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Guia para la elaboracion de la carta constitutiva del proyecto
Después de elaborar el caso de negocio y realizar el estudio de factibilidad, para seleccionar la
solucidn adecuada, se procede a definir el marco general del proyecto. La carta constitutiva
del proyecto es el documento mediante el cual se formaliza la iniciacion del mismo. Como
marco de referencia, este documento describe el alcance, la organizacion del proyecto y el
enfoque de implementacion que se usara. Especificamente, incluye lo siguiente:

e Lavision, alcance, objetivos y productos (entregables) — lo que debe lograrse

e Las partes interesadas (stakeholders), roles y reponsabilidades —quiénes tendran parte
activa y pasiva en el proyecto

¢ Enfoque propuesto de implementacién —cédmo se acometera el proyecto

El diagrama siguiente presenta los pasos para la elaboracion de la carta constitutiva:

Planear el

Identificar la Describir el Identificar
i<ién del ) enfoque de lesros
vision de organigrama T gosy

proyecto del proyecto n problemas

A la carta constitutiva del negocio también se le denomina “Términos de Referencia” o
“Definicion del Proyecto” en algunas organizaciones. Una vez que se elabora la carta
constitutiva se le presenta al Patrocinador del proyecto para gestionar su aprobacion.

Identificar la vision del proyecto

El primer paso en la elaboracién de la carta constitutiva es identificar la vision del proyecto. La
visién encapsula el propdsito del proyecto (Para qué) en una sentencia sintetizada, definiendo
la finalidad que desea alcanzar el equipo gestor del proyecto. En adicidn a la vision, se deben
describir los objetivos (qué), el alcance (entorno impactado por los beneficios) y los productos
principales del proyecto, con lo cual se proporciona a los stakeholders una visién clara y
unanime de la direccidn que tomara el proyecto. En las secciones siguientes se describe con
mayor detalle cdmo elaborar la carta constitutiva del proyecto.

Vision

Para asegurar que todos los stakeholders trabajen hacia las mismas metas y objetivos, se
define una visidén corta, clara, concisa y alcanzable del proyecto. Algunos ejemplos de visidn
son:

¢ “Implementar un nuevo y robusto sistema financiero en el negocio”

¢ “Implementar un sistema integral de emergencias que contribuya a reducir la probabilidad
de ocurrencia de riesgos catastréficos y atenuar sus impactos en caso de ocurrencia”

e “Instalar una tuberia nueva que para contribuir a mejorar la calidad del agua y reducir los
costos de reparacidn e impactos sobre otros sistemas”



Objetivos

Con base en la vision describa de tres a cinco objetivos que alcanzara el proyecto. Cada
objetivo debera ser especifico, medible, alcanzable, realista, y definido en el tiempo. Por
ejemplo;

“Instalar nuevas tuberias de agua potable en las cuatro series de las dos torres, en un

material que garantice una duracién minima de 30 afios, reduciendo el costo de

mantenimiento y reparacion en xx%"

e “Comprar e instalar un pararrayos nuevo en la torre A”

e “Modernizar y actualizar los equipos de extincién de incendio, mediante la adquisicién de
los equipos sefialados en el apéndice XX”

¢ “Implementar un sistema de emergencias que incluya equipos actualizados, brigadas

capacitadas contra desastres, capacitacion de la comunidad frente a eventos catastroéficos,

mediante la realizacién de 2 simulaciones y 2 simulacros que se llevaran a cabo en el afio

2009”.

Alcance

Con una clara vision y los objetivos definidos, es el momento de elaborar una descripcion cabal
del alcance del proyecto. El alcance define el marco formal del proyecto describiendo los
elementos del resultado o impacto del proyecto —cémo cambiara el entorno o sera alterado
por los resultados del proyecto.

