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Descripcion general

Sostenibilidad para OBM:
Cuadernos de consulta para organizaciones

Los cuadernos

Actualmente la serie consta de cinco cuadernos:
1. Redaccion de un plan de proyecto, primera parte:
Desarrollo de resultados y objetivos

2. Redacciéon de un plan de proyecto, segunda parte:
Medicion e intercambio del impacto de los resultados de su proyecto

3. Redaccidén de un plan de proyecto, tercera parte:
Planificacién operativa y presupuestos basados en actividades

4. Introduccién a la redaccién de propuestas

5. Gestion de finanzas transparentes para OBM

Se anadirdn mds cuadernos a la serie de acuerdo a la disponibilidad de
fondos. Consulte www.wiego.org para ver si hay actualizaciones.

El objetivo

Esta serie tiene como objetivo ayudar a los lideres y administradores de
OBM a crear organizaciones mds sostenibles a través del fortalecimiento
de la gestién administrativa y financiera, asi como del establecimiento de
sistemas mds eficientes de planificacién, monitoreo y evaluacién. Esta serie
también analizard cuestiones relacionadas a la recaudacién de fondos.

Introduccién a la redaccion de propuestas para proyectos v



Uso de los cuadernos

Estos cuadernos de consulta proporcionan ideas, lineamientos y ejemplos
que ayudardn a los responsables de la toma de decisiones en su
organizacién a abordar la planificacion de proyectos y algunos sistemas
administrativos en su OBM. A lo largo de este cuaderno encontrard los
siguientes simbolos:

& Consejos: Consejos rapidos que se pueden aplicar en las
operaciones del dia a dia.

25 listas de verificacién: Herramientas de evaluacion répida
para asegurar que esté listo para pasar al proximo paso.

Ejemplos: Estudios de caso y ejemplos que presentan
aplicaciones prdcticas.

[[] Definiciones: Descripciones claras de las palabras y
términos claves.

Actividades de aprendizaje: Ejercicios para ayudarle a
apropiarse de los métodos y estrategias, o para ayudarle a
ensenarlos a otros.
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Introduccion

En este cuaderno

El mundo de la financiaciéon para el desarrollo se ha vuelto cada vez mds
competitivo durante la Ultima década. En muchos casos, menos del 5% de
las propuestas presentadas en una convocatoria serd seleccionado para

una consideracion mds a fondo, y menos aun para obtener financiacion. Esto
significa que su propuesta de financiaciéon no puede ser solamente buena;
tiene que ser excelente. Su atencidn al detalle para satisfacer los requisitos del
donante es crucial, asi como el impacto de la historia que Usted cuente sobre
el frabajo que realiza. También debe poder establecer de manera fiable las
credenciales y capacidades de su OBM.

Este cuaderno de consulta proporcionard una infroduccion a la redaccion
bdsica de propuestas para proyectos. Muchas de las instrucciones y ejemplos
hardn uso de los materiales presentados en los fres primeros cuadernos de esta
serie (sobre la redaccidon de planes de proyecto usando el enfoque del marco
I6gico). Esto se debe a que todas las propuestas de financiacion sélidas para
un proyecto tienen un buen plan de proyecto como base.

Un pequeno repaso del primer cuaderno
(por qué el plan de proyecto es lo mds importante)

Un buen plan de proyecto convencerd a cualquiera de que su soluciéon
serd efectiva y que su evaluacién de la situacion es exhaustiva. Pondrd

a prueba sus ideas sobre lo que hay que hacer. Un plan de proyecto
contendrd informacion exacta sobre cémo se beneficiardn sus miemibros,
a cudntas personas serd capaz de alcanzar, y cudnto le costard.

Un plan de proyecto también serd una herramienta poderosa para la
comunicacion con los socios y actores principales quienes quizds no
fengan los mismos conocimientos y la misma experiencia que Usted. Si
necesita ayuda —financiera o de otra indole— de los socios para lograr el
cambio que busca realizar con su proyecto, necesitard poder contar su
historia claramente, demostrar que la necesidad que ha identificado es
significativa, y que es probable que su proyecto logre satisfacerla.
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Enviando un mensaje claro:
Lo que un donante potencial deberia saber
de Usted y su proyecto

Cada vez que su OBM responde a una convocatoria para propuestas se

le pedird que describa su proyecto de una manera ligeramente diferente.
Cada donante tiene requisitos, formatos de solicitud y un lenguaje en
particular. Ademds, cada donante tiene un mandato especifico y sus dreas
de interés. A pesar de estas diferencias existen ciertas cosas bdsicas que
Usted debe comunicar acerca de su proyecto:

1) ¢Cudl es el problema que su proyecto pretende resolver?

Este problema deberia expresarse desde la perspectiva de su grupo
meta (los miembros de la OBM). Cuando habla con ellos, 3qué es lo que
describen como problemas importantes en su vida? La respuesta a esta
pregunta también deberia demonstrar sus conocimientos de la situacién
local, incluyendo todas las fuerzas externas que entran en juego.

2) ;Coémo sabe que esto es un problema importante?

Estas son las pruebas para sustentar la respuesta a la pregunta anterior. Esta
informacion incluird detalles de cémo realizd su evaluacion de necesidades
y/o la consulta con sus miembros o el grupo meta (incluyendo datos,
lugares y el nUmero de personas con las que habld). Si dispone de alguna
investigacion formal sobre el tema de la propuesta, aqui es donde resumiria
los puntos relevantes.
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3) ¢Como propone resolver este problema?

Esto es una descripcion del disefo de su proyecto. Si bien existen muchas
variaciones en los formatos y conteos de palabras, la mayoria de los
donantes solicitard objetivos, resultados, productos, actividades, etc.;
todos ellos componentes del marco Iégico.! La descripcion de su solucidn
también debe incluir estimaciones de costos en un presupuesto.

4) ;Como sabe que su solucion dard resultado?

La respuesta a esta pregunta incluird la experiencia (lo que en el pasado
ha demostrado ser exitoso para su OBM) y/o la investigacion (lo que ha
funcionado bien en situaciones y contextos similares). La respuesta también
establecerd la autoridad de su OBM para realizar el frabajo, incluyendo sus
mayores logros.

5) ;Como sabrda que el problema ha sido resuelto?

Esto es su plan de monitoreo y evaluacion.?

6) ;Por qué nos deberia interesar?

5COmo encaja este problema en la mision y el mandato no sélo de su OBM,
sino también en los del donante? Para tener éxito en la recaudacién de
fondos debe poder vincular las necesidades de los miembros de su OBM
con el mandato del donante.

Este cuaderno lo guiard a través de algunas de las diversas maneras de
contestar estas preguntas, cdmo hacer corresponder la descripcion de su
proyecto con los intereses y los lineamientos del donante, y los detalles que
debe considerar al hacerlo.

! Eluso del enfoque del marco Iégico para redactar un plan de proyecto se trata en
detalle en los tres primeros cuadernos de esta serie.

2 Laredacciéon de un plan de monitoreo y evaluacion se trata en mas detalle en el
segundo cuaderno de esta serie.
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#9 Lista de verificacion

Elementos de la propuesta

:Con qué se debe contar antes de empezar a redactar la
propuesta?

Ademds de una descripcidn de su plan del proyecto, los donantes
a menudo exigen descripciones y documentos que demuestren
que su OBM es un riesgo bueno, es decir, que fiene la capacidad y
los recursos necesarios para llevar a cabo con éxito el proyecto. A
continuacion encontrard una lista de las cosas que deberia tener
listas antes de la redaccién de la propuesta:

U] Historia de la organizacién

3Cudl es la historia de la fundacién de su organizacién? 3Cudndo
empezd a operar, quiénes fueron los participantes y cémo nacid
originalmente la necesidad de una organizaciéng sCudndo se
constituyd su organizacion en sociedad?

3Qué ha pasado desde entonces? Mencione cualquier cambio o
ampliacién mayor de los servicios, aumento de la membresia, etc.
Intente ser breve y convincente.

O Trayectoria/lista de logros (resultados mas destacables de los
Ultimos 3-5 aios, los mas recientes)

A diferencia de la historia de su organizacién, este pdrrafo y/o

lista deberia describir actividades. Estas actividades podrian

incluir programacion, galardones, logros mayores o cambios en la
organizacion. Debe ser breve e incluir los logros y las fechas cuando
éstos se produjeron. Puede presentarse en forma de lista. Esta
informacion también ayudard a pintar un refrato de su organizacion
para los donantes, los cuales quizds no estén familiarizados con el
frabajo que realiza.
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[ El andlisis contextual

Este enunciado demuestra que sabe quiénes mds trabajan en su
dreay en su localidad (la “competencia”), asi como lo que estdn
haciendo. También debe describir de qué forma su trabajo es Unico
(no duplica el trabajo de otras organizaciones), y cdmo su trabajo
complementa o crea sinergias con los servicios existentes. Este
enunciado debe también demostrar su conocimiento del contexto
del proyecto al describir fodas las fuerzas opositoras y externas
—cosas que afectan su trabajo, pero sobre las cuales no ejerce
ningun control-.

