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COMO HACER UN PROYECTO. 1

Planificar no es mas ni menos que estructurar todo aquello que queremos hacer. Puede
parecer una tarea compleja y dificil, pero la realidad es que, una vez que nos ponemos, es un
instrumento que ayuda, y mucho, a gestionar el trabajo de cualquier organizacion.

e Permite optimizar recursos (econémicos, técnicos y humanos).

¢ Orienta las acciones hacia objetivos determinados y establecidos.

e Temporaliza, marca las prioridades en cuanto al orden o al momento en que
llevamos a cabo las acciones.

e Fortalece el trabajo en equipo y supone un marco de referencia para las personas
que participan en el proyecto.

e Permite mostrar nuestro trabajo de una forma mas rigurosa y sistematizada.

e Nos facilita saber y constatar que hemos cumplido los objetivos (o no) o en qué
fases necesitamos mejorar.

Trabajar cony para proyectos es una metodologia que nos ayuda a organizar las intervenciones
0 acciones de manera 6ptima para conseguir unos resultados.

¢Cualquier idea puede ser un proyecto?

No toda idea es susceptible de ser un proyecto ni se puede convertir una idea en
un proyecto sin el consenso y la implicacién de todo el equipo.

> Tiene que partir de una necesidad real. Todo proyecto ha sido primero una
idea generada por algun miembro de la entidad. Esta idea, sin embargo, tiene
gue ser coherente con las lineas estratégicas y objetivos de la entidad, asi
como con los intereses y necesidades de los beneficiarios potenciales.

» Tiene que consensuarse al maximo, con el equipo de trabajo y con las
personas que forman parte de la entidad, a las cuales se tiene que hacer
participes y se tiene que encajar la idea/proyecto con la misién, las lineas
estratégicas y los objetivos de la entidad.

PLAN - PROGRAMA - PROYECTO

Hablaremos de plan, de programa o de proyecto segun el alcance o el grado de concrecién de
aquello que queremos hacer.

Un plan es el nivel maximo de planificacion y de alcance. Establece las grandes prioridades y
estrategias que posteriormente se tienen que concretar y se suelen llevar a cabo a niveles
«macros»: por territorio o por sector, o para toda una entidad.
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El programa incluye las acciones que llevaran el plan en la practica y marca los objetivos
especificos de los objetivos generales del plan. Implica, por lo tanto, un nivel mas alto de
concrecién y una duracién menor. Actua en un ambito especifico, sectorial o territorial y con
unos recursos determinados.

Finalmente, el proyecto es el instrumento de planificacion mas operativo: expresa la actuacién
concreta que queremos llevar a cabo para conseguir unos resultados en un periodo de tiempo
y con unos recursos definidos, y especifica las actividades con las cuales la llevaremos a cabo.

¢EN QUE CONSISTE?

Llevar a cabo un proyecto o trabajar para proyectos implica:

1. ANALIZAR: observar y reflexionar
e ;Qué estd sucediendo en la realidad en la cual queremos intervenir?
e /Cuales son las necesidades del colectivo o del ambito sobre el cual queremos

intervenir?

e ;Qué actuaciones son prioritarias 0 qué actuaciones puede hacer nuestra
entidad?

e /Cual es la mejor manera de intervenir o como puede intervenir nuestra
entidad?

e ;COmMo, cuando y con qué recursos lo podemos hacer?
e ;Qué esperamos obtener?
2. PLANIFICAR: organizar y expresar
e ;/Qué queremos hacery por qué?
e (;Qué queremos conseguir?
e ;Dondey cuando actuaremos?
e ;Cémo lo haremos?
e /;Con qué recursos?
3. EJECUTAR: llevar a cabo las actuaciones que hemos disefiado con las actividades previstas.
4. EVALUAR: ademas de la evaluacion, que, de manera consciente o inconsciente, hacemos
durante la ejecucion del proyecto, siempre hace falta una evaluacién final, un instrumento
valiosisimo para detectar los aciertos y los errores, como herramienta de mejora vy,
evidentemente, para valorar si hemos conseguido aquello que queriamos conseguir y en
qué medida.