Por ejemplo, si el objetivo general del proyecto era entregar un nuevo sistema financiero,
entonces el proyecto generara la necesidad de tener nuevos roles y responsabilidades, nueva
funcionalidad del sistema, datos, procesos financieros y procedimientos de preparacién de
informes. Estos cambios alrededor del negocio constituyen el verdadero alcance del proyecto.
Evita caer en la equivocacidn de usar esta seccidn para describir el alcance de los productos
internos del proyecto (como las fases, actividades y tareas). El alcance en realidad se refiere al
resultado, en el sentido del efecto resultante que producira el proyecto.

Para asegurar la comprension de los resultados del proyecto por parte de los stakeholders,
hay que identificar los elementos del negocio/entorno/comunidad que se verany los que no se
veran afectados con la entrega del proyecto. Por ejemplo, los proyectos pueden generar
cambios en los siguientes aspectos:

e Estructura (funciones y lineas de autoridad y reporte)

¢ Roles (nuevos roles y responsabilidades)

¢ Competencias (capacidades, conocimientos y cualificaciones nuevos)

¢ Procesos (cambios en los procesos operacionales y procedimientos)

e Sistemas (plataformas tecnoldgicas y aplicaciones de sistemas empleados)
¢ Informacién (La informacion y datos que se almacenan y utilizan ahora)

Ademas de definir el alcance de los cambios en el entorno de negocio o comunidad donde se
lleva a cabo el proyecto, también es necesario definir el alcance de la solucién actual del
negocio. Esto se logra describiendo el disefo, propdsito y caracteristicas de cada uno de los
componentes de la solucién. Bien sea que el proyecto resulte en la entrega de un nuevo



proceso de negocio, un nuevo producto o servicio, un edificio, infraestructura de
telecomunicaciones, o cualquier otro activo, hay que proporcionar una descripcion detallada
del resultado del proyecto.

La elaboracién de un alcance cabal y robusto es clave para el proyecto. Ayuda a gestionar los
cambios mas adelante durante el desarrollo. Asegura que el equipo gestor y el cliente
compartan el mismo entendimiento sobre lo que el proyecto entregara.

Entregables
Habiendo definido el alcance del proyecto, se procede a describir cada uno de los productos
del proyecto

Entregable Componentes Descripcion

Anote cada uno de | Por cada entregable, individualice los Elaborar una descripcion
los productos componentes principales para detallada del entregable y
claves a entregar proporcionar un visién completa de su sus componentes

por parte del composicion

proyecto

Descripcion del organigrama del proyecto

En este punto ya se tiene una sdlida idea del propdsito del proyecto y los resultados
esperados. Es hora de establecer el grupo de afectacién del proyecto, haciendo una lista de los
clientes, los stakeholders, roles, responsabilidades y la estructura organizativa.

Clientes

Identificar los clientes del proyecto. Un cliente es una persona, entidad o comunidad que es
responsable de aceptar los productos del proyecto cuando estén listos para su entrega.
Independientemente de si se trata de un solo cliente o varios, es necesario crear un listado con
cada uno en forma explicita (ej. La organizacidn, grupo o equipo), junto con el nombre de sus
representantes. Use la tabla siguiente:

Entidad del cliente Representante del cliente
Lista de entidades u Nombre de los representantes de cada entidad
organizaciones.

El éxito del proyecto dependera en gran medida de si los productos satisfacen los
requerimientos de los clientes.

Stakeholders

Enseguida, se identifican las partes interesadas o stakeholders del proyecto. Un stakeholder es
una persona o entidad externo al proyecto, que tiene un interés crucial en el proyecto. Por
ejemplo, el Revisor Fiscal estd interesado en las implicaciones financieras del proyecto, al
Presidente de la Junta Directiva le interesa saber si el proyecto contribuye a lograr la visidon de
una compafiia o comunidad. Como ejemplos de otros stakehoders, se pueden mencionar:
ejecutivos de la compaiiia, miembros de una comunidad, autoridades fiscales y cuerpos




reguladores, asi como los miembros del equipo que participan directamente en el desarrollo

del proyecto.

