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;PARA QUE
ELABORAMOS PROYECTOS?

Antes de contestarnos esta pregunta seria importante preguntarnos ¢,qué es un proyecto?, porque
muchas veces pensamos que tenemos que redlizar proyectos cuando aparece |la oportunidad de
una subvencioén, pero si sabemos que un proyecto es:

Un plan de accidn, es nuestro "mapa y brijula” para poder llegar a alcanzar nuestra meta y no
perder el norte. Es una herramienta, un instrumento que nos ayuda a todos/as a seguir el mismo
camino y a saber lo que estamos haciendo, para evitar posibles “parches” o improvisaciones ya que
detrds de una buena improvisaciéon estd un elaborado e intenso trabajo.

Nos damos cuenta de que los proyectos son necesarios para poder prever y materializar las actividades
con las gue queremos conseguir nuestros objetivos. Es poder decidir antficipadamente lo que se quiere
consegquir sefalando los medios para alcanzarlos. Estd claro que para que se de una pensada
intervenciéon es imprescindible una planificacién.



(PARA QUE
ELABORAMOS PROYECTOS?

(+) Situacion Final

Proyecto Despues de la intervencion
Tendencia
Situacion Inicial Sin intervencion

Normalmente hacemos proyectos para concretar actividades “externas” de la asociaciéon, pero se
pueden elaborar para poder mejorar la proyeccion de la asociacion, mejorar la organizaciéon y los
canales de comunicaciéon entre los/as miembros, dar a conocerla, conseguir mds Apoyos, recursos,
gente... Es decir, fodos los aspectos de |la vida asociativa pueden y deben ser concretados en proyectos
de accion.

Todo proyecto se realiza para ponerlo en prdactica y asi poder evaluar lo que hemos ejecutado.
Para poder decidir anticipadamente es necesario una planificacion, ordenarse las ideas. Muchas veces
no sabemos ni cdmo empezar, nos asaltan muchas preguntas sin orden, por ello, lo que vamos a poder

leer alo largo de estas lineas, son las respuestas a algunas de estas preguntas, ordendndolas para que
la realizaciéon del proyecto sea mds “sencilla”.
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ANTES DE EMPEZAR
¢ QUE NOS TENEMOS QUE PREGUNTAR?

Antes de nada, es importante saber quiénes somos, qué gueremos conseguir como asociacioéon, a
dénde queremos llegar, con quiénes estamos trabajando... Es decir, tener clara la misién, la finalidad
y sentido de nuestra asociacién para que asi, los proyectos que realicemos estén acorde con nuestros
objetivos y poder alcanzarlos sin perder el rumbo.

Todas las personas que pertenecen a una asociacion necesitan saber y deben tener claro estas
preguntas. Es importante poder transmitir a cualquier persona que se acerque a la asociaciéon o quiera
conocer un poco mads, la identidad de la misma de forma clara y sencilla. Es la forma de saber el
momento de la asociacién y de la realidad en la gue nos movemos, para evitar que los objetivos se
estanguen o se petrifiquen impidiendo satisfacer las necesidades reales.

Ahora mds que nunca es ineludible realizar este ejercicio de manera frecuente ya que vivimos en una
realidad cambiante. Cuestionarnos sobre nuestra identidad y en grupo es un trabajo arduo pero
necesario, y el realizarlo es una inversion de futuro para nuestra asociacién, porque a la hora de realizar
el proyecto nos ahorrard tiempo y energia el tenerlo claro y reflexionado.



ANTES DE EMPEZAR
¢QUE NOS TENEMOS QUE PREGUNTAR?

Para ello es importante dar respuesta a estas preguntas colectivamente, de forma clara y breve:

¢Quiénes somos?

¢ Quiénes formamos la asociacion?, ¢ Cudntos/as personas activos/as somos?, ¢ Cudles son nuestros
rasgos caracteristicos? (vecinos/as de barrio, jévenes, mujeres, profesionales, voluntarias/os, afectados/as
por un determinado problema o necesidad, etc.), ¢ Cudl es nuestra realidad en cuanto a necesidades
y problemas?

¢ Qué hacemos?
¢, Qué actividades y/o servicios principales realizamos? (denuncia, asesoramiento, informacion,
formacion, divulgacion, sensibilizacion, servicios de apoyo o asistenciales...)

¢Para qué lo hacemos?

¢, Cudles son nuestros objetivos fundamentales, nuestras metas?, ¢ Quée queremos conseguir con nuestra
accion?, ¢ Cudles son las finalidades de nuestra asociacion?, ¢ Qué cambios deseamos lograr frente
a la situaciéon problema (o situacién inicial) sobre la que vamos a actuar?, ¢ Cudles son los centros de
interés gque motivan y movilizan a nuestra gente?

¢Para quién lo hacemos?

(,Quiénes son nuestros/as destinatarios/as?, tanto los/as directos/as (quienes recibiran y se beneficiaran
directamente de las acciones de la asociacion) como los/as indirectos/as (quiénes tienen relaciéon
con los/as directos/as: las personas, los grupos, colectivos, sectores sociales), (A quiénes dirigimos
nuestras acciones? (foda la comunidad social, la poblacién de un territorio concreto, un sector o
grupo social determinado, un colectivo afectado por un problema o necesidad concreta, etc.), ¢ Cudl
es su situacion? (es importante describir el niUmero de personas, las diferentes edades, sexo, caracteristicas
educativas o laborales, estado civil, etc. )
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ANTES DE EMPEZAR

Para poder revisar colectivamente la mision de nuestra
asociacion se pueden utilizar fodo fipo de técnicas que
nos van a ayudar y dar pistas para poder realizarlo:
consultas mediante cuestionarios, entrevistas, sesiones
frabajo y seminarios, reuniones informativas y/o consultivas,
asambleas, publicaciones y boletines, juegos, dindmicas
participativas, carteles, tabldn de anuncios, encuestas,
sondeos, observaciones...

“Si pudiéramos scaber dohde estamos y hacia déhde hos
dirigimos, podriamos juzgur mejor, qué hacer y como
hacerlo.”

Abraham Lincoln

¢ QUE NOS TENEMOS QUE PREGUNTAR?



