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Normas basicas de
redaccion
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¢éA que llamamos redactar?

Redactar es:

“Poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con
anterioridad’.

RAE
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¢éA que llamamos redactar?

+»» Expresar por escrito los pensamientos, ideas o emociones. Cualquier persona
gue sepa escribir, puede redactar y poner en palabras lo que piensa.

¢ Pensado con anterioridad. De ahi la recomendacidn de hacer borradores.

*+ Destinado a un receptor o destinatario de la historia: Aqui radica

la importancia de escribir con cohesion y coherencia, de forma que el mensaje
sea entendido.
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Tipos de redaccion

1. Redacciéon académica

* Consiste en textos de escritura cientifica, objetiva, que son producto de una
investigacion.

* Esuno de los tipos de textos mas habitual en escuelas, institutos,
universidades, revistas especializadas y sitios web que escriben sobre ciertos
temas con rigor cientifico.

2. Redaccion periodistica

e Este estilo de redaccion se utiliza para informar noticias en periddicos,

programas de television, radio y sitios web informativos.
3. Redaccion comercial

e Laredaccidon comercial es la que tiene como finalidad lograr una accién en el

destinatario, la cual se logra a través de textos persuasivos.
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Tipos de redaccion

3. Redaccidn literaria
* Es una forma de escritura subjetiva que le permite al autor reflejar en sus
textos sentimientos, ideas imaginarias, concepciones de la realidad y muchos
elementos mas.
4. Redaccion juridica
* Los escritos juridicos deben perseguir el mismo objetivo que tienen los
abogados: la persuasion.
* Los textos juridicos son utilizados por muchas otras profesiones, como
diputados, jueces, politicos, entre otros.
5. Redaccion informal
* No tiene una estructura fija, su objetivo es transmitir un mensaje con ideas
claras y sencillas y utiliza abreviaturas o siglas con el fin de resumir al

maximo el mensaje. Mensajes de WhatsApp, etc.
D @0
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Tipos de redaccion

3. Redaccidon administrativa
* Su objetivo principal es la comunicacion que se da entre entidades estatales y
personas juridicas o naturales, cuyo contenido se enfoca en asuntos
especificos relacionados al trabajo dentro de un ordenamiento legal.
* Es una comunicacion de caracter formal que debe expresar claramente un
mensaje de tal forma evite generar dudas, para ello la terminologia de |a
ortografica y la redaccién es indispensable.
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Estatutos Redaccidon administrativa/juridica

Redaccion informal

v

Nota de prensa

v

Acta fundacional Redaccidén administrativa/juridica

Redaccion informal

v

Mensaje de WhatsApp a los asociados

v

Actas de la Asamblea Redaccién administrativa/juridica

v

Presupuestos Redaccién administrativa/juridica

Memoria de Actividades »  Redaccion administrativa/juridica

Memoria para solicitar una subvencién al Ayto.— Redaccion administrativa/juridica

Post de Facebook > Redaccién informal

Peticidn de patrocinio a una entidad bancaria — Redaccidon comercial

Mensaje de felicitacion de la Navidad » Redaccioén informal
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Normas basicas de redaccion

1. Tener claro el objetivo de la redaccion. A quien va destinado, para qué lo
redactamos, cual es su propdsito.

2. Disefiar un guion. Hay que estructura la redaccidon de forma que no se repitan ideas
y evitemos contrasentidos, falta de légica, incoherencias, etc. Tenemos que tener
claro que hay que decir.

3. Escribir con sencillez y naturalidad. Evite ampulosidad o grandilocuencia. Escriba
con sencillez. Si tiene que elegir entre dos palabras, elija la menos estridente.

4. Escribir con claridad. La claridad reside fundamentalmente en la gramatica. Por eso,
tenga en cuenta las concordancias, la correlacion de tiempo, el empelo adecuado de
las proposiciones, etc. No escriba parrafos muy largos; éstos, si no estan bien escritos,
dan la impresion de pesadez y de escasa agilidad. Su construccion requiere cierta
destreza. Emplee parrafos cortos, puntos y aparte y frases breves.
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5. Utilice las palabras con precision. Debe evitar el uso de barbarismos o vulgarismos
de mal gusto, que son sindnimos de pobreza de vocabulario. No utilice voces o
palabras de significacion muy amplia y ambigua (como la palabra “cosa”), que por su
misma amplitud no apunta a nada especifico. Prefiera siempre la palabra concreta,
que designe objetos y seres, a la palabra abstracta. Si, para los efectos de redaccidn,
se ve en la necesidad de recurrir al uso de sindnimos, procure escoger el mas
adecuado.

