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Consideraciones básicas sobre proyectos



¿Qué entendemos por proyecto?

¿QUÉ ES UN PROYECTO?

DESARROLLO DE PROYECTOS CON FINANCIACIÓN PÚBLICA

Es la búsqueda de una solución inteligente que pretende resolver un problema o aprovechar una 
oportunidad previamente identificados

Acceso a los fondos públicos (regionales, nacionales, europeos) a través de convocatorias públicas de 

proyectos y tramitados según un procedimiento específico

Es un plan de trabajo que tiene como misión la de prever, orientar y preparar bien el camino de lo 
que se va a hacer



¿Qué entendemos por proyecto?

Se orienta a la resolución de un problema, carencia o necesidad.

Busca dar una respuesta inteligente a un problema, a una necesidad humana o a una oportunidad.

Anticipa las acciones a realizar para conseguir unos objetivos determinados.

Es un plan de trabajo que establece qué y cómo se va a proceder para alcanzar los objetivos.

Cada proyecto se aplica en un ámbito geográfico, poblacional, temático y temporal concreto.

Conlleva una planificación estructurada de la intervención.

Principales rasgos de un proyecto…



¿Qué entendemos por proyecto?

Existencia de una necesidad insatisfecha

Existencia de una necesidad política

Existencia de una oportunidad

Necesidad de dar respuesta a los cambios sociales

La existencia de un recurso susceptible de explotación

La necesidad de responder a los cambios en el mercado

Principales motivaciones para la preparación de un proyecto



¿Qué entendemos por proyecto?

¿Qué es un proyecto europeo?

Un trabajo no repetitivo, que debe planificarse y realizarse según unos criterios de calidad marcados por las 
Instituciones Comunitarias, con la participación, como norma general, de terceros denominados socios y con 
unos objetivos, costes, inversiones y plazos prefijados y destinados a favorecer el cumplimiento de unos 
objetivos comunitarios.



¿Qué entendemos por proyecto?

Los proyectos que reciban financiación de programas europeos serán aquellos que...

Contribuyen al logro de alguno de los objetivos y prioridades de la UE y sus programas temáticos.

Parten de necesidades y problemas reales compartidos por las entidades participantes.

Responden a intereses de políticas comunitarias.

Generan un valor añadido europeo.

Incorporan elementos innovadores.



¿Qué entendemos por proyecto?

La elaboración de proyectos precisa de una metodología de 
ordenación y sistematización, que implica articular una serie de 

ideas, recursos, agentes y actividades para dar respuesta a las 
necesidades y problemas previamente identificados.

Resulta fundamental adquirir y aplicar una visión organizada y 
metodológica en la gestión de los proyectos, para que paso a paso, 
y de forma estructurada, se puedan llevar a cabo cada una de las 

acciones y procesos que guiarán al proyecto desde su inicio hasta su 
finalización con éxito, algo que se pretende alcanzar mediante la

planificación del proyecto.

MEDITADA

COMPULSIVA

Formas de encarar un proyecto



¿Qué entendemos por proyecto?

¿Qué implica la preparación de un proyecto?

Una reflexión rigurosa sobre el problema concreto que se pretende 
mejorar.

Tomar consciencia de las necesidades existentes, priorizando y 
seleccionando un problema concreto que precise solución.

Idear y presentar soluciones viables al problema seleccionado.

Elaborar una metodología y plan específico.

Aplicarlo para transformar y mejorar el entorno objeto de la actuación.

Tienes 
un plan?¿



Ciclo de vida de un proyecto

Preparación

Planificación

Ejecución

Cierre

4 Fases
Secuencia de fases y etapas, interrelacionadas entre 

sí, que atraviesa un proyecto desde que nace con 
una idea inicial hasta que finaliza.

Comprende todo el proceso de transformación de 
ideas (surgidas de la detección de necesidades, 

problemas u oportunidades) en soluciones concretas 
que mejor resuelvan dichas necesidades o problemas 

o aprovechen las oportunidades.



Fases y ciclo de vida de un proyecto 

Preparación ➢ Identificación de problemas y necesidades

➢ Diagnóstico

➢ Concreción de la idea del proyecto

➢ Naturaleza del proyecto, fundamentación

Planificación ➢ Diseño y formulación

➢ Elaboración del plan de trabajo

➢ Programación de acciones y actividades

➢ Plan financiero

Ejecución ➢ Aprobación del proyecto

➢ Realización de actuaciones y actividades diseñadas

➢ Seguimiento y monitorización

➢ Evaluaciones intermedias

Cierre ➢ Justificación administrativa y económica del proyecto

➢ Evaluación final del proyecto

➢ Transferencia de resultados del proyecto



Planificación estratégica

Las tareas de identificación, preparación y ejecución de los proyectos de una entidad se han de desarrollar 
dentro de un marco estratégico de planificación.

Identifica y establece prioridades para la organización, facilitando la ordenación de prioridades y proyectos.

Conlleva un ejercicio de formulación y establecimiento de objetivos, de desarrollo de unos planes de acción,
que permitirán alcanzar esos objetivos y, de seguimiento y evaluación del cumplimiento de las metas.



Prepararse para presentar un proyecto a 
una convocatoria pública de financiación



Valorar la pertinencia de participar en convocatorias de proyectos

• Preparar una propuesta lleva tiempo y dedicación. Antes de comenzar, es necesario asegurarse de que se 
tiene el tiempo suficiente para prepararla en los plazos que indican las convocatorias.

• La organización debe valorar la viabilidad y conveniencia de la presentación de una propuesta y estructurar 
una idea de proyecto que encaje en la convocatoria.

• Deberá, también, considerar y valorar las posibilidades técnicas, humanas y financieras de la entidad para 
acometer la intervención.