;QUE ES UN BUEN PROYECTO?

Para que un proyecto sea bueno, es primordial que sea realista y que se acerque al mdximo a las necesidades,
intereses, motivaciones... de los colectivos concretos (mujeres, hombres, adolescentes, jovenes, personas
con algun tipo de discapacidad, con algun tipo de problemdtica...) con los que trabaja nuestra asociacion.
Los proyectos tienen que estar “pegados al terreno”, adecuados a la realidad. Por ello las asociaciones y
colectivos deben “abrir bien las orejas”, desarrollando la escucha activa: observando, preguntando,
hablando... recogiendo asi informacién de primera mano, fiable y real. ¢ Cudntas veces proyectos no han
funcionado, no por su planificacion de objetivos, actividades, recursos, sino por no cubrir los intereses reales
de la poblacion?

Antes de realizar ningun proyecto hay que conocer si existen mds asociaciones, instituciones que tengan
unas iniciativas adecuadas y suficientes para lograr alcanzar los mismos objetivos que nuestra asociacion.
Este conocimiento ayuda a no duplicar esfuerzos ni recursos, a poder hacer uso de muchos de ellosy a
poder hacer proyectos nuevos que sirvan para reforzar y complementar las acciones ya en marcha.

Es muy importante tener una buena idea, y no sélo el tenerla, sino el poderla plasmar en un papel y ser
capaces de formularla.
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¢QUE ES UN BUEN PROYECTO?

Que sea una propuesta interesante, que motive a los/as destinatarios/as de la asociacion. Posible y real,
teniendo en cuenta los recursos y medios posibles. Eficaz y eficiente, para que se cumplan los objetivos
utilizando los recursos adecuados. Relacionada con la misiéon, la identidad de nuestra asociacion, para
no perder el rumbo.

Para poder realizar todo esto, es indispensable trabajar en equipo, implicando al mayor niumero de
personas significativas en la realizacién del proyecto. Haciendo participes a las personas implicadas,
porque nadie mejor que ellas conocen sus aficiones, sus necesidades...

Un grupo no consiste solo en un numero de personas congregadas sin mds, sino gque un grupo es un
conjunto de personas, con unos intereses y objetivos comunes, con diferentes conocimientos, experiencias. ..
que interactlan entre ellas produciendo un producto mds potente que lo que podria conseguir una
persona sola. Como se suele decir “cuatro ojos ven mds que dos”.

“Vivir solo/u es imposible. Vivir en pareja, muy dificil. Vivir en grupo, muy dificil tumbién, pero subiéndolo
mirar resulta apasionante”,

Eso si, todavia no nos hemos puesto a escribir el proyecto en si. Lo de escribir es lo Ultimo, es importante
poder reflexionar, debatir, hacer borradores, esquematizar y contestar estas preguntas para que cuando
llegue el momento de la realizacién del mismo, sea un proyecto redlista, efectivo y que este acorde con
la identidad de nuestra asociacion.
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Identificacién Elaboracion

; QUE FASES
HAY QUE SEGUIR?

Evaluacién

Esguemdticamente podemos apreciar las distintas fases de un proyecto, gue como vemos, forman un todo
comun gue tenemos que tener siempre presente.

Asl, delbemos empezar por una buena identificaciéon de la realidad sobre la que queremos actuar por medio
del proyecto en cuestion. Esta buena identificacion nos ayudard a formular un proyecto que sea adecuado
a la realidad. Una vez realizada, procederemos a la formulacion del proyecto que serd el siguiente paso.

Una vez formulado el proyecto, lo ejecutaremos, teniendo en cuenta las actuaciones previstas, en el tiempo
que hemos estimado y con los recursos que hemos marcado.

Conforme estamos ejecutando el proyecto, o bien a la finalizacién del mismo, procederemos a su evaluacion,
observando fundamentalmente la eficacia y la eficiencia de nuestra actuacion. De esta evaluacion,
obtendremos recomendaciones y conclusiones que puede ser que hagan reconducir la ejecucion del
proyecto, y en caso de ser una evaluacion final, nos ayudardn para la elaboracion de un posible proyecto
posterior. No podemos olvidar que puede ser gue con nuestra actuacion hayamos modificado parte de
la realidad que habiamos identificado, por lo que puede ser que sed necesaria una nueva identificacion.

De este modo se cierra el circulo con las fases del proyecto en el que todas son Utiles y necesarias.

12
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;COMO HACEMOS
UN BUEN PROYECTO?

Hemos reflexionado y debatido, sabemos lo que queremos hacer, tenemaos ganas, una buena idea
y un buen proyecto para poder ponerlo en prdctica, ahora solo queda el poder explicarlo de una
forma clara y sencilla. Muchas veces intentamos dar un estilo serio a nuestro proyecto, utilizando
palabras muy técnicas y a veces impronunciables; la sencillez es una de las mejores virtudes. Una
buena técnica para saber si realmente se ha escrito o que se quiere tfransmitir, es ddrselo a leer a
algunas personas gue no conocen mucho sobre el colectivo, la asociacion... la informacién que
se recibe de ellas es muy objetiva y clave, para no dar nada por supuesto y poder atar todos los
cabos.

Es hora de organizar la mente, de alguna manera, en la vida cofidiana y adn en las acciones mas
individuales, se suele intentar organizar las actividades con una cierta racionalidad. Como ya decia
Rudyard Kipling:

"Seis honhrados servidores
me ensefiuron cudnto sé:
sus hombres soh Como, Cudhdo,

z

Dénde, Qué, Quién y Por qué”.
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¢{COMO HACEMOS
UN BUEN PROYECTO?

Pero nuestros “*honrados servidores”, que nos van a ayudar a organizar la mente son diez. Helos aqui:

1.- QUIEN

2.- POR QUE
3.- QUE

4.- PARA QUE
5.- A QUIEN
6.- COMO

7.- CUANDO
8.- DONDE

9.- CON QUIEN
10.- CON QUE

Lo va a hacer
Se quiere hacer
Se quiere hacer
Se quiere hacer
Va dirigido

Se va a hacer
Se va a hacer
Se quiere hacer
Lo vamos a hacer
Se va a hacer
Se va a costear

Mision de la asociacién

Origen y Fundamentacion

Naturaleza del proyecto (denominacién del proyecto)
Objetivos

Destinatarios/as del proyecto

Actividades y tareas. Metodologia del proyecto
Temporalizacién del proyecto (Planning, cronograma)
Localizacioén fisica (ubicacién en el espacio)

Recursos humanos

Recursos materiales

Recursos financieros

1.- Misién de la asociacion: Quién lo va a hacer?

