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Guia para redactar un proyecto
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Llevar a la practica el conocimiento adquirido durante la educacién superior es uno de los
retos profesionales mas importantes en el transito a la vida laboral. La capacidad de
solucionar problemas de forma practica y eficiente es una caracteristica profesional que se
demanda en la actualidad. No basta con tener buenas ideas que transformen situaciones
problematicas, es necesario poder llevarlas a cabo: hacerlas reales, factibles y
financiables. Esta guia te ayudara a convertir tus ideas de cambio en acciones reales,
mediante la escritura organizada de un proyecto. Un proyecto bien escrito es una guia
para la accion, una carta de presentaciéon y un argumento para consecucidon de recursos

(Consejeria de Juventud e Igualdad, 2014).

¢Qué es un proyecto?

Un proyecto es “un conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas” (Ander-Egg y Aguilar, 2005, p. 16) dentro de
limites presupuestales y de tiempo. Un proyecto concreta y precisa algo que se quiere
realizar, por lo que son comunes en diversos campos y disciplinas. Existen proyectos para
la produccion de bienes y servicios, proyectos de infraestructura y equipamiento y
proyectos de mejoramiento de la calidad de vida.

Los proyectos suelen hacer parte de planes o programas mas amplios. Es por esto
gue antes de presentar un proyecto debes asegurarte de que el propésito que
quieres alcanzar sea coherente con el plan marco de la organizaciéon a la que lo
presentas.

La estructura de la formulacion de un proyecto responde a los elementos de planeacién
minimos. Un proyecto bien formulado debe responder a las preguntas que se presentan a

continuacién (Ander-Egg y Aguilar, 2005; Alvarez-Garcia, 2006).
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La respuesta a la pregunta... escribela en la seccion:
Titulo
éQué se va a hacer?

Descripcién general

¢Por qué se va a hacer? Justificacion

éPara qué se va a hacer? Objetivos

éComo se evaluan los resultados? L
Metas e indicadores

¢A quiénes va dirigido?

£Como y donde se va a hacer? Metodologia

éQué condiciones se requieren? Condiciones minimas

éCuando se va a hacer?
Cronograma

éQuiénes lo van a hacer?

éCon qué se va a hacer? Analisis de recursos

ZCon qué se va a financiar? Presupuesto
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Estructura del texto

Aqui se propone una estructura que da cuenta de los elementos minimos de planeacion de
acuerdo a las preguntas que debe resolver un documento que presenta un proyecto. Las
convocatorias suelen solicitar los proyectos con una estructura especifica; si cuentas con

un modelo, Usalo.

Titulo

Identifique el proyecto con un titulo que llame la atencién del lector y que sintetice lo que
se quiere hacer. Ademas, identifique la institucidn u organismo responsable de la

ejecucion.

Ej.

L - Sintetiza el contenido

Prisma: taller artesanal comunitario . Llama la atencién generando

iJuntos podemos!: cultivos de sustitucion de la coca inquietud y motivacion

i Todos por la educacion inicial de Gachala!

Descripcion general

Describa brevemente el proyecto a modo de presentacion y resumen. Sea breve e incluya

la idea y el objetivo principal, la poblacién beneficiada y el resultado esperado.

Idea y objetivo general

L d
Ej
Este proyecto pretende incentivar la inclusion de las mujeres en las

T e Beneficiarios
sea auto-sostenible a mediano plazo, que s€avance en la inclusion

economica de las mujeres y en el mantenimiento d'é"-la§ tradiciones

culturales a través de las generaciones. R

)

psultado esperado
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Justificacion

El objetivo de esta seccidn es argumentar

la realizacion del proyecto. Para eso, es

necesario explicar la prioridad y urgencia Existen varias metodologias para la

del problema que se busca solucionar y identificacién de problemas y soluciones.

por qué el proyecto que se presenta es la

solucién mas adecuada y viable. Una de las mds usadas es

El Arbol de Problemas.

Identificar el problema y encontrar una
solucién coherente y factible es la piedra
angular de un proyecto. Un proyecto
puede legitimarse como deseable,
necesario y util cuando responde a la satisfaccion de una necesidad relevante para un
grupo de personas o resuelve un problema relevante y complejo dentro de un contexto

determinado (Alvarez-Garcia, 2006).

Si bien el proceso de identificacién del problema y la solucién es extenso y riguroso, no es
necesario que en la justificacién lo describa. En esta seccidén es conveniente presentar los
argumentos de manera precisa, manteniendo la practicidad del documento (entre una y
dos paginas). Se recomienda describir la situacion problematica de partida, exponer los
beneficios que aporta el proyecto, desarrollar las circunstancias politicas y técnicas que
avalan su pertinencia y describir la innovacidon o mejora que se propone. Si se requiere,

puedes presentar de forma sintética el marco institucional y legal.