• Es preciso, además, seguir minuciosamente las directrices de la convocatoria seleccionada.



Valorar la pertinencia de participar en convocatorias de proyectos

Dimensión 
organizacional

Dimensión 
proyectual

Dimensión técnica

¿Qué podemos aportar? ¿Disponemos de las habilidades, recursos y 
conocimientos para formular una 
propuesta de proyecto?

¿Cuenta nuestra organización con las 
capacidades necesarias?



Valorar la pertinencia de participar en convocatorias de proyectos

Revisión de ideas previo a la participación

¿Tenemos una idea que pueda dar lugar a un proyecto? ¿De ámbito regional, nacional, europeo?

¿Qué acciones se financiarán dentro del programa o convocatoria y cuáles son las condiciones de participación?

¿Cuáles son las ventajas e inconvenientes de participar en el proyecto?

AUTOEVALUACIÓN DE NUESTRA ORGANIZACIÓN
¿Cuál es mi interés?

¿Cuento con una estructura de gestión dimensionada?

¿Dispongo de recursos humanos, técnicos y financieros apropiados?



El diseño de un proyecto incluye varias tareas, tales como:

Desarrollar una idea de proyecto

Identificar la convocatoria más adecuada

Familiarizarse con la información del programa

Conocer los procedimientos técnicos y administrativos para su tramitación

Identificar socios (si fuera necesario)

Desarrollar la solicitud desde un punto de vista técnico y financiero



La idea de proyecto



La idea de proyecto

Una vez que una entidad tiene una idea de proyecto se crea el primer documento del proyecto: la FICHA DE
PROYECTO, recogiendo un esquema básico de la posible propuesta, que empieza a tener visibilidad.

IDEA DE PROYECTO

FICHA DE PROYECTO

Se corresponde con una primera aproximación al problema, 
necesidad u oportunidad y a cómo se resolverá.

Generalmente se desarrolla a niveles documentales 
informales, pero es una etapa importantísima y da inicio al 
proceso de diseño y formulación del proyecto.

Esta etapa concluye con la concreción de la idea en un 
borrador o ficha del proyecto.



La idea de proyecto

Para que los proyectos sean relevantes y generen un beneficio, tanto en la organización como en los 
colectivos destinatarios, es fundamental que

las ideas del proyecto surjan de necesidades reales

identificadas por nuestra entidad, por otros agentes, o que surjan del propio colectivo al que nos 
queremos dirigir.



La idea de proyecto

En el momento de iniciar la preparación de una propuesta, la organización debe recopilar toda 
la información necesaria.

Comprende la información sobre la convocatoria, información relativa a las necesidades o problemas 
identificados en el proyecto, información relacionada con los colectivos destinatarios, y toda aquella 
información que resulte pertinente a los propósitos del proyecto.

Analizar y recoger información para desarrollar la propuesta



La idea de proyecto

• Lluvia de ideas
• Mecanismos de consulta y 

participación

Identificación de 
necesidades

Búsqueda de 
soluciones

Puede resultar de interés para la entidad crear 
una cartera de ideas de proyectos en torno a la 
necesidad o necesidades detectadas.

✓ La idea de proyecto intenta definir lo que se pretende 
conseguir con la ejecución del proyecto y sus 
resultados.

✓ Es recomendable seguir una serie de pasos para la 
generación y maduración de la idea.

✓ Para trabajar la idea de proyecto, se puede recurrir a
alguna dinámica de creatividad y de generación de 
ideas en grupo



La idea de proyecto

Algunas técnicas y herramientas utilizadas en los procesos de creación de ideas

Los 6 sombreros de pensar Design Thinking o 
Pensamiento de diseño



La idea de proyecto

La ficha del proyecto

• Sirve para la estructuración de la idea inicial y de punto de partida para la redacción de la 
propuesta

• La ficha del proyecto recoge y sintetiza los principales elementos del proyecto y se utiliza para 
presentar la idea a terceros y para la búsqueda de socios. 

• La ficha del proyecto es el primer hito en la formulación de la propuesta, justo antes de pasar al 
diseño y planificación detallada del proyecto.



La idea de proyecto

La ficha del proyecto

La información recogida en la ficha de proyecto responde, generalmente, a los siguientes 
apartados:

• Título del proyecto y acrónimo.

• Programa, convocatoria y prioridad, en el caso de que estén identificados.

• Breve resumen del proyecto.

• Origen y antecedentes del proyecto.

• Objetivos.

• Acciones o paquetes de trabajo.

• Resultados esperados.

• Duración.

• Composición del consorcio, si hubiera varios participantes.



Definición de la idea de proyecto

Fundamentación y contextualización del proyecto

• Tendremos que fundamentar y contextualizar nuestro proyecto, definiendo su marco y ámbito de actuación. 
Esto implica, describir el problema, reto o necesidad que aborda el proyecto, así como el origen de la idea y 
el proceso de maduración.

• También se relacionará con el ámbito de actuación específico, justificando la acción desde el punto de vista 
geográfico, temático y su efecto sobre los colectivos destinatarios.

• En el proceso de construcción de la idea, se ha de tener en cuenta que la propuesta ha de contribuir con 
estrategias más amplias. Se argumentará cómo la propuesta contribuye a los principios y políticas europeas, 
nacionales y regionales que le afecten de una manera más directa.



Análisis - El diagnóstico

Para dimensionar adecuadamente las necesidades y el alcance del proyecto, se ha de realizar un análisis previo 
de los problemas, causas y consecuencias en torno a la necesidad del proyecto.

Realizar un diagnóstico de la situación existente, que aporte el conocimiento más completo de la realidad.