6. Use correctamente los signos de puntuacion. Los puntos, las comas, los signos de
interrogacion o de admiracion, deben estar bien colocados; caso contrario, modifican

radicalmente el sentido de la frase, y dificultan la comprension de la misma.

7. Haga siempre un borrador. Revise cuidadosamente la forma y el contenido.
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Ejercicios

Ejercicio:

—Juan es mi amigo.

—M i amigo tiene una bicicleta.

—La bicicleta de Juan tiene muchas marchas.

—Juan practica media hora de ciclismo diariamente.
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Ejercicios

Mi amigo Juan, que practica media
hora de ciclismo diariamente, tiene
una bicicleta de muchas marchas.
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Ejercicios

1-Cumbres borrascosas es una epica historia de amor, orgullo y destruccion.

2-Cumbres borrascosas fue la Unica novela escrita por Emily Bronté.

3-Cumbres borrascosas fue escrita por una britanica en 1847.

4-Cumbres borrascosas es una épica historia de amor, orgullo y destruccion.

5-Los protagonistas de Cumbres borrascosas son Catherine y Heathcliff.

6-La obra se situa en los sombrios y desolados paramos de Yorkshire.

7-Cumbres borrascosas constituye una asombrosa vision del destino, la obsesion,
la pasion y la venganza.
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Ejercicios

Cumbres borrascosas, Unica novela de la britanica Emily
Bronté escrita en 1847, es una épica historia de amor,
orgullo y destruccion de Catherine y Heathcliff, situada en
los sombrios y desolados paramos de Yorkshire, que
constituye una asombrosa vision del destino, la obsesion,
la pasion y la venganza.




Estatutos
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Estatutos de una asociacion

Los estatutos son un documento clave en el proceso de constitucion de una
asociacion.

Deberan ser firmados por los socios fundadores y posteriormente registrados
ante la autoridad competente que corresponda.

Asimismo, establecen una serie de normas que regulan la estructura (érganos de
gobierno) de la asociaciéon y funcionamiento, y los fines y actividades que la
misma va a desarrollar.

Los estatutos pueden ser desarrollados por un Reglamento de régimen interno.
Estdn regulados en la Ley Organica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del
Derecho de Asociacion, que determina su estructura y contenido.
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Articulo 7. Estatutos.

1. Los Estatutos deberan contener los siguientes extremos:

a) La denominacién.

b) El domicilio, asi como el dmbito territorial en que haya de realizar principalmente sus actividades.

¢) La duracién, cuando la asociacion no se constituya por tiempo indefinido.

d) Los fines y actividades de la asociaciéon, descritos de forma precisa.

e) Los requisitos y modalidades de admisidn y baja, sancién y separacién de los asociados y, en su caso, las clases de
éstos. Podran incluir también las consecuencias del impago de las cuotas por parte de los asociados.

f) Los derechos y obligaciones de los asociados y, en su caso, de cada una de sus distintas modalidades.

g) Los criterios que garanticen el funcionamiento democratico de la asociacion.

h) Los érganos de gobierno y representacion, su composicién, reglas y procedimientos para la eleccién y sustitucién de
sus miembros, sus atribuciones, duracidn de los cargos, causas de su cese, la forma de deliberar, adoptar y ejecutar sus
acuerdos y las personas o cargos con facultad para certificarlos y requisitos para que los citados 6rganos queden
validamente constituidos, asi como la cantidad de asociados necesaria para poder convocar sesiones de los drganos de
gobierno o de proponer asuntos en el orden del dia.

i) El régimen de administracidn, contabilidad y documentacion, asi como la fecha de cierre del ejercicio asociativo.

j) El patrimonio inicial y los recursos econdmicos de los que se podra hacer uso.

k) Causas de disolucion y destino del patrimonio en tal supuesto, que no podrd desvirtuar el caracter no lucrativo de la
entidad.
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Articulo 7. Estatutos.

2. Los Estatutos también podran contener cualesquiera otras disposiciones y condiciones
licitas que los promotores consideren convenientes, siempre que no se opongan a las leyes
ni contradigan los principios configuradores de la asociacion.

3. El contenido de los Estatutos no podra ser contrario al ordenamiento juridico.
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Consejos para redactar los fines de la asociacion
e La estructura correcta en espanol es Sujeto + Verbo + Predicado

e Utilizar verbos en voz activa

* Ser precisos, utilizando palabras adecuadas.

* Ser coherentes
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Reglamento de régimen interno de una asociacion.

