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COMO HACER UN PROYECTO 1

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

. Permite optimizar recursos (econémicos, técnicos y humanos).
. Orienta las acciones hacia objetivos determinados y establecidos.

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

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

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

. Nos facilita saber y constatar que hemos cumplido los objetivos (o no) o en qué fases ne-
cesitamos mejorar.

Trabajar con y para proyectos es una metodologia que nos ayuda a organizar las intervenciones
o 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 algin miembro de la entidad. Esta idea, sin

# embargo, tiene que 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 mision, 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 concrecion
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
«Mmacros»: por territorio o por sector, o para toda una entidad.

El programa incluye las acciones que llevaran el plan a la practica y marca los objetivos espe-
cificos de los objetivos generales del plan. Implica, por lo tanto, un nivel mas alto de concre-
cién y una duracién menor. Actia en un ambito especifico, sectorial o territorial y con unos
recursos determinados.
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Finalmente, el proyecto es el instrumento de planificacion mas operativo: expresa la actuacion
concreta que queremos llevar a cabo para conseguir unos resultados en un periodo de tiem-
po 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 por proyectos implica:
ANALIZAR: observar y reflexionar
¢Qué esta sucediendo en la realidad en la cual queremos intervenir?

¢Cuales son las necesidades del colectivo o del ambito sobre el cual queremos inter-
venir?

¢Qué actuaciones son prioritarias o qué actuaciones puede hacer nuestra entidad?
¢Cudl es la mejor manera de intervenir o cdmo puede intervenir nuestra entidad?
¢Coémo, cuando y con qué recursos lo podemos hacer?
¢Qué esperamos obtener?
PLANIFICAR: organizar y expresar
¢Qué queremos hacer y por qué?
¢Qué queremos conseguir?
¢Ddénde y cudndo actuaremos?
¢Como lo haremos?
¢Con qué recursos?

EJECUTAR: llevar a cabo las actuaciones que hemos disefiado con las actividades pre-
vistas.

EVALUAR: ademas de la evaluacion, que, de manera consciente o inconsciente, hace-
mos durante la ejecucién del proyecto, siempre hace falta una evaluacién final, instrumento
valiosisimo para detectar los aciertos y los errores, como herramienta de mejora y, evidente-

mente, para valorar si hemos conseguido aquello que queriamos conseguir y en qué medi-
da.

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 pro-
yecto es abierto y lo podemos adaptar mas o menos en funcién de nuestras necesidades o
caracteristicas.

Si el proyecto tiene que servir para optar a alguna ayuda o subvencién, debemos fijarnos en
qué se nos pide y tenerlo en cuenta a la hora de disefiarlo o explicarlo.
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GUIO MEMORIA DEL PROJECTE

1. DADES IDENTIFICATIVES
1.1. Dades de I'associaci6, I'entitat, etc., que presenta el projecte
1.2. Dades del responsable de I'associaci6, I'entitat, etc.
1.3. Dades dels autors del projecte
1.4. Dades del responsable del projecte

2. DADES DESCRIPTIVES
2.1. Denominacié
2.2. Descripcié general
2.3. Justificacié
2.4. Marc de referéncia
2.5. Destinataris
2.6. Ubicacid i cobertura
2.7. Objectius
2.7.1. Generals
2.7.2. Especifics
2.7.3. Operatius
2.8. Activitats | calendari
2.9. Organitzacié, funcionament i metodologia
2.10. Promocié i publicitat
2.11. Recursos
2.11.1. Materials
2.11.2. Infraestructures i equipaments
2.11.3. Técnics
2.11.4. Humans
2.12. Recursus econdmics. Pressupusl
2.14. Mecanismes | 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 presentacion y, por lo
tanto, tiene que ser impactante y sugerente.

Ejemplos:

Lema + descripcion breve (ej. PARA Tl. Proyecto de ludoteca municipal)

Descripcion mas larga (ej. 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 misién, las lineas de trabajo o de actuacion, las personas destinatarias o el
ambito al cual se dirigen 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 conoci-
miento fundamentado que tenemos de la situacién o del problema inicial.

- Exponed claramente la situacion o el problema del cual partis.
- Analizad/explicad las causas.
- Si tenéis datos objetivos, afadidlas.

- 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.
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Descripcion:

Resumen breve del proyecto que sirve para dar una idea aproximada: es 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 benefi-
cia de él. Tenemos que describir el perfil o las caracteristicas que lo identifican como grupo
diana: generalmente es la situacion en que se encuentran (laboral, de dependencia, formati-
va...) 0 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 al ambito geografico que afecta o al cual da cobertura el proyecto (barrio, munici-

pio...).
Objetivos: (ver la ficha 9)

Qué incidencia queremos tener o qué cambios pretendemos conseguir en la realidad analiza-
day concretarla.

