Ministerios de la Mujer AG

        Programa de Certificación en Liderazgo


Guía práctica para redactar propuestas
¿Por qué redactar propuestas?
Una propuesta fuerte, que está bien escrita y bien organizada, puede aportar entradas sustanciosas para su organización.

Redacción  de propuestas en  un contexto de desarrollo 

La clase de propuestas que nos tocará redactar posiblemente consistirá en proyectos de desarrollo; aquellos que promueven una mejor calidad de vida para los participantes y aquellos que ayudarán a remover obstáculos que impiden que los destinatarios desarrollen todo su potencial.

¿En qué consiste una buena propuesta? 


•Convincente


•Centro: el participante


•Factible


•Costo-Efectividad


•Relevancia


•Continuidad
Principios básicos para la redacción de propuestas

•Sin errores dactilográficos


•Escrita en lenguaje sencillo


•Concisa


•Bien documentada


•Evaluación honesta

Tipos de propuestas

•Carta de Intento—Generalmente un resumen de dos páginas enviado 
cuando los donantes desean ver una breve descripción del proyecto.


•Carta de Propuesta—Recurrida mayormente por corporaciones

•Propuesta de formato largo—Este tipo de formato es requerido 
   
frecuentemente por fundaciones y donantes gubernamentales.

Un vistazo a una propuesta

Componentes básicos:

•
Declaración del  problema o necesidad

•
Meta(s) y objetivo(s)

•
Metodología

•
Control y evaluación

10 pasos para escribir una propuesta
Paso 1: 

Recogiendo y organizando información

•
Información demográfica

•
Geografía

•
Condiciones de vida

•
Condiciones de salud

•
Indicadores económicos

•
Estructura social

•
Desarrollos previos
Contactos importantes
•
Oficiales de gobierno (opcional, pero una formalidad a veces requerida)

•
Donante(s) representativo(s) en el país

•
Director(es) de programa de fundaciones
Paso 2: Declaración de necesidad
Se redactan propuestas para convencer a un donante de que hay una necesidad.

Preguntas Claves

•
¿Quiénes son los que tienen necesidad?

•
¿Cuál es la necesidad?

•
¿Cuándo ocurre la necesidad?

•
¿Dónde se encuentran la mayoría  de los necesitados?

•
¿Por qué ocurre la necesidad?

Otras preguntas:

· ¿Con qué evidencias cuenta para comprobar esta necesidad?
· ¿Qué cambios ocurrirán si se suple la necesidad?
· ¿Qué mejoras se realizarán?

Recomendaciones para redactar una declaración de necesidad

•Utilice estadísticas serias, no suposiciones u aseveraciones sin 
documentar.


•Asegúrese de que las estadísticas son claras y sustentan su 
argumentación.


•Utilice estadísticas comparativas y una investigación cuando sea posible


•Asegúrese de que la información recogida esté bien documentada.


•Utilice relatos inspiradores de personas como ejemplos.

• Concentre su explicación de la necesidad en el área geográfica a la cual servirá.

Paso 3: Formulación de metas y objetivos
Definiciones:

•  Meta; una declaración amplia de los últimos resultados del proyecto.
•  Objetivo; mesurable, tiempo-específico, resultado de la organización, lo que se espera lograr mediante el proyecto, más reducido que la meta.         


Componentes básicos de las metas
Una breve descripción de la población a la cual se dirige el proyecto.
•
Una frase general, pero concisa especificando lo que se hará.
•
La ubicación donde se implementará el proyecto.
•
Período de tiempo (solamente para metas a largo plazo).
Objetivos
¿A quiénes involucra?

•  ¿Qué ocurrirá durante el período de concesión?

•  ¿Cuán pequeño o grande será el cambio?

•  ¿Cuánto tiempo llevará?

•  ¿Qué cambio se notará al final del período de concesión en relación a   
como estaba antes?
Paso 4: La metodología

Preguntas a considerar:
·  ¿Qué se necesita hacer?

·  ¿Cuando comenzarán y terminarán las actividades?

·  ¿Quién es responsable?

·  ¿Por qué se hace de esta manera?
· ¿Qué recursos humanos y materiales se necesitan?

· ¿Cómo se seleccionarán los participantes?