O Grupo meta

Esto deberia ser una breve descripcién (por ejemplo, 200 palabras)
de su grupo meta principal (es decir, sus miembros), con alguna
informacion demogrdfica como los rangos de edad, un desglose
por sexo, los ingresos, el nivel de educacion, los idiomas que hablan,
la calidad de vida, los problemas claves que enfrentan, etc. Trate
de estimar el nUmero total de personas al que alcanza con sus
programas, que incluya tanto a miembros, como a no miembros (si
fuera el caso) y sus familias.

0 Visién y misién

Deberia tener una breve declaracion de la visibn que explique
el mundo ideal que su organizacién busca crear, asi como una
breve declaracién de su mision, que explique cémo piensa

su organizacién contribuir para crear ese mundo ideal. Estas

declaraciones deben ser breves; de ser posible, ambas deberian
contar con no mds de una o dos oraciones.

U Esquema de teoria del cambio

Un esquema de una teoria del cambio puede ser una herramienta
poderosa para describir de manera visual la accidén de su proyecto
y las fuerzas opositoras y externas que la afectan. Instrucciones
sobre el uso de la teoria del cambio quedan fuera del alcance

de este cuaderno; pero en Infernet existen muchos materiales de
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consulta que se encuentran facilmente disponibles y que pueden
guiarlo en ese proceso.

O Gobernanza

Explique cdmo funcionan su consejo directivo y sus érganos
relacionados (ejecutivo, comité, comisiones, etc.). Como OBM,
mencione sus estatutos y cdmo éstos posibilitan la participacién
de sus miembros en las decisiones estratégicas de su organizacion.
Explique cudndo se celebran elecciones y describa de manera
breve el proceso. Explique qué procesos existen para demostrar
codmo el érgano elegido puede supervisar a su organizacion de
manera responsable.

U Finanzas y administracién

Proporcione una explicacion detallada de su sistema 'y sus
procedimientos financieros con un énfasis en demostrar que sus
cuentas son exactas y — lo que es mds importante — que existen
sistemas para evitar fraudes y corrupcion (por favor refiérase al
quinto cuaderno de esta serie para informacién detallada respecto
a la gestion financiera fransparente para OBM).

U Politicas y procedimientos

Si tiene otras politicas y procedimientos aparte de aquellos que

se refieren a las finanzas, podria sefalarlos también. Por ejempilo,
algunos donantes querrdn ver politicas de conflicto de intereses
(que impidan que las personas pertenecientes al érgano elegido
busquen lucro personal), mientras ofros quizds requieran una politica
formal de adquisiciones o quieran saber cobmo maneja la compra
de equipo y recursos para su organizacion.

O Monitoreo y evaluacién

Este enunciado describird su método para monitorear el progreso
de los proyectos y programas, y para evaluar los resultados (por
favor refiérase al segundo cuaderno de esta serie para informacién
detallada sobre los planes de monitoreo y evaluacion).
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U Materiales promocionales

Estos materiales demuestran no sélo un récord puUblico de su
actividad, sino también la habilidad de su organizacién para
comunicarse de manera eficaz con sus miembros y los actores
principales. Esta carpeta contiene todo lo que fue creado
recientemente (en los Ultimos dos anos) para promover los
programas o productos de su OBM a sus miembros o al publico en
general, incluyendo:

e boletines, folletos y carteles

e comunicados de prensa, incluida una copia del articulo tal
como aparecié cuando fue publicado (con la fecha y la
publicacién), o —si la informacién fue divulgada de forma
digital- un archivo digital con la fecha de la publicacién o una
captura de pantalla deberian ser suficientes

Si su organizacién tiene una publicacion periddica o un boletin,
incluya, si fuera el caso, un calendario de publicacién con una lista
de los articulos mds importantes.

U Lista del personal y del Consejo Directivo, estructura de
gobernanza y organigrama

La lista del personal y del Consejo Directivo deberia incluir el nombre
y cargo de cada persona con una pequena semblanza biogrdfica
(una o dos oraciones). Esta lista indica no sélo quiénes son parte

de su equipo, sino también cudn competentes son para dirigir la
organizacién y sus proyectos. A veces, un donante quizds solicite

los CV de sus lideres de proyecto. Un organigrama le comunica al
lector cémo funciona la jerarquia de la organizacién y demuestra la
eficiencia de su equipo.

U Enunciado de la gestidén de riesgos

Este enunciado debe demostrar que su organizacién examind
los posibles riesgos y estd preparada para ellos (por favor vea el
segundo cuaderno de esta serie para informacion mds detallada
sobre planes de gestion de riesgos).
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] Otros documentos de apoyo para la solicitud de financiacién

Estos son archivos que normalmente hay que agregar como
documentos adjuntos a las solicitudes de subvenciones. Para
simplificar el proceso de solicitud serd Util recopilarlos en un mismo
lugar: tanto en formato impreso (fotocopias no unidas que puedan
duplicarse faciimente; deje los originales en archivos oficiales) como
en formato digital (PDF o imdgenes escaneadas). Esta carpeta con
los documentos de apoyo a la solicitud de financiacion deberia
incluir lo siguiente:

e Actas constitutivas/de patentes (incluyendo los estatutos y
reglamentos)/documentos de registro

* Acuerdos de asociacion, memorandos de entendimiento, o
cartas de apoyo, cuando sean necesarios (si piensa incorporar
socios en la realizacién de su proyecto, donde el apoyo de
un actor principal externo resulte crucial, o para satisfacer los
requisitos de los donantes)

Plan estratégico (si tiene una version actualizada)

 Estados financieros auditados de los dos anos anteriores, e
informes financieros interanuales (incluyendo, por lo menos, el
estado de resultados y el balance general)

Los informes finales de todos los proyectos terminados en los
Ultimos dos anos fiscales, y un plan de todos los informes finales
aun pendientes

Presupuesto organizativo, incluyendo todas las proyecciones
presupuestales®

* Prueba del permiso para aceptar financiamiento extranjero
(como el “Foreign Contribution Regulation Act” en la India),
cuando corresponda

3 Para obtener mds informacion sobre algunos sistemas financieros
organizativos, incluyendo el desarrollo de proyecciones presupuestarias,
consulte por favor el quinto cuaderno de esta serie.
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La redaccion de una propuesta,

paso a paso

Las siguientes instrucciones se basan en el supuesto de que ya se ha llevado
a cabo la investigacion sobre los donantes, y que se han identificado algunos
posibles donantes. También parte del supuesto de que se han solicitado
propuestas, sea a través de una convocatoria abierta o cerrada, de una
invitacion permanente a presentar propuestas, o de una invitacion del
organismo de financiacioén. El primer paso empieza con un examen detallado
de una de estas convocatorias o invitaciones.

Primer paso: Busque al candidato adecuado

Escribir propuestas de financiacién es mucho trabajo. Incluso las notas
conceptuales o las cartas de interés requieren una enorme cantidad de
trabajo preliminar y de planificacién, incluyendo la consulta con muchos
miembros de su equipo. Antes de que se comprometa a este trabajo es
importante que se asegure que valdrd la pena.

Empiece por una lectura detallada de la convocatoria para propuestas y
de los lineamientos del programa, de principio a fin, y después conteste las
siguientes preguntas:

1. sCorresponden los objetivos o dreas de interés de esta convocatoria con
los objetivos del proyecto y las necesidades expresadas por sus miembros?

2. sElmonto de la financiacién en cuestion es adecuado para su proyecto
y su OBM (a menudo expresada como un minimo y un mdéximo) 2 Por
ejemplo, si el minimo de financiacion otorgada serd de 500 000 euros
y el presupuesto de su proyecto es de 20 000 euros, este no es una
opcién adecuada para su proyecto. Tampoco es iddéneo si este importe
sobrepasa el presupuesto operativo total de su OBM para el ano. Por ofra
parte, un méximo de financiacion de 5000 euros quizds sea insuficiente
para satisfacer las necesidades de su proyecto. Considerando que
tendrd que buscar mds donantes, gsuperan los requisitos de la solicitud
y los posibles requisitos de presentacion de informes los beneficios de
solicitar un importe menor?
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3. sSu proyecto tendrd lugar en un drea geogrdfica en la que el donante
estd interesado?

4. 3Cumple su OBM todos los requisitos normativos y legales listados en
la convocatoria?

5. 3Es factible la fecha limite?

Sila respuesta a todas estas preguntas es afirmativa, es tiempo de avanzar
al segundo paso.

