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X/ Elaboracion del documento del proyecto
Como llenar un formulario

continuacién, se ofrece una

guia para formular un proyecto.

Cabe aclarar que en la segunda
parte de este punto se repasardn los
principales requisitos que componen el
documento del proyecto.

El término formulacién de proyectos se
refiere al acto metodolégico de idea-
cién de una propuesta en el contexto
de la planificacién institucional, en
tanto un proyecto es el modo sistemati-
zado de ofrecer una respuesta ante un
problema identificado como tal. Esto
es, el documento del proyecto es el acto
mediante el cual se plasma la formula-
cién en un papel o formulario, con la
finalidad de ser presentado ante un or-
ganismo donante.

Las instituciones financiadoras pose-
en sus propios esquemas y modelos para
la recepcién de propuestas, los cuales se
presentan —por lo general- a través de
formularios o guias. Es por esto que el
presente trabajo es s6lo una orientaciéon
sobre los principios generales que pue-
den tenerse en cuenta, sin constituir
una informacioén oficial.

1. METODOLOGIA PARA FORMULAR
UN PROYECTO. ELEMENTOS

Identificacion y definicion
del problema

Todo proyecto parte de un andlisis de
la realidad que permite identificar los
problemas que afectan a un grupo de
personas o a una comunidad. El andlisis
debe realizarse en situacion, dado que el
problema se produce en un tiempo y lu-
gar determinado, y nunca debe expre-
sarse como “la falta de algo”, ya que es
una forma de acotar las posibles solu-
ciones, limitando la posibilidad de en-
contrar respuestas alternativas.

Se trata de reflexionar sobre la situacion
que se quiere modificar, postulando inte-
rrogantes y elaborando posibles causas y
consecuencias acerca de la problemdtica.
De este modo, se va configurando simbd-
licamente un auténtico “Arbol de Proble-
mas”, donde el conflicto abordado serd el
“tronco del drbol” —nivel en el que se deci-
de anclar el proyecto—, las causas serdn las
“raices” y las consecuencias, la “copa”.

Es importante tener en cuenta que
cuanto mds se considere, examine y ana-

lice el conflicto, tanto mayor serd el co-
nocimiento que se alcance y, por consi-
guiente, las particularidades que definan
las mejores alternativas de solucién.

Por Ejemplo:

“Alto nivel de desconocimiento de la po-
blacién de la Ciudad de Buenos Aires
acerca de lo ocurrido en los centros
clandestinos de detencién durante el Te-
rrorismo de Estado de 1976”.

La importancia de la participacion:
Para alcanzar una adecuada identifi-
cacion del problema sobre el cual se
quiere operar, es indispensable el invo-
lucramiento de aquellos que serdn los
destinatarios del proyecto, dado que
son ellos quienes mejor conocen sus
necesidades asi como el orden de prio-
ridad para la busqueda de soluciones.
Preguntas orientativas para definir
problemas:

{Cémo se ha detectado este problema?
¢Qué tipo de diagnéstico se realiz?
{Cémo podria definirse el problema?
{Quiénes han participado en su iden-
tificacion? ¢Se han realizado consultas
acerca de la prioridad del problema?
{Por qué se ha escogido éste entre
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otros conflictos existentes?

Objetivos
Los objetivos se dividen en Generalesy
Especificos.
e Objetivos Generales
El Objetivo General alude al fin dltimo
que persigue el proyecto. Es el hori-
zonte al que se aspira, aunque éste re-
presente valores ideales e inalcanza-
bles. Suelen ser amplios y descriptivos;
por ello, es preciso traducirlos en ob-
jetivos que resulten mds operativos y
concretos: desagregar el Objetivo Ge-
neral en Objetivos Especificos.
Objetivos Especificos
Los Objetivos Especificos expresan con
claridad aquello que se quiere lograr.
Se desprenden del general y por eso no
pueden integrar datos por fuera de és-
te. Dado que son objetivos concretos,
deben ser lo mds acotados posible, ya
que su cumplimiento garantiza el éxi-
to del proyecto y colaboran a la reali-
zacién, aunque parcial, del Objetivo
General. Son objetivos que posterior-
mente serdn cuantificables y medibles
en términos de logro.
Por tratarse de una solucién o res-
puesta ante un problema, todos los ob-
jetivos se explicitan en términos posi-
tivos y con el verbo en infinitivo.
Pueden ser uno o varios.
Por Ejemplo:
Objetivo General: “Hacer visibles los cen-
tros clandestinos de detencién de la Ciu-
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dad de Buenos Aires, para transmitir la
memoria de lo sucedido durante el Te-
rrorismo de Estado a las generaciones
futuras y promover valores como el res-
peto, el pluralismo y la democracia.”
Objetivos Especificos:

1. “Transmitir la memoria de las vio-
laciones de derechos humanos en los
centros clandestinos de detencién en
la Ciudad de Buenos Aires durante la
ultima dictadura militar, a través de
una investigacién topografica de es-
tos lugares.”