Metodologia:

Coémo 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.

¢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 coordinacién y seguimiento?

Medios de comunicaciéon y promocién del proyecto.

Posibles coordinaciones con servicios o entidades externas.

¢Las personas beneficiarias participaran en la ejecucion del proyecto? ;Cémo?
Medios que se necesitan para llevar a cabo el proyecto:

Determinan la viabilidad del proyecto y que los objetivos sean
factibles. Dependen de la financiacién existente y prevista. Dife-
renciamos entre medios:

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

- Estructurales: espacios y recursos de funcionamiento que se uti-
lizaran en el proyecto: electricidad, teléfono, seguros, limpieza...

- Econdmicos: los gastos y los ingresos previstos.
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Estos recursos pueden ser propios del proyecto (personal contratado, locales alquilados, ma-
teriales 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 subvencién,
eso tiene que quedar claro.

Comunicacién y difusion:

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

Tenemos que definir qué se quiere comunicar, a quiény para qué: llegar a mas personas po-
tencialmente 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 difusién del proyecto de la asociacion se puede llevar a cabo a través de un abanico in-
menso de medios y recursos:

. Folletos explicativos del proyecto.
o 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.
. Pagina web de la entidad.

. Notas de prensa a los medios de comunicacion locales donde se encuentran las entida-
desy los grupos involucrados.

. Reporte final y crénica del proyecto dirigido a todos los miembros participantes.
. Alianzas estratégicas con entidades afines...

Evaluacioén o sistema de seguimiento del proyecto: (ver |la ficha 9)

En qué momentos se haray 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 exter-
na. Si nos presentamos a una convocatoria de subvenciones es porque necesita-
mos esta financiacién 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 he-
mos solicitado otras ayudas par el mismo proyecto, a quién y qué cantidad.
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Gastos:

Para hacer un presupuesto, tenemos que tener clara la diferencia entre un gasto y
una inversion. En los dos casos se asume una obligacién 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 econémico. 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
subvencion.

Se refieren principalmente a:
- Instalaciones

- Equipamientos

- Vehiculos

- Equipos técnicos

2.Los gastos de suministro como electricidad, agua, gas, telefonia o Internet se con-
sideran gastos indirectos.

En una solicitud de subvencién, generalmente, sélo los podremos incluir en una can-
tidad 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, pro-
ductos 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 proteccion

PLAN DE EJECUCION

Permite sintetizar, de forma secuencial y coherente, los elementos basicos de nuestro pro-
yecto. Es el corazén de la gestion, donde se definen, de manera concreta, especifica y deta-
llada, las actuaciones, el alcance, los recursos y el tiempo requerido para llevarlas a cabo:
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Actividades o acciones especificas que constituyen la practica para conseguir los objeti-

VOS 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.

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

Temporalizaciéon o calendario de las actividades. Hay diferentes técnicas mas o menos comple-
jas (cronogramas), pero habitualmente es suficiente con una secuenciacion ordenada y cohe-

rente.

Resultados (esperados): representan la repercusion que tendra nuestra intervencion una
vez se hayan desarrollado las actividades planteadas y se expresan con indicadores (ver la ficha

9).

Modelos de plan d'ejecucién:

Activitats
proposades
Descripcié de
les activitats.

Agents involu-
crats

Descripci6 de les
persones involu-
crades en aques-
«Amb quines tes activitats.
activitats es

dura a terme «Qui participara en

Temporalitzacio

Data d'inici i de
finalitzaci6 de
cada activitat.

«Quan es faran
aquestes activi-
tats?»

Resultats esperats
Indiquen els pro-
ductes o serveis
que es generen de
la intervenci6 feta.

«Que es vol aconse-
guir?»

Indicadors d'avalu-
acio dels resultats
Criteris que perme-
ten mesurar els
resultats esperats.

