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Gestión de Proyectos
Libro de trabajo

Bienvenido a tu libro de trabajo de Gestión de Proyectos!
Este cuaderno es parte de la capacitación en Gestión de Proyectos para Atletas Líderes. Úsalo para seguir el curso, mantenerte organizado, y registrar tus aprendizajes.
Durante este curso, aprenderás a planear y liderar un proyecto. Descubrirás los 5 pasos de la gestión de proyectos y practicarás cada uno con tu propia idea de proyecto.
Usa este cuaderno para escribir tus ideas, contestar preguntas, y prepararte para liderar un proyecto.

Descripción de capacitación en Gestión de Proyectos para Atletas Líderes
	PARTE 1
	Bienvenida y construcción de la idea del proyecto
	

	
	
	

	2 horas
	· Define las palabras clave
· Introducción a las 5 fases de la gestión de proyectos
· Utiliza la “Evaluación para construir tu idea de proyecto” para crear un Proyecto que esté alineado con algo que te interese y que sea una necesidad dentro de tu comunidad.
	

	
	

	PARTE 2
	Planificación y gestión del proyecto
	

	
	
	

	2 horas
	· Desarrolla metas de Proyecto alcanzables
· Aplica las 5 fases de gestión de proyectos
· Adquiere habilidades para contar la historia de tu proyecto.
	

	
	





	PARTE 1
	Bienvenida y Construcción de Ideas de Proyecto
	


Palabras Clave y Definiciones
	Proyecto
	Un Proyecto es una actividad temporal con un inicio y un final claros. Un Proyecto crea o produce un producto, servicio o resultado único. 

	
	Ejemplos de proyectos:
· Idea de Proyecto #1:
Tu Programa de Olimpiadas Especiales nota que solo el 35% de sus Atletas tienen menos de 25 años. Tu Programa investiga por qué, hablando con personas dentro del Programa y hablando con persona en otras organizaciones deportivas para personas con discapacidad, para entender por qué el Programa tiene problemas para reclutar o mantener a atletas más jóvenes. El Programa decide solucionar este problema creando un Proyecto para reclutar, entrenar y mantener interesados a los Atletas menores de 25 años y encontrar entrenadores que trabajen con ellos. 
· Idea de Proyecto #2:
Tu Programa de Olimpiadas Especiales solía tener más de 50 equipos que competía en voleibol durante la temporada, pero en los últimos 5 años, ese número se ha reducido a 20 equipos que todavía compiten. Para solucionar este problema, el Programa le pregunta a antiguos Atletas y entrenadores de voleibol de Olimpiadas Especiales porqué dejaron de jugar y crea un Proyecto para aumentar el número de equipos de voleibol a 40 equipos en los próximos 3 años. 

	
	

	Definición de gestión de proyectos
	La aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas para ayudarte a alcanzar los objetivos de tu proyecto. La gestión de proyectos incluye la planificación, ejecución y supervisión de un proyecto.  

	
	

	Definición de roles del equipo
	Gerente de Proyecto: 
Una persona responsable de asegurar que el proyecto se complete a tiempo, dentro del presupuesto y según lo planeado. ¡Eres tú! Tú eres quien maneja el proyecto.

	
	Miembro del Equipo: 
Personas que trabajan con el gerente de Proyecto y otros miembros del equipo para completar las tareas del proyecto. Personas que tienen habilidades y talentos diversos para completar tares
Personas que tienen habilidades y talentos diversos para completar las tareas. Es importante reconocer las fortalezas de los miembros del equipo y asignarles tareas según lo que les gusta y en lo que son buenos.
Los buenos gestores de proyectos dan tareas a sus miembros de equipo y confían en ellos para hacer el trabajo.

	
	Patrocinador:
Una persona u organización que Brinda apoyo y financiamiento para un proyecto.
Algunos ejemplos de patrocinadores: 
· Junta Directiva
· Negocios locales
· Administradores de escuelas
· Partes interesadas

	
	Partes Interesadas:
Personas u organizaciones que tiene un interés en el Proyecto, ya sea porque les beneficiará o porque hacen un trabajo similar. 
Ejemplos de partes interesadas:
· Clientes
· Proveedores
· Vendedores
· Miembros de equipo
· Patrocinadores del proyecto
· Organizaciones sin fines de lucro
· Escuelas
· Organizaciones comunitarias
· Compañeros Atletas de Olimpiadas Especiales






Construyendo tu Idea de Proyecto
	[image: ]
	Empecemos con tu Proyecto comunitario

	¿Quieres cambiar algo en tu Programa de Olimpiadas Especiales o en tu comunidad local, pero no sabes por dónde empezar? Pues esta actividad de “Construyendo tu Idea de Proyecto” te ayudará a comenzar tu camino en la gestión de proyectos, dándote las herramientas que necesitas para idear un gran proyecto. 
Pensarás en tus propias fortalezas, mirarás a tu comunidad y hablarás con otras personas. Paso a paso, encontrarás algo importante que te preocupe y se te ocurrirán maneras de ayudar.
No te preocupes! No necesitas tener la idea completa ahora mismo. Solo sigue los pasos, escribe tus pensamientos y sé honesto. Tus respuestas ayudarán a dar forma a un proyecto que sea significativo para ti y de beneficio para otros. Para ver un ejemplo de una evaluación de “Construyendo tu Idea de Proyecto”, ve a la página 10.
¡Tú puedes! Comencemos con el paso 0: Conoce tus fortalezas e intereses.
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	Paso 0
	

	
	Conoce tus fortalezas e intereses (Antes de iniciar el paso 1)



Toma un momento para reflexionar en tus propias habilidades, fortalezas e intereses. Esto te ayudará a orientarte hacia las áreas donde puedes tener el mayor impacto y a encontrar una idea de proyecto.
	