GUIA PARA REDACTAR SHARON SANCHEZ-FRANCO
UN PROYECTO


https://www.cepal.org/ilpes/noticias/paginas/7/35117/03_ARBOL_1.pdf

LECTURA,

Universidad de Centro de

ORALIDAD EN ESPANOL

los Andes ESCRITURA Y Espanol

Objetivos

Los objetivos provienen de la definicion

del problema y explicitan qué se espera

obtener. En esta seccion debe enunciar Para profundizar sobre el disefio de los

un objetivo general y los objetivos ob_jetivos, puede consultar el recurso
especificos.

El objetivo general es el propdsito Como plantear objetivos.

central del proyecto. Los objetivos

especificos son especificaciones o pasos

inmediatos necesarios para alcanzar el

objetivo general.

Recuerda que los objetivos deben redactarse en verbos infinitivos y ser claros, realistas y
medibles.

El propdsito general

- e

Objetivo general: Mejorar la cobertura educativa en la escuela primaria de la vereda

. Permiten alcanzar el
San Antonio _ I

P objetivo general

Objetivos especificos: -

. Aumentar el nimero de aulas propicias para las actividades pedagdgicas
de los niveles de preescolar T e
. Reparar y dotar las aulas que se encuentran en mal estado destinadas

para los grados de primaria

. Construir una vivienda para docentes cercana a la escuela primaria
""""" Son observables y
medibles
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Metas e indicadores

La evaluacion de un proyecto juzga el cumplimiento de los objetivos. Para ello se requiere
establecer cuanto se quiere lograr. Las metas definen los objetivos en términos medibles,
indican cuanto, cuando y dénde se realizaran. Por su parte, los indicadores establecen
los criterios de éxito del proyecto, es decir, especifican como se miden las metas

planteadas. En esta seccion deben quedar claros los productos que el proyecto espera

entregar.
Objetivos, metas e indicadores tienen
una relacion légica
e - Permite medir el objetivo
...... e e cainte
Objetivo Meta | Indicador quiere alcanzar en
Aumentar el numero de | Construir  dos - aulas | Nimero de aulas numero o porcentaje
aulas propicias para las | especializadas para | especializadas construidas

actividades pedagogicas de | preescolar ;

los niveles de preescolar Dotar cada aula con el | Nimero de elementos

Establece cdmo se mide

100% de los elementos
requeridgs  para las
actividagﬂes pedagdgicas en

preescolar

dotados / Numero de

elementos requerig,os'“bara

preescolar

GUIA PARA REDACTAR
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Conviene identificar la cantidad y calidad del producto. En este

--------- caso, las aulas deben cumplir una caracteristica concreta: ser
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Metodologia

Se trata de la descripcién de las estrategias y técnicas que se van a utilizar. Para ello,
menciona los productos esperados y describe de forma general todas las actividades. Es
importante especificar quiénes van a participar de las actividades y déonde se realizaran.

Mencione los destinatarios directos e indirectos.

Lugar de la implementacion

]

P Participantes

instituciones educativas publicas. El impacto del proyecto se evidenciara en la Beneficiarios
Comun|dad educatlva y en |as famlllas de |os estudlantes parthIpantes ............................................................. direCtOS e

indirectos

Esta seccidén da cuenta de la ejecuciéon del proyecto, por lo que no se debe limitar a un
listado de actividades y tareas a desarrollar. Es necesario hacer explicito cual es el
orden y sincronizacién de las actividades, ademas de mencionar la calidad y cantidad

de los insumos necesarios para su desarrollo.

Condiciones minimas

Identifica los prerrequisitos para el logro del efecto e impacto del proyecto. Es decir,
describe los factores externos que pueden afectar el desarrollo de las actividades o el
logro de los objetivos. Asegurate de que estos factores sean realistas y estén fuera del

control del equipo.

GUIA PARA REDACTAR SHARON SANCHEZ-FRANCO
UN PROYECTO



.. LECTURA
Universidad de ’ Centro de
los Andes ESCRITURA Y Espanol

ORALIDAD EN ESPANOL

Son realistas porque se refieren a situaciones que pueden suceder realmente en la

implementacion, pueden limitar los resultados del proyecto y no son descabelladas.

)
El proyecto que busca mejorar la cobertura educativa en la escuela primaria de la Sin estas condiciones no
vereda San Antonio, mediante la construccion de nuevas aulas supone-tomo ™| es posible desarrollar el
L e et
prerrequisito: e proy
. Aprobacion de disefios arquitectonicos, permisos de construccion y uso de

suelo por parte de las entidades publicas correspondientes en el municipio.
. Asignacién presupuestal del Ministerio de Educacién para la construccién

de infraestructura y dotacion como contrapartida del proyecto. ™. —

. La temporada de lluvias o fuertes tormentas pueden impedir la

Esta fuera del control del

equipo

construccién de las-aulas.

