Asociacion para la Promocion de Nuevas Alternativas de Desarrollo
APRONAD ONG Costa Rica

Direccién Ejecutiva de APRONAD Costa Rica

Pautas generales para la preparacion, elaboracidn y presentacion de un proyecto.
Material de difusidn para estudiantes.
Este documento tiene como objetivo ilustrar de forma general, los principales pasos que deben seguirse
para presentar un proyecto de accién, modelo para propuestas de alcance corto o medio. Se divide para

su mejor comprension en 4 etapas, con pequefias sinopsis de cada punto.

ETAPA 1: Discusion de puntos importantes referentes a la elaboracién de un proyecto.

La delimitacidon de los alcances, los objetivos y el presupuesto final son solo aristas de un todo, que se
trata en las primeras etapas de un proceso, pero no por ello es menos importante. De aqui en mas, las
posibilidades de que una propuesta de proyecto sea exitosa dependeran del valor y las respuestas que

se generen de una sana disertacion en el grupo de trabajo, antes de comenzar el trabajo.

Temas a discutir antes de la preparacion de un trabajo o propuesta:

1. Delimitacion del temay discusién sobre su impacto, viabilidad y alcance.

2. Busqueda documentacion y fuentes de informacion adecuadas, de calidad y actualizadas.

3. Definir el Equipo de trabajo y el Director del proyecto para canalizar el flujo de informacion.

4. Preparacion y eleccidon de informacion general para presentar luego en un ante proyecto,
ante la junta.

5. organizativa de la institucién u ONG, para la discusién operacional.

6. Realizacién del perfil del proyecto, tiempos estimados y tiempo disponible.

7. Presentacién, formato y herramientas para llevarlo a cabo.

8. Busqueda de financiamiento. Reconocer mediante investigacién, las posibles fuentes de

recursos con las cuales podria contar la propuesta.
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ETAPA 2: Elaboracidn de un ante proyecto.

Una propuesta debe tener una o varias revisiones antes de que se transforme en proyecto y sea
aprobado por una direccién ejecutiva para, posteriormente, requerir financiamiento. El ante proyecto
entonces, es la punta de lanza que expondra nuestra capacidad de resumen, profesionalismo y

presentacion ante un futuro evaluador. Los elementos basicos se presentan a continuacion:

Definir el tema: en relacién con el nombre del proyecto, debe ser descriptivo y sugerente.

Delimitacion: por comunidad/es, poblacidn, zona o regidn geografica precisa.

Definir los objetivos: separarlos en principales (los prioritarios) y secundarios (de alcance indirecto).

En este sentido, es necesario buscar informacién bibliografica que justifique realizar nuestro proyecto. Es
preferible que cada objetivo tenga una direccion de desarrollo definida, que pueda ser sustentada con
datos fidedignos y publicaciones que nos respalden.

Definir un plan de accién y un cronograma viable en tiempo y alcance. Los tiempos de una propuesta
siempre seradn una parte fundamental de cualquier iniciativa.

Realizar una estimacion de los gastos, costos e imprevistos que puedan surgir con el desarrollo de la
propuesta, asi como las instituciones u organismos de cooperacion que podrian ayudar a financiarla.
Presentar un ante proyecto con informacidn general haciendo énfasis en la viabilidad, la importancia y la

necesidad de llevar a cabo la propuesta.

ETAPA 3: Redaccion y formato de perfil.

La presentacion de un perfil de proyecto es el ultimo paso para conocer el destino de nuestra
propuesta. Dada su importancia, la claridad de redaccion y la argumentacion precisa de cada punto
debe tomarse en cuenta en todo momento, ya que si el perfil de proyecto no es correcto, corremos el
riesgo de rechazo por parte del evaluador. Se recomienda revisar este documento antes de
presentarlo ante un jurado o una junta directiva, tantas veces como sea necesario por parte de
personas ajenas al entorno de trabajo que puedan aportar ideas esclarecedoras y/o con fundamento

técnico adecuado para localizar puntos débiles.
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Se recomienda utilizar un editor de texto, un tipo de letra de facil lectura, pédrrafo interlineado 1,5
ajustado y titulos en negrita o subrayados. En el caso de que se pretenda la inclusién de imagenes, es
preferible presentarlas dentro del texto como Figuras, segin los modelos de publicacidn cientifica.