2. “Relevar informacién sobre los espa-
cios histéricos relacionados con el Te-
rrorismo de Estado a través de la reali-
zacion de testimonios orales.”

3. “Confeccionar un registro docu-
mental de los sitios.”

Preguntas orientativas para definir obje-
tivos:

{Qué es aquello que se pretende lograr,
modificar o mejorar con la implementa-
cion del proyecto? ¢De qué modo contri-
buye el proyecto a la solucién del proble-
ma? {Cudl es el grado de involucramiento
de los destinatarios para el logro de estos
objetivos? {De qué manera contribuyen
los objetivos enunciados al logro de obje-
tivos mds amplios?

Metas

Del mismo modo que los Objetivos Es-
pecificos se desprenden del general, las
metas se desprenden de los Objetivos Es-
pecificos. Es una accién metodoldgica a

través de la cual se produce una traduccién
de elementos cualitativos en cuantitativos.

A esta altura, resulta mds claro que la
metodologia para formular proyectos es
una tarea de desagregaciéon de conceptos
amplios y conceptuales hasta objetivos
concretos y cuantificables (en términos de
tiempo, cantidad y calidad).

Las metas expresan el logro que se busca
alcanzar con la ejecucion del proyecto en
los plazos establecidos, es decir, que per-
miten medir el cumplimiento de los obje-
tivos y, consecuentemente, la solucién del
problema que se ha identificado como tal.
Por lo general, las metas se expresan en
porcentajes.

Por Ejemplo:

“En 12 meses, lograr que un 20% de la
poblacién total de la Ciudad de Buenos
Aires tenga conocimiento de lo sucedi-
do durante el Terrorismo de Estado.”
Preguntas orientativas para definir me-
tas:

{Cudnto se puede lograr teniendo en
cuenta el tiempo, los insumos y la cali-
dad de las acciones del proyecto? (Qué
valor o porcentaje de éxito podria asig-
nar al proyecto teniendo en cuenta las
condiciones de su ejecucién? (COHmo po-
dria cuantificar (traducir a nimeros) los
Objetivos Especificos, a fin de que sean
“medibles™?

Actividades
Las actividades surgen y se desprenden de
los Objetivos Especificos. Aqui debe figurar
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cada una de las actividades necesarias para
el cumplimiento de cada uno de los Objeti-
vos Especificos que, por consiguiente, son
correlativos. Las actividades no se definen
en términos verbales sino en sustantivos.
* Ejemplo:
Para el logro del primer objetivo es preciso:
1.a. “Investigacion e identificacién de la
documentacioén escrita y fotogrdfica so-
bre los centros clandestinos de deten-
cién en la Ciudad de Buenos Aires”
1.b. “Seleccién de los registros”
1.c. “Elaboracién de una base de datos
para organizar la documentacién”
1.d. “Incorporacién de los materiales a
la base de datos”
Para el logro del segundo objetivo es preciso:
2.a. “Identificacién y establecimiento
de contacto con sobrevivientes de los
centros clandestinos de detencién en la

Ciudad de Buenos Aires”

2.b. “Realizacién de entrevistas y filma-
ciones de testimonios orales de los so-
brevivientes”

2.c. “Seleccién y edicién de las entre-
vistas*“

Para el logro del tercer objetivo es preciso:
3.a. “Disefio de la estructura general de
la exhibicién”

3.b. “Elaboracién y montaje de las fuen-
tes graficas”

3.c. “Reproduccién de las fotografias
satelitales, mapas y esquemas de ubi-
cacion”

3.d. “Montaje de la exhibicién de los
centros clandestinos de detencién”
3.e. “Difusién de la exhibicién”
Preguntas orientativas para definir
actividades

¢{Qué actividades o acciones deberd

EJEMPLO 2: MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Para informar la duracion de cada actividad, debera pintar o hacer una cruz en los cuadros correspondientes a los meses durante los que ésta se desarrolle.

PRIMER ANO DE EJECUCION

Actividades
Enumere en esta columna todas las actividades, sefialando
con un nimero de referencia el objetivo al que se vincula.