En cualquier proyecto deberemos presentar a nuestra asociacion o colectivo: cudndo se cred, motivaciones,
tipo de actividades, a quién va dirigida... y fodo aquello que consideremos significativo.

Asi conseguimos, en un primer vistazo, que cualquier persona que pueda leer el proyecto se centre y
conozca la mision de la asociacion.

2.- Origen y fundamentacién: ¢Por qué se quiere hacer?

Es el momento de explicar con claridad por qué es importante realizarlo, qué realidades nos hacen decidir
realizar este proyecto, por qué este y no otro. Por ejemplo: “Existe uha hecesidad y ho existe servicio, se
quiere mejorar la calidad o este proyecto se encuentra dentro de un programa mds amplio”.

14 |
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¢COMO HACEMOS

UN BUEN PROYECTO?

Este apartado exige creer en el proyecto para “venderlo” a aquellos que fienen la autoridad para
permitir su realizacion, a la vez que para dotarlo de los recursos necesarios.

Por ello la importancia en estos dos primeros apartados de tener trabajado de antemano, ¢ quiénes
somos?, ,qué hacemos?, ¢para qué lo hacemos? y ¢ para quién lo hacemos?

La persona que lee el proyecto no siempre conoce al colectivo y/o su realidad, por o que es
necesario darle la mayor informaciéon posible.

3.- Naturaleza del proyecto: {Qué se quiere hacer?
Es escribir de manera sintética en qué va a consistir el proyecto, es decir, conseguir un titulo que
expligue aquello de que se trata. Por ejemplo: “orgunizacion de un curso para adultos...”

Si existe algun tipo de institucion, agencia u organismo responsable de la ejecucion, patrocinio,etc.
del proyecto, es el momento de hacer referencia de ello.

4.- Objetivos: ¢Para qué se va a hacer?

En cualquier proyecto es fundamental que estén claramente formulados los objetivos, es decir 1os
resulfados concretos que queremos conseguir con la realizacién del proyecto. En torno a los objetivos
se da coherencia al conjunto de actividades que componen el proyecto.

Para su redaccion existen varias normas: Empezar por un verbo en infinitivo o en futuro perfecto. Por
ejemplo: "Participar (habremos pdarticivado) en el desdarrollo integral de la comunidad X”. Si se quiere
dejar claro a quién va dirigido el objetivo, una manera alternativa, es cambiar el verbo en infinitivo o
en futuro perfecto por la particula “que”. Por ejemplo: “"Que las/os hifias/os del barrio dispongan de...”

15



(COMO HACEMOS
UN BUEN PROYECTO?

Es importante dividirlos en:
Objetivos generales o principales:
- Son nuestras metas a largo plazo.
- Uno o dos se consideran adecuados.
- Describen procesos globales y se formulan en términos abstractos.
- No se evaluan directamente, sino a través de los especificos.
Objetivos especificos o complementarios:
- Son submetas que nos permiten concretar el objetivo general.
- Se plantean a medio plazo.
- Corresponden a un drea en concreto.
- Son evaluables.

Muchas veces no sabemos cudl es el verbo que mds encaja con lo que queremos decir, por eso es bueno
disponer de un listado.

Verbos a utilizar a la hora de formular los objetivos generales y/o especificos:

ACEPTAR LAS DIFERENCIAS CONSIDERAR FAMILIARIZARSE
ADOPTAR CONSOLIDAR FORMARSE UNA IMAGEN
ADQUIRIR CREAR INICIARSE

APRECIAR DECANTARSE PENSAR

APRENDER DESEAR PROFUNDIZAR
ASIMILAR DISFRUTAR SABER

ASUMIR DOMINAR SENTIRSE PARTE DE
ATENDER A LAS NORMAS Y/O REGLAS BASICAS ENRIQUECER SER CONSCIENTE DE
CAPTAR ENTENDER TENER CONCIENCIA DE
COMPRENDER ESTIMAR TENER FE EN
CONOCER
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¢{COMO HACEMOS

UN BUEN PROYECTO?
Verbos de conducta segun el dominio cognoscitivo,
afectivo y psicomotriz de la taxonomia de Bloom:
CONOCIMIENTO COMPRENSION APLICACION | ANALISIS SINTESIS EVALUACION
Citar Comparar Aplicar Analizar Combinar Apreciar
Copiar Convertir Calcular Decidir Compilar Comparar
Decir Deducir Demostrar Diferenciar Componer Contrastar
Definir Distinguir Descubrir Discriminar Especificar Criticar
Describir Estimar Emplear Distinguir Explicar Evaluar
Dibujar Explicar llustrar Identificar Modificar Justificar
Enumerar Generalizar Manipular llustrar Organizar Juzgar
Escribir Poner ejemplo Modificar Ordenar Planear Relacionar
Expresar Predecir Operar Relacionar Producir Probar
Identificar Resumir Preparar Seleccionar Reconstruir
Indicar Traducir Producir Senalar Resumir
Inscribir Relacionar Separar
Nomibrar Resolver Subdividir
Reconocer Usar
Repetir
Senalar
Subrayar
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¢{COMO HACEMOS

UN BUEN PROYECTO?

Clasificacion de verbos por actividades:

CONOCIMIENTO COMPRENSION APLICACION | ANALISIS EVALUACION
MAGISTRALES Recordar Representar Enlazar Discriminar Juzgar
Distinguir Redefinir Identificar Categorizar Argumentar
Describir Explicar Organizar Analizar Evaluar
Demostrar Deducir Comparar
Diferenciar Modificar
SOCIALIZADORES | Adquirir llustrar Organizar Producir Contrastar
Representar Aplicar Documentar Juzgar
Reorganizar Utilizar Proyectar Evaluar
Clarificar Clarificar
INDIVIDUALIZADOS | Recordar Traducir Aplicar Escribir Juzgar
Distinguir llustrar Generalizar Narrar Argumentar
Adaquirir Preparar Eleqir Construir Validar
Identificar Demostrar Organizar Crear Evaluar
Reconocer Concluir Utilizar Modificar Decidir
Definir Completar Transferir Documentar Considerar
Clasificar Desarrollar Comparar
Formular Estandarizar
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¢{COMO HACEMOS

UN BUEN PROYECTO?