* Esun documento que regula detalladamente el funcionamiento interno y cotidiano de la
asociacion, asi como las disposiciones que pueden necesitar una modificacidon mas
frecuente. Asi, amplia y concreta los estatutos de la asociacion.

e Suele ser aprobado en el momento de otorgamiento del acta fundacional de |la
asociacion, aunque podra ser aprobado o modificado con posterioridad. De hecho, al
redactarse posteriormente, permite que las normas internas respondan mejor a las
necesidades de la asociacion, asi como completar los puntos cuyo tratamiento por los
estatutos se considera insuficiente.

* No es obligatorio registrarlo



Acta fundacional
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Acta fundacional

* Recoge la voluntad de varias personas de acordar la constitucion de una
asociacion y la aprobacidn de sus estatutos.

* Una asociacion comprende una agrupacion de al menos tres personas (fisicas o
juridicas) que se organizan para realizar una actividad colectiva sin animo de lucro.

* La asociacién comenzara a tener personalidad juridica desde la aprobacidn de esta
acta, con independencia de la necesidad de llevar a cabo posteriormente su
inscripcion en el registro de asociaciones correspondiente.




&5

Actas, convocatorias,
delegacion del voto
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Acta de la Asamblea General de la Asociacion

Este documento permite levantar el acta de la asamblea general de una asociacion,
respetando la legislacion vigente. Puede utilizarse tanto para las reuniones
ordinarias como extraordinarias. Solo puede ser utilizado por asociaciones que ya
se encuentren en funcionamiento.

La Ley establece la obligacion de llevar un libro de actas al dia en el que consten las
actas con los acuerdos adoptados por la asociacion, y que sirva como referente legal
ante terceros y ante los propios asociados.

Para informar a los socios sobre la convocatoria de la asamblea, se debe rellenar la
correspondiente convocatoria a la asamblea general.
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Contenido del Acta de Asamblea

El acta debe contener de forma clara y precisa:

* El nombre o denominacidn de la asociacion.

e Lafecha, la horay el lugar de la reunidn.

* El numero de la convocatoria (primera o segunda).

* Laidentidad de las personas que conforman la mesa (Presidente/a, Secretario/a,
etc. de la asamblea).

 Elnimeroy, en su caso, la lista de socios asistentes (presentes o representados).

* El orden del dia.

* En caso de exigirlo los estatutos, un resumen de las deliberaciones de la Asamblea
(indicando los principales argumentos y las personas que los defienden).

* Los acuerdos adoptados y el resultado de las votaciones
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Acta Asamblea

* El acta serd redactada por el Secretario de la asociacion (y de la Junta Directiva) y debera
ser firmada por este, con el visto bueno del Presidente, salvo que los Estatutos
establezcan otra cosa.

* Posteriormente, el acta debe ser transcrita en el libro de actas de la asociacion, uno de
los libros legalmente obligatorios para estas personas juridicas.

* Su legalizacidon no es obligatoria.

* Finalmente, el acta debe ser puesta en conocimiento de los asociados. Si los Estatutos
no establecen un medio especifico, puede hacerse mediante su publicacion en la pagina
web de la asociacion, en el tablén de anuncios del local asociativo, o incluso, a través del
envio por correo postal o electronico a cada uno de los asociados y asociadas.
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Convocatoria Asamblea

La comunicacion a los asociados y asociadas de una asociacion de la realizacién de una asamblea es
un tramite necesario para la valida celebracion de la misma. Esta comunicacién ha de producirse por
un medio formal y, de este modo, garantizar el derecho de informacién de los socios.

Es necesario que al redactar la convocatoria a la asamblea general, se tengan en cuenta

las normas que a su respecto establecen los estatutos de la asociacidn, asi como su reglamento de
régimen interno. Estas normas son las encargadas de regular el funcionamiento de la asamblea
general y, dentro de este, de su valida convocatoria.

Existen dos tipos de asambleas generales: las ordinarias y las extraordinarias. Estas asambleas
tratan asuntos diferentes y se convocan o deben convocarse en distintos momentos.

Los asuntos que seran tratados en cualquiera de las asambleas generales deben recogerse
separadamente en el orden del dia de |la convocatoria para la valida adopcién de acuerdos sobre
estos.
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Convocatoria Asamblea

Esta convocatoria contiene de forma clara y precisa:

« Elnombre o denominacion de la asociacion gue convoca su asamblea
general;

 Lafechaen que se reunira la asamblea general (en primeray, en su caso,
segunda convocatoria);

 El lugar en que se reunira la asamblea general,

« Los asuntos incluidos en el orden del dia.