Grupo de partes

Interés especifico del stakeholder

interesadas

Anote cada uno de los
grupos de partes
interesadas, roles e
individuos para describir las
entidades que tienen un
interés especial en el
proyecto o sus resultados.

Describa el interés especifico que tenga cada una de las partes
interesadas en el proyecto

Roles

Anote ahora los roles principales involucrados en generar las entregas del proyecto. Por

ejemplo: el patrocinador del proyecto, el comité directivo, el gerente del proyecto. Una vez

identificados los roles se describen los recursos posibles que podrian desempeiiar tales roles,

anotando sus nombres, la organizacion en la cual trabajan, y detalles de sus asignaciones si es

posible.

Nombre del

recurso

Estado de Fecha de

Organizacion

asignacion

asignacion

Rol Nombre de la Empresa u Anotar si esta Anote la fecha de
persona a organizacion asignado o no al | asignacion al
desempenarlo donde trabaja proyecto proyecto

Responsabilidades

Es vital identificar en forma temprana las responsabilidades de cada rol. En este punto se
puede proporcionar una lista sintetizada de las responsabilidades.

Estructura/ Organigrama
Ahora se establecen las lineas de autoridad en un organigrama

Planear el enfoque de implementacion

Enfoque
Resumen del enfoque requerido para iniciar, planear, ejecutar y terminar del proyecto

Fase Enfoque general

Iniciacion Describa cémo se definird en mayor detalle el proyecto, se
conformara el equipo de trabajo y se conformara la oficina del
proyecto.

Planeacién Defina el proceso de planeacién para asegurar que las fases,




actividades y tareas se lleven a cabo en una forma coordinada

Ejecucion Anote las actividades genéricas requeridas para produciré
implementar cada uno de los productos del proyecto
Cierre Identifique los pasos requeridos para hacer entrega de los

productos, cerrar la oficina de proyecto, liberar los recursos,
terminar los contratos de los proveedores y contratistas y
realizar una evaluacion expost de los resultados del proyecto.

Plan de implementacion

Para dar la confianza de que el proyecto esta bien pensado, se elabora un cronograma
genérico con las fases, actividades principales y duraciéon aproximada de cada una, asi como su
secuencia.

Insertar ejemplo de cronograma genérico

Hitos

Adicionalmente, haga un listado de los hitos principales del proyecto, justificando por qué son
importantes. Un hito es un evento importante durante el ciclo de vida del proyecto. Por
ejemplo, la terminacién de una fase, la terminacién de un producto o componente, o un
evento externo que afecte al proyecto. Los hitos se usan, generalmente, para informar a las
partes interesadas de las fechas claves en que se entregaran los principales componentes del
proyecto. Por ejemplo, para un proyecto de construccion, los hitos principales podrian ser:

¢ Cimientos construidos y terminados

¢ Techo construido y estructura externa completada

e Plomeriay electricidad instalada

e Acabados terminados y paisajismo completado

e Aceptacion del cliente obtenida y entrega de llaves realizada

Hito Fecha Descripcion

Anote cada uno de | Identifique las fechas Describa cada hito y explique por qué es
los hitos limite en las cuales relevante.

principales del debe entregarse cada

proyecto hito

Dependencias

Anote las dependencias externas y su criticidad para el proyecto. Una dependencia externa es
un evento que puede afectar e impactar a una actividad interna del proyecto o viceversa, una

actividad interna que pueda impactar una situacién externa.

Actividad Impacta a: Es impactada Criticidad

del por:

proyecto

Actividad que | La actividad o La actividad o Evalie como Especifique
tienen una evento externo evento externo alto, medio o fechas relevantes

dependencia que se ve que tiene bajo el impacto como de inicio y




externa impacta por la impacto en la terminacion
actividad del actividad del
proyecto proyecto

Nota: Durante la fase de planeacién se elaborara un plan de proyecto detallado.

Plan de recursos
Haga un resumen de los recursos requeridos, presentando los roles, fechas de inicio, fechas de

terminacion y esfuerzo requerido.