GUION DE UN PROYECTO

El proyecto forma parte de una metodologia de trabajo en tanto que, como ya hemos dicho, lo
organiza y ayuda a gestionarlo con mas garantias de éxito. En este sentido, el disefio del
proyecto es abierto y lo podemos adaptar mas o menos en funcién de nuestras necesidades o
caracteristicas.
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Si el proyecto tiene que servir para optar a alguna ayuda o subvencién, hace falta fijarse en

qué se nos pide y tenerlo en cuenta a la hora de disefiarlo o explicarlo.

GUIO MEMORIA DEL PROJECTE DADES DESCRIPTIVES DEL PROJECTE

1. DADES IDENTIFICATIVES

1.1, Dades de |'associacié, I'entitat, etc., que presenta el projecte 50th i ks ERCR—
1.2. Dades del responsable de I'associacio, I'entitat, etc.
1.3. Dades dels auters del projecte L § - )
1.4. Dades del responsable del projecte PER QUE es vol fer? - Justificacié
2. DADES DESCR!PTIVES ON s’inscriu? - Marc de referéncla
2.1. Denominacié
2.2. Descripcié general A QUI s'adrega? - Destinataris
2.3. Justificacié
2.4. Marc de referéncia ON es desenvolupara? - Ubicacié i cobertura
2.5. Destinataris
2.6. Ubicacid i cobertura QUE es vol aconseguir? - Objectius

2.7. Objectius

2.7.1. Generals COM s'assoliran els objectius? = Activitats | tasques
2.7.2. Especifics
2.7.3. Operatius QUAN es fara? - Calendari

2.8. Activitats i calendari
2.9. Organitzacié, funcionament i metodologia
2.10. Promocit i publicitat

DE QUINA manera es fara? = Organitzaci6 i| metodologia

2.11. Recursos AMB queé es fara? - Recursos
2.11.1. Materials
2.11.2. Infraestructures | equipaments QUANT costard? - Finangament i pressupost

2.11.3. Tecnics

2.11.4. Humans
2.12. Recursos econdmics, Pressupuost
2.14. Mecanismes | sistemes d'avaluacio

COM es donara a condixer? - Promocid i publicitat

COM es valorara? - Sistemes d'avaluacié

En todo caso, las partes fundamentales son intrinsecas a cualquier proyecto. A partir de aqui,

vuestra capacidad de expresion, de redaccion y de sintesis puede aportar mas o menos valor:

- Titulo del proyecto:

El nombre no tiene que ser ni demasiado conciso ni excesivamente largo y tiene que
expresar de manera resumida en que consiste lo que queréis hacer. Es la carta de
presentacién y, por lo tanto, tiene que ser impactante y sugerente.

Ejemplos:

» Lema + descripcion breve (ex. PARA TI. Proyecto de ludoteca municipal)
» Descripcidon mas larga (ex. Proyecto de voluntariado social en las escuelas del
municipio X)

- Nombre y presentacion de la entidad:

En este apartado se puede contar, de manera resumida, la historia o trayectoria de la
entidad, las finalidades o la mision, las lineas de trabajo o de actuacién, las personas
destinatarias o el ambito al cual se dirige, el ambito geografico, etc.

- Justificacion del proyecto:

Tiene que partir del analisis de la realidad y la evaluacion de las necesidades detectadas.
Todo proyecto tiene una causa y responde a alguna necesidad. Este apartado demuestra
el conocimiento fundamentado que tenemos de la situacién o del problema inicial.
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- Exponed claramente la situacion o el problema del cual partis.
- Analizad/explicad las causas.
- Si tenéis datos objetivos, afiadidlas.

- Explicad las razones por las cuales vuestro proyecto puede ser un
recurso adecuado para paliar las consecuencias de la situacion o del
problema.

- Si hay normativa que justifica o ampara el tipo de intervencién,
mencionadla.

- Haced una redaccién ordenada.

- Descripcion:

Resumen breve del proyecto que sirve para dar una idea aproximada: esta donde
expondremos las ideas fundamentales, los aspectos innovadores y/o todo aquello a que
fomente el interés.

- Destinatarios del proyecto:
Diferenciamos entre los destinatarios directos y los indirectos.