El documento también permite incluir un formulario de delegacion de votopara
los asociados y asociadas que no puedan asistir personalmente a la asamblea
general. Este documento permitird que otro asociado o asociada lo represente en
la asamblea.
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Formulario de delegacion de voto

Esta convocatoria contiene de forma clara y precisa:

« Elnombre o denominacion de la asociacion gue convoca su asamblea
general;

 Lafechaen que se reunira la asamblea general (en primeray, en su caso,
segunda convocatoria);

 El lugar en que se reunira la asamblea general,

« Los asuntos incluidos en el orden del dia.

El documento también permite incluir un formulario de delegacion de voto para
los asociados y asociadas que no puedan asistir personalmente a la asamblea
general. Este documento permitird que otro asociado o asociada lo represente en
la asamblea.
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Documentos para difundir
actividades: Notas de

prensa
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LA NOTA DE PRENSA

v'Es un documento escrito que reune la informacion fundamental sobre algun
tema, persona y/o producto, que se envia a los medios de comunicacion para
gue éstos la difundan.

v'Responde a un acontecimiento de actualidad

v'Tiene una vida util muy breve y concreta. Evitar datos no relevantes o
redundantes.

v'Debe ser concisa, clara y directa y estar escrita en un lenguaje accesible. En
lenguaje informativo y no publicitario.

v'Puede ir acompafiada de materiales de apoyo.
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LA NOTA DE PRENSA

v'Estructura:

v Titular

v'Lugar y fecha de edicién
v'Informacion

v'Datos de la organizacion
v'Datos de contacto

getlinko  NOTA DE PRENSA

- -

ESTA ES UNA PLANTILLA PARA-QUE ESCRIBAS TU NOTA DE
PRENSA REALIZADA POR GETLINKO

« Estees el subtitulo de tu nota de prensa

Barcelona, 01 de Abril ge 2021. £5 el parrafo introductorio gue resume™e] S

contenido del cuerpo y amplia la iiformacion del titular. Por lo que debe incluil
los detalles relevantes y dar pfaldesarrolio de lamformacion,

Esta eq la seccdn mas robusta de !ai"nu(uge prensa, pues es dofde <d

desarrolla el contenido detalladamente. Por lo ciu'e -es_posible exponer I3
informacion ampliamente, pero manteniendo frases cortas, claras y concisas
Del mismo modo Set.pirrafos deben ser cortos y no exceder las 6 lineds—

Recuerda que el objetivo aqui &s-comunicar de manera asertiva 4§
informar eficientemente, por o que el contenido débe-atragr y mantener |3
atencion del lector. Por ello, debes evitar las repeticiones, desvarios yrodeos.

Esto es un Boilerplate

Este esun parrafo que Incluye datos basicos e informacion de la empresa
Dicho parrafo no debe sobrepasar las 10 lneas y se redacta en tercera persona
Su objetivo es familiarggar al-lector ton lo que hace la empresa, sud
caracteristicas, diferencal y demds detalles relevantes que merezcan
destacarse, 1

ENTRADTILLA ©
LEAD

gATOS DF
CONTACTO

Para mayor informacion contactag»amo(ii(xx KKK
+34 00000000000 -_L_Ql*fa'r’f:_niv:: emolo.com
wili ejemplo.com
Twitter: xxxxx Facebook: xxxxxx Linkedin: xoocoo
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v" Qué: lo que se habla, su relevancia y su interés. f Qué >

v' Quiénes: los protagonistas de los hechos Quién
relatados.
Cuindo
v' Cuando: conocer y situarnos en el tiempo en el

gue se dio la noticia. Dénde

, Por qué
v Donde: el lugar. &

W

Cémo

v Por qué: la explicacion.
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REDACCION PERIODISTICA

v Las cinco W (5W) es una técnica con la que se consigue
transmitir un mensaje eficazmente.

v' Es la manera mas sencillay completa de presentar
informacion
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Documentos para difundir
actividades: Dossier
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Otros elementos periodisticos: dossier

Se trata de un documento escrito donde presentamos la informacion y los datos
mas relevantes sobre nuestra marca, negocio o empresa. Podriamos decir que
se trata de la carta de presentacion de nuestra empresa a los medios de
comunicacion.

Se utiliza para ofrecer contexto a los profesionales de la informacién sobre
nuestro proyecto.