Segundo paso: Conozca a su publico

Para lograr el mayor impacto posible, su propuesta de financiacion
necesitard hacer sentido a su publico mds importante: los evaluadores

que recomiendan o rechazan la financiacién. Su propuesta debe captar

el interés de estas personas y ser facil de leer, y al mismo tiempo parecer
ajustarse a los objetivos de su programa y sus requisitos legales. El uso del
lenguaje del donante para explicar su proyecto aumentard las posibilidades
de que sus palabras sean entendidas. Si demuestra que existen vinculos
entre los objetivos del donante y los objetivos de su proyecto aumentard la
probabilidad de que se interese un evaluador.

La mayoria de las convocatorias incluyen lineamientos y un formulario

de solicitud. Convocatorias menos formales incluirdn instrucciones
(publicadas normalmente en el sitio web del donante) sobre cémo solicitar
subvenciones. En cualquier caso, es importante que se revise toda la
informacion relevante con sumo cuidado antes de empezar a escribir.
Conforme avance, haga notas sobre ganchos linguisticos (o palabras y
frases clave) usados por el donante (para que pueda “hablar su idioma”
al escribir su propuesta), las dreas de enfoque del donante (o prioridades,
intereses temdticos y objetivos), y todos los requisitos de

solicitud (instrucciones de presentacién, fechas limite, documentacién
necesaria, efc.).

Por ejemplo, lo que su OBM llama “trabajador en la economia informal”,
quizds sea llamado “microempresario” por el donante. Lo que Usted llama
“reciclador” quizds sea llamado “recolector” en ofros lugares. En casos
como estos (y la lista de ejemplos es interminable), el sustituir su lenguaje
por el del donante puede ayudar a asegurar que tenga éxito. Del mismo
modo, si un programa de un donante usa las palabras “empoderamiento
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de las mujeres” para describir un enfoque temdtico, mientras su plan de
proyecto insiste en la "mejora del medio de sustento”, el lenguaje usado en
la propuesta debe establecer la relacion entre los dos. Por ejemplo: “Tener
mejores medios de sustento™ podria convertirse en “empoderamiento
econdmico de las mujeres”.

Y finalmente, pero no menos importante, sus notas deben incluir los objefivos
(o metas), y resultados (o resultados esperados) del programa del donante.
En muchos casos, el crear un cuadro aparte o un conjunto de notas o
diagramas que vinculen los objetivos y resultados del donante directamente
con aquellos de su proyecto puede ayudar para hacer eco del lenguaje
del donante a lo largo del documento. Una vez que haya tferminado un
examen cuidadoso de la informacién del donante, es tiempo de emparejar
los objetivos y resulfados de su proyecto con aquellos del donante.

Uso de los términos correctos para los elementos de la
propuesta

La mayoria de los donantes del desarrollo internacional requerirdin que
la descripcion de su proyecto esté en un formato de marco Idgico.

Si bien se trata de una matriz muy estandarizada y generalmente
reconocida, existen algunas variaciones en los términos usados:

El objetivo general a veces es | ...el objetivo de desarrollo o el objetivo del
también llamado... proyecto
El objefivo inmediato a veces ...la finalidad del proyecto

es también llamado...

Los resultados también son ...los resultados esperados
conocidos como

El grupo meta también es ...los beneficiarios directos
conocido como...

Los beneficiarios a veces son ...los beneficiarios indirectos
también llamados...

Si el término del donante difiere de su propio término, use el término
del donante.
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Una ilustracion de tendencias tematicas

Este ejempilo ilustra el tipo de informacién que se puede encontrar
en una resena cuidadosa de los lineamientos de los donantes

y convocatorias de propuestas. La tabla a contfinuacion es un
resumen de cinco dreas comunes de intereses de donantes
basadas en un examen informal de programas y convocatorias de

propuestas actuales. La informacién de la tabla incluye:

a) Ganchos lingUisticos: Palabras comunmente usadas por los
donantes para describir el trabajo en el drea temdtica

b) Areas de enfoque para proyectos: Los tipos de trabajo en los que
los donantes estdn interesados

Areas de enfoque para

proyectos

Tendencias Ganchos
temadaticas linguisticos
Cambio ¢ Conserva-
climdtico/ cién
Medio am-  Sostenible
biente )
¢ Economia
* Empresas
verdes
¢ biodiver-
sidad

Empleos verdes (protecciéon
ambiental, desarrollo social,
desarrollo econdmico)

Conservacion
Abordar la deforestacion

Derechos sobre la fierra
(propiedad, gestion)

Proteccién de la biodiversidad

Estrategias para la adaptacion
al cambio climéatico (por
ejemplo, agricultores durante
sequias)

Gestion sostenible de recursos
Desarrollo sostenible

Energia limpia (proteccion a
la salud)

Agua potable

Reduccién de riesgos de
desastres

Politica

Las fundaciones
tfoman nota de las
conexiones enfre

la conservacion

del ambiente y la
proteccién de los
medios de sustento/
la supervivencia de los
pobres.

Varias fundaciones
también vinculan la
creacién de empleos
de calidad con

la proteccion del
ambiente.
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Tendencias

temdticas

Ganchos
linguisticos

Areas de enfoque para
proyectos

Derechos
humanos

Derechos
de las mu-
jeres

Democra-
cia
Gobierno
respon-
sable/trans-
parente e
inclusivo

Corrupcién

Desarrollo
inclusivo

Libertad de expresion
Derecho a organizarse

Leyes laborales (derechos en
el frabajo)

Igualdad (género, etnicidad,
estatus inmigratorio)

Voz con las autoridades gober-
nantes

Corrupcién (transparencia,
elecciones justas)

Democracia

Grupos independientes de la
sociedad civil

Inclusién de las minorias (mu-
jeres, etnias, etc.)

Aumentar la participacion
politica

Promover justicia y acciones
legales

Contra la esclavitud (derechos
de los trabajadores, comercio
justo)

Proteccién contra la tortura

Planificacion y disefio (politica,
desarrollo democrdtico)

Derechos bdsicos de la mujer
(derechos sexuales y reproduc-
tivos; homosexuales, lesbianas,
bisexuales y tfransexuales;

de propiedad de bienes; de
voz politica; de eliminar la
violencia)

En la mayoria de los
proyectos y/o dreas
de financiacion, los
derechos humanos
(y los derechos de la
mujer en particular)
van integrados en el
marco. Abordar los
derechos humanos
es senalado como
el problema
fundamental para
muchas fundaciones.
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Tendencias

temdticas

Ganchos
linguisticos

Areas de enfoque para
proyectos

Medios de
sustento

¢ Proteccion
social

¢ Desarrollo/
crecimiento
sostenible

e Alargo
plazo

* Recursos

¢ Comercio

Trabajo decente (seguridad
—en el empleo y personal-,
pago justo, dignidad, abordar
el trédfico humano y la
esclavitud)

Comercio justo

Empleos verdes (cambio
climdtico, desarrollo sostenible)
Educacion
Derechos/empoderamiento de
la mujer en el lugar de trabajo
Energia renovable

Fortalecer el crecimiento
econdmico (desarrollo sos-
tenible y a largo plazo, en favor
de los pobres, no de los ricos)
Luchar contra la corrupcién
Autosuficiencia para traba-
jadores empobrecidos
Empoderamiento de empresao-
rios (y pequenas empresas)
Acceso (a mercados, recursos)
Mejorar la infraestructura
(calles y carreteras, agua,
electricidad)

Gobierno y politicas

Economia informal (OIT)
Instrumentos financieros (por
ejemplo, microfinanzas)
Juventud (educacién, prepara-
cién para el trabajo, abordar el
trabajo infantil)

Investigacion (andlisis del
impacto social)

Muchas fundaciones
tienen un enfoque de
multiples facetas que
tfoma en cuenta los
derechos de la mujer,
el ambiente, la edu-
cacién, la gobernanza
y politica, etc. Ningun
proyecto aborda
solamente una parte
del problema.

Los enfoques hacia
esta cuestion de parte
de las fundaciones
varian considerable-
mente. Algunas se
cenfran en el frabajo
desde abajo hacia
arriba al fortalecer

las capacidades de
los trabajadores em-
pobrecidos, mientras
otras colaboran con
los gobiernos en el
establecimiento de
marcos para fomentar
el crecimiento y desa-
rrollo sostenible.