Fecha de inicio Fecha de % de esfuerzo
terminacion
Anote cada uno de | Especificar la fecha de | Especificar la fecha Especifique el % del
los roles inicio del rol hasta la cual se usara | tiempo total que el rol
principales el rol serd requerido

Nota: Durante la fase de planeacién se elaborara un plan de recursos detallado.

Plan de financiero
Haga un resumen de los recursos financieros:

Categoria de gasto Rubro de gasto Valor del gasto
Anote cada uno de los Especificar la fecha de inicio Especificar la fecha hasta la
roles principales del rol cual se usara el rol

Nota: Durante la fase de planeacion se elaborara un plan financiero detallado.

Plan de calidad

Haga un descripcion de los procesos de gestion requeridos para asegurar el éxito

Proceso Descripcion

Gestion de tiempo Bocete cdmo se gestionara el tiempo en el
proyecto

Gestidn de costos Bocete cdmo se gestionard el gasto en el
proyecto

Gestion de calidad Bocete cdémo se gestionard la calidad en el
proyecto

Gestion de cambios Bocete cdmo se gestionaran los cambios en el
proyecto

Gestion de riesgos Bocete cdmo se gestionaran los riesgos en el
proyecto

Gestion de problemas Bocete cdmo se gestionaran los problemas en el
proyecto

Gestidn de compras Bocete cdmo se gestionaran los procesos de
compras en el proyecto

Gestidn de aceptacion Bocete cdémo se gestionard la aceptacion de
entregables en el proyecto

Gestidon de comunicaciones Bocete cdémo se gestionaran las comunicaciones
en el proyecto




Nota: Durante la fase de planeacién se elaborard un plan de calidad detallado.

Criterios de terminacion
Ahora describa los criterios para concluir el proyecto. Una vez que estos criterios se cumplan
se considerard que el proyecto se ha terminado y esta listo para ser cerrado.

Haga una lista de las categorias de Haga una lista de los criterios que se usaran al
terminacidon como: Objetivos, Beneficios y | final del ciclo de vida del proyecto para
Entregables. determinar si el proyecto estd completo y listo

para su terminacion. Ejemplo de criterios:

e Lavision del proyecto debe haberse
alcanzado

¢ Todos los objetivos del proyecto deben
haberse conseguido

e El proyecto debe haber producido los
resultados esperados

e Todos los entregables establecidos debieron
ser producidos

Lista de riesgos y problemas
El dltimo paso para completar la carta constitutiva del proyecto es la identificacion de los
riesgos, problemas, supuestos y restricciones del proyecto.

Riesgos
Los riesgos se definen como eventos adversos que podrian afectar la capacidad del proyecto

para producir la solucion establecida.

Descripcion Probabilidad de  Impacto si ocurre Accidn para

del riesgo ocurrencia atenuar el riesgo

Haga una lista de Califique la Califique el impacto Haga una lista de las

los riesgos probabilidad como como Alto, Medio, 0 acciones necesarias

aparentes, y de Alta, Media, O Baja Bajo para reducir la

cada uno describa probabilidad de

el efecto potencial ocurrencia, y el

sobre el proyecto. impacto en caso de
ocurrir.

Nota: Durante la fase de planeacién se elaborara un plan riesgos detallado.

Problemas
Los problemas se definen como eventos que actualmente afectan adversamente la capacidad
del proyecto para producir la solucién establecida.

Descripcion del Prioridad Accion para resolver el

problema problema
Haga una lista de los Priorice la lista de problemas Haga una lista de cada una de
problemas existentes en el | con base en su efecto en el las acciones necesarias para




proyecto, como: falta de
fondos o personal
competente para
administrarlo

proyecto como Alta, Media, 0
Baja

resolver los problemas lo mas
pronto posible.

Supuestos

Identifique los supuestos tenidos en cuenta hasta ahora.

Restricciones

Identifique las restricciones tenidos en cuenta hasta ahora.