· ¿Existen eslabones directos entre la metodología y los objetivos y necesidades declaradas?

· ¿Es compatible el método con los recursos materiales, humanos y financieros?
Paso 5: Inspeccionar y evaluar
Los donantes esperan conocer las formas en que una organización medirá el éxito de un proyecto.

Propósito
· Continuidad
· Proyecto de mejoras
· Difusión del proyecto
Diferencia entre inspeccionar y evaluar
· Inspeccionar
· Administración y registro de datos y dinero
· El registro de datos se recoge periódicamente
· Evaluación
· El análisis detallado de un proyecto determina el éxito
Paso 6: Continuidad
Demasiado a menudo, los efectos del desarrollo de un proyecto no han podido continuar más allá del período de concesión.  En esencia, es lo que sucede después que se han terminado todos los recursos donados.

¿Por qué es importante?


•Los donantes desean saber cómo continuar el programa después que se terminen las donaciones.


•Las comunidades necesitan ser capaces de desarrollarse por sí mismas. 

Principios útiles para lograr la continuidad
· Mantenga un presupuesto austero
· Involucre a la comunidad beneficiada
· Utilice recursos de material local tanto como sea posible
· Identifique costos recurrentes y desarrolle un plan para que pasen a ser suplidos por fondos locales,  o identifique posibles auspiciantes que puedan seguir solventando estos gastos.
Paso 7: El presupuesto
Mientras que la narrativa de la propuesta provee descripción en palabras de su proyecto, la sección de presupuesto es una descripción en números.
Considere:
· Longitud de tiempo
· Gastos directos
· Personal
· Equipo y materiales
· Viajes
· Entrenamiento
· Evaluación
· Contabilidad y auditoria
· Costos de retro proyector
· Recursos locales
· Narrativa del presupuesto
· Fuentes de ingresos proyectadas
Otras consideraciones del presupuesto
· Valores de cambio
· Imprevistos
· Fuentes de ingresos
Paso 8: Resumen de propuesta y solicitud de donante 

El resumen de presentación se debe escribir siempre después que se haya redactado todo la propuesta en general, nunca primero.
· Siempre se la escribe al final; después de terminada la propuesta

· Ubicado después de la página del título

· Incluye:

· Nombre del que solicita fondos

· Cantidad total necesaria

· Cantidad total solicitada al donante

· Propósito específico del proyecto

· Ubicación del proyecto

· Longitud del programa de actividad

· Un párrafo de 5 a 7 líneas hasta 1 página (dependiendo de los requerimientos del donante)

Paso 9: Materiales adjuntos 

A menudo, pero no siempre, un donante requerirá información adicional acerca de la organización en forma de materiales adjuntos.  
¿Qué incluir? (RP-29)

· Repaso de cómo implementar la organización

· Declaración de misión

· Cómo comenzó

· Metas institucionales y logros significativos

· Comparación de ventajas, ¿Qué tenemos que es mejor?

· Perfil de la comisión directiva

· Implementar el perfil del personal

· Documentación de estatus legal

· Estado de cuenta auditado

· Informe anual

Elementos requeridos 

· Carta de presentación
· 1 página 

· Haga referencia a cualquier comunicación previa con el donante.
· Provea una breve descripción de los fondos requeridos, tiempo que llevará el programa y propósito del programa.
· Agradezca al lector por su consideración a la propuesta.
· Firmado por alguna persona autorizada por la organización para llevar a cabo el proyecto.

· Página de título 
· Nombre la institución a la cual se le ha presentado la propuesta.
· Una breve declaración del propósito de la propuesta.
· Fecha de presentación.
· Nombre de la institución que hace el pedido.
· Nombre, título oficial, dirección de correo, números de teléfono y fax, dirección de correo electrónico de la persona que hará de contacto.

· Tabla de contenidos (generalmente se utilizan números romanos)

· Los encabezamientos de las secciones más importantes de la propuesta.
· Los subtítulos de las unidades dentro de cada sección..
· El título de cada material adjunto.
El futuro
Desarrollar estrategias para conseguir fondos para el futuro.
Identificar donantes potenciales
· Individuos
· Fundaciones privadas
· Corporaciones
· Gobiernos
· Iglesias locales
· Asociación

· Unión 

· Servicios comunitarios adventistas
· ADRA
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