Varias fundaciones
enfatizan la calidad
del empleo sobre la
cantidad a través de
la creacién de siste-
mas de proteccion
social.
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Tendencias Ganchos Areas de enfoque para

tematicas linguisticos proyectos
Vozy de- ¢ Derechos ¢ |gualdad de género (voz, La *voz" no es
mocracia humanos representacion, derecho al mencionada como
« Gobiernos voto, participacién politica de tal en el lenguaje
respon- la mujer) de la mayoria de las
sables/ « Sociedad civil y actores no fundaciones, pero e
transpa- estatales puede encontrar bajo
. » rupos de la sociedad
rentes « Reforma de la administracion o B
o civil y la creacion de
¢ Desarrollo publica L
inclusivo organizaciones para
inc s ; .
* Didlogo social que las mujeres y/o
* Corupcion * Elecciones justas, libres ofros sean escuchados
¢ Educaciéon (como organizarse, por los gobiemos.
como abordar al gobierno,
etc.)
¢ Libertad de expresion (medios,
etc.)
¢ Inclusidon de las minorias (mu-
jeres, minorias étnicas, etc.)
Seguridad ¢ Igualdad ¢ libertad (comercio justo, La mayoria de las
de la mujer de género esclavitud) fundaciones enfatizan
« |gualdad « Derechos (sexuales/reproduc- la necesidad de
de oportuni- tivos, de propiedad, laborales, que las mujeres
dades voz politica) sean escuchadas
i L - por las autoridades
¢ Proteccion ¢ Organizacién (voz politica)
R gubernamentales y la
SOC'?' (ma- * Acceso ala tecnologia sociedad en conjunto.
ternidad) .
¢ ACCesO drecursos (servicios Los enfoques de
+ Derechos bésicos: médicos, efc.) la mayoria de los
de las mu-
. ¢ Educacién (desarrollo de co- proyectos fomcf“ .en
jeres pacidades) cuenta este objetivo.
¢ Empodera- . ,
. ¢ Reducir la brecha de género
miento
¢ Liderazgo
e Saludy 9
derechos ¢ Eliminar la violencia contra las
reproduc- mujeres
tivos ¢ Empoderamiento econdémico
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Tercer paso: Desarrollo de un plan de trabajo

Una propuesta sélida requerird contribuciones de muchos miembros de
sU equipo, asi como aportaciones de revisores externos. Puesto que el
plazo de respuesta de muchas convocatorias de propuestas es muy corto
(normalmente seis semanas o menos), el noftificar por anticipado a tfodos
lo antes posible aumentard la probabilidad de que logre terminar una
excelente propuesta antes de la fecha limite.

Parte del desarrollo de un plan de trabajo es formar su equipo. El
escenario ideal consiste en que un miembro del personal supervise

la realizacidn de la propuesta, incluyendo la recopilacidon de las
contribuciones, la informacion y los documentos necesarios. El candidato
ideal tendrd aptitud para escribir claramente en el idioma del donante

y conocimiento del proyecto para el que se busca financiacidn. Sin
embargo, esta persona quizds necesite ayuda y aportaciones de otros
miembros del equipo, sea por la experiencia de éstos en una cierta drea
de operaciones, sea para obtener ayuda para cumplir con un plazo muy
breve. Una parte importante de la supervisién, entonces, es mantener a los
miembros del equipo informados sobre lo que se necesita, y para cudndo.

Ademds de los miembros del personal, su equipo necesitard incluir
personas que revisen el primer borrador de su propuesta. Esto es un

paso crucial para tener éxito, y no se debe pasar por alto bajo ninguna
circunstancia. El grupo de revision ideal incluye a dos o tres personas que
fienen el tiempo y los recursos necesarios para leer su propuesta y dar
retroalimentacion y hacer comentarios. Contacte a estos revisores con
tiempo, y hdgales saber cudndo les enviard el borrador, cudnto tiempo
estima que necesitardn para leerlo, y cudndo lo necesita de vuelta. Este
proceso de revision serd tfratado en mds detalle en el sexto paso.
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Reclutar un equipo de revisidon para su propuesta

Lo ideal seria que encontrara dos o tres personas para revisar su
propuesta; por lo menos una de ellas debe ser una persona “externa”, es
decir una persona que no estd familiarizada con el trabajo de su OBM.
Las personas “internas” a veces estdn tan familiarizadas con su lenguaje
técnico y prdcticas que ni siquiera saben que hacen suposiciones al leer
su trabajo. Sin embargo, si una persona externa entiende su proyecto
después de haber leido la propuesta, Usted sabrd entonces que estd
bien descrito.

Ademds, asegurese de que por lo menos uno de los revisores sea
hablante nativo del idioma usado para escribir la propuesta de
financiacion: particularmente en los casos en que el redactor de la
propuesta no esté frabajando en su lengua materna.

Otra cosa de la que debe ser consciente al desarrollar su plan de trabajo
es quién aprobard eventualmente su borrador final. Asegurese de que esas
personas estén disponibles (jy no fuera de la ciudad!) para firmar cuando
las necesite; e incluya algun tiempo para que estas personas puedan leer la
propuesta antes de firmarla. Si el donante requiere la mocién de un consejo
directivo o un consejo ejecutivo para presentar la propuesta, también hay
que tener en cuenta este proceso.
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Un calendario de plazos para la redacciéon de una
propuesta de financiacion

La siguienfe es una muestra de un calendario de plazos para una
OBM que tuvo conocimiento de una convocatoria de propuestas
el 15 de septiembre, y empezd a trabajar para cumplir con una
fecha limite del 31 de octubre. Como puede ver, se les notificd a los
miembros del equipo con bastante anticipacion para que pudieran
apartar tiempo para hacer contribuciones vy la revision. En este
caso, Sanvi, lider del equipo, asignd uno dias extra para el envio de
copias impresas. El tiempo de envio ya no es tanto problema con
las presentaciones de solicitudes en linea, pero el registro podria
serlo, asi que asegurese de cumplir estos requisitos lo mds pronto
posible. También lea los lineamientos con cuidado, porque a veces
las solicitudes en linea exigen que reciba un acuse de recibo por
correo electrénico, y no serdin registradas como recibidas -y no
serdn revisadas- si esto no sucede.

¢Necesita registrarse con un donante?

Algunos de los grandes organismos de financiacién gubernamentales
exigen el registro en sus sistemas en linea antes de que pueda presentar
una solicitud (por ejemplo, la Comision Europea exige un nUmero de
registro PADOR). Estos procesos de solicitud pueden ser complicados y
consumir mucho tiempo, asi que se recomienda que sean abordados
lo mds pronto posible. Si este tipo de registro es necesario, deberia ser
uno de los primeros puntos en su plan de frabajo. Verse atrapado por
restricciones de fiempo y enfrentarse a retrasos imprevistos en el registro
en el Ultimo momento podria arruinar su propuesta y echar por la borda
muchas semanas de frabagjo.
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Persona

responsable

Fecha limite

Lograr el acuerdo de un equipo de 3 revisores Sanvi Acuerdo

y mandar la informacién sobre los plazos para el 19 de
(mandar el primer borrador para el 13 de septiembre
octubre, debe estar de vuelta para el 17 de

octubre, calcular medio dia para leerlo)

Solicitarle por escrito a Pari que haga las hojas Sanvi 15 de

del presupuesto y la revisién financiera; a Myra septiembre
que escriba las secciones sobre la historia

organizativa y el mandato; a Anika que haga

la seccién sobre monitoreo y evaluacion

Adaptar el plan del proyecto (marco Iégico) Sanvi 19 de

para que corresponda al lenguaje del septiembre
donante

Escribir el primer borrador de la propuesta Sanvi 8 de octubre
(excepto las secciones escritas por los

miembros del equipo, como se senala arribal)

Entrega de la seccidon del presupuesto Pari 7 de octubre
terminada (primer borrador) para la persona

revisora

Verificar la suma de todos los nUmeros en el Persona 8 de octubre
presupuesto y entregar a Sanvi revisora

(coordinar con
Pari)

Entrega de las secciones terminadas sobre la Myra 8 de octubre
historia y el mandato (primer borrador) a Sanvi

Entrega de las secciones terminadas sobre Anika 8 de octubre
monitoreo y evaluacién (primer borrador) a

Sanvi

Recopilar primer borrador, revisarlo, y Sanvi 13 de octubre
mandarlo a revisores

Primer borrador de la propuesta devuelto a 3 revisores 17 de octubre

Sanvi con comentarios
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Persona

responsable

Fecha limite

Recopilar los archivos adjuntos segun la lista Sanvi con Terminado
de verificacion administracion | para el 24 de
octubre

Crear segundo borrador, incorporando los Sanvi 20 de octubre
comentarios de los revisores y presentarlo al
Presidente del Consejo y Secretario General
Segundo borrador devuelto a Sanvi con Presidente 23 de octubre
comentarios del Consejo

+ Secretario

General
Incorporar los comentarios del Presidente Sanvi 24 de octubre

del Consejo y del Secretario General para
producir el borrador final

Firmas en el Ultimo borrador

Sanvi supervisa

25 de octubre

Ultimo borrador con todos los archivos adjuntos
recopilado segun la lista de verificacion

Sanvi con
administracién

26 de octubre

Entrega de la solicitud final por mensajeria, se
guarda una copia de la solicitud completa (asi
como fue presentada) para futura referencia

Sanvi

27 de octubre
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Dar un aviso

Considere quiénes estardn involucrados en el desarrollo y la revision
de su propuesta. Para evitar obstdculos, aviseles con bastante
anticipacién. El ejemplo que se da aqui es el texto de un mensaje
electrénico que Sanvi (de acuerdo al calendario de plazos que se
mostrd anteriormente) mandé a los revisores de la propuesta; Sanvi
mandaria, asimismo, mensajes electronicos similares a las personas
que tienen que firmar (el Presidente del Consejo y el Secretario
General), asi como a otros contribuidores. Si estas personas

fienen una idea clara de sus expectativas con mucho fiempo de
anticipacién, las posibilidades de obtener una buena respuesta son
mucho mayores.