Aunqgue no es indispensable ni obligatorio para hacer tus campanas de prensa,
si que es muy recomendable. Te aportara credibilidad, prestigio y
profesionalidad, especialmente delante de los periodistas.
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Nota de prensa vs Dossier

Nota de prensa
Para acciones concretas

Aporta informacion novedosa
No mas de una pagina

Fotografias adjuntas

Estructura propia

Dossier
Es corporativo

No tiene que ser novedad
No tiene limite de paginas
Puede incluir fotos, etc. Visual

Estructura organizada




Estructura del dossier

e La historia de la empresa.

» Lafilosofia o mision de la compaiiia.
« El producto o servicio que ofreces.

* Quién hay detras de la compaiiia.

« Cifras o datos economicos (opcional).
« Datos de contacto.
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Documentos para difundir
actividades: Folleto




El folleto

El folleto es una de las herramientas de comunicacion basicas para las
ONG.

 Recaudar fondos
« Darnos a conocer
« Captacion de asociados
 Promocionar actividades




» Pueden ser de diferentes tamanos y plegados.
» Es importante su disefio y su redaccion
» Hay que tener claro el objetivo del folleto y a quién va dirigido

» Cuidar la impresion

> Prestar atencion a la distribucion
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Redactar un folleto

Se especifico. No intentes abarcar muchos temas porque el espacio es limitado.
Define bien el objetivo del folleto: te ayudara a centrar el mensaje y redactarlo mejor.
Ponte en el lugar de quien lo va a leer. Lenguaje sencillo.

Usa un lenguaje periodistico o incluso comercial.

Atencion a los colores, fotos, graficos, etc. Huir de estridencias, contrastes que no se
lean bien, etc. Hay que cuidar hasta el tipo de papel.

Redacta los contenidos por secciones. Para ello, tienes que haber definido
previamente cuantas secciones incluira tu folleto.
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Comunicaciones a los
asociados: emails.
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EFECTIVIDAD
DEL EMAIL

warkerne 1 de cada 4 usuarios
que recibe un email
comercial responde
activamente abriendo
o interactuando con el
mensaje recibido.




Forrester
Research

* EI 80 por ciento del tiempo
que pasamos on line lo

dedicamos al correo
electronico.




¢ Se refiere a la
realizacion de acciones
de marketing a través
del correo electrénico y
sigue siendo, por tanto,
uno de los canales de

. comunicacion mas

Ma rket| N g efectivos y directos

para llegar al

consumidor

E-mail
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E-mail
marketing

1 )

g




e Define todo tipo de envio
publicitario via email realizado de
forma masiva a usuarios que en
ningin momento han dado su
consentimiento para recibirla.

Email
marketing «/ = *Son las campaiias publicitarias que
- se hacen llegar via email a aquellos
perrr_usp usuarios que previamente han dado
(permission su autorizacién para ello.

marketing)




Permission
marketing

Contenido lo
suficientemente
Conocer los intereses interesante para que
de los usuarios a los los consumidores
que nos dirigimos interactuen abriendo
el emaily, finalmente,
comprando

Es imprescindible en
este proceso contar
con la autorizacion
del cliente para recibir
esta informacion




El marketing de permiso se

basa en cuatro principios:




Las empresas tienen que aprender a comunicarse con sus clientes

La base de datos debe estar formada por consumidores que han dado su
permiso para recibir esa comunicacion

Ya tenemos el permiso, ahora hay que pensar si lo que tenemos que decir
es interesante

Una vez que los consumidores se convierten en clientes, debemos seguir
solicitando su permiso para continuar comunicandonos con ellos
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USOS DE LA HERRAMIENTA
DE MARKETING DE PERMISO

NEWSIETTER EIDEIIZACION
"l
' )
)
b

PROSPECCION ~  ENCUESTA




PERSONALY MUY UTILIZADOY INTERACTIVOY
PERSONALIZABLE UNIVERSAL DIRECTO

AHORRA COSTES Y SOLICITADO,

FLEXIBLEY RAPIDO B PROACTIVOY NO
INTRUSIVO

REQUIERE
INVERSION
MINIMA

PERMITE MEDIR
LOS RESULTADOS




Siempre

tiene que

haber un
“asunto” en

un mensaje
publicitario.

Debe contar
algo
importante:
un nuevo
producto,
Servicio,
una oferta,
etc

CONTENIDO

Analizar las
palabras
que usamos
en el
asunto,
para que no
parezca
spamo un
virus

El uso de
palabras
clave en el
mensaje
llamara la
atencion
del usuario




Mensajeria

\/ =

- AHORRO Mampuladores




Se considera spam

Si el “asunto” o “contenido” se consideran como tal

Si el remitente es alguien sospechoso, un robot, etc

Si el numero de mensajes que se envian es muy elevado
Se refieren a asuntos que no interesan al usuario

El formato les hace pensar en un virus

Lo consideran publicidad intrusiva




Los programas de gestion de emails ya
catalogan algunos de los mensajes como spam
directamente:

Siempre que en el campo de “asunto” o de “contenido”

aparezcan una serie de palabras o frases que se
consideran como tal

Cuando el destinatario del mensaje es alguien
sospechoso, un robot, etc.