Las principales partes de un perfil son:

Titulo: debe describir claramente el objetivo general del proyecto y su delimitacion fisica.
Ejecucion: definir las competencias de la organizacidén ejecutora (la que llevard a cabo el marco de
accion), las personas involucradas en el mismo, la direccion postal/electréonica y un organigrama

jerarquizado de los proponentes.

Descripcidn: Describir de forma general a especifica los principales puntos del proyecto y su razén ldgica,
econdmica, ambiental, legal, etc. La descripcidn puede incluir ademas aspectos histdricos, datos

epidemioldgicos, censos, noticias y publicaciones que ayuden a encuadrar la propuesta.

Grupo destinatario (beneficiado): asociacion, organizacién, comunidad, escuela, etc. beneficiados

directos con el proyecto. En otras palabras, la poblacién blanco.

Participacion del grupo ejecutor: describir cuales son las principales funciones de la organizacion
ejecutora en la consecucidon de objetivos. Detallar las facultades que cada parte llevara a cabo

delimitando también la organizacién jerarquica.

Marco logico (Relevancia): describir como la realizacién del proyecto puede beneficiar a la comunidad
general, de forma directa e indirecta. Cabe recordar, que en cada proyecto siempre, de alguna forma u
otra los beneficiados se extienden al entorno de trabajo, no necesariamente contemplados en la idea

inicial, y esto, puede ser de gran ayuda para delimitar nuestros objetivos.

Localizacién: descripcion detallada de la regidn, zona geografica, comunidad, etc. donde se llevard a cabo

la propuesta.
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Objetivos: presentarlos como: principales y secundarios. La parte mds importante de todo proyecto
radica en la capacidad que logre el proponente para delimitar correctamente los alcances y los

beneficios de su propuesta.

Actividades del proyecto: describir las acciones mas importantes que se llevaran a cabo en relacién a los
objetivos. La forma en como se espera concretar los resultados, para lograr los objetivos, es de vital
transcendencia cuando se evalla un proyecto, por lo tanto la sinergia entre los puntos debe ser correcta.
Resultados: definir con argumentos sélidos los resultados primarios y secundarios que se quieren
alcanzar con el proyecto. Los resultados estan relacionados con la iniciativa general y en relacién con los

objetivos, pero NO SON LOS OBJETIVOS.

Plan de actividad o cronograma: describir de forma precisa los tiempos de ejecucién del proyecto por
etapas, de acuerdo a las metas a alcanzar y la consecucién de los objetivos. Se recomienda que esta

importante parte del perfil se presente en un formato de lectura agil y dinamico (por ejemplo Excel).

Estrategia de ejecucion: detallar quiénes seran los encargados de valorar y guiar las acciones del

proyecto, de forma jerarquizada y con funciones de acuerdo al cronograma.

Seguimiento: describir de qué manera el proyecto puede sentar las bases para un desarrollo posterior y

como el grupo beneficiado podria adquirir las herramientas para auto gestionarse.

Observaciones: Anotar todos aquellos puntos que no integren los enunciados anteriores.

Presupuesto: detallar de manera precisa, en moneda local y en ddlares, los montos exactos que se
necesitarian para llevar a cabo la propuesta. En este caso, es importante delimitar al maximo cada uno
de los gastos de forma esquematizada y en orden cronolégico de acuerdo a los objetivos. Los gastos en
material y bienes muebles deben hacerse de acuerdo a un precio de referencia tomado de un
establecimiento comercial del area comercial especifica. Presentar facturas pro forma y detalles de

precios es una forma de mostrar autenticidad ante el organismo de cooperacidén o donante.
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ETAPA 4: Presentacidn de proyecto.

Someter el proyecto en formato papel, una pagina por hoja en una copia por examinador si fuera

necesario, de modo que cada evaluador pueda revisar el contenido con tranquilidad. Toda presentacién

debe incluir ademas una exposicidn, utilizando herramientas de disefio como Power Point o diapositivas

que permitan exponer los puntos principales con claridad. Esta versidn, claro esta, debe exponerse en el

mismo orden que el documento en formato papel.

Por ultimo, la mayor parte de los proyectos cuentan ademds con material adjunto que pueden incluir

entre otros:

Estudios de impacto ambiental.
Estudios de seguridad y salud.
Planos.

Mapas.

Presupuesto detallado.
Facturas.

Encuestas.

Graficos.

Autor: Pablo FERNANDEZ.
APRONAD ONG Costa Rica.
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