Estimados revisores:

Les agradezco que hayan aceptado ayudarnos con
nuestra propuesta de financiacién. Sus comentarios y
retroalimentaciones son cruciales para nuestro éxito.
Encontrardn adjuntos los lineamientos del programa del
donante para que puedan usarlos como referencia.

Como se discutié anteriormente, les mandaré el primer
borrador a mds tardar el 10 de octubre y necesitaré sus
comentarios de vuelta para el 13 de octubre. Calculo que
les tomard unas dos horas revisar la propuesta.

Nos hablamos pronto,

-Sanvi
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Cuarto paso: Escribir la propuesta

Una propuesta de financiacion puede asumir muchas formas. Si contesta

a una convocatoria de propuestas, lo mds probable es que el donante
proporcione un formulario de solicitud. En otras ocasiones, sin embargo,
quizds se le pida que presente una carta de interés o una nota conceptual
antes de ser invitado a presentar una propuesta completa. Su primer lector
deberia ser alguien que toma decisiones en materia de financiacién, o un
asesor externo que hace recomendaciones a formuladores de decisiones
acerca de las propuestas que se deberian considerar para financiacion.
De cualquier manera, el documento que produzca debe persuadirlo de
seguir leyendo.

La mejor forma para persuadir es utilizar una prosa clara basada en hechos.
Acuérdese que estard describiendo cosas a alguien que quizds no esté
nada familiarizado con su organizacién, con el frabajo que realiza, o incluso
con el pais y el contexto en el que su trabajo se lleva a cabo. Su prosa
fiene que contar una historia cautivante y, al mismo tiempo, proporcionar
suficientes hechos para convencer a un escéptico.

Es probable que el lector tenga que evaluar muchas mds propuestas
aparte de la suya. Tenga en mente a esta persona al redactar la propuesta.
Si vuelve el frabajo del lector demasiado dificil o desagradable, su
propuesta quizds serd enviada a la papelera de reciclaje.
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Establecer contacto con el oficial del programa

Después de haber leido los lineamientos y la informacién, quizds todavia
tenga preguntas sobre el programa de financiacién. Por ejemplo,

tal vez necesite ayuda para interpretar alguna de las preguntas de

la solicitud, aclaracion sobre la elegibilidad de un gasto, o sobre

algun ofro requisito. Si tiene dudas, contacte al donante y pida mds
informacion. Busque informacién sobre contactos relevantes, o sobre el
oficial de programa local (de su pais). Asegurese de incluir el nombre
del programa al que estd sometiendo una solicitud en la linea de
asunto para facilitar la consulta.

Establecer contacto de cardcter profesional con una persona real
antes de presentar la solicitud siempre es recomendable. A veces una
pregunta o una solicitud de aclaracién es una excelente forma para
iniciar este contacto.

Redactar una propuesta a partir de su propio
formato

Como ya se ha mencionado, muchas organizaciones de financiacién tienen
sus propios formatos o formularios de solicitud. Ocasionalmente, sin embargo,
tendrd que escribir una propuesta completa, una carta de interés (a veces
llamada una carta de peticién, carta de solicitud, o manifestacion de
interés), o una nota conceptual utilizando su propio formato.

Una simple investigacion documental por Internet lo llevard a miles
de ejemplos de propuestas de financiacion, cartas de interés y notas
conceptuales exitosas; una manera fantdstica para prepararse y
obtener algunas buenas ideas para escribir su propia propuesta.
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Formato para una propuesta completa

A continuacion encontrard un posible esquema para su propuesta de
financiacion. Ya sea que haga la propuesta de cero, o que ajuste el
contenido al formato del donante, todos estos componentes deben
incluirse para crear un caso convincente para la financiacién de

suU proyecto:

a. Portada o infroduccion

El titulo del proyecto

¢ El organismo de financiacién al que presenta la propuesta, incluyendo
el nombre de su contacto

¢ La fecha de entrega

e La persona de contacto en su organizacion y toda la informacion
de contacto

b. Resumen ejecutivo

¢ Escriba esta secciéon hasta el final; después de que haya terminado el
resto de la propuesta.

¢ Empiece con un breve enunciado describiendo el propdsito de su
propuesta. Por ejemplo:

“La organizacion XYZ tiene el placer de someter esta propuesta para su
consideracion. Nuestros esfuerzos para apoyar a las mujeres que trabajan
en la economia informal en el pais de A encajan perfectamente en su
programa de financiacion X [nombre del programal. Solicitamos $xxx en
apoyo de nuevos esfuerzos para desarrollar capacitacion profesional y
vinculos con los mercados para nuestros miembros a fin de incrementar
sus medios de sustento y la calidad de vida para ## frabajadoras en la
economia informal.”

¢ Escriba el resto de esta seccidon como un resumen breve de su
propuesta, incluyendo toda la informacion esencial (el problema, su
proyecto o solucidn, su objetivo, y la credibilidad de su OBM).

Lo ideal es que el resumen ejecutivo conste de un pdrrafo; nunca debe ser
mads largo de una pdgina.
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Escribir un resumen ejecutivo

El resumen ejecutivo es crucial para capturar la atencién de sus lectores
y persuadirlos de leer el resto de su propuesta. Al escribir el resumen
ejecutivo, imaginese que esta es la Unica parte de la propuesta que su
lector va a mirar, y decida qué es lo que se debe incluir basdndose en
este supuesto. Exponga sus planteamientos de manera muy concisa
con tan pocas palabras como sea posible, use un lenguaije claro, y
evite jergas. El resumen ejecutivo no tiene que incluir ninguno de sus
datos o pruebas; el lector los buscard en el cuerpo de la propuesta si las
afirmaciones en el resumen atraen su atencién.

Una forma de asegurar que se hayan tratado todos los puntos
importantes al escribir un resumen ejecutivo es copiar y pegar su
propuesta entera en otro documento y borrar todo salvo los puntos mds
esenciales de cada seccidn. Este proceso de edicion deberia reducir su
propuesta a una o dos oraciones por seccion.

c. El problema y el contexto

¢ Empiece con una descripcion narrativa del problema focal basada
en su andlisis del problema (vea el primer cuaderno en esta serie). Esto
deberia describir un problema importante que enfrentan sus miembros
en su vida, desde el punto de vista de ellos.

¢ Incluya informacion sobre cémo y cudndo realizd su evaluacién de
necesidades y cudl fueron sus hallazgos.

¢ Incluya informaciéon detallada sobre cémo consultd a su grupo meta
cuando disend el proyecto (qué métodos se usaron, cudndo y déonde, y
cudntas personas).

¢ Incluya el andilisis contextual para el proyecto (de acuerdo a la lista de
verificacion para los elementos de la propuesta en este cuaderno).

« Sise trata de la continuacién de un proyecto existente, explique qué
ha cambiado. Por ejemplo, zserd ampliado para alcanzar a mds
miembros?e 3Serd ampliado para alcanzar un lugar geogrdfico mds
amplio o diferente? 3Se anadird un nuevo servicio o método para
mejorar el proyecto?
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d. Describa el proyecto

e Proporcione una descripcién del proyecto basada en sumarco légico
(fratado en los primeros tres cuadernos de esta serie), incluyendo
objetivos, resultados y un resumen de sus actividades.

¢ Excluya los indicadores, medios de verificacion, o detalles respecto a
actividades (tales como plazos o insumos) ya que estos elementos serdin
fratados en resumen bajo las partes ‘f." y ‘h." mds abajo.

¢ Indigque que el marco Iégico completo se adjunta a la propuesta en
el apéndice.

e. Justifique su estrategia

e Convenza al lector de que el diseno de este proyecto funcionard, y que
su organizacién puede lograr los resultados descritos.

e Describa en la primera seccidn/el primer pdrrafo por qué sabe que
esta solucion funcionard (esto se basa en su propia experiencia o en la
investigacion sobre qué ha funcionado en otras situaciones similares a
la suya).

¢ Introduzca la historia de su organizaciéon en la segunda seccidon/
el segundo pdrrafo, incluyendo logros y reconocimientos recientes.
Incluya detalles respecto a su trayectoria con trabajos similares,
con atencién en los resultados logrados satisfactoriamente en el
pasado reciente.

f. Monitoreo, evaluacion y riesgos

e Resuma su plan de monitoreo y evaluacion (vea el segundo cuaderno
para detalles sobre el desarrollo de este plan). Los planes de monitoreo
y evaluacion deben informarle a su lector no solamente cémo medird
los resultados, sino también qué aprenderd de lo que mide y cémo
usard y compartird esta informacion. Adjunte como apéndice una
copia del plan completo.