El objetivo del diagnóstico es detectar las necesidades, establecer las prioridades y delimitar el problema

¿Cuáles son las necesidades? 
¿Obedecen a fenómenos generalizados? 

¿Tienen solución? 

Se espera que toda 
propuesta parta de un 

análisis de necesidades



Análisis - El diagnóstico

Facilita el análisis de la situación actual, contribuyendo a dibujar una imagen deseada de la 
situación futura



Análisis de brechasAnálisis DAFO



Análisis PESTEL

P
Políticos

Regulación gubernamental; estabilidad política; posicionamiento de los gobiernos
ante determinadas situaciones, etc.

E
Económicos

Crecimiento/recesión; salario mínimo; coste de la vida; tasa de desempleo, etc.

S
Sociales

Normas culturales; características demográficas; estructuras sociales; barreras
culturales, etc.

T
Tecnológicos

Nivel de innovación; cambios tecnológicos; transformación digital; costes del acceso
a las nuevas tecnologías, etc.

E
Ecológicos

Cambio climático; conciencia social ecológica; leyes de protección medioambiental;
regulación del consumo de energía, etc.

L
Legales

Leyes sobre el empleo; leyes sobre igualdad; leyes de protección social, etc.



Identificar la convocatoria más adecuada



Identificar la convocatoria más adecuada



Identificar la convocatoria más adecuada

• Identificar aquella convocatoria en la que nuestro proyecto puede encajar.

• Seguimiento de convocatorias previstas y los calendarios de lanzamiento de las convocatorias.

• Una de las primeras cuestiones que debemos comprobar es si nuestra entidad y nuestra propuesta son elegibles, y 
cumplen con los requisitos mínimos exigidos por la propia convocatoria.

• Comprobar que nuestra idea de proyecto encaja con lo que se pide en la convocatoria.

• Cada convocatoria de proyecto es diferente y su preparación también, por lo que conviene identificar, desde etapas muy 
iniciales, la convocatoria y línea concreta a la que presentaremos nuestra candidatura.

• Los documentos de las convocatorias son públicos y de libre acceso. Conviene acudir siempre a la fuente de origen. 

• Suelen estar disponibles en los portales de los organismos financiadores y en las plataformas públicas de subvenciones.



Identificar la convocatoria más adecuada

Los proyectos deben ser coherentes con la estrategia interna de la organización, así como con las 
principales prioridades políticas en el ámbito en el que se va a trabajar.

Es recomendable informarse de las principales políticas europeas, nacionales y locales.

Las fuentes de financiación disponibles pretenden financiar proyectos que resuelvan necesidades o 
problemas específicos identificados por las instituciones. ¿Sabes cuáles son esos problemas?

Cada convocatoria pública de proyecto establece unas directrices y prioridades a las que deben 
responder nuestras propuestas para poder optar a la financiación.

Claves
Proyectos alineados con las prioridades políticas



Identificar la convocatoria más adecuada

Proyectos alineados con las prioridades políticas

• A la hora de redactar las propuestas, se ha de evidenciar una conexión clara entre nuestros 
proyectos y aquellas estrategias en las que se enmarcan, igualmente han de reflejar una 
coherencia con sus objetivos y el impacto esperado. 

• Las fuentes de financiación disponibles tratan de financiar proyectos que respondan a las 
necesidades previamente identificadas por dichas instituciones, de modo que resulta 
conveniente conocer las principales políticas europeas, nacionales y regionales.

• La contribución a estos objetivos estratégicos es un criterio de valoración a la hora de seleccionar 
las propuestas que recibirán financiación pública. 

• Realizar el trabajo previo de identificación y alineación de objetivos, facilita el encuadre de 
nuestros proyectos en las distintas convocatorias públicas y aumenta las posibilidades de ser 
positivamente valorado.



Identificar la convocatoria más adecuada

Proyectos alineados con las prioridades políticas

Las principales estrategias y planes de referencia…
• La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible de Naciones Unidas

• Políticas Europeas (Pacto Verde Europeo, pilar europeo de derechos sociales)

• Plan de Transformación y Resiliencia - España Puede

• Planes locales: …

Tanto en el plano regional como en el plano de los programas europeos, es altamente 
recomendable, tener en cuenta algunas estrategias y planes estratégicos de referencia, que 
marcarán las orientaciones políticas de los próximos años.

https://www.un.org/ga/search/view_doc.asp?symbol=A/RES/70/1&Lang=S
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-development-goals/


Identificar la convocatoria más adecuada

Dónde identificar convocatorias y subvenciones

• De forma general, para participar deben presentarse propuestas de proyectos a convocatorias 
específicas. 

• Para identificar estas oportunidades de financiación y las convocatorias, se puede acceder a los 
portales públicos de identificación de ayudas y subvenciones. Hay varios portales, según el 
ámbito europeo, nacional o regional de la subvención.

• Para conocer la financiación disponible, a nivel nacional y por Comunidades Autónomas, se 
puede consultar el buscador de ayudas y subvenciones, disponible en el Punto de Acceso 
General, en el portal web de la Administración General del Estado.