Cuando el nUmero de mensajes que se envian es
particularmente elevado.




Los propios consumidores catalogan
como spam muchos mensajes cuando:

Se refieren a asuntos que no les interesan

El formato les hace pensar en un virus: idioma diferente,
remitente desconocido, asunto no identificable, uso de
numeros, etc.

Lo consideran publicidad intrusiva porque no han dado
su consentimiento para recibir este tipo de informacién




PARA EVITAR QUE TE CALIFIQUEN

COMQ SPAM
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Redactar un email

No usar letras mayusculas, especialmente en el asunto del correo. Aunque quieras llamar la atencién en un email,
nunca las utilices ya que es bastante agresivo a la vista de quien lo recibe.

No abusar de signos de exclamacion, emoticonos, colores, tipografias estridentes, graficos o mil fotografias, etc.
La informacion principal debe ir en el titulo del correo. Asi evitaras desperdiciar mucho el tiempo de quien lo recibe.

Utiliza un corrector de texto. Las faltas de ortografia son terriblemente mal vistas en un email laboral. Asegurate de
releer el correo y utilizar un corrector de texto antes de apretar “Enviar”.

Si tienes que enviar un archivo adjunto, asegurate de haberlo hecho correctamente antes de enviar el correo. Y
comprueba el peso que tiene.

Sé amable. Nunca olvides decir “por favor” y “gracias”.

Si no recibes una respuesta inmediata, no acribilles a tu remitente con emails innecesarios. Y si la recibes,
responde lo antes posible.
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IMPORTANCIA
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RV:/ FW:



GESTIONAR

Responder

Reenviar
Eliminar
Guardar

No deseado



Memorias de proyectos




Proyectos

Son todas aquellas acciones que se organizan para
alcanzar unas metas concretas de acuerdo con una PROYECTO
serie de variables: recursos econdémicos, recursos
humanos, recursos técnicos, limites temporales,
geograficos o de otro tipo, etc.

Dentro de esta definicion se incluye la redaccion o

puesta por escrito de todo el conjunto de herramientas, MEMORIA
personas y procesos que se necesitan para desarrollar DEL

la accion que ha originado la planificacion de un | PROYECTO
proyecto.

Esta seria la Memoria, documento que por su caracter
técnico y/o econdomico sirve para documentar la
realizacion de la actividad prevista.
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Memoria es el documento que las
asociaciones deben presentar ante las
administraciones publicas para
justificar la  recepcion de una
subvencion o la que llevan ante su
Asamblea para explicar las actividades
realizadas durante todo el afio.

FUNDACION FACUA

s cooperacion internacional
iy el consumo sostenible

Memoriade 2021
actividades
Pero no se trata de un documento

aislado, sino que supone un reflejo de -
una serie de acciones llevadas a cabo
por la asociacion.




Guia PMBOK®

A Guide to the Project Management Body of Knowledge es un estandar internacional que recoge
una serie de buenas practicas relacionadas con la gestion de proyectos.

Se trata de un estandar desarrollado por el Project Management Institute, organizacion
internacional con sede en Filadelfia, sin animo de lucro, que agrupa a mas de 700.000
profesionales a los que atafie la gestion de proyecto, procedentes de 170 paises, y cuyo
principal objetivo es, precisamente, la formulacion de estandares profesionales en este campo.

https://www.pmi.org/pmbok-quide-standards/foundational/pmbok

La gestion de proyectos implica una serie de etapas o procesos (hasta 47) de entre los que la
planificacion es un de las mas importantes (engloba 24 del total)



https://www.pmi.org/pmbok-guide-standards/foundational/pmbok

Fin
concreto

Limites

Actividad temporales

/ Proyecto







Proyectos relacionados con el funcionamiento
de la asociacion

Proyectos que S Muestran los
Y G Deben implicar

a todos los

finesdela
asociaciony se

posicionan

civilmente

afectaranla
mision, vision,
objetivosy fines
de la asociacion

miembros de la
organizacion
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Con este tipo de proyectos las asociaciones muestran a la sociedad cuales son sus
fines y se posicionan civiimente.