5.- Destinatarios/as del proyecto: ¢ A quién va dirigido?
El proyecto debe explicar con claridad cudles son las/os destinatarias/os, participantes o beneficiarias/os a
quienes se dirige. Conviene que sehalemos sus caracteristicas generales y también su nimero.

6.- Metodologia del proyecto: (Cémo se va a hacer?
Es la manera que tenemos de trabajar, cémo vamos a llegar a alcanzar los objetivos propuestos. Es la forma
en que se van a hacer determinadas actividades de un proyecto cuando hay necesidad de optar por un
meétodo o técnica concreta entre varias alternativas.

Ahora es el momento de resenar las actividades que vamos a llevar a cabo. Estas deben estar descritas, clara
y brevemente, de forma que puedan ser comprendidas, por separado y en su relacién entre unas con otras,
como un proceso. Hemos de incluir también las actividades de preparacion y evaluacion del proyecto (reuniones,
consultas, andlisis del problema o de la realidad,...). Por ejemplo: “Tuller de maunudlidades”, “redlizar un conhtucto
previo con los futuras/os destinatarias/os” puede hacerse convocunhdo uha reuhién o varias, citdndolos
individualmente dl centro o girando una visita domiciliaria a cada uho/d.

7.- Temporalizacién del proyecto: {Cudndo se va a hacer?
Es el momento de realizar un calendario de realizacion de las distintas fases y actividades previstas.

Es Util utilizar diferentes técnicas de control de tiempo, que son los instrumentos que se basan en la especificacion
de las actividades y su ordenacién interrelaciondndolas con la cronologia o secuencia de las mismas: Planning,
cronograma...

Conseguir con un grdfico, cuadro...que se pueda ver con un solo vistazo, todo el calendario previsto para el
desarrollo del proyecto.

19



¢{COMO HACEMOS
UN BUEN PROYECTO?

Ejemplo de Cronograma de Tareas a Realizar o también llamado Diagrama de Gantt

DICIEMBRE ENERO FEBRERO

Semanas 1|2 [ 3 a1 ] 2]3]a]1]2]3

TALLER DE DISFRACES

Coordinacién asociacion diseno o o o o o o o o o

Pefticion de sala o

Publicidad o

Carteles ()

Recursos materiales necesarios

Preparacion sala-taller [ J

Taller o @

Recogida del material sala o

FIESTA

Publicidad y carteles o o

Material fiesta o o

Alquiler luces y sonido [ ]

Preparaciéon: decoracion

Desarrollo fiesta

Recogida de sala y material

Evaluacion taller-fiesta

20 .
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¢{COMO HACEMOS

UN BUEN PROYECTO?
Ejemplo de Planning de actividades:
Febrero Sébado 1 Sébado 7 Sdbado 14 Sdbado 21
Taller de disfraces Taller de disfraces Fiesta de disfraces Conferencia:
“La mujer hoy”
Marzo Sabado 8 Sabado15 Sdbado 22 Sdbado 29

Juegos de rol
y estrategia

Navegacion por internet

Conferencia:
“El hombre hoy”

Taller de ilustracion

Ejemplo de Cuadro horario:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08 - 09
09-10 Reunion de
10-11 equipo
11-12 Contabilidad
12-13 Y Evaluacion
13-14 Financiacion de Equipo
16-17 Reuniones con Supervision de
17-18 Entidades los/as
18-19 Colaboradoras usuarios/as
19 - 20 proyecto

21
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¢{COMO HACEMOS
UN BUEN PROYECTO?

8.- Localizacion fisica del proyecto: ;Dénde se quiere hacer?
Hemos de senalar el dmbito geogrdfico que abarcard el proyecto (un solo barrio, una ciudad, una comarca...).

También hemos de hacer referencia a los espacios o lugares (aulas o locales de la asociacion, calles, plazas,
equipamientos publicos, casas de cultura o de juventud, centros educativos, equipamientos cedidos por
empresas privadas...) donde se llevardn a cabo fisicamente las actividades.

9.- Recursos humanos: ¢{Con quién lo vamos a hacer?

Es importante que se senalen e indiquen todas las personas que estdn implicadas en el proyecto y sus
funciones. Se puede utilizar el organigrama, donde se detallan mediante un grdfico todas las personas y sus
relaciones: Equipo de base de trabajo, equipos técnicos de la zona, personas de apoyo, otros colectivos...

10- Recursos materiales y econdémicos: {Con qué se va a hacer?
Es importante coémo poder rentabilizarlos, es decir, saber con qué recursos contamos y cémo obtener el
mayor rendimiento de ellos.

Por ello, es el momento de realizar el presupuesto. Este es el momento de valorar el coste de |los recursos
necesarios para llevar a cabo nuestro proyecto.
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;CUANTO NOS CUESTA EL PROYECTO?

Los recursos econdmicos son fundamentales para el desarrollo de un proyecto, hay veces que simplemente
con fondos propios podemos programar y ejecutar proyectos, pero la mayoria de las veces, necesitaremos
de ayudas o subvenciones externas, normalmente de Instituciones Publicas.

Siempre hay que ser muy claros a la hora de plantear el presupuesto de la actividad, no intentar “*engordarlo”
por si acaso, sino, tratar de ajustarlo lo mdximo posible a la realidad. Esto nos dard mayor seguridad a la hora
de la ejecucion y mayor credibilidad en una posterior justificacion frente a la entidad financiadora. Pero no
solo para el caso en que solicitemos ayuda econdmica para la ejecucion del proyecto, también en el caso
en gue lo ejecutemos con fondos propios. La transparencia en la gestion debe ser igual de importante para
las instituciones publicas que para los/as socios/as de la asociacion.