• El Portal del Participante, es el punto de acceso a la financiación de programas y licitaciones 
gestionados por la Comisión Europea y otros organismos de la UE. Las convocatorias se publican 
en la sección oportunidades de financiación.

https://administracion.gob.es/pagFront/empleoBecas/becasAyudasPremios/buscadorBecas.htm
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/opportunities/topic-search;callCode=Default;freeTextSearchKeyword=;matchWholeText=true;typeCodes=0,1;statusCodes=31094501,31094502,31094503;programmePeriod=null;programCcm2Id=null;programDivisionCode=null;focusAreaCode=null;destination=null;mission=null;geographicalZonesCode=null;programmeDivisionProspect=null;startDateLte=null;startDateGte=null;crossCuttingPriorityCode=null;cpvCode=null;performanceOfDelivery=null;sortQuery=submissionStatus;orderBy=asc;onlyTenders=false;topicListKey=topicSearchTablePageState


Identificar la convocatoria más adecuada

Identificación de convocatorias europeas
Funding & Tender
Permite buscar convocatorias, descargar la documentación, presentar las solicitudes o la búsqueda de socios

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home


Documentos, guías y modelos

PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS

Convocatorias de propuestas abierta

Guía de la convocatoria específica

CERV



Familiarizarse con la información del programa

su marco estratégico
los criterios de evaluación 
y selección de propuestas

tipología de gastos 
elegibles

el nivel de cofinanciación
las características de las 
personas beneficiarias 

las condiciones de 
participación

Con carácter previo a la redacción conviene familiarizarse con la información del programa:



Familiarizarse con la información del programa

Para adaptarse perfectamente a la convocatoria se recomienda leer detalladamente toda la documentación

Documentos esenciales

• Texto/anuncio de la convocatoria

• Bases de la convocatoria

• Guías para la solicitud

• Guías para la evaluación y selección de proyectos

• Programa o programas de trabajo 

• Formularios de solicitud

Conviene descargar los formularios y modelos de solicitud cuanto antes, así podemos hacernos una idea de la 
carga de trabajo que puede suponer y, así, planificar mejor la presentación de la propuesta.



Familiarizarse con la información del programa

Documentos, guías y modelos

Documento de la convocatoria específica
Establece, entre otros:

Condiciones de admisibilidad
Criterios de evaluación



Familiarizarse con la información del programa

Documentos, guías y modelos

Programa de Trabajo



Familiarizarse con la información del programa

Documentos, guías y modelos

Modelo estándar de propuesta
Modelo del formulario de solicitud para consulta
Este es un ejemplo, el formulario de solicitud que se utilizará estará
disponible en el Servicio de presentación de solicitudes de financiación 

• ls-mga_en



Familiarizarse con la información del programa

Documentos, guías y modelos

Modelo de convenio de subvención mono/beneficiarios múltiples

Contiene información sobre los términos y condiciones específicos, como:

• Presupuesto
• Duración
• Elegibilidad
• Beneficiarios y participantes
• Normas para llevar a cabo la acción
• Administración de la subvención

• ls-mga_en



Conocer los procedimientos técnicos y administrativos para su tramitación

• La presentación de solicitudes de forma telemática está ampliamente generalizada y, actualmente, la mayor 
parte de las solicitudes se realizan exclusivamente mediante tramitación electrónica.

• Familiarización con formularios electrónicos y plataformas de solicitud.

• El texto de las convocatorias indica de manera clara el procedimiento que se ha de seguir para la 
presentación de las solicitudes.



Conocer los procedimientos técnicos y administrativos para su tramitación

El volcado de la información en tales herramientas puede resultar tedioso, por lo que es altamente recomendable estimar un 
margen de tiempo suficiente para realizar esta tarea.

Otro aspecto a tener en cuenta es que, a veces, es necesario registrarse en las plataformas y aportar documentos tales como 
DNI, certificados, estatutos, etc.

Es común, también, que la solicitud requiera de la firma de documentos, anexos, declaraciones por parte de los 
representantes legales de las entidades participantes. Esto ha de ser tenido en cuenta en la preparación de la solicitud y se
debe estimar un margen de tiempo para este cometido.

Las entidades pueden tener toda su documentación administrativa al día y preparada de antemano, para su presentación en 
los procesos de solicitud de proyectos.



Para concluir

Los primeros pasos del proyecto consisten en:

la identificación de las necesidades, a través de un diagnóstico, 

en la definición y concreción de la idea del proyecto, 

y en la valoración de los requisitos de la convocatoria. 

A partir de la idea inicial, se van conformando y estructurando los componentes del proyecto 
dándole coherencia y viabilidad técnica.



Identificar socios



Identificar socios

Aunque no siempre es necesario contar con socios, cada vez es más frecuente la obligación de presentar propuestas en 
consorcios, y no solo en el caso de los programas europeos, también en convocatorias a nivel nacional.

identificación previa de un perfil de socio y entidad con la que queremos llevar a cabo el proyecto. Por lo que habrá que 
definir las tareas y responsabilidades dentro del partenariado.

En general se buscan entidades complementarias, que aporten conocimientos y capacidades específicas y necesarias para el 
desarrollo del proyecto.

Para iniciar la búsqueda de socios hemos de tener una idea esbozada de proyecto y una ficha del proyecto con los principales 
datos del mismo, que servirá de carta de presentación.



Identificar socios

LIDER DEL PROYECTO O SOCIO



Identificar socios

TIPOS DE SOCIOS

• LIDER, COORDINADOR, BENEFICIARIO PRINCIPAL…

• SOCIO, BENEFICIARIO, AFFILIATED ENTITY …

• ASOCIADO, ASSOCIATED PARTNER…

• ADVISORY BOARD.

• Socio de comunicación, socio tecnológico…



Identificar socios

• Portal “Funding and Tender”.

• Eventos de networking, (Brokerage events, info days o encuentros bilaterales).

• Red de contactos. Contacto directo con entidades con las que ya se ha trabajado con anterioridad bien en algún 
proyecto en cualquier otro ámbito.

• Redes Sociales (Facebook + LinkedIn).

• Portales específicos de cada programa europeo.

• Portales especializados en fondos europeos.

• Bases de datos de proyectos aprobados.

• Oficinas regionales en Bruselas.

• Servicios de fondos europeos de las AAPP.