Proyectos para acciones concretas

Proyectos convocados por las
administraciones publicas

* Especificos

» Para todas las entidades sin animo de lucro
¢ Financiados

* Cofinanciados
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Proyectos para acciones concretas

Y también proyectos financiados:

° por entidades privadas EJEMPLO:
* incluso por la propia

asociacion. e La cena de Navidad donde cada

asociado se paga su cubierto o
una excursion cultural donde se
negocia un buen precio para e\
grupo pero cada uno AvON3 e\

coste de su viaie.




La memoria del proyecto es un documento que cumple dos funciones: interna y
externa.

1.

Interna: Como herramienta de gestién del propio proyecto que permite a todos
los miembros de la organizacion saber que se va a hacer, cuando, como,
donde y por quién.

Externa: Como documento acreditativo de la realizacion de un proyecto que
permite solicitar subvenciones o buscar patrocinios o financiacion privada.




e Se definen y ordenan las
acciones

e Se concretan objetivos
e Se asignan recursos

Memoria e Se reparten funciones y
del < responsabilidades

Proyecto Se ajusta el presupuesto
Se limita temporalmente
Se realiza un seguimiento

Se lleva a cabo la evaluacion de
resultados




Cada proyecto es unico Yy, por tanto, la memoria también lo sera. Si bien, en sentido
amplio, podemos decir que una memoria deberia incluir los siguientes apartados.

Entidad
promotora

Denominacioén > Descripcion

Objetivos ( Actividades

territorial

Destinatarios o= ' Ambito

V/

—— i | —_> ' e

Seguimiento y
evaluacion
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7))

Existen numerosas
pOS| b| I IdadeS para real | zar Informe (tema Intermedio) Informe (disefio esencial) Informe (disefio ejecutivo) Informe (tema Ongen)
la plantilla.
: meszzeye .
De hecho, los editores de
texto como Word u
OpenOffice permiten una
am p“a Sel eCC|én de Informe (tema Urbano) Informe Elr::;::rlwl (tema lnlorme:‘n.:::;'e::lul (tema lnfcrm;ed:ne’:;iz;:mmal

portadas.

= I

Informe profesional (disefo Informe (tema Mirador) Informe empresarial (tema Informe (tema Equidad)
gréfico) Profesional)
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Portada

+ Laentidad que lo va a llevar a cabo

* Logotipo de esta entidad

» Lafecha en la que esta redactado

* El estado del proyecto (es decir, si es un borrador o
no)

* Algun elemento grafico relacionado con el proyecto
(foto, ilustracion, etc)

 E incluso los logotipos de quien va a financiar la
actividad si ya tenemos un patrocinador.

FUNDACION FACUA

s cooperacion internacional
iy el consumo sostenible

actvicaces 2027

7
ORI ST e e




Descripcion

Se trata de explicar de forma breve y sencilla en qué consiste el proyecto, cuales son los fines y a
guién va dirigido. No interesa dar detalles sin que el lector de la Memoria se lleve una vision global

sobre el proyecto en no mas de dos parrafos.
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Entidad promotora

En el proyecto es importante mencionar qué organizacion es la promotora de la accion, que entidad
juridica tiene, cuales son sus fines y objeto social y el motivo por el que se ha embarcado en la
realizacion del mismo. Si el proyecto se realiza entre dos 0 mas asociaciones es conveniente indicarlo

seflalando los motivos.

Justificacion

Este apartado no se refiere a la justificacion de la actividad desde un punto de vista econémico sino
al motivo por el que la organizacion ha decidido que seria interesante llevar a cabo un proyecto como
el propuesto. Asi, es necesario hacer referencia a la existencia de una necesidad previa, a la
coherencia del proyecto para la solucion de la misma e incluso al motivo por el que se considera
necesaria la intervencion en el ambito objeto de las actuaciones







Objetivos

Suele haber un objetivo general. Asi, siguiendo con el ejemplo anterior:

Objetivo: “Promover el conocimiento de la riqueza patrimonial de Valladolid entre los
estudiantes”

Y, ademas, hay que incluir algunos objetivos, lo mas concretos posibles:

v' Conseguir que 120 alumnos de 1°y 2° de Secundaria identifiquen al menos 10 monumentos
de Valladolid

v' Realizar 5 visitas alos monumentos mas significativos de la provincia de Valladolid

v Animar a los estudiantes a realizar su propio y personalizado inventario de
monumentos de Valladolid
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Destinatarios

Son aquellos a quienes va dirigida la actividad de forma directa o indirecta. En el ejemplo en el
gue venimos trabajando, los 120 alumnos de 1° y 2° de secundaria seria los destinatarios de
forma directa del proyecto. Sin embargo, como consecuencia de la realizacion de las
actividades previstas y de la elaboracion de un inventario, que podria ser expuesto por los
propios alumnos al resto de estudiantes del centro escolar, la poblacion destinataria aumentaria
considerablemente, si bien este caso, la considerariamos como indirecta.