Los destinatarios directos son el grupo o colectivo a quien se dirige el proyecto y que se
beneficia. Tenemos que describir el perfil o las caracteristicas que lo identifican como
grupo diana: generalmente es la situacién en que se encuentran (laboral, de dependencia,
formativa...) o por variables, como el sexo o la edad.

Los destinatarios indirectos serian aquellas personas en quienes el proyecto también
puede repercutir, aunque no esté pensado y disefiado para ellas.

- Ambitos. Ubicacién y cobertura:

Aqui tenemos que hacer referencia al lugar o lugares donde se llevaran a cabo las
actuaciones y también en el ambito geografico que afecta o al cual da cobertura el
proyecto (barrio, municipio...).

- Objetivos: (ved la ficha 9)

Qué incidencia queremos tener o qué cambios pretendemos conseguir en la realidad
analizada y concretarla.

- Metodologia:

Cdémo se quieren conseguir los objetivos y de qué manera se desarrollara el proyecto con
las capacidades y los recursos que tenemos o tendremos.

> (Qué tenemos previsto hacer? Actividades.
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¢COmo se gestionara? Plan de trabajo o de ejecucion.

Organizacion interna: qué personas, equipos o areas lo llevaran a cabo.
¢Cuales seran los espacios de coordinacion y seguimiento?

Medios de comunicacion y promocién del proyecto.

YV V. V VYV V

Posibles coordinaciones con servicios o entidades externas.
» ¢Las personas beneficiarias participaran en la ejecucion del proyecto? ;Como?

- Medios que se necesitan para llevar a cabo el proyecto:

Determinan la viabilidad del proyecto y que los objetivos sean factibles. Dependen de la
financiacidn existente y prevista. Diferenciamos entre medios:

- Humanos: con dedicacion plena o parcial.
- Materiales.

- Estructurales: espacios y recursos de funcionamiento que se utilizaran en el proyecto:
electricidad, teléfono, seguros, limpia...

- Economicos: los gastos y los ingresos previstos.

Estos recursos pueden ser propios del proyecto (personal contratado, locales alquilados,
materiales para las actividades...) o adscritos al proyecto (recursos que tiene la entidad y
que destina al proyecto: personal, equipamientos o locales...).

Es importante destacar que nos tenemos que referir siempre a los recursos
necesarios para desarrollar el proyecto y, a la hora de incluirlos en una solicitud de
subvencioén, eso tiene que quedar claro.

- Comunicacion y difusion:

El proyecto tiene que llegar al publico para el cual ha sido pensado para alcanzar los
objetivos.

Tenemos que definir qué se quiere comunicar, a quién y para qué: llegar a mas personas
potencialmente beneficiarias, difundir el trabajo de la entidad, conseguir alianzas con
otros agentes sociales... La comunicacion del proyecto tiene que estar adaptada al publico
al cual se dirige el proyecto.

La difusion del proyecto de la asociacidon se puede llevar a cabo a través de un abanico
inmenso de medios y recursos:

» Folletos explicativos del proyecto.

» Material audiovisual a través de todos los canales.

» Redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram...), que se tienen que
mantener activas, se tiene que animar siempre al debate, se tienen que
utilizar los hashtags oportunos...

» Pagina web especifica del proyecto.
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» Pagina web de la entidad.

» Notas de prensa a los medios de comunicacion locales donde se
encuentran las entidades y los grupos involucrados.

» Reporte final y crénica del proyecto dirigido a todos los miembros
participantes.

» Alianzas estratégicas con entidades afines...

- Evaluacion o sistema de seguimiento del proyecto: (ved la ficha 9)
En qué momentos se hara y con qué instrumentos.
- Presupuesto:

Indica el coste total del proyecto e incluye dos apartados: gastos e ingresos.

Ingresos:

Un proyecto puede ser cubierto con ingresos propios y/o con financiacion externa. Si nos
presentamos a una convocatoria de subvenciones es porque necesitamos esta
financiacion externa.

En todo caso, cuando solicitamos una subvencién siempre tendremos que hacer constar
el coste total del proyecto y los recursos econémicos o ingresos que la entidad destina, si
es el caso. Igualmente, tendremos que hacer constar si hemos solicitado otras ayudas
para el mismo proyecto, a quién y qué cantidad.