¢ Incluya su plan de gestidon de riesgos en su totalidad, o como un
resumen y con el documento completo adjunto como Apéndice. Un
posible donante querrd saber que considerd con cuidado todas las
fuerzas externas que podrian afectar los resultados y objetivos de su
proyecto y que hizo planes para monitorearlas o mitigarlas.
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g. Innovacion, rentabilidad, y aplicacién a mayor escala

Muchos donantes estdn interesados en soluciones no tradicionales para
problemas de desarrollo, asi que es una buena idea incluir una seccién que
describa estos aspectos de su proyecto.

e Lainnovacioén incluye cualquier método, instrumento o proceso nuevo
que se use para satisfacer necesidades existentes de manera mds
eficaz, o para satisfacer nuevas necesidades. En algunos casos, es
importante explicar qué es lo que la innovacién reemplaza, y por qué la
solucidn antigua no funcionaba.

¢ La rentabilidad es otra forma de innovacion. Aqui explicaria cualquier
situacién en la que ha encontrado una manera de reducir los costos o
aumentar la prestacion de servicios por el mismo costo.

e La aplicacion a mayor escala se refiere a cualquier plan que tenga
para ampliar su proyecto después del periodo actual de su proyecto.
Por ejemplo, una OBM quizds tenga planes para aumentar un servicio
en cinco nuevos estados, o hacia otro pais, una vez completado el
proyecto piloto inicial.

h. Presupuesto

¢ La adaptacion de presupuestos de proyectos para propuestas de
financiacion se tratard mds detalladamente en el quinto paso (en el
tercer cuaderno de esta serie encontrard una guia detallada para el
desarrollo de un presupuesto de proyecto basado en actividades).

i. Conclusion

e Resuma lo que estd pidiendo, exprese su agradecimiento por la
consideracion del lector, y repita su informacion de contacto
—en detalle-.
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Formato para una nota conceptual

Al'igual que un resumen ejecutivo, una nota conceptual tiene que captar
la atencién del lector. Véalo como el argumento de venta para su
proyecto. La esperanza es que “venda” la idea de su proyecto a un posible
donante, para que lo inviten a presentar una propuesta completa. Muchos
donantes tienen formatos para notas conceptuales, pero de vez en cuando
necesitard redactar una propia. Algunas reglas comunes son las siguientes:

e Cuanto mds corta mejor (no mds de tres o cuatro pdginas).

¢ Todos los elementos incluidos en el formato para una propuesta
completa (en la seccidén anterior de este cuaderno) deben estar
incluidos, pero frate de ser breve. Es aceptable dar una estimacién
presupuestaria o solicitar un importe en lugar de un presupuesto
completo (pero esta canfidad debe estar basada en un
presupuesto real).

Formato para una carta de interés

Una carta de interés es exactamente lo que el titulo implica: Usted escribe
una carta a un organismo de financiacién para manifestar su interés en
frabajar con ellos como posible socio de financiacion. Algunos donantes
quizds proporcionen un formato para la carta de interés, pero en la mayoria
de los casos Usted decidird el formato a utilizar. Recuerde que es una

carta (en concreto, una carta comercial), asi que deberia verse como

una. Una carta de interés deberia ser mds corta que una nota conceptual,
idealmente de entre una y dos pdginas; pero de ninguna manera de mds
de fres.
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Una muestra de un formato de carta de interés

Su nombre

El nombre de su organizacion

Direccion postal completa de su organizacion
Teléfono y correo electrénico

Fecha

Nombre del organismo de financiacién

Direccidn postal completa del organismo de financiacién
NUmero de teléfono y correo electrénico del contacto
dentro de la agencia

A la atencién de: [persona de contacto en el organismo
de financiaciéon

Estimado Sr./Estimada Sra. [nombre de la persona de
contacto en el organismo de financiacién]:

Asunto: Manifestacion de interés en [nombre del programa
de financiacién o equivalente]

Primer pdrrafo: Exponga el propésito de la carta, el cual
es manifestar interés en la posibilidad de trabajar con este
organismo de financiaciéon. También podria mencionar
coémo supo de este donante y/o este programa, y
mencionar si ha tenido algin contacto con el lector de la
carta (por ejemplo, “En relacion a nuestra conversacion
telefénica del 10 de septiembre 2014..."). Finalmente, este
pdrrafo debe cerrar con una oracion que infroduzca su
proyecto, y por qué éste encaja bien con el donante y/o
este particular programa de financiacién.

Segundo parrafo: Describa a sus miembros o grupo meta,
cudles son sus necesidades, y cOmo su proyecto las aborda.
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Tercer parrafo: Escriba una pequena infroduccién a su
organizacién, y establezca su autoridad al enumerar
algunos éxitos y logros recientes. AseguUrese de incluir una
oracién para confirmar que puede realizar el proyecto
con éxito, basado en su trayectoria.

Cuarto pdrrafo: Mencione cualquier anexo o informaciéon
adicional que incluird para acompanar la carta.

Quinto parrafo: Esta es su conclusion. Por ejemplo:

“Le agradezco de antemano su consideracion a la
presente. Si necesita cualquier otra informacién o
aclaracion adicional, seria un placer oir de Usted.
Esperamos sus comentarios y poder hablar con Usted
personalmente de este tema en un futuro proximo, etc.”.

Atentamente,
Firma

Su nombre
Su cargo,

Su direccidén de correo electronico, si fuera necesario

Anexos (si hay algunos)
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Redactar una propuesta a partir de un
formulario de solicitud:

Si va a trabajar con un formulario proporcionado por el donante, sea para
una nota conceptual, una carta de interés o una solicitud completa, anada
los siguientes pasos al proceso de redaccién de propuesta descrita arriba:

1) Cree un borrador del formato de la propuesta. Copie y pegue o escriba
a mdquina cada una de las preguntas de la solicitud (incluyendo los
numeros) en un documento separado. Esto le dard acceso a un formato
en el que serd facil trabajar y colaborar con ofros, y le ayudard a
familiarizarse con cada una de las preguntas en el formulario.

2) Antes de que empiece a escribir las respuestas a las preguntas, vuelva
a escribir exactamente lo que le estdn pidiendo en el cuadro de la
respuesta, y redacte su pregunta en lineas generales basada en aquellas
palabras claves (vea el consejo abajo: Diseccionando las preguntas del
formulario de solicitud).

3) Para preguntas relacionadas con la descripcién del proyecto, anote los
elementos de proyecto correspondientes de su marco Iégico. Asegurese
de que todos los elementos de su plan del proyecto estén representados,
asi que decida dénde encaja cada uno de los elementos del proyecto.

4) Asegurese de haber incluido todos los puntos importantes de su propuesta.

Diseccionando las preguntas del formulario de solicitud

Para ilustrar el segundo punto de arriba, hemos tomado algunos
ejemplos de preguntas de formularios de solicitud reales. Para cada
una, Usted copiaria y pegaria la pregunta en el cuerpo del texto y
usaria las palabras claves para especificar exactamente qué es lo que
se pregunta y qué le dird su respuesta al lector.
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Primer ejemplo de pregunta:

Describa la conformacion del equipo de proyecto incluyendo al
personal clave y discutiendo las habilidades y la experiencia que
aportan para los objetivos propuestos.*

Diseccion del primer ejemplo de pregunta:

Describa Ila conformacion del equipo de proyecto incluyendo
el personal clave y discutiendo las habilidades y la experiencia
que aportan para los objetivos propuestos.

Nota: Esta pregunta pide una descripcidén, jno una listal

Esquema para responder el primer ejemplo de pregunta:

Escriba para cada una de las personas claves del proyecto:

1.Nombre y cargo en el proyecto;
2.una breve biografia con sus habilidades y su experiencia relevantes; y
3.como esta experiencia contribuird a objetivos del proyecto especificos.

Segundo ejemplo de pregunta:

Diganos cémo consultd a los beneficiarios del proyecto,
incluyendo cudntos beneficiarios estuvieron involucrados y en
qué lugares se realizaron las consultas. Estamos especialmente
interesados en las consultas que ha realizado en los dos
Ultimos anos.®

Diseccion del segundo ejemplo de pregunta:

Diganos cémo consulté a los beneficiarios del proyecto,
incluyendo cudntos beneficiarios estuvieron involucrados y en
qué lugares se realizaron las consultas. Estamos especialmente
interesados en las consultas que ha realizado en los dos
Ultimos anos.