Con respecto a la elaboracion del presupuesto, debemos diferenciar entre los gastos previstos en la ejecucion
del mismo, y los ingresos de los que vamos a disponer. Es muy importante que tanto los ingresos como los
gastos coincidan exactamente, en caso contrario, el presupuesto estard mal hecho.

Gastos:

Lo mejor es que desglosemos los gastos por conceptos. En este punto es importante insistir en la inclusiéon de
partidas y conceptos gue sean facilmente justificables, o sea, que no haya dificultad alguna para conseguir
justificantes legales (facturas, recibos, etc.) que acrediten los gastos realizados. Por ejemplo:

- Personal

- Materiales: - Transporte
Fungibles (los que se gastan) - Seguros
Inventariables (los que van a quedar después de la actividad) - Otros....

- Alquileres - Imprevistos y varios
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¢ CUANTO NOS CUESTA EL PROYECTO?

Con respecto al ultimo concepto (Imprevistos y varios) se trata de un concepto “comodin” para atender a
gastos que inicialmente no han sido previstos para desviaciones presupuestarias que surgen durante la ejecucion
del proyecto. En cuanto a la cantidad a consignar en este capitulo, no es recomendable que supere el 10%
del total de los gastos previstos. Pero, lo mds habitual, es que sea una cantidad que ronde entre el 3 y el 6% del
total de los gastos.

En cada uno de los conceptos especificaremos las cantidades de lo que necesitamos lo mds minuciosamente
posible.

En caso de que el proyecto sea muy complejo, con muchas actividades, y ademds, de mucho coste, el mejor
metodo es definir por actividad que se va a realizar, lo que se necesita; es decir, si una actividad necesita de
personal y de material, especificar y calcular el total de lo que nos costaria realizar esa actividad. Asi habria
que hacer sucesivamente con todas las actividades que contemple el proyecto, y al final se sumaria el coste
de cada una de las actividades para obtener el coste total del proyecto.

Bien utilicemos una manera u otra, es importante a la hora de formular el proyecto reflejar el coste total del
mismo. Esto significa que debemos incluir no sélo el costo de lo que vamos a pedir de subvencion, sino de todo
el proyecto.

Ingresos:
Una vez expresada la relacion de gastos, tenemos que reflejar cudles son los ingresos que nos van a permitir
asumirlos. Sin esta prevision, no podemos hablar de un presupuesto completo.

En los ingresos, tambien hay que distinguir diferentes conceptos, dependiendo de donde provengan los ingresos
previstos. Hay que tener en cuenta que una parte la vamos a aportar nosotros/as, bien provenga de fondos
propios de la asociacion, o de cuotas, o de un precio que se cobrard a los/as participantes... En este caso,
habrd que especificar el origen de estos ingresos.
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;CUANTO NOS CUESTA EL PROYECTO?

Por ofro lado, respecto a los ingresos externos a la asociaciéon, normalmente son colaboraciones
econdmicas de otras Instituciones Publicas y/o privadas mediante convenios, subvenciones, ayudas....
Estos deben tener un apartado diferenciado en este capitulo de ingresos.

Lo mds interesante es hacer un cuadro en el que a primera vista y de un plumazo, veamos qué es lo que
cuesta, cudnto cuesta y de donde proviene el dinero para pagarlo.

Ejemplo:

GASTOS INGRESOS

l. Personal |. Aportaciones propias

I.1.- Monitor taller (3 meses) 3000 = I.1.- Fondos de la asociacion___ 400 =
Il. Materiales Il. Aportacion de los/as usuarios/as

II.1.- Material de oficina_— 200 = I1.2.- Ingreso por cuotas de inscripciéon 800 &
I.2.- Herramientas 300 =

I.3.- Diseno y ediciéon de folletos 300 &

Ill. Transporte lll. Subvenciones y ayudas

lI.1.- Contratoautobus 300 = lIl.1.- Ayuntamiento de 3.210=
IV: Imprevistos y varios

(5% del total) 210 =

Total gastos: 4.410 0 Total ingresos: 4410w
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¢CUANTO NOS CUESTA EL PROYECTO?

De este modo, y segun el ejemplo, concluiremos que la subvencion que vamos a pedir para poder ejecutar
el presente proyecto, al Ayuntamiento de.... serd de 3.210 Euros.

Tenemos que tener en cuenta que, muchas veces, las subvenciones de las Instituciones Publicas se entregan
en dos plazos, uno al principio (hormalmente el 50%) y el resto cuando presentemos la justificacion de lo
entregado hasta el momento.

Para la justificacion del presupuesto, utilizaremos documentos de pago originales o facturas compulsadas;
es muy importante que en las facturas emitidas consten los datos del proveedor con su niumero de CIF o
NIF.

Oftros datos que necesariaomente deben constar son:

- Fecha de la factura.

- Concepto del pago

- IVA, o en su caso, si tiene exencion de IVA.

- Que vaya a nombre de la Asociacion incluyendo nuestro nimero CIF.

Tenemos que tener en cuenta que si presentamos facturas para justificar una subvencion que les falte
alguno de estos datos, puede que no sean admitidas por la entidad financiadora y tfendremos problemas
para justificar el gasto.

Es importante que todos estos documentos se guarden conjuntamente, y una vez se entreguen a la entidad

financiadora, para justificar la subvencion, se conserve una copia en poder de la asociacion por si surge
alguna duda o algun problema respecto a algin documento o concepto.
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;COMO SABEMOS
QUE LO ESTAMOS HACIENDO BIEN?

La evaluaciéon es una parte fundamental del proyecto. Es desde el principio, en el momento de elaboracion
del proyecto, cuando tenemos que prever y planificar la evaluacion. Puesto que es este proceso, el que nos
va a posibilitar conocer si realmente hemos conseguido los objetivos que nos planteamos, y a la vez nos va a
permitir conocer en qué hemos acertado y en qué hemos fallado para poder estar en condiciones de mejorar
nuestras acciones y proyectos futuros.

Disefar la evaluacion cuando el proyecto ya estd en marcha o incluso cuando ha finalizado, puede suponer
el riesgo de no ser objetiva puesto que siempre solemos tener una tendencia a valorar agquellos aspectos que
mejores resultados han obtenido en vez de los fallos que se han producido.

