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GUÍA PARA LA
PRESENTACIÓN
DE PROYECTOS
De la idea a la propuesta
Una herramienta para ordenar, desarrollar y presentar propuestas de capacitación, actividades y programas de formación ante la Comisión Directiva.
Este documento acompaña el proceso de diseño de la propuesta y brinda un esquema orientativo para su presentación.
CÓMO USAR ESTA GUÍA
A continuación, encontrarás una estructura orientativa que ayuda a desarrollar una propuesta. 
No es un formulario rígido: cada apartado sugiere aspectos a contemplar y deja espacio para desarrollarlos según la iniciativa. Podes adaptar, sumar, quitar o reorganizar la información según las características de tu programa.
La plantilla está pensada para completarse directamente en Word. Si necesitas ampliar un apartado, podes agregar texto, tablas o páginas sin modificar la estructura general.
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[image: ]   01.  LA IDEA Y SU FUNDAMENTACIÓN
Presenta brevemente la actividad que se propone realizar, su temática principal, el formato general y la idea que la inspira.
PARA TENER EN CUENTA  
• ¿Qué actividad se propone?
• ¿Cuál es la temática central?
• ¿Qué la hace relevante o innovadora?
• ¿Qué problema, necesidad u oportunidad aborda?

DESCRIPCIÓN DE LA PROPUESTA
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



FUNDAMENTACIÓN
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





	


[image: ]   02.  OBJETIVOS
Definí los principales objetivos que se espera alcanzar con la actividad.
PARA TENER EN CUENTA  
• Objetivo general: resultado principal que se busca alcanzar.
• Objetivos específicos: aprendizajes, habilidades, conocimientos o impactos esperados.
• ¿Cómo sabremos que los objetivos se cumplieron.
OBJETIVO GENERAL
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   03.  DESTINATARIOS
Precisa a quién está dirigida la propuesta y, si corresponde, qué requisitos o conocimientos previos se requieren.
PARA TENER EN CUENTA  
• ¿A quién está dirigida?
• ¿Qué perfil tienen los participantes?
• ¿Hay requisitos, cupos o conocimientos previos?
• ¿La actividad contempla distintos perfiles?

DESTINATARIOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



CARACTERÍSTICAS / REQUISITOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   04.  CONTENIDOS
Enumera y organiza los contenidos que se abordarán. Podes agruparlos por módulos, encuentros o ejes.
PARA TENER EN CUENTA  
• ¿Qué temas se abordarán?
• ¿Cómo se ordenan los contenidos?
• ¿Qué profundidad tendrá cada eje?
• ¿Hay materiales o recursos que acompañen los contenidos?

CONTENIDOS / EJES TEMÁTICOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



MÓDULOS O ENCUENTROS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   05.  MODALIDAD Y DINÁMICA
Describí cómo se desarrollará la propuesta y qué dinámica tendrá cada instancia.
PARA TENER EN CUENTA  
• Presencial, virtual o híbrida.
• Exposición, taller, práctica, conversatorio, recorrido u otra modalidad.
• Cantidad de participantes por grupo, si corresponde.
• Dinámica de trabajo e interacción.

MODALIDAD
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



DINÁMICA DE DESARROLLO
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   06.  DURACIÓN Y CRONOGRAMA
Definí la duración total y el cronograma tentativo de la actividad.
PARA TENER EN CUENTA  
• Cantidad de encuentros o etapas.
• Duración de cada instancia.
• Fechas tentativas.
• Horarios.
• Hitos o momentos relevantes.

DURACIÓN
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



CRONOGRAMA
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   07.  EQUIPO RESPONSABLE
Identifica las personas, áreas o instituciones que participarán de la organización y/o dictado.
PARA TENER EN CUENTA  
• Responsable/s de la propuesta.
• Disertantes o coordinadores.
• áreas involucradas.
• Instituciones, profesionales o colaboradores externos.

EQUIPO RESPONSABLE
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



ROLES Y PARTICIPACIÓN
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   08.  RECURSOS Y NECESIDADES
Detalle los recursos necesarios para llevar adelante la propuesta.
PARA TENER EN CUENTA  
• Espacio físico o plataforma.
• Equipamiento técnico.
• Materiales.
• Recursos humanos.
• Necesidades de inscripción, acreditación u organización.

RECURSOS NECESARIOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



NECESIDADES OPERATIVAS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   09.  COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN
Describí cómo se comunicará la actividad y a través de qué canales.
PARA TENER EN CUENTA  
• Público al que se dirigirá la comunicación.
• Canales: redes, mail, web, WhatsApp, medios, etc.
• Piezas o materiales necesarios.
• Responsable de la difusión.
• Cronograma de comunicación.

ESTRATEGIA DE DIFUSIÓN
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



CANALES Y ACCIONES
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   10.  EVALUACIÓN Y CIERRE
Definí cómo se relevarán los resultados y cómo se realizará el cierre de la propuesta.
PARA TENER EN CUENTA  
• Encuestas o formularios.
• Registro de participación.
• Indicadores de resultado.
• Devoluciones de participantes.
• Cierre y sistematización de aprendizajes.

EVALUACIÓN
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



CIERRE / RESULTADOS
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   11.  PRESUPUESTO
Estima los costos necesarios para realizar la propuesta y señala, si corresponde, fuentes de financiamiento o ingresos.
PARA TENER EN CUENTA  
• Honorarios.
• Espacio y equipamiento.
• Materiales y producción.
• Comunicación y difusión.
• Otros gastos.
• Ingresos, inscripciones, auspicios o financiamiento previsto.

PRESUPUESTO ESTIMADO
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



INGRESOS / FINANCIAMIENTO
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 





[image: ]   12.  PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA
Sintetizá la propuesta en una versión breve que permita elevarla para su consideración.
PARA TENER EN CUENTA  
• Nombre de la propuesta.
• Síntesis de la iniciativa.
• Objetivo principal.
• Destinatarios.
• Modalidad y duración.
• Presupuesto estimado.
• Responsables.
• Observaciones o decisiones requeridas.

SÍNTESIS EJECUTIVA
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



OBSERVACIONES / SOLICITUD A COMISIÓN DIRECTIVA
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 



PUNTO ADICIONAL
Este espacio queda disponible para sumar información que no esté contemplada en la estructura anterior. Podés duplicar esta página tantas veces como necesites.
N.º / TÍTULO DEL PUNTO
	Escribí aquí…
 
 
 
 


DESCRIPCIÓN / DESARROLLO
	Escribí aquí…
 
 
 
 


	



OBSERVACIONES FINALES
	Escribí aquí…
 
 
 
 
 

 



COMPLETAR CON EL NOMBRE DEL PROYECTO    1
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