Esta no es una condicién minima, porque si bien es una
situacién que afecta los resultados del proyecto, se

puede prever y programar la implementacién en una

temporada seca. e

Cronograma

Los proyectos tienen tiempo limitado, por lo que es importante ordenar las actividades a
desarrollar. Se recomienda usar estrategias graficas para indicar las fechas de inicio y
finalizacion de cada actividad, asi como la simultaneidad de las actividades. No olvide

incluir todas las fases de proyecto, incluso el alistamiento y reporte de resultados.
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L
Eg—————— % .

................... actividades y etapaS

.......................................... 018
............................................. g o p— o oy o .
"""""""""""" 12341234123 4|1]2[3]4|1]2]3]4 1]2[3]a1]2]3| *
Construccion del proyecto
Aprobacién del proyecto
Contratacion y capacitacion
Socializacion del proyecto

Identifica el momento

de desarrollo de cada

Actividad 1 - Taller con docentes
Actividad 2 - Mesas de trabajo

Actividad 3 - Taller con estudiantes
Actividad 4 - Taller con padres de familia

actividad

Ejecucién Planeacién

Levantamiento de linea de base
Seguimiento a la implementacién | | | |
Levantamiento de informacidn - resultados | | | | | | 1 J
Escritura del informe de resultados
Socializacién de resultados

Analisis de recursos

Identifica todos los recursos humanos y materiales que se requieren para desarrollar las
actividades y lograr los objetivos del proyecto.

El recurso humano se refiere al equipo de trabajo que se encargara del desarrollo del
proyecto. Establezca los responsables de las actividades y roles, para ello, puede hacer
uso de organigramas. Si se requiere, puede mencionar las funciones de cada miembro del
equipo y las estrategias de seguimiento y comunicacion.

El recurso material son los medios e instrumentos que se requieren para desarrollar las
actividades. Incluya todos los elementos y espacios necesarios, incluso si no generan

costos.

Presupuesto

El financiamiento es una de las partes mas importantes de un proyecto, por lo que esta
seccion debe dar cuenta de los costos. Se deben equilibrar todos los ingresos y gastos de

un proyecto con la intencion de mostrar como se logra la financiacion.
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En los gastos, se deben incluir todos los bienes y servicios que se requieren proveer:
recursos humanos, materiales, difusion, costos indirectos (p.e. asesorias),
subcontratacion, etc. En los ingresos, se especifican todas las fuentes de financiacién:
aportacion de las entidades, aportacién de usuarios, ingresos generados por actividades,

subvenciones y ayudas, etc.

o
— } °
Para presentar los gastos de un proyecto, se puede usar el siguiente cuadro:
R ———— A Incluye todos los
Gastos e
B p— Tonl FeCUrSOS NECesarios
Recurso HUMAano ..o S 26.100.000
Equipos S 2.300,000
Materiales $ 342,000
Costos Operativos S 2,000,000
Total S 30,742,000
Detalle Recurso Humano ™
Totar ™}

Rol en el proyecto | Nivel de formacion Horas dedicacion Valor/hora Detalla cada uno de
Coordinador Posgrado en administracion S 300 | $ 55,000 | S 16,500,000 los elementos que se
Tallerista Profesional S 200 | $ 48,000 | S 9,600,000

Total Recurso Humano S 26,100,000 requieren y su valor
Detalle Materiales
Total
Descripcion del articulo | Justificacion Cantidad Valor U. En especie
Pinturas Taller de pintura 618 7,000 | S 42,000

Verifique la coherencia

Lee, relee y reescribe el proyecto asegurandose de que cada uno de sus componentes
tiene una relacién légica en cumplimiento de los objetivos planeados. Verifica la

coherencia y la organizacién logica preguntandote:
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v ¢Es claro cudl es el problema y cdmo se va a solucionar?

(\

¢Los objetivos del proyecto llevan a una solucién viable del problema?

v’ ¢Las metas e indicadores permiten evaluar objetivamente el logro de todos los

objetivos?

v ¢Las estrategias, técnicas y actividades propuestas permiten alcanzar las metas

planteadas?

v ¢El cronograma contempla todas las fases y actividades necesarias para desarrollar

lograr los objetivos?

v’ ¢Las condiciones minimas son factores externos que afectan el logro de los

objetivos del proyecto?, épueden prevenirse en el disefio del proyecto?

v ¢El analisis de los recursos da cuenta de todo lo que se necesita para el desarrollo

de la metodologia propuesta?

v ¢El presupuesto incluye todos los gastos e ingresos del proyecto? ¢Es claro como

se financiara el proyecto?
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