En este sentido, la evaluacién hay que entenderla como un proceso, no como un momento puntual al final de
la ejecucién del proyecto; debe estar presente por tanto, en su disefio y en su ejecucion, no solamente en su
momento final.

Los momentos de la evaluacién

A la hora de elaborar el proyecto es cuando debemos planificar y concretar los distintos momentos en los que
vamos a redlizar la evaluacion, de este modo, podemos hacer una clasificacion de la evaluaciéon atendiendo
al momento de realizacién de la misma: Evaluacion intermedia y evaluacion final. Algunas veces también
procede realizar una evaluacion previa.
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¢{COMO SABEMOS
QUE LO ESTAMOS HACIENDO BIEN?

Evaluacioén previa: es la gue se realiza en el momento de terminar la formulacion del proyecto y nos va a permitir
conocer si el proyecto que hemos elaborado se ajusta realmente a los objetivos de la asociacion y a lo que
nos plantedbamos realizar por medio del mencionado proyecto.

Evaluacioén intermedia: pueden ser uno o varios momentos durante el periodo de ejecucion del proyecto,
dependiendo de su complejidad y de su duracion temporal. Esta evaluacion nos va a permitir, una vez analizada
la informacion recogida de las acciones realizadas y vistos los posibles desvios acontecidos con respecto al
proyecto, adoptar las medidas necesarias para corregirlos y evitar nuevas desviaciones. En definitiva, ver si
estamos en la linea de ir consiguiendo los objetivos previstos.

Evaluacioén final: una vez finalizada la ejecucion del proyecto, de modo que nos permita analizar de forma
concreta todos los aspectos de la ejecucion y sus resultados, de cara a tener criterios ante nuevas actuaciones
y a poder justificar la subvencidén en caso de que sea necesario. Y sobre todo, para ver en qué medida la
ejecucion de este proyecto ha servido para avanzar en la direccidon de los objetivos de nuestra asociacion.

¢Qué vamos a evaluar?
Partimos de tres conceptos bdsicos que hay que evaluar: la adecuacién, la eficacia y la eficiencia.

La adecuacién de un proyecto hace referencia al grado de idoneidad de este con respecto a la poblacion
a la que se dirige o el dmbito sobre el que se quiere actuar y si realmente existe la necesidad sobre la que
vamos a trabajar. Un proyecto serd adecuado, por ejemplo, “si el objeto es creur empleo y vamos u trabujar
especificuamente con pobluciéh desempleuda, y ademds, éstu es unu de lus misiones estratéygicus de la
usociucion”,

La eficacia hace referencia al grado de consecucion de los resultados previstos teniendo en cuenta que en
la medida en que hayamos logrado los resulfados, habremos o no conseguido los objetivos programados. Es
imprescindible evaluar los resultados obtenidos en relacién con las previsiones que teniamos. De este modo,
podremos lograr en mayor o en menor medida los resultados previstos, pero también puede haber producido
otros resultados que no habiamos previsto que, una vez analizados, podremos clasificar como positivos o no, y
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¢{COMO SABEMOS

QUE LO ESTAMOS HACIENDO BIEN?

que tendremos que tener en cuenta a la hora de realizar una nueva programacion.

Por Ultimo, la eficiencia nos indica la relacién entre los resultados obtenidos y los recursos empleados, la
relaciéon entre los esfuerzos realizados y los logros. Especialmente los esfuerzos de tiempo y de dinero. En
definitiva, 1o que estamos analizando es lo que cuesta obtener los resultados obtenidos y de esta manera
ver si hemos empleado bien nuestros esfuerzos y recursos, y en caso de que no sed asi, debemos aprender
a optimizarlos para una proxima intervencion.,

¢Quiénes van a evaluar?

Existen varias posibilidades. Normalmente, la evaluacién que solemos hacer es la que realizamos Unicamente
las personas que hemos participado en la elaboracion del proyecto y los/as que lo han ejecutado, es decir
las personas que desarrollan el proyecto de forma directa. Estd claro que estos agentes tienen que participar
en la evaluacion pero también deben hacerlo los/as destinatarios/as del proyecto. Sin su valoraciéon no
tendriamos una vision completa para evaluar el proyecto.

Sus visiones serdn diferentes y complementarias, fijdndose mds los primeros en la adecuacioén y eficacia del
proyecto, y los segundos en la eficacia y en la eficiencia.

Esto serd debido a que los destinatarios son mds conscientes de sus propias necesidades y de los resultados
obtenidos y las personas que desarrollan el programa, de los resultados alcanzados y de los medios empleados.

Existe una tercera posibilidad que es la de la evaluacién externa, que aporta una vision desde fuera de Ia
asociacion de nuestra actuaciéon. Sin embargo, normalmente, debido a su costo econdmico, no estd
permitida a la mayoria de asociaciones, aungue es bastante interesante, puesto que arroja mucha luz sobre
la causa de nuestros errores, que con frecuencia permanecen ocultos a los/as miembros de la asociacion.
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¢{COMO SABEMOS
QUE LO ESTAMOS HACIENDO BIEN?

Si el proyecto se ejecuta con subvenciones externas a la asociacion, resulta interesante implicar también a la
entidad financiadora en el proceso de seguimiento y evaluacion del proyecto (por ejemplo, mediante reuniones
informativas, comisiones de seguimiento, envio de informacion...). Sobre todo, el objetivo es motivar su interés
en el proyecto y mejorar su disposicion a ayudarnos con proyectos futuros.

¢Coémo evaluar?

Es necesario concretar la forma en que vamos a evaluar el proyecto. Habrd que empezar por definir si vamos
a hacer una evaluaciéon interna o externa, qué agentes van a participar en el proceso y cudndo vamos a
hacerlo (intermedia, final).

