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GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS

1.- Introducción:

Un proyecto es un documento en el que se planifican una serie de actividades de cualquier tipo con el fin de alcanzar determinados resultados y objetivos. El funcionamiento de las organizaciones (ONG’s, Administraciones Publicas, empresas, etc.) se produce a menudo mediante la realización de proyectos. A lo largo de tu vida, sin duda, te veras involucrado en mas de uno, o tendrás algunas ideas que desearas llevar a cabo a través de proyectos.

La elaboración de un proyecto es una tarea necesaria para organizar muchas actividades,

La idea central sobre la elaboración de proyectos es que no hay una normativa fija. Tu intuición y tu creatividad van a ser siempre sin duda lo mas importante de tu proyecto. Aun así, existen unas pautas que te servirán para organizar las ideas, precisar los objetivos y concretar una serie de actividades especificas.

En ocasiones, los proyectos abusan de frases huecas y rimbombantes y enuncian grandes propósitos que se quedan en papel mojado; es bueno que desarrolles tu capacidad comercial a la hora de presentar tus ideas en un proyecto, pero los contenidos del proyecto siempre serán lo mas importante.

Esta guía pretende darte algunas orientaciones para que evites las vaguedades, sepas

organizar tu mente y estructures bien tu proyecto
2.- Planificación:

Antes de ponerte a redactar un proyecto te recomendamos que te tomes tu tiempo en planificarlo.

No te pongas a “llenar folios” atropelladamente. Tomate tu tiempo para ver si se te ocurren

buenas ideas o descubres inconvenientes que no te habías planteado.

Un buen método para planificar el proyecto y concebir sus líneas generales consiste en convocar un grupo de trabajo que te aporte las ideas, orientaciones y recomendaciones que se les vayan ocurriendo en relación con tu futuro proyecto.

Otra técnica que se utiliza en ocasiones es la llamada lluvia de ideas o brainstorming, que

consiste en tratar de escribir en un papel el mayor numero posible de ideas, aunque no estén

bien desarrolladas, con objeto de poder decidir luego entre las mas prometedoras. En general,

es bueno cualquier método con el que recopiles información general sobre el tema que vas a tratar en tu proyecto y que te sirva para recapacitar sobre tu proyecto y para compartir información y conocimientos con personas con experiencia.

En definitiva, la planificación consiste en organizar y racionalizar aquello que quieres hacer, con

el propósito de alcanzar determinados objetivos. La planificación es, en definitiva, puro sentido común.

3.- La Técnica de las 9 preguntas:

Cuando planifiques un proyecto, tienes que contestarte a las siguientes preguntas1:

[image: image2.png]QUE                         quieres hacer                                    Descripción y finalidad

POR QUE
    lo quieres hacer                                 Fundamentación

PARA QUE
    se quiere hacer 

      Objetivos

COMO

   se va a hacer


     Actividades y tareas

DONDE 
   se quiere hacer

     Localización física

CUANDO 
   se va a hacer 
                                 Calendario

A QUIENES     
   va dirigido


     Destinatarios o beneficiarios

QUIENES
   lo van a hacer


     Recursos humanos

CON QUE 
  se va a hacer 


     Recursos materiales


  se va a costear 


     Recursos financieros

Las respuestas a estas nueve cuestiones te proporcionaran los datos y la información necesaria para elaborar todos y cada uno de los contenidos del proyecto que, habitualmente, os entrareis como indico en página siguiente (Punto 4 de este documento)

4.- Contenidos de un proyecto

En principio, tu proyecto debe constar de las partes que enumeramos a continuación, aunque la variedad de proyectos puede ser tan grande que, en ocasiones, tendrás que apartarte un poco del esquema que te estamos dando en este guión. 

Para diseñar bien un proyecto tienes que incluir los siguientes contenidos:
1. NOMBRE O TITULO DEL PROYECTO

2. DESCRIPCIÓN: Breve explicación del proyecto

3. FUNDAMENTACIÓN: Razones por las que se necesita realizar el proyecto

4. OBJETIVOS: Que se esperan conseguir con la ejecución del proyecto

5. ACCIONES Y METODOLOGÍA: Que acciones concretas realizaremos para alcanzar los objetivos marcados.

6. LOCALIZACIÓN: Lugar donde se va a realizar el proyecto

7. CALENDARIO: Concreción de fechas para ejecutar el proyecto

8. PARTICIPANTES: A quien va dirigido el proyecto

9. PRESUPUESTO:

9.1. GASTOS.-

9.2. INGRESOS_


9.2.1. Recursos Propios


9.2.2. Aportaciones cuotas socios


9.3.3 Aportaciones por concepto de ingresos taquilla


9.3.4 Otras subvenciones solicitadas


9.3.5. Otros ingresos

9.3. SUBVENCIÓN QUE SE SOLICITA
=  a

     TOTAL GASTOS

-   TOTAL INGRESOS
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"Las ciudades son libros que se leen con los pies".--(Quintín Cabrera)

Antes de imprimir este mensaje asegúrese de que sea necesario. Ahorrar papel contribuye a mejorar el medio ambiente.