Gastos:

Para hacer un presupuesto, tenemos que tener clara la diferencia entre un gasto y una
inversion. En los dos casos se asume una obligacion econdmica a cambio de un
producto o servicio.

1. En el caso de las inversiones, el bien adquirido permanece en el patrimonio de
la organizacién durante mas de un ejercicio econédmico. En este sentido, los
gastos que se dedican a adquirir este tipo de recursos se consideran gastos de
inversion.

Los recursos materiales de larga duracion que forman parte del patrimonio de
la entidad tienen la consideracion de inventariables y no suelen ser susceptibles
de subvencidn.

Se refieren principalmente a:

- Instalaciones

- Equipamientos
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- Vehiculos
- Equipos técnicos

2. Los gastos de suministro como electricidad, agua, gas, telefonia o Internet se
consideran gastos indirectos.
En una solicitud de subvencién, generalmente, sélo los podremos incluiren una
cantidad proporcional y limitada (un porcentaje del total del presupuesto).

3. Los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades del proyecto:
alquileres, equipamientos, equipos técnicos, materiales fungibles (papeleria,

accesorios, productos especificos...) tienen la consideracion de gastos directos.

Los gastos se tienen que diferenciar por conceptos. Ejemplos:

Director/a del proyecto (50% jornada) | Material de papeleria
Administrativo/va (50% jornada) Alquiler del aula (X meses)
2 técnicas (100% jornada) Disefio publicitario
Formador/a (200 h) Edicién y difusion
Desplazamiento del formador/a Suministros

Seguros Equipos de proteccién

PLAN DE EJECUCION, de trabajo u operativo

Permite sintetizar, de forma secuencial y coherente, los elementos basicos de nuestro proyecto.
Es el corazdén de la gestion, donde se definen, de manera concreta, especifica y detallada, las
actuaciones, el alcance, los recursos y el tiempo requerido para llevarlas a cabo:

Actividades o acciones especificas que constituyen la practica para conseguir los
objetivos y que tienen que ser:

» Validas: tienen que servir (realmente) para conseguir los objetivos planteados.
Realistas y viables, pero también creativas e innovadoras.

Secuenciadas y ordenadas cronolégicamente.

Expresadas de manera claray sencilla.

Y V V VY

Expresadas con un sustantivo y se tienen que diferenciar claramente de los
objetivos.

Temporalizacion o calendario de las actividades. Hay diferentes técnicas mas o menos
complejas (cronogramas), pero habitualmente es suficiente con una secuenciacidon
ordenada y coherente.
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Resultados (esperados): representan la repercusién que tendra nuestra intervenciéon

una vez se hayan desarrollado las actividades planteadas y se expresan con indicadores
(ved la ficha 9).

Modelos de plan de ejecucidn:

Actividades
propuestas
Descripcién de

las actividades.

Agentes
involucrados
Descripcion de las
personas
involucradas en

Temporalizacién

Fecha de inicio y

de finalizacién de

cada actividad.