Mes

Mes Mes Mes Mes Mes

Mes
7 8 9 10 1 12

planificar y realizar para el logro de
los Objetivos Especificos del proyec-
to? Realice una lista de todas las acti-
vidades necesarias para el logro de
sus objetivos. Indique en qué consiste
la actividad y el tiempo de duracién.
Explique por qué cree que estas acti-
vidades contribuirdn al cumplimien-
to de los objetivos. Indique quiénes
son los actores intervinientes en cada
una de las actividades. En caso de pre-
sentaciones asociadas entre mads de
una organizacién, especifique cudl es
la organizacién que estard a cargo de
cada actividad.

Cronograma de actividades

{Cémo podria ordenar las actividades
recién definidas de acuerdo a los plazos
de ejecucién deseados?

Mes Mes Mes Mes Mes

Actividades para el Objetivo 1

Actividades para el Objetivo 2

2.1
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Productos o Resultados

La definicién de productos permite es-
timar el cumplimiento de las actividades
tal como han sido enunciadas. Deben es-
tar expresados en términos cuantitativos
y con la mayor precisién posible.
e Ejemplo:
De la actividad 1:
“Se han conseguido X registros de los
centros clandestinos. Todos ellos han si-
do recopilados, ordenados e incorpora-
dos a una base de datos.”
De la actividad 2:
“Se han realizado 20 testimonios orales
de los sobrevivientes de los centros clan-
destinos de detencién.”
De la actividad 3:
“Se ha realizado la exhibicién de los
centros clandestinos de detencién y se
ha subido una pagina Web para su ac-
ceso publico.”
Preguntas orientativas para definir pro-
ductos:
{Qué se espera conseguir con la imple-
mentacion de las actividades del proyec-
to? ¢{Cudles son los productos o resulta-
dos obtenidos a través de las actividades?
Liste todos los resultados que se esperan
obtener a partir de las actividades. Ex-
préselos en términos cuantitativos y con
la mayor precision y exactitud. De ser po-
sible, indique también los plazos para la
obtencion de cada uno de los resultados.

Factores externos
Los factores externos se refieren a todas
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aquellas circunstancias que estdn por fuera
del control de la gestién del proyecto y que
pueden llegar a condicionar su desarrollo.
La importancia de esta estimacion radica en
las posibilidades de éxito del proyecto. Son
los “riesgos” que pueden retrasar o impedir
la realizacién de la iniciativa y se estiman
para poder desarrollar estrategias que ase-
guren una 6ptima ejecucion.

Ejemplo:

1) “Falta de interés de la poblacién en te-
mas relacionados a los centros clandestinos
de detencién y el Terrorismo de Estado”

2) “A partir de la dificil situacién econé-
mica, la poblacién desarrolla otras acti-
vidades”

3) “Eventos inesperados promueven una
ruptura de los lazos de empatia genera-
dos con la comunidad”

Preguntas orientativas para definir fac-
tores externos:

{Cudles son las circunstancias (por fuera
del control de la gestién del proyecto) que
pueden llegar a condicionar su desarro-
1lo? ¢Qué estrategias pueden pensarse a
favor de poder superarlas? (A qué riesgos
se expone la ejecucién del proyecto? Haga
una lista de todos aquellos riesgos que le
resulten relevantes y de las posibles es-
trategias de superacion. Determine qué
otros actores ajenos al proyecto pueden
colaborar para la resolucion de estas cir-
cunstancias.

Presupuesto

El presupuesto es el modo de otorgar va-

lor econémico a los recursos necesarios pa-
ra realizar las actividades planificadas. Asi,
el mejor modo de hacerlo es por actividad.

Los recursos pueden ser de diversos ti-
pos y provenir de distintas fuentes. Por lo
tanto, también es conveniente otorgar un
valor a todos aquellos recursos que aporta
la organizacién ejecutora del proyecto,
atn a pesar de ser recursos ya existentes.
e Preguntas orientativas para disefiar el

presupuesto:

{Cudles son los recursos necesarios para
la implementacién del proyecto? {Qué re-
cursos son necesarios para desarrollar ca-
da una de las actividades previstas?