Planificación y organización de la propuesta 
técnica



Desarrollar la propuesta desde un punto de vista técnico y financiero

• La elaboración técnica del proyecto comprende el desarrollo de todos aquellos apartados que se 
incorporarán en los formularios de solicitud.

• Para presentar un proyecto se tiene que presentar un formulario de solicitud o memoria de solicitud. 

• La memoria es el documento en el que queda recogida toda la información relativa al proyecto, 
incluyendo los resultados y cómo se llevará a cabo.

• En el proceso de solicitud se ha de describir la propuesta en detalle, en particular, desde el punto de vista 
técnico y financiero. 

• La calidad y viabilidad de la propuesta resultarán claves en el proceso de evaluación.



Desarrollar la propuesta desde un punto de vista técnico y financiero

Los apartados más habituales de la memoria de solicitud son los siguientes:

• Título del proyecto: ha de identificar el contenido del mismo de forma específica y concisa, que permita identificar la 
relevancia de los objetivos fácilmente.

• Resumen del proyecto

• Análisis de necesidades o evaluación ex-ante: diagnóstico

• Contexto: origen del proyecto, descripción del problema a abordar, contribución estratégica

• Objetivos Objetivo general y objetivos específicos.

• Descripción de actividades (paquetes de trabajo)

• Definición de productos, resultados e hitos

• Herramientas de seguimiento, gestión y evaluación

• Cronograma del proyecto

• Definición del presupuesto



Desarrollar la propuesta desde un punto de vista técnico y financiero

• Objetivo general y objetivos específicos.

• Análisis de necesidades, evaluación ex-ante, análisis DAFO.

• Análisis del “state of the art” o experiencias existentes.

• Paquetes de Trabajo y Tareas (Work Package–WP yTask).

• Descripción de los socios, responsabilidades y tareas.

• Herramientas de seguimiento, gestión y evaluación

• Análisis de riesgos 

• Definición de productos y resultados (Deliverables).

• Cronograma, diagrama de Gantt.

• Presupuesto 

• Comunicación y Difusión de resultados.

• Cuestiones horizontales.

Apartados más habituales de la memoria de solicitud de proyecto europeo



Desarrollar la propuesta desde un punto de vista técnico y financiero

Estructura de un formulario de solicitud:

• Información administrativa.

Datos institucionales y generales del proyecto.

• Información técnica.

Descripción de la propuesta. Indica el plan de trabajo, estructura de gestión, impacto, 
metodología.

• Información financiera.

Forma parte de la información técnica, aunque, a menudo, aparece como categoría 
diferenciada.



Desarrollar la propuesta desde un punto de vista técnico y financiero

CUESTIONES HORIZONTALES

• Incorporación de la perspectiva de género, elementos de igualdad e inclusión

• Principio DNSH (Do Not Significant Harm)

• Gestión de Datos

• Acceso abierto - Open Access (publicaciones)



El plan de trabajo

Cualquier proyecto o propuesta de 
proyecto necesita ser planificado y 
organizado en un programa o plan de 
trabajo. 

La definición del programa de trabajo es 
una de las partes más importantes del 
proceso de formulación del proyecto o 
propuesta de actuación. 

● ¿Qué es necesario hacer?

● ¿Cuál es el orden en el que se debe realizar cada tarea?

● ¿Cuánto se tardará en completar cada tarea?

● ¿Cuándo debe empezar el trabajo?

● ¿Cuándo debe finalizar?

● ¿Quién llevará a cabo cada tarea?

● ¿Quién será responsable de cada tarea?

● ¿Cuánto costará realizarlas?

Planificar la ejecución



El plan de trabajo

En esta fase de diseño se establecerán todas las acciones destinadas a materializar la solución previamente 
formulada y evaluada como conveniente.

A partir de la idea general de proyecto desarrollada en la etapa anterior, llega el momento de:

• fijar los objetivos específicos del proyecto, 

• programar las acciones concretas,

• establecer los gastos asociados, que darán lugar al plan financiero o presupuesto de la actuación, y

• establecer los resultados esperados. 

A nivel práctico, el plan de trabajo se corresponde con la elaboración técnica del proyecto. Comprende el 
desarrollo de todos los apartados que después deberán ser incorporados en los formularios de la convocatoria 
(parte técnica de la memoria). 



El plan de trabajo

Elementos del plan de trabajo

• los objetivos, que concretan aquello que se quiere conseguir con el proyecto

• los servicios, productos y actividades que hay que implementar con el fin de contribuir a la 
consecución de los objetivos

• el calendario de las actividades técnicas previstas

• los recursos necesarios y el plan financiero

• los indicadores, con los que se expresa en términos cuantitativos el grado de consecución de los 
objetivos y el impacto

• el plan de evaluación y control



El plan de trabajo

El plan de trabajo debe tener las siguientes características:

• El trabajo a realizar debe estar dividido en paquetes de trabajo (Work Packages), los cuales tienen unos 
objetivos y resultados específicos. 

• Las actividades a desarrollar en cada paquete de trabajo se organizan según tareas (tasks) del mismo. 

• Debe contener una asignación clara de responsabilidades y recursos dentro del consorcio. 

• Ha de incluir una planificación temporal del trabajo a realizar, además de los hitos y entregables 
(deliverables) del proyecto. 



El plan de trabajo

establecer, la gestión y 
administración del 

proyecto, 

determinar un plan de 
seguimiento y 

evaluación, 

determinar la 
comunicación y 

difusión del proyecto.