Resultados
esperados

Indican los
productos o servicios
que se generan de la

Indicadores de
evaluacién de los
resultados
Criterios que
permiten medir los

¢Con qué estas actividades. ¢Cudndo se hardn intervencion hecha. resultados
actividades se estas actividades? esperados.
Ilevard a cabo cQuién participard (Qué se quiere
el proyecto? en estas actividades? conseguir? ¢Cémo se medird si se
ha conseguido?
1.
2.
3.
Fle vperalic
Ofjectics, Exeanples, | Exesmple de fayguey: Cefende-
speraling o "ecfivifaly: rifgecis
Exemple 2: Projecte de creacid d'un centre d'informaci6 i assessorament laboral —geﬂnir lernarit
A SR YA e , . -Buscar ponents
F i0 I'A - I N
SEEIEE @ ge O 'DI'?&.I‘!I[ZE.I unla_r . -Conferéncia -Drefinir dinamiques parficipatives
- S— m&g?g:ﬂiﬁ_eﬂms participativa en la | -Buscar espai
N Activitats Responsables gener | febrer abril | maig | juny panEnls e |ue que es descobrei- -Canfractar assequ ranca
2R RBEAZBKILZB AR | PO 2 i la historia o Es- | -Creacid del cartel de lactiitat
A Fase prévia &5 descobreni la \ PP
- - - panyaen l'etapa | -Difusio de Iactivitat
R Contractact delidiectonticnlc Cerentiicapdel jsenve] :.1;?”3; PANYE N e comivénciaa | -Seguiment dinscripeions 23 de marg de
2 Contractacié resta de I'equip técnic  Cap servei i director técnic ; |::a & c::lnwlﬁn- la peninsula -Fer llistat de participants i els diferents | 2019
3 Analisi d'experiéncies | decumentacié  Equip téenic ] Cla ala peninsu qrups en els nuses dividiran.
4 Disseny i elaboracié del projecte Director técnic -Etz.
B Fase d'implementacié
1 Recerca i lloguer del local Cap servei | director 1écnic <Hedlitzar fres talers -Tres tallers prac- | -Buscar dinamitzadors
2 Condicionament del local Serveis técnics ajuntament practics a déersnts fics enels que es | -Creacid del contingut dels tallers
3 Adquisicié de material | equipament  Serveis adm. ajuntament equipaments muni- freballi els lligams | -Preparacid del material
4 Elaboracid d'eines i instruments técnics Equip técnic cindls enels que es (UE SEMpre -Buscar espai
5 Disseny i tramesa de publicitat Director técnic i cap servei tretaliiels ligams que | han existit entre -Fer cartells per |a difusio
6 Ceordinacié amb altres serveis similars Director técnic i cap servel sampre han exdsfit cultures del méni | -Seguiment inscripcions A
. " - i . . 15 de juliol de
7 i de normes de Director ticnic | equip técnic entre cultures ded moni | &l reconeixement | -Fer llistat de participants i els diferents 3019
8 Presentaci6 a mitjans de comunicacid Cap del servei i el reconebzment dzla | de la diferéncia grups en els gue es dividiran.
9 Presentaci6 al moviment associatiu  Cap del servei digrénciaentre eles» | entre elles -Elz
10 Presentaci6 a les administracions. Gerent -
11 Acte d'inauguracié Director técnic i cap servei | -Recerca d entitals qus "IEM".E" D.BI'
12 Reunions de coordinacié de I'equip  Director técnic la F"jo_mmu de la cultura arab i entilals
13 Reunié coordinacié amb ajuntament  Director técnic i cap servei . . |rat:|IEII_JI'IE|S EE{E!EF!EFS' X
C Fase davaluacié del projecte dZa‘alltzar un mapa -E§:al1|r una comissid de h'_ehgll que |ncl_:|—
1 Recollida dades i elaboracié memdria  Equip técnic Dm_lﬂ C.Ol- . guumr&s _I_jE lul-ag kes associacions juvenik.
>R - T = - lzborafiva i online de -Distribuir barris de Barcelona enfre els
eunid d'avaluacid interna Director técnic N <z aa
- = - : B 1 la ciutat d= Barce- -Greacio del participants.
3 Reunid d'avaluacié amb l'ajuntament  Director técnic i cap servei A . -
lona an es localitzin mapa col- -Fer graslles on els grups puguin inclou-
activitals cutturals, laborafiu re els lacals que volen incloure &l mapa
culindries i musicals cal labarativ. 1 e setembre
inspirades en la -Establir una plantilla per incloure cada de 3019

interculturalitat de la
ciutat de Barcelona™

localitzacio (bar, restaurant, local, espai
exlerior, elc).

-Posar en comd fots els locals i que cada
grup ho introdueixi a la web

-Finalitzar el disseny final del mapa
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RECORDAD QUE TENEIS QUE TENER EN CUENTA

La participacion del maximo numero de personas de la entidad
La perspectiva de género
La inclusién de personas o colectivos vulnerables

DOCUMENTOS DE INTERES

Guias para la elaboracion de proyectos:
https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/38/66/43866.pdf

GuiaCRA| Fem projectes.pdf

https://tjussana.cat/fags/wp-content/uploads/2024/12/Fases-projecte.pdf



https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/38/66/43866.pdf
https://www.crajbcn.cat/wp-content/uploads/2021/06/GuiaCRAJ_Fem_projectes.pdf
https://tjussana.cat/faqs/wp-content/uploads/2024/12/Fases-projecte.pdf