2. COMO CONFECCIONAR EL
DOCUMENTO DE UN PROYECTO

a. Caratula

En ella debe constar el nombre de la ins-
titucién que presenta la propuesta, el
nombre de la organizacién financiadora
y el nombre del proyecto.

b. Ficha Técnica
Todo documento de proyecto comien-
za por una ficha técnica que anticipa su
contenido de manera clara y concisa, y
brinda una idea general sobre toda ini-
ciativa. Se lo conoce también como resu-
men ejecutivo.
* Nombre del proyecto
 Datos de las instituciones involucradas
en el proyecto
En el caso de presentaciones asociadas
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entre mds de una organizacién, deben

consignarse todas sefialando una OSC res-

ponsable. En casos de presentaciones in-

dividuales pero con intervencion de otras

instituciones o redes, esto debe aclararse

también indicando los compromisos asu-

midos por cada una o el valor aportado en

cada caso.

> Nombre y tipo de organizacién

> Datos del/la Director/a Ejecutivo/a

> Domicilio legal (calle, nimero, barrio,
localidad, cédigo postal, provincia)

> Teléfono y fax

> Correo electrénico

> Pdgina Web

> Datos del responsable de la ejecucién
del proyecto (nombre y direcciéon de
e-mail)

> Datos del responsable financiero de la
organizacién (nombre y direccién de
e-mail)

* Repaso de los objetivos del proyecto:
Incluir Objetivos Generales y Especificos

* Sintesis del proyecto

¢En qué consiste el proyecto? (Cudl es,

en pocas palabras, el problema que se

desea solucionar, o la situacién que se

pretende mejorar? (Cudl es el contex-

to de intervencién? ¢Cudl es la forma

que han disefiado para solucionarlo?

¢Con qué estrategias se cuenta? LQué

actividades se realizardn en funcién

de los objetivos propuestos?

Localizacién

(En qué lugares se realizard el proyec-

to? Detalle del barrio, municipio, ciu-

dad, provincia.

* Plazos
¢Cudl es la duracion total del proyec-
to, aunque éste haya sido planteado
en fases?

* Presupuesto
¢Cudl es el costo total del proyecto
aunque éste haya sido planteado en
fases? ¢Cudl es el aporte que realizard
la organizacién? (Existen otras fuen-
tes de financiamiento?

c. Documento del proyecto.
Fundamentacion
Siun proyecto es un intento de solucién
para una situacién problemadtica, la fun-
damentacion es la forma de argumentar
que dicha solucién es la que se presenta
como la mds apta y eficiente entre otras
posibles. Para ésto, es conveniente incluir
—en caso de que las hubiere- experiencias
similares en contextos temporal y espa-
cialmente diversos, a fin de dar cuenta
que el proyecto ha sido exitoso en ejecu-
ciones previas. Del mismo modo, se su-
giere describir la situacién que originé el
proyecto y realizar un andlisis de las solu-
ciones anteriores para determinar por qué
no han resultado eficaces.
* Preguntas orientativas para definir la
fundamentacion:
{Cudl es la situacién que originé el
proyecto? (Por qué cree que la solucién
que plantea es la mds apropiada, apta
y eficiente entre otras posibles? {Exis-
ten antecedentes de proyectos simila-

res en circunstancias previas? {Han
existido otras soluciones al mismo pro-
blema sin haber llegado a resultados
exitosos? {Qué otras soluciones podri-
an ser posibles de ser planteadas y por
qué se ha escogido ésta?

OBJETIVOS (VER APARTADO PREVIO)
METAS (VER APARTADO PREVIO)
ACTIVIDADES (VER APARTADO PREVIO)
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

(VER APARTADO PREVIO)

PRODUCTOS 0 RESULTADOS

(VER APARTADO PREVIO)

Autonomia
En toda presentacién de proyectos cu-
ya finalidad sea la obtencién de fondos,
es conveniente demostrar capacidades
auténomas y de gestién, con el proposi-
to de continuar su implementacién una
vez finalizado el financiamiento. Esto se
vincula a la sustentabilidad del proyecto
y a la continuidad en el tiempo.
e Preguntas orientativas para definir
autonomia
{Qué estrategia ha diseniado para que
el proyecto continde sin aportes adi-
cionales de fondos, una vez finalizado
el periodo planteado?

Impacto

Se define por impacto a toda repercu-
siéon que el proyecto deja como conse-
cuencia de su ejecucién. Se vincula a los
cambios que trae aparejada la imple-
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mentacion del proyecto, sean estos com-

prendidos como positivos o negativos.

e Preguntas orientativas para definir
impacto:
{Cudl es el impacto concreto que se es-
pera tenga el proyecto? (Cémo podria
definir los efectos, consecuencias o
cambios significativos resultantes de la
implementacién del proyecto? Identi-
ficar y definir impacto social, cultural,
econdémico, politico, etc.