La evaluacién debe tener una doble dimension: cuantitativa y cualitativa. La primera nos permitird recoger los
datos precisos para la elaboracion de los indicadores previstos. Del mismmo modo, recogeremos observaciones,
opiniones, sugerencias... que conformardn la evaluacién cualitativa.,

Lliegados a este punto tenemos que concretar cudles van a ser las herramientas que vamos a utilizar para hacer
la evaluacion del proyecto, aspecto este que también debe quedar fijado en la elaboracién del proyecto.
Cudles son las variables e indicadores en los que nos vamos a fijar para analizar los resultados del proyecto.

Indicadores de evaluacion

Los indicadores de evaluacion nos van a fijar el nivel de efectividad necesario para decir que la ejecuciéon del
proyecto ha sido buena y se han logrado |os resultados y objetivos programados.

Los indicadores tienen que contener siempre una medicion concreta fijada por un pardmetro o cifra (absoluta

o relativa) y, si es necesario, una condicidon que exprese un nivel de calidad, un periodo de tiempo y un grupo
de destinatarias/os. Por ejemplo: “X asistentes de media a los talleres de formacion realizados en el primer
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¢{COMO SABEMOS

QUE LO ESTAMOS HACIENDO BIEN?

trimestre”; “grado de satisfaccion de los/as asistentes a los talleres de formacién realizados en el primer trimestre”.

Tenemos que tener en cuenta que el/los indicadores que marguemos tienen que ser suficientes para cubrir el
concepto marcado porgue a veces es necesario marcar mds de un indicador para cubrir el concepto en
cuestion, aungue no es conveniente marcar un nimero excesivo.

Fuentes de verificacion

Sabiendo en qué nos vamos a fijar para realizar la evaluaciéon, tendremos que fijar, por Ultimo, las fuentes de
verificacion. Es decir, los sitios de donde vamos a obtener los datos necesarios para cumplir la instruccion de
medicion definida en el indicador, como prueba de haber logrado los resultados programados.

Estas fuentes de verificacion pueden ser de muchos tipos en funcién del tiempo de que dispongamos, el nimero
de personas a evaluar, los aspectos concretos que queramos evaluar, etc. Algunos ejemplos de fuentes de
verificacién pueden ser los siguientes:

- Plantillas de asistencia a cursos.
- Encuestas entre usuarias/os.

- Entrevistas a usuarios/as.

- Cuestionarios de preguntas.

- Fichas de recogida de datos.

- Actas de las reuniones.

- Fotografias y videos.

- Noticias aparecidas en prensa.

En caso de que no identifiqguemos ninguna fuente de verificacion para un indicador determinado, tendremos
que desestimar este Ultimo y volver a seleccionar uno nuevo que permita ser valorado.
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:COMO ELABORAMOS UNA MEMORIA?

Normalmente, las entidades o instituciones que financien nuestros proyectos nos pedirdn, a su finalizacién,
que les presentemos una memoria que dé cuenta de los resultados del proyecto y del alcance o no de los
objetivos inicialmente programados.

De todas maneras, aunque no nos o solicite ninguna entfidad, resulta conveniente elaborar esa memoria
por varias razones. Por una parte, para dejar constancia del trabajo realizado y por otra, para que quienes
vayan a seguir elaborando proyectos para la asociacion, tengan una referencia a la gue acudir y de la
que aprender para no cometer los mismos errores y para reforzar los éxitos alcanzados.

La memoria debe elaborarse con objetividad, veracidad y honradez. Debe reflejar cualquier tipo de
modificacién que sea necesaria hacer con vistas a un futuro. Es un resumen completo y sistematizado del
proceso seguido, un seguimiento y un balance valorativo de todos los segmentos del proyecto, una forma
de obtener una vision general/global de todo lo realizado. Tenemos que tener en cuenta que en la medida
en gue seamos objetivos y veraces, ganaremos credibilidad frente a la institucion y por otro lado, de cara
a nosotros/as mismos/as, nos estaremos ayudando a la hora de una posterior programacion de otro proyecto.
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Con respecto al contenido, una memoria debe recoger al menos los siguientes puntos:

- La denominacién del proyecto.Tenemos que tener en cuenta que la persona que lo va a leer no tiene por
qué estar informada del proyecto en cuestion.

- Identificaciéon de la asociacion que ha ejecutado el proyecto y de dénde y cudndo ha sido ejecutado.

- Una breve descripcién del proyecto realizado, su fundamentacion, sus destinatarios/as y sus objetivos.

- Una descripcion de las actividades realizadas a lo largo del proyecto.

- Una valoracion de los resultados obtenidos, poniéndolos en relacion con los objetivos programados.Tenemos
que tener en cuenta que muchas veces no se alcanzan todos los objetivos previstos con los resultados obtenidos
y por el contrario, se consiguen resultados que no estaban inicialmente previstos 0 que se consideraban secundarios,
y que como fruto del proyecto, tienen que ser tenidos en cuenta analizados y valorados.

- Las conclusiones que hemos alcanzado con todo 1o realizado, 10 que hemos aprendido y o que nos va a servir
de cara al futuro, tanto de las actividades realizadas como de los resultados obtenidos, como de los objetivos
previstos y alcanzados (0 no).

- Memoria econdémica, relacion de los ingresos que se han recibido y de los gastos generados por el proyecto. En
este punto, tenemos que tener en cuenta el presupuesto que en su momento presentamos puesto que a la hora

N ¢ Gastos materiales Fecha Importe TOTAL
Ejemplo: 1 Libreria Jai (material escolar) 13/07/03 45 n 45 o
Tabla de gastos: 2 Ferreteria Koldo (Herramientas) 14/07/03 100 = 145 =
Total gastos materiales 145 &

3 Gastos transporte
Autobuses Linea 20/07/03 300 = 300 »
Total gastos desplazamiento 300 =

En caso de gue el proyecto sea muy complicado, la justificacion de los gastos se puede hacer por actividad,
especificando lo que nos ha costado cada actividad en cada uno de los conceptos que tenga (personal,
materiales...) y al final hacer el cébmputo total de lo que ha costado el proyecto.



¢{COMO ELABORAMOS UNA MEMORIA?

de la justificacion, tenemos que atenernos al mismo, sobre todo en lo que respecta a los apartados de gastos
previstos para justificarlos. La manera mds facil de hacerlo es mediante una tabla que recoja el concepto del
gasto, el n® de factura y la cantidad, ddndole a cada factura un n® para su identificacion.