Como parte del plan de trabajo, es preciso también:



El plan de trabajo

• La organización del programa de trabajo se realizará de forma estructurada y coherente



El plan de trabajo

La organización del programa de trabajo se realizará de forma estructurada y coherente

Metodología del Marco Lógico

• Es una herramienta de planificación

• Sirve para dar estructura y facilitar el proceso de conceptualización, diseño, ejecución y 
evaluación de proyectos

• Proporciona una estructura para expresar, en un solo cuadro, la información más importante de 
un proyecto

• La incorporación del Marco Lógico se ha convertido en un elemento importante en las 
metodologías de preparación y evaluación de proyectos



• Representan el conjunto de intenciones y deseos genéricos que se pretenden conseguir a través del 
proyecto

• Hacen referencia a lo que se pretende alcanzar, es decir, a los cambios esperados en el problema o situación 
que ha motivado el desarrollo del mismo

Los fines del proyecto se inspiran en los propios fines del programa al que va dirigido

No son medibles ni cuantificables

Fines del proyecto

La correcta identificación de la finalidad del proyecto permitirá establecer con claridad cuáles son 
los resultados esperados del proyecto en relación a la necesidad definida previamente.



Objetivos del proyecto

Son logros y metas alcanzadas; por contra, las tareas por realizar no son objetivos.

Los objetivos del proyecto representan aquellas metas que nos hemos fijado para resolver o 
abordar el problema o necesidad a la que se dirige nuestro proyecto. 

Metas específicas y cuantificables, dirigidas a alcanzar los fines del proyecto

A la hora de definir 
los objetivos, nos 
debemos asegurar 
de que cumplen 
ciertas 
características

ser adecuados a los problemas que pretenden resolver, 

lo más preciso posibles, cuantificables, 

tener atribuido un tiempo y coste de realización en forma de acciones concretas, 

tener un planteamiento asumible y alcanzable por la organización, 

ser compatibles con las prioridades del programa o convocatoria



Objetivos del proyecto

Los objetivos planteados deben cumplir con los principios SMART
Tenemos que asegurarnos de que son:

Specific - Específicos

Measurable - Cuantificables; que se puedan medir en el tiempo

Achievable - Alcanzables; se debe poder alcanzar con los recursos disponibles

Relevant - Relevantes; deben responder a problemas importantes donde se ubica el 
proyecto

Time-bound - Limitado en el tiempo



Fines y objetivos del proyecto

Fin: 

qué se pretende

Objetivos: 

qué metas nos 
hemos fijado

Acciones: 

cómo lo vamos 
a realizar

Resultados

Vinculación entre fines, objetivos, acciones y resultados



Las acciones del proyecto

Responde a la pregunta cómo vamos a hacer para conseguirlo.

• Las acciones del proyecto son las actividades necesarias para cumplir los objetivos del proyecto 

• Las acciones responden a uno o varios de los objetivos del proyecto, por lo que debe haber una 
asociación clara entre las acciones y los objetivos planteados. 

• Dan lugar a algún producto o servicio (output). 

• Los productos son los elementos tangibles que se derivan de la implementación de una actividad. 
Los productos pueden ser un seminario, un curso formativo, una campaña de sensibilización.

• El desarrollo de las acciones llevará a la obtención de los resultados. 

• Los resultados muestran el impacto real de las acciones en relación con la finalidad y los objetivos 
que se desean alcanzar.



Las acciones del proyecto

• Lo habitual es que las acciones de un proyecto se agrupen por componentes o paquetes de

trabajo. Cada uno de los paquetes de trabajo se corresponde con las distintas partes en que se

dividirá el proyecto para poder ejecutarlo.

• Los paquetes de trabajo agrupan actividades destinadas a un objetivo operativo común.

• La ejecución de cada paquete de trabajo se asigna a un líder o responsable, que coordinará cada

una de las acciones establecidas en el paquete de trabajo y que se deben llevar a cabo para

alcanzar los objetivos del proyecto.

• Algunos de los paquetes de trabajo son comunes en buena parte de los proyectos, como las

actividades de coordinación, las actividades de difusión o las actividades de seguimiento.



Las acciones del proyecto

En la formulación del proyecto, cada acción debe estar suficientemente explicada, se debe 
detallar y precisar cómo se llevará a cabo cada una de las actividades que lo componen, 

especificando las tareas, los métodos y herramientas de trabajo. 

A su vez, la estructura de las acciones del proyecto debe ser realista y coherente, guardando 
relación todas las acciones entre sí. 

Cada acción lleva atribuida una metodología, un coste y un tiempo de realización. Debe contar, 
también, con un responsable de llevarla a cabo. 



Las acciones del proyecto

La adecuada asignación de tareas y tiempos es un criterio de valoración en todas las 
convocatorias.

No todos los tipos de acciones pueden incluirse en todas las convocatorias.  Cada convocatoria 
apoya diferentes tipos de acciones y actividades, que llevan asociados unos requisitos específicos. 

Conocerlos previamente ayuda a desarrollar las actividades según las pautas establecidas. Los 
tipos de acción disponibles en cada convocatoria de propuestas se indican en la 

correspondiente documentación de la convocatoria.



Title

LIFE

Work Package 1: [Name, e.g. Project management and coordination] (n/a for concept note)

Duration: MX - MX Lead Beneficiary: 1-Short name

Objectives and results

Activities and division of work (WP description)

T.1.1 [Task Name] (Participant X, Participant Y, etc.):
Description…
T.1.2 [Task Name] (Participant X, Participant Y, etc.):
Description…

Milestones and deliverables (outputs/outcomes)

Milestone
No

Milestone 
Name

WP
No

Lead Beneficiary Description Due Date Means of Verification

MS1 1

MS2 1

Deliverable
No

Deliverable 
Name

WP
No

Lead Beneficiary Type Dissemination
Level

Due Date Description
(including format and language)

D1.1 1



Estructura del plan de trabajo



Cronograma de actividades

• La delimitación temporal de las acciones de un proyecto es otra parte importante de la

planificación.