«Com es mesurara
si s’ha aconseguit?»

el projecte?» aquestes activi-
tats?»
1.
2.
3.
Ple spereive
Ofjectiny ixw-p&; Exemple de fayguey: Celende-
sperefiny “eefivilely: rifgecis
Exemple 2: Projecte de creacié d'un centre d'informacié i assessorament laboral ‘fﬁ
Servei de Promoci6 Econdmica i Ocupaci6 de I'Ajuntament de... Definir temai
CALENDARI
» " -Buscar ponents
N’ Activitats Responsables gener | febrer | marg | abrit juny Organitzaruna | o oerbneia -Definir dinamiques participatives
1[2[3ja |23l fif23]a fi2]3 |1 213 ks 2]3 14 canferéncia partici- icipativa en la | -Buscar espai
pativa i amb diferents | P2CP "
A Fase privia | lsenlaque | uees descobrei -Conlractar asseguranga
1 Contractacid del director técnic Gerent i cap del servei “p . 'd; ! cobreid la ¥i la historia d'Es- | -Creacid del cartel de I'activitat
2 Contractacié resta de I'equip ticnic  Cap servei i director ticnic 01 hiskiria d'Espanya en panyaen l'etapa | -Difusio de I'activitat
experitncies i . i de comvivénciaa | -Seguiment d'inscripcions 23 de marg de
i 0 : felapade comviven- |, oo rinsula Fer llistat de ;amc‘::gm PP -
Disseny i elaboracié del projecte Director técnic || 111 srmrrpEE
B Fase dimplementacié grups en els quees dividiran.
1 Recerca i loguer del local Cap servei i director dcnic HEREREREN -Ele.
2 Condicionament cel local Serveis técnics ajuntament go -
- - = «Healitzar tres tallers -Tres tallers prac- | -Buscar dinamitzadors
: ww:_;s ~ m' oK &:b :':':k;": = I pracicsadferents | tics enelsquees | -Creacio del contingut dels tallers
s e e e , i equigamentsmuni- | treballiels ligams | -Preparaci6 del material
5 Disseny umaepubhcn-m' mtkn?clupsennf ]| cipdsenelsquees que sempre -Buscar espai
SN Coorcipackiambialires Sacvaly siolacs | Dicector enic T cap sériel dUEEL retalielsligamsque | hanexistitentre | -Fer cartells per la difusio
ZAETaborecio dapomes 0 floconsmentd Direcir thonic| equlo tonic JHNEl sempre han exst? cultures del méni | -Seguiment inscripcions 15 deictiol de
8 F a mitjans de Cap del servei | entre cultures ded méni | el reconeixement | -Fer listat de participants i els diferents 20191
9 Presentacié al moviment associatiy.  Cap cel servel [l elreconebiementdela | de ladiferéncia | grups en els que es dividiran,
10 Presentaci6 a les administracions Gerent diferenciaentre eless | entre elles -Elc
11 Acte d'inauguracid Directer técnic i cap servei
12 Reunions de coordinacké de 'equip  Director teenic -Recerca d'entitats que treballen per
13 Reunié coordinacié amb ajuntament  Director técnic i cap servei i |2 promocic de 1a cultura arab i entitats
C Fase davaluacib del projecte T B tradicionals catalanes.
1 Recollida dades | elaboracib membria Equip thenic 0 “Realitzar un mapa ~Estabiir una comissio de treball que inco-
2 Reun'd davaluacid interna Director thenic i de forma col- gui jovess de fotes les associacions juvenis.
3 Reun'd d'avaluacib amb l'ajuntament_ Director tocnic | cap servel Il Ehcgﬂ:'::; g:;:': de P ';g'r:';;::;a"'s de Barcelona entre els
lona on es localitzin | mapa col- -Fer graelles on els grups puguin inclou-
activitats culturals, laboratiu re els locals que volen incloure al mapa
culinaries i musicals col laboratiu.
inspiradesen la ~Establi una plantila per incloure cada | 1 %8 ereme
interculturalitat de la localitzacio (bar, restaurant, local, espai
ciulat de Barcelona™ exlerior, elc).
-Posar en comd tots els locals i que cada
grup ho introdueixi a la web
-Finalitzar el disseny final del mapa
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A TENER EN CUENTA

La participacion del maximo numero de personas de la entidad
La perspectiva de género

La inclusién de personas o colectivos vulnerables

DATOS Y DOCUMENTOS DE INTERES

Guias para la elaboracién de proyectos:

https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/
es/38/66/43866.pdf

https://crajbcn.cat/wp-content/files mf/GuiaCRA] Fem projectes.pdf

http://www.tjussana.cat/doc/publicacions/UP_13.pdf



https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/38/66/43866.pdf
https://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/38/66/43866.pdf
https://crajbcn.cat/wp-content/files_mf/GuiaCRAJ_Fem_projectes.pdf
http://www.tjussana.cat/doc/publicacions/UP_13.pdf