-Fotos, folletos, programas de actividades, referencias en prensa,etc.

- Otros datos que consideremos de interés: relacion de participantes y colaboradores/as del proyecto, plantillas
de asistencia a talleres...

En lo que respecta a la forma, tenemos que tener en cuenta que queremos que sea comprensible para cualquiera.
Nuestro objetivo no es conseguir que no la lea nadie, para ello, es bueno tener en cuenta una serie de aspectos:

-Empezamos con una portada bien disenada. En ella, por lo menos, debe constar el titulo del proyecto, la
identificacion de nuestra asociacion (bien por logotipo o por nombre completo), la fecha de realizacion vy el
cardcter del informe, es decir, si es un informe final o uno intermedio.

-Tenemos que fratar de que sea una presentacion elegante y que destaque, por ejemplo, por medio de una
portada en cartulina de color. De este modo logramos gque no pase desapercibida tan fadcimente ni se traspapele.

-En cuanto a la extension en pdginas, que no sea excesivamente larga, solo las pdginas necesarias. Por una simple
razon, el exceso de informacién produce desinformacion. Hay que tener una buena capacidad de sintesis, los
aspectos complementarios, se pueden colocar como “anexos” al informe.

- Es importante que la memoria esté bien estructurada. Esto supone que disponga de un indice y que el contenido
siga una légica que empiece por las ideas principales que queremos comentar y continle por las secundarias, y
no al revés.

- Utilizar un lenguaje agradable y entendible. Hay que evitar los textos farragosos, impersonales y de frases hechas
que pueden llevar al final a una total incomprension.

- Las pdginas deben maguetarse de manera adecuada, con mdrgenes y con pdrrafos no demasiado largos y
separados entre si. Y sobre todo, numerar todas las hojas que componen la memorial.

- Por Ultimo, la encuadernacién. Debbemos huir del sistema de grapado, bien en una esquina superior o en todo el
borde izquierdo, ya que el primero tiene muchas posibilidades de que se pierdan hojas y el segundo hace dificil
su lectura. Lo mejor es una encuadernacion sencilla que permita la posterior separacion de las hojas en caso de
ser necesaria, pero que evite que las hojas se pierdan y que sea facil de leer.
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RECORDEMOS: CONSEJOS UTILES

Después de haber respondido a todas estas preguntas, ya sélo queda que nuestra asociaciéon y colectivo
destinatario se pongan manos a la obra. Estas han sido unas pautas sencillas para que se puedan aplicar a
la realidad concreta todas las buenas ideas que surgen y asi, poder desmenuzarlas y plasmarlas en nuestro
O nuestros proyectos.

Cada asociacioén tiene un estilo propio. Es momento de encontrarlo, de revisarlo para que vaya acorde con
la mision de nuestra asociacion.

Por ello es importante tener en cuenta estos consejos:

- No hacer proyectos para conseguir recursos sino, por el contrario, buscar recursos para poder llevar a cabo
nuestros proyectos.

- Buscar una buena idea, realista, que se acerque al mdximo a las necesidades e intereses del colectivo.
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RECORDEMOS: CONSEJOS UTILES

- Trabajar en equipo buscando nuevos apoyos, colaboraciones, etc. maximizando el mayor nimero de
recursos, intentando hacer participes del proceso de la realizacién del proyecto, de las posibilidades y de
las actividades al mayor nimero de personas.

- Es importantisimo tener clara la misién de la asociacion. El porqué de su existencia hard que nuestros
objetivos sean coherentes.

- Existen fases en un proyecto que cierran el circulo, creando un fodo comun que hay que tener siempre
presente siendo todas Utiles y necesarias.

- Claridad y sencillez, nuestra mejor virtud para explicar por escrito nuestro proyecto. Contestando las diez
preguntas.

- Ajustar al mdaximo el presupuesto a la realidad, no intentar “engordarlo” para gue nos dé una mayor
seguridad a la hora de la ejecuciéon y mayor credibilidad en una posterior justificaciéon frente a la entidad
financiadoraq, si es que la hubiera.

- Guardar y preparar, desde el principio de la elaboraciéon del presupuesto, los documentos de pago vy
originales o facturas compulsadas (en las que consten los datos del/a proveedor/a con su nimero CIF o NIF,
fecha, concepto, IVA, 0 en su caso, si tiene exencion de IVA, nombre de la asociacion incluyendo nuestro
numero CIF). Asi, poder justificar sin ningln problema todos los gastos realizados.

- Realizar la evaluaciéon entendiéndola como un proceso, no como un momento puntual al final de la

ejecucion del proyecto. Debe estar presente por tanto, en su diseno y en su ejecucion, no solamente en su
momento final.
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RECORDEMOS: CONSEJOS UTILES

- La memoria debe elaborarse con objetividad, veracidad y honradez, ganando credibilidad frente a la
Institucién y, por supuesto, de cara a nosotros/as mismos/as. Estas memorias nos van a ayudar a poder
programar un proyecto posterior.

- Cuidar tanto el contenido de la memoria como la forma, ya que tenemos que tener en cuenta que sea
comprensible para cualquiera. Nuestro objetivo no es conseguir que no la lea nadie.

- A la hora de presentarnos a una convocatoria de subvencion es importante seleccionar la que mds
cuadra con la mision de la asociaciéon y estudiarla, leyendo la “letra pequena”, cerciordndonos de los
plazos. Preparar y guardar a mano los papeles requeridos para evitar posibles sorpresas no gratas.

- Saber en todo momento donde estd el proyecto y quién influye y decide sobre su aceptacion (llamar
por teléfono, interesarnos, ofrecernos para ampliar informacion, defender el proyecto,etc.). Este paso es
muy importante ya que es el momento de vendernos, de que nos conozcan.

“Participar es uhu pulabra, Mdas claramente uh verbo. El verbo, como
subemos, indicu accioh o estado. Si participar indica uh tipo especifico de
dacciénh o estudo de uhu persohd o grupo socidl, entohces podemos
homologdar el término puarticipucion con el término comportamiento. Lu
pdarticipucion es por tuhto, una moddlidad especifica del comportamiento.”

Carlos Franco
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