• Todo proyecto cuenta con un período temporal de ejecución, previsto desde el inicio.

• Con la temporalización se establece la duración aproximada de cada una de las etapas y acciones

que componen el proyecto y se decide una secuencia de las mismas a lo largo de todo el

proyecto.

• Esta delimitación temporal debe ofrecer al evaluador una secuencia lógica de realización de

acciones y actividades que beneficien la ejecución del proyecto, además debe ser realista y

adecuada a los objetivos planteados.



Cronograma de actividades

La distribución temporal del proyecto en un período determinado se puede plasmar en un 
cronograma. 

Lo habitual es elaborar el cronograma de forma gráfica, es muy utilizado el diagrama de 
Gantt.

El diagrama de Gantt es una herramienta de gran utilidad en la planificación y gestión de proyectos.

Muestra gráficamente la relación entre el tiempo y los pasos de un proyecto.

En el diagrama de Gantt, cada acción se representa por una línea. El resultado final es una imagen 
temporal de todo el proyecto. 

Todas las actividades que se ejecutarán en el proyecto quedan fijadas en un marco temporal. 



Cronograma del Proyecto



El presupuesto

• El presupuesto detallará el cuadro de gastos necesarios para la realización de las acciones contempladas en

el proyecto.

• El presupuesto del proyecto debe estar en consonancia con los recursos necesarios para realizar el proyecto

y los objetivos que se pretenden alcanzar con el mismo. Es decir, la asignación de recursos responde a los

objetivos que se especifican en el proceso de planificación.

• Cada proyecto tendrá unos gastos específicos en función de su naturaleza, algunos de los gastos más

comunes son los gastos relativos a personal, subcontrataciones, equipos, viajes, material de difusión, etc.

• Cada convocatoria específica incluye, en su normativa y reglamentos, el detalle de los gastos elegibles por la

convocatoria.



El presupuesto

• Rara vez se financian los costes totales de los proyectos, en particular, en los programas europeos, se ha

generalizado una tasa de cofinanciación, mediante la cual, las entidades se comprometen a participar en la

financiación del proyecto conjuntamente con la administración que concede las subvenciones.

• Un presupuesto mal organizado puede ser motivo de no concesión del proyecto.

• A menudo existen límites de gasto que han de ser tenidos en cuenta. A la hora de elaborar nuestro

presupuesto, nuevamente, hay que prestar especial atención a las instrucciones específicas de las

convocatorias, en particular a los límites de gasto admitidos.

• También existen distintas modalidades de costes que necesitamos saber para calcular el presupuesto

elegible de nuestro proyecto.



El presupuesto

Modalidades de costes

• Costes reales.

• Costes a tasa fija (flat rate).

• Costes unitarios (unit costs).

• Sumas globales o costes a tanto alzado (lump sum).

Dentro de una misma acción se pueden utilizar diferentes categorías de costes, de 
acuerdo con lo que establezca al respecto el Programa de Trabajo y la convocatoria 
correspondiente.



El presupuesto

Modalidades de costes

COSTES REALES 

• Costes realmente incurridos e imputados en el órgano presupuestario correspondiente al proyecto, siendo fácilmente 
verificables en caso de necesitar ser auditados.

COSTES A TASA FIJA (FLAT RATE)

• Costes calculados como un porcentaje sobre otros tipos de costes subvencionables. Esta modalidad de imputación se usa 
normalmente para calcular los costes indirectos, como una tasa fija del 25% sobre el total de los costes directos, 
excluyendo los costes de subcontratación y los costes de los recursos puestos a disposición del proyecto por terceros 
(third parties).

COSTES UNITARIOS (UNIT COSTS)

• La totalidad o una parte de los costes subvencionables de una operación se calcularán sobre la base de las actividades, 
productos o resultados cuantificados multiplicados por los baremos estándar de costes unitarios establecidos de 
antemano.

SUMAS GLOBALES O COSTES A TANTO ALZADO (LUMP SUM)

• Todos los costes subvencionables de un proyecto o una parte de ellos se calculan sobre la base de una suma global 
preestablecida, conforme a unos acuerdos predefinidos sobre las actividades y/o los productos. La subvención se paga si 
se cumplen los acuerdos predefinidos de las actividades.



El presupuesto

¿Cuáles son las categorías de gastos elegibles?

● Los gastos elegibles son aquellas categorías de gastos que la convocatoria específica puede financiar.

● Depende de cada proyecto y convocatoria en cuestión.

● Siempre lo vamos a encontrar en la normativa de cada programa.

● A menudo se establecen límites de gastos que se ha de tomar en consideración a la hora de construir el

presupuesto del proyecto.

Las partidas más habituales que se pueden financiar son



El presupuesto

¿Cuáles son las categorías de gastos elegibles?

Gastos de personal

• Buena parte de los proyectos permiten asignar gastos de personal, por su participación directa en el

desarrollo de las acciones propias del proyecto.

• En algunos casos, la convocatoria permite incluir el coste bruto del personal (salario + seguros sociales +

otros). En otros casos, las convocatorias establecen unos costes fijos según las diversas categorías

profesionales (gerencia de proyecto, personal investigador, personal técnico, administrativo, etc).



El presupuesto

¿Cuáles son las categorías de gastos elegibles?

Viajes y desplazamiento

• Los gastos por viajes y desplazamientos son otra de las partidas elegibles más comunes, en particular en los

proyectos europeos. Estos gastos pueden incluir, gastos de avión/tren, gastos de alojamiento, gastos de

subsistencia (comidas, desplazamiento local, etc.).