4 De una carta de interés APS 4.0 de USAID DIV.
5 Del formulario de solicitud del Big Lottery Fund Fase 1 de 2014.

Sostenibilidad para OBM: Cuadernos de consulta para organizaciones




Esquema para responder el segundo ejemplo de
pregunta:

Para cada consulta con los beneficiarios de los Ultimos dos anos (o lo
mads reciente posible), describa lo siguiente:

1.El método de consulta (cémo);
2.el nimero especifico de beneficiarios consultados; y
3.los lugares especificos donde se llevaron a cabo las consultas.

Tercer ejemplo de pregunta:

sComo juntardn y usardn informacion para monitorear, evaluar
y aprender de este trabajo Usted y su(s) socio(s)?

Diseccion del tercer ejemplo de pregunta:

2Como juntardn y usardn informacién para monitorear, evaluar
y aprender de este trabajo Usted y su(s) socio(s)¢¢

Nota: Esta pregunta obviamente se refiere a un plan de monitoreo

y evaluacion, asi que la respuesta deberia corresponder con los
numeros de los resultados de su marco Iégico (para mds informacién
sobre el desarrollo de un plan de monitoreo y evaluacion consulte el
segundo cuaderno de esta serie).

Esquema para responder el tercer ejemplo de pregunta:

Para cada indicador en su plan del proyecto, el donante quiere

saber:

1. 3Cémo juntard la informacion?;

2. scoémo usard la informacion (en qué formato, etc.); y

3. 5Qué informacion serd usada para monitorear al proyecto (para
que se cumplan los plazos y el presupuesto del proyecto, y para
mantener la calidad de la ejecucion del proyecto), para evaluar
el proyecto (para crear el impacto previsto para su grupo meta),
y para aprender (cdmo se fortalecen los conocimientos y la
experiencia de la OBM)2

¢ Del formulario de solicitud del Comic Relief International Communities
Programme Fase 1 de 2014.
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Qué hacer y no hacer al redactar una propuesta

Use los acrénimos con cuidado. Si tiene que usarlos, asegurese de
explicar lo que significan la primera vez que aparecen en el texto y

de poner el acronimo entre paréntesis. Por ejemplo, en este

cuaderno el acrénimo OBM aparece como “Organizaciones con base
de miembros (OBM)" la primera vez que se hace mencion de ellas en
el texto.

Evite el uso de jerga (palabras o frases que son usadas por una
determinada profesién o un determinado grupo) cuando sea posible;
y =si tiene que usarla— hdgalo con cuidado. Por ejemplo, si menciona
el desarrollo de capacidades tiene que explicar especificamente
qué “capacidad” se estd “desarrollando”. Si menciona “divulgacion”
debe explicar qué es lo que se divulga y cdmo. Asegurese de usar un
lenguaije claro que cualquiera pueda entender independientemente
de si estdn familiarizados con el frabajo de su OBM o no.

Use la forma activa. El uso de la forma activa en lugar de la pasiva
permite escribir oraciones mds cortas y claras. Para ponerlo de manera
sencilla, una oracién en forma activa es una oracién en la que el
sujeto realiza la accién, en lugar de recibir la accién. Por ejemplo:

X PAsIVO v ACTIVO

La capacitacion serd dirigida por lideres  Lideres de la OBM dirigirdn la

de la OBM. capacitacion.

Habrd participacion de miembros de la Los miembros de la OBM

OBM en las campanas de incidencia. participardn en las campanas de
incidencia.

Para 2018, 20 campanas de incidencia  Para 2018, los miembros de la
habrdn sido realizadas por los miembros  OBM realizardn 20 campanas de
de la OBM. incidencia.
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Presente hechos observables, respaldados por pruebas, y cite sus
referencias. No exagere y no haga referencias generales basadas en
sentimientos o conocimiento comun.

No omita detalles criticos. Asegurese que tfodos los hechos importantes
—cosas que tiene que decir- estén incluidos en alguna parte.

Trucos para reducir el nOmero de caracteres

Cada vez mds, los formularios de solicitud son escritos y presentados
en linea, con limites muy estrictos en cuanto al nUmero de
caracteres (jnormalmente incluyendo los espacios!).”

Es muy importante que escriba su texto antes de considerar estos
limites y que no se preocupe de reducir el conteo de palabras
hasta después. Si se preocupa por el conteo de caracteres
mientras escribe, podria sentir la tentacién de omitir informacién y
detalles importantes. Es mejor decir lo que quiere expresar con la
mayor claridad posible, y reducir entonces el conteo de caracteres
y/o palabras durante el proceso de edicidn mediante los

siguientes frucos:

1. Elimine los articulos innecesarios

Ejemplo: Las mujeres pobres tendrdn mayor acceso a los vinculos
con el mercado. (79 caracteres con espacios)

Se convierte en: Mujeres pobres tendrdn acceso a vinculos con
mercados. (54 caracteres con espacios)

7 Si estd usando Microsoft Word para escribir su propuesta, puede usar
la funcidn contar palabras, que se encuentra bajo las herramientas de
revisibn a mano izquierda, para supervisar su progreso (incluyendo su
confeo de caracteres con o sin espacios).
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2. Elimine adverbios y adjetivos innecesarios

Ejemplo: Las mujeres extremadamente pobres habrdn aumentado
inmensamente el acceso sin restricciones a los vinculos con el
mercado préspero. (131 caracteres con espacios)

Se convierte en: Mujeres pobres tendrdn acceso a vinculos con
mercados. (54 caracteres con espacios)

3. Elimine palabras redundantes
Ejemplo: La historia pasada de la organizacion.... (38 caracteres con
espacios)

Se convierte en: La historia de la organizacion.... (31 caracteres con
espacios)

4. Reemplace palabras largas por sinonimos mas cortos

Ejemplo: Demostrar = mostrar; innovador = nuevo; finalizacion = fin; etc)

5. Considere eliminar la palabra “que”

Muchas veces se puede eliminar sin afectar el sentido de la oracién

Quinto paso: El presupuesto de la propuesta

Un presupuesto de una propuesta de financiacion debe basarse en
estimaciones de costos reales de su proyecto (incluyendo los gastos
bdsicos), no en el presupuesto de un donante. Hasta en los casos donde no
se requieran detalles presupuestarios (por ejemplo, en una nota conceptual
o una carta de interés) el importe resumido incluido en la solicitud debe
concordar con el presupuesto de su proyecto.

Durante su investigacion inicial se habrd informado sobre cudles son los
importes usuales de financiacién del donante en cuestion. Tenga esto en
mente cuando desarrolle su solicitud, y asegurese de que el importe que
pide coincida con la historia del donante.
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Idealmente, podrd incluir el presupuesto de proyecto basado en
actividades completo. Sin embargo, en algunos casos tendrd que hacer
algunos ajustes para insertar la informacién en el formulario de solicitud. Si
este fuera el caso, asegurese de mantener notas detalladas relacionadas a
los cambios y adaptaciones, para poder contestar preguntas del donante
en el futuro —algunas veces hasta un ano desde la fecha de solicitud-.

Manifieste claramente lo que le pide al donante que cubra en términos de
gastos. Si el donante cubre solamente una parte de los gastos del proyecto,
esto deberia quedar claro en la seccién de ingresos de su presupuesto;
incluyendo cudles son las demds fuentes de ingreso (consulte el ejemplo
Desarrollo de la seccion de ingresos del presupuesto en el tercer cuaderno
para una explicacion mds detalladal).

Para una guia detallada para escribir un presupuesto de proyecto basado
en actividades, por favor refiérase al tercer cuaderno de esta serie.

Incluyendo los gastos generales en la solicitud de
financiacion

Un presupuesto basado en actividades bien escrito deberia contabilizar
fodos los costos administrativos que pueden cargarse como gastos para
un proyecto dado. Sin embargo, muchos organismos de financiacion
alientan a las ONG a calcular un gasto general adicional que cubra gastos
gue tienen que ver con la gestiéon financiera, el mantenimiento de una
buena gobernanza, y cargas imprevistas a los sistemas de la organizacion
que no pueden ser determinadas de antfemano. Salvo que el organismo
de financiacion tenga una cifra fija, una asignacién de gastos generales
de aproximadamente el 10% del total de los gastos del proyecto deberia
ser anadida a su solicitud. (Mds de esto podria parecer demasiado, y
menos del 10% podrd no cubrir reclmente todos sus gastos generales.)
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Sexto paso: REVISION

El proceso de revision es un paso critico en el desarrollo de su propuesta de
financiacion. Como hemos mencionado arriba, tiene que asignar tiempo
para la revision del primer borrador terminado de parte de colegas, asi
como tiempo para incorporar las ediciones y comentarios que llegan de los
revisores. Esto es particularmente importante en casos donde el idioma en
el que estd la propuesta de financiaciéon no es la lengua materna de quien
redacta la propuesta.