Estrategia local
La definicién de una estrategia per-
mite visualizar los recursos que se han
utilizado tanto para el disefio como pa-
ra la implementacién y evaluaciéon del
proyecto. Es un modo de conocer la ex-
periencia de la organizacién respecto
del manejo de las temdticas y proble-
mas planteados, asi como también el
modo en que la trayectoria se ha con-
vertido en lecciones aprendidas.
Ademds, permite conocer el grado de
involucramiento de la comunidad en la
propuestay el valor que se otorga a sus sa-
beres, sean estos formales o informales.
* Preguntas orientativas para definir la
estrategia
{Qué aspectos del proyecto se asocian a
una estrategia particular de la organiza-
cion, en calidad de su misién y vision ins-
titucional? ¢Ha existido una estrategia
local y regional? (Como se integran en el
proyecto los recursos locales ya existen-
tes? {Cudles son las caracteristicas que
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convierten a este proyecto en una pro- Presupuesto
puesta para ser aplicada exclusivamente

Realice el presupuesto teniendo en

en la zona geogrdfica descriptay parala cuenta las actividades propuestas.

poblacién destinataria sefialada?

EJEMPLO 3: MODELO DE PRESUPUESTO

Construya un presupuesto realista.

RECURSO0S HUMANOS
Afio de ejecucion Descripcion Valor unitario Cantidad Subtotal
(consigne afo 1,2,3) del recurso
Subtotal general para Recursos Humanos (sume la columna Subtotal):
RECURSOS MATERIALES
Ao de ejecucion Descripcion Valor unitario Cantidad Subtotal
(consigne afio 1,2,3) del recurso
Subtotal general para Recursos Materiales (sume la columna Subtotal):
SERVICIOS
Afio de ejecucion Descripcion Valor unitario Cantidad Subtotal
(consigne afo 1,2,3) del recurso
Subtotal general para Servicios (sume la columna Subtotal):
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DEL PROYECTO (administrativos)
Ao de ejecucion Descripcion Valor unitario Cantidad Subtotal
(consigne afio 1,2,3) del recurso
Subtotal general para Gastos de funcionamiento del proyecto (sume la columna Subtotal):
IMPREVISTOS / OTROS
Ao de ejecucion Descripcion Valor unitario Cantidad Subtotal
(consigne afio 1,2,3) del recurso

Subtotal general para Imprevistos / Otros (sume la columna Subtotal):
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PRESUPUESTO GENERAL
TIPO DE RECURSOS

1. Recursos Humanos

SUBTOTALES GENERALES
(Vuelque los subtotales generales para cada tipo de recurso)

2. Recursos Materiales

3. Servicios

4. Gastos de funcionamiento del proyecto

5. Imprevistos / Otros

Costo total del proyecto

RECURSOS PROPIOS

Especifique los recursos que aporta su organizacion y otérgueles un valor.

TIPO DE RECURSOS
TOTAL RECURSOS PROPIOS ‘

MONTO ESTIMADO
$

En suma, los componentes de un proyecto son:

1. CARATULA

2. FICHA TECNICA

3. FUNDAMENTOS Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO / ANTECEDENTES

4. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

5. OBJETIVOS DEL PROYECTO: A) OBJETIVOS GENERALES
Y B) OBJETIVOS ESPECIFICOS (0 PARTICULARES)

. METAS

. ACTIVIDADES

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

. PRODUCTO 0 RESULTADOS (ESPERADOS): A) CORTO, B) MEDIANO Y C)
LARGO PLAZO

N 0 N o

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

IMPACTO

FACTORES EXTERNOS 0 RIESGOS ( Y SUS MITIGACIONES)
PRESUPUESTO

POBLACION: OBJETIVO / AUDIENCIA / GRUPOS BENEFICIADOS
AREA DE INFLUENCIA: INTERNACIONAL, NACIONAL, PROVINCIAL,
MUNICIPAL, LOCAL

DURACION DE TIEMPO / PERIODO DE TIEMPO

METODOLOGIA (OPTATIVO)

PLAN DE DISEMINACION (OPTATIVO)

EVALUACION (OPTATIVO)

ANEXOS (OPTATIVO)

Nota importante: dado que los receptores de las propuestas seran Agentes de Cooperacidn Internacional, se recomienda detallar en la cardtula si es la primera aplicacion a la
Cooperacion Internacional o si ya se ha tenido apayo. En este Ultimo caso, detallar con quién se trabaja o se ha trabajado.
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