• Generalmente, todos los viajes y desplazamientos deben ser previamente incluidos en el presupuesto de

solicitud, junto con la justificación de tales desplazamientos y su relación con el proyecto.



El presupuesto

¿Cuáles son las categorías de gastos elegibles?

Gastos de subcontratación

• En algunas convocatorias está permitida la contratación de servicios externos, cuya contratación esté lo

suficientemente justificada por las necesidades del proyecto y cuya realización, la entidad solicitante o sus

socios, no pueden acometer.

• Se trata, generalmente, de servicios especializados como la contratación de estudios, la organización de 
eventos, el diseño de guías, servicios de formación, etc. 

• La subcontratación de terceros suele estar supeditada a unos límites establecidos en la convocatoria y, rara 
vez, permiten la subcontratación de las actividades de gestión y coordinación del proyecto. (30%)



El presupuesto

¿Cuáles son las categorías de gastos elegibles?

Equipamiento, consumibles

• Según el proyecto y convocatoria, estos gastos pueden estar permitidos.

Costes Indirectos

• En distintas convocatorias, se asigna para gastos generales un porcentaje sobre el presupuesto elegible del

proyecto. Este porcentaje suele oscilar entre el 5 y 10%, aunque puede llegar a ser mayor en algunas

convocatorias. No todas las convocatorias incluyen gastos indirectos.



El presupuesto

Tabla presupuestaria 

Proyectos LIFE



El presupuesto



El presupuesto



El presupuesto

Calculadora de cantidades a tanto alzado​
Hoja de Excel descargable ​
para calcular los importes a tanto alzado

Se utiliza en:​
Convocatoria Hermanamiento de ciudades



El presupuesto



El presupuesto

La correcta cuantificación y valoración de los recursos necesarios es crucial para la futura ejecución del proyecto. Una 
mala previsión, puede conducir a costes no previstos que pueden llevar al fracaso del proyecto.

Si bien se conceden anticipos de la financiación concedida, también es muy común encontrar convocatorias en la que 
se han de justificar la realización del gasto con carácter previo al abono de la subvención.

De forma general, los costes subvencionables de la ejecución de un proyecto deben ser costes reales y necesarios 
para alcanzar los objetivos del mismo. Así como atender a los principios de economía, eficacia y eficiencia.

Cada convocatoria establece, a su vez, una serie de costes no subvencionables. Generalmente no son 
subvencionables los gastos de tipo financiero, las cargas de deudas, costes bancarios, etc. Otros gastos como los de 
equipamiento varían en función de la convocatoria. 



Evaluación y seguimiento

En el proceso de formulación de una propuesta es fundamental tomar en consideración 
los procedimientos de evaluación del proyecto para poder determinar el impacto de la 
intervención. 

En la propuesta, se han de incluir las cuestiones relativas al seguimiento, evaluación y 
presentación de resultados.

Es necesario establecer un sistema de información que permita comprobar si los 
objetivos se han alcanzado, a la vez que facilite el seguimiento del proyecto y la 
corrección de las acciones si no obtienen el resultado que se esperaba.



Evaluación y seguimiento

• El seguimiento y la evaluación son instrumentos clave para la gestión del proyecto, por lo que es de vital 
importancia hacer una planificación previa del sistema de seguimiento y evaluación que adoptará el 
proyecto. 

• Para ello, es preciso establecer los mecanismos y herramientas específicos de evaluación, asignar un 
calendario y seleccionar los indicadores específicos. Concretamente, se especificará la metodología que 
evaluará si el proyecto ha sido la respuesta adecuada al problema, oportunidad o necesidad.

• Toda propuesta debe contemplar un plan de evaluación en el que se articularán, asimismo, los medios para 
verificar, después de un tiempo razonable, si efectivamente el problema ha sido resuelto por la 
intervención planificada en el proyecto. Y debe proponer una estrategia de evaluación que incluya todas las 
etapas, desde la etapa de diseño.



Evaluación y seguimiento

Fases en el diseño de una evaluación

● Selección de los diferentes aspectos a evaluar

● Definición de los indicadores concretos a evaluar

● Identificación de los datos necesarios para la construcción de los indicadores

● Diseño de los instrumentos de recogida de datos

● Determinación del momento, la forma de la recogida de datos y su explotación



Evaluación y seguimiento

• Tanto el seguimiento como la evaluación deben ser continuos, a lo largo de todo el ciclo del proyecto.

• La evaluación implica la emisión de juicios críticos sobre el proceso y los resultados. No es un fin en sí 
mismo, su finalidad es el aprendizaje y la toma de decisiones para resolver problemas o anticiparse a ellos.

Generalmente, se aplica a:

● El diseño del proyecto

● Mecanismos de gestión y coordinación

● Actividades, productos y resultados

● Contribución a la consecución de los fines del proyecto

● Los propios sistemas de evaluación establecidos



Evaluación y seguimiento

INDICADORES DEL PROYECTO

• Los proyectos tienen que contar con indicadores que permitan hacer un seguimiento del grado de 
consecución de los objetivos. 

• Los indicadores tienen que medir lo que, previamente, se ha expresado como objetivo de un proyecto. 

• Con los indicadores se puede realizar un seguimiento del grado de consecución de los objetivos y el impacto.

• Si no se miden los resultados no se puede distinguir el éxito del fracaso.

• Medir los resultados es una tarea no exenta de dificultades. Existen dificultades para poder expresar los 
objetivos en términos de resultados debido, principalmente a la dificultad para medirlos

• A menudo, es difícil establecer una relación unívoca entre los componentes de un proyecto y los resultados



Recapitulando

Etapas en el diseño y formulación de 
un proyecto
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