Los revisores deben sentirse alentados a ofrecer cualquier comentario o
refroalimentacion que les venga a la mente. Debe pedirles a los revisores
que pongan atencién en el lenguaije, la ortografia y la gramdtica.
Adicionalmente -y feniendo en cuenta que algunos o todos sus revisores fal
vez no estén familiarizados con la jerga del desarrollo o la terminologia del
marco Idgico- los lineamientos para la revision podrian incluir lo siguiente:

1. sQueda claro el objetivo (objetivo general) del proyecto?
2. sParece necesario el proyecto?

3. 2Se estd dando suficiente informacion de fondo para describir
el problema?

4. slasolucion parece corresponder con el problema?
5. sExiste un flujo I6gico entre los resultados y los objetivos?

6. Basado en la informacién de la propuesta, gparece la organizaciéon estar
calificada para realizar el proyecto?

7. sEncaja el proyecto en la misidn y/o vision de la organizacién?

8. sParece probable que el proyecto general tenga éxito? 3Parecen
alcanzables los resultados?
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Tenga cuidado al usar la funcion de control de cambios

La funcién de control de cambios (que se encuentra en la barra de
herramientas Revisar de Microsoft Word) es una magnifica herramienta
para la colaboraciéon en un documento que permite a los revisores
incluir sus comentarios, ediciones y correcciones en su documento
original sin borrar su texto original. Esta funcién se usa ampliamente en
todo fipo de organizaciones para revisar documentos. Considere la
funcién de control de cambios como una buena herramienta para su
OBM,, jpero tenga cuidado! Aunque resulte dificil de creer, donantes
han recibido propuestas de financiacién que contenian burbujas con
comentarios, incluyendo notas entre los revisores.

Después de incorporar comentarios y ediciones insertados en un
documento final con esa funcién, debe seguir estos cinco
pasos importantes:

1. Examine el documento entero para asegurar que todo el fexto
anadido (que aparece en un color diferente) sea aceptable.

2. Rechace todos los cambios que no mejoren la totalidad de
la propuesta.

3. Acepte todos los cambios en el documento (mediante la barra de
herramientas desplegable).®

4. DESACTIVE el control de cambios con el botén en la barra de
herramientas.

5. Lea con cuidado todo el documento una vez mds para asegurar
que todo esté limpio y que nada haya sido desplazado de manera
grave durante el proceso de revision de confrol de cambios.

8 Consulte el menuU de ayuda de Microsoft Word para obtener mds
informacién sobre cémo usar el control de cambios.
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Séptimo paso: Finalizar

#9 Lista de verificaciéon

Finalice su propuesta antes de presentarla

Ademds de la lista de verificacion creada en el primer paso,
asegurese que su propuesta satisfaga cada uno de los
siguientes criterios:

O sLa propuesta serd presentada a tiempo?

Q :La propuesta estd dirigida a la persona de contacto
correcta en el formato correcto?

[ :Se adjuntaron todos los documentos requeridos? Revise
los lineamientos una vez mds y asegurese de tener todos los
mafteriales requeridos:

Documentos requeridos

e Cartas de referencia

e Certificaciéon de estatus de organizacion sin dnimo de lucro y de
exencion de impuestos

e Curriculum vitae de los lideres del proyecto

* Bibliografias

* Tablas/diagramas describiendo los hitos del proyecto

¢ Hojas de cdlculo de presupuesto

e Cintas, videos

¢ Informes de evaluacién anteriores

Asegurese de incluir aquellos documentos solicitados
especificamente por el donante, y resista la tentacién de adjuntar
demasiados documentos.
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QO :Estdn incluidas todas las firmas necesarias?

U sSe observan todos los conteos de caracteres y/o palabras
y/o limites de pd&ginas?

U sLa propuesta ha sido revisada por al menos tres colegas, y
sus comentarios han sido incorporados?

O sLa propuesta estd libre de erratas2

QO :Se han borrado todas las notas de edicién, comentarios y
burbujas de control de cambios del documento?

[ sEsta correcto el presupuesto (verifique los cdlculos)?

U Algunos donantes podrian pedir el total de los gastos
operativos de anos anteriores. Si esto fuera el caso, slas cifras
proporcionadas corresponden a los informes de auditoria?

O sEl presupuesto de su proyecto cumple con todos los
requisitos en la lista de verificaciéon detallada para el
presupuesto incluida en el tercer cuaderno: Revisando el
presupuesto de su proyecto?

Octavo paso: Recibir acuse de recibo y
archivar los documentos de |la propuesta

Una vez que haya presentado su propuesta, asegurese de recibir un acuse
de recibo del donante (y si no lo recibe, solicitelo enseguida). En cuanto
haya recibido esta confirmacién, la presentaciéon de la propuesta estd
terminada, y empieza la espera de una respuesta.

En muchos casos, y particularmente en presentaciones de propuestas
competitivas, este proceso podria durar de fres a seis meses antes de que
reciba noticias. Aun si franscurren solamente unas pocas semanas, los
detalles de diferentes aspectos de la propuesta tal vez se hayan borrado
de su memoria. Si el donante lo contacta solicitando aclaraciones o
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mads informacidén tiene que tener a la mano una copia de su propuesta —
exactamente como fue presentada-. Ademds, si recibe una subvencion,
tendrd que activar su plan del proyecto —-incluyendo su presupuesto del
proyecto y el plan de monitoreo y evaluacién- al empezar el proyecto. El
mejor tiempo para clasificar y archivar la informacion de la propuesta (y
archivarla para futura referencia) es inmediatamente después de haber
presentado la propuesta.

Para estar seguro, guarde copias impresas y electrénicas de la propuesta
junto con todos los anexos, apéndices y listas de verificaciéon en una
carpeta separada para propuestas de financiacion (una para cada ano).

Sistema de carpetas para archivar documentos para
propuestas de financiacién

En el siguiente ejemplo, puede ver que cada ano se mantiene una
carpeta diferente para cada donante. En cada carpeta hay una
subcarpeta para borradores y notas, y una reservada solamente para
la propuesta final. Los contenidos de esta carpeta deben incluir una
copia de cada documento que fue presentado, asi como una copia
del acuse de recibo.

[ Entrega final

2 @
| Propuestas de financiacién 2011 (L] ABC Foundation gl ™ Entrega final = I Articulos de asociacién.pdf
| Propuestas de financiacion 2012 (L] Comision Europea - [ Notas y borradores ~ & Carta de ABC confirmando la recepcidn.docx

| Propuestas de financiacion 2013 (L] Dutch Human Rights bid 1 Carta de acuerdo con socio.pdf

| Propuestas de financiacion 2014 (L] ONU Mujeres T Cuentas anuales 2012.pdf
23 Smith Foundation ‘@ Cuentas anuales 2013.pdf
3 usaiD ‘@ Memorandum de entendimiento con organizaciones socios.pdf

[Z] Politica de conflictos de intereses.docx

E Presupuesto del proyecto.xlsm
5 Propuesta FINAL para ABC.pdf

De esta manera, cuando sea tiempo de negociar con los donantes,
aclarar detalles, o iniciar el proyecto, no habrd dudas de qué es lo que
se presentd originalmente y qué no.

Sostenibilidad para OBM: Cuadernos de consulta para organizaciones




Conclusion

Como hemos mencionado al principio de este cuaderno, solamente se
puede empezar a escribir una propuesta exitosa si se disend y escribid un
buen plan del proyecto. Es por ello que le recomendamos fuertemente que
lea los primeros fres cuadernos en esta serie, los cuales lo guiardn a través
del proceso de creacidon de un marco légico, un presupuesto basado en
actividades, un plan de monitoreo y evaluacion y un registro de riesgos.

El quinto libro se centrard en la gestion financiera transparente para OBM,
incluyendo confroles internos, y la creacién de proyecciones dindmicas
para la planificacién y el monitoreo financieros.
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Sobre WIEGO: Mujeres en Empleo Informal: Globalizando y Organizando es una red
global dedicada a la accidn, la investigacién y las politicas que busca mejorar el
estatus de los trabajadores pobres, especialmente mujeres, en la economia informal.
WIEGO construye alianzas con, y atrae a su membresia de tres grupos: organizaciones
con base de miembros de trabajadores informales, investigadores y estadisticos que
frabajan sobre la economia informal y profesionales de agencias de desarrollo con
interés en la economia informal. WIEGO intenta conseguir sus objetivos ayudando a
construir y fortalecer redes de organizaciones de tfrabajadores informales; llevando

a cabo andlisis de politicas, investigacion estadistica y andlisis de datos sobre la
economia informal; proporcionando asesoramiento sobre politicas y convocando
didlogos de politicas sobre la economia informal; y documentando y diseminando
buenas practicas en apoyo a la fuerza laboral informal. Para mds informacion,
consulte: www.wiego.org.

. WIEGOGiIobal u @WIEGOGIobal

‘Women in Informal Employment
Globalizing and Organizing



http://wiego.org/
https://www.facebook.com/wiegoglobal
https://twitter.com/wiegoglobal