Ambito Territorial

La localizacion geografica en la que se va a desarrollar el proyecto. Si incluye
visitas, hay que indicarlas, asi como la realizacion de cualquier actividad que se
realice fuera del espacio principal en el que esta previsto el desarrollo de la accion.
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Actividades

Lo mas pormenorizadas posible. . e
Actividad

Deben enumerarse las diferentes
actividades previstas, incluyendo

para cada una de ellas la fechade o mmi o b oe o Cada una de las funciones
desarrollo, el tiempo de duracion y llevadas a cabo para la necesarias para el
los recursos necesarios para consecucion de un desarrollo de una

llevarla a cabo (personas, objetivo actividad.

equipamiento, material, coste

econdmico, etc)
Contratacion de

hinchables

Fiestas de fin de curso

Y las tareas necesarias para la
realizacion de cada una de las
actividades.




Actividad

Cada una de las acciones
llevadas a cabo para la
consecucion de un
objetivo

Fiestas de fin de curso

Cada una de las funciones
necesarias para el
desarrollo de una

actividad.

Contratacion de
hinchables
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Metodologia

Como se va a realizar la actividad, con qué materiales, con qué profesionales y con
gué grado de implicacion y/o participacion por parte de los destinatarios.

Una metodologia participativa implica que los estudiantes tendran que realizar
actividades y no seran meros receptores de informacion.

Una metodologia constructivista apostara por proporcionar a los estudiantes
recursos para que ellos mismos lleguen a determinas conclusiones, construyendo
Su propio contenido.
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Cronograma

Suele utilizarse un cronograma global, de forma que todos los participantes
conozcan la temporalizacion de las acciones con la suficiente antelacion, para que
quede claro cuando deben estar finalizadas. Ademas del dia y la hora, el
cronograma debe incluir también el lugar en el que se realizara la actividad y, si es
posible, quien sera el responsable de la mismay quienes participaran en ella

Recursos

Humanos
Materiales
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Presupuesto

Son aquellos a quienes va dirigida la actividad de forma directa o indirecta. En el
ejemplo en el que venimos trabajando, los 120 alumnos de 1° y 2° de secundaria
seria los destinatarios de forma directa del proyecto. Sin embargo, como
consecuencia de la realizacion de las actividades previstas y de la elaboracion de
un inventario, que podria ser expuesto por los propios alumnos al resto de
estudiantes del centro escolar, la poblacion destinataria aumentaria
considerablemente, si bien este caso, la considerariamos como indirecta.




Sistema de seguimiento y evaluacion

La evaluacion es uno de los apartados mas importantes del proyecto, que debe
recoger la Memoria del mismo. Se trata de determinar si la accion prevista ha
cumplido los objetivos para los que fue disefiada (eficacia) y, al mismo tiempo, si los
recursos destinados han sido proporcionarles al proyecto y se han gestionado
adecuadamente (eficiencia)

Una vista a la Villa de Olmedo puede ser eficaz para el objetivo del proyecto del
ejemplo y eficiente en cuanto a asignacion de recursos. Sin embargo, una visita a
Mérida, que también podria ser eficaz desde el punto de vista del conocimiento del
legado romano, no se consideraria eficiente




Justificacion Técnica

Objetivos del
proyecto

Beneficiarios

Posibilidad de
continuidad

Participantes Temporalizacion

Actividades Situacion del
realizadas mismo

Desviacion,
incumplimientos
y cambios

Difusion,
publicidad, etc

Elementos
materiales
utilizados
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Justificacion econéomica

La justificacion econdmica debe incluir no soélo las facturas
correspondientes a los pagos realizados, sino el abono de las mismas.

Por este motivo, es aconsejable realizar los pagos mediante
transferencia bancaria.
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Recomendaciones

YV V

Objetivos anuales, que deberan desarrollar los estratégicos
Actividades previstas para conseguir esos objetivos, con su Memoria
correspondiente

Actividades no previstas inicialmente que podrian desarrollarse:
asignacion de recursos para ejecutarlas

Reparto de tareas y responsabilidades, poniendo nombres concretos
Ingresos y gastos anuales y desglose de partidas por actividades.
Temporalizacion de las actividades previstas




MUCHAS GRACIAS
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