	
?

	Preguntas a considerar
	

	

	
	1. ¿Qué te apasiona? Sé específico en por qué te apasionan estas cosas. 
(Por ejemplo: ayudar a otros, educación, deportes, el medio ambiente, inclusión en escuelas, etc.)

	
	

	
	

	
	2. ¿Qué habilidades o fortalezas tienes? Sé específico en como eres bueno en estas cosas.
(Por ejemplo: resolución de problemas, liderazgo, creatividad, comunicación, trabajo en equipo, etc.)

	
	

	
	
	

	
	Una vez que hayas completado esta reflexión, pasa al Paso 1 para empezar a pensar en tu comunidad.
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	Paso 1
	

	
	Observa tu comunidad



Ahora que has reflexionado sobre tus propias habilidades e intereses, es momento de mirar de cerca tu Programa de Olimpiadas Especiales o tu comunidad para identificar áreas de éxito y áreas de mejora. Las “áreas de éxito” son los aspectos de tu comunidad que están funcionando bien, y las “áreas de mejora” son aquellas que no están funcionando bien y podrían mejorar. 
Piensa en lo que necesita cambiar o mejorar empezando por lo que te importa y te apasiona.
Por ejemplo, si te importa la inclusión en las escuelas, piensa en si todas las personas tienen acceso a la educación y pueden participar en las actividades escolares sin importar su capacidad. Si te gustan los deportes y el bienestar, explora que tan fácil es visitar y usar los parques comunitarios, los espacios de ejercicio y los programas de recreación. 

	
	
?

	¿Qué observaste?
	Escribe tus respuestas abajo

	

	
	1. Which area do you choose to study and think about improving?
Elige 1:

	
	
	a) Programa de Olimpiadas Especiales
	
	b) Mi ciudad/comunidad

	
	

	
	2. ¿Qué es bueno de esta zona? 

	
	

	
	

	
	3. ¿Qué problemas o barreras observas?

	
	

	
	

	
	4. ¿Cómo se conecta con lo que ves con tus fortalezas, intereses y habilidades del Paso 0?
Sé específico.

	
	

	
	

	
	5. ¿Cuál es una cosa que viste o experimentaste que te hizo Pensar que esto es una necesidad o un problema en tu programa/comunidad?

	
	

	
	

	
	Responder a estas preguntas te ayudará a encontrar cosas que quieras arreglar o mejorar y que pueden ser la base de tu idea de proyecto.
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	Paso 2
	

	
	Pregunta
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	¡ALTO! No empieces el Paso 2 hasta que el facilitador te lo indique.
	



Ahora que entiendes las fortalezas y desafíos de tu Programa o comunidad, habla con al menos 2 personas que sepan del tema y escucha sus ideas. 
Preguntas para hacer a las personas que saben del tema:
1. ¿Qué desafíos ves en esta área? 
2. ¿Se ha abordado este tema antes? 
a. Si es así, ¿qué se aprendió y cómo se podría abordar de manera diferente?
3. ¿Cómo afecta este problema a las personas?

	
	

	Notas de tu conversación
	Persona 1
	Escribe tus notas abajo

	

	
	1. ¿Con quién hablaste? (Nombre o título, ej., "maestra, staff del Programa") 

	
	

	
	

	
	2. ¿Qué desafíos mencionaron sobre el tema que te interesa?

	
	

	
	

	
	3. ¿Compartieron alguna solución o experiencia sobre el tema que te interesa? 

	
	

	
	



	
	

	Notas de tu conversación
	Persona 2
	Escribe tus respuestas abajo

	

	
	1. ¿Con quién hablaste? (Nombre o título, ej., "maestra, staff del Programa") 

	
	

	
	

	
	2. ¿Qué desafíos mencionaron sobre el tema que te interesa?

	
	

	
	

	
	3. ¿Compartieron alguna solución o experiencia sobre el tema que te interesa? 
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	Paso 3
	

	
	Reflexión Final



	[image: Stop sign icon]
	¡ALTO! No empieces el Paso 3 hasta que el facilitador te lo indique.
	



Después de completar todos los pasos, resume lo que aprendiste.
	
	1. Basándote en tu investigación y en las conversaciones que tuviste en los Pasos 1 y 2, ¿Cuáles son 2 necesidades o problemas principales de tu proyecto que necesitan ser abordados? 

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	2. ¿Cuáles son 2 formas en las que podrías ayudar a cubrir estas necesidades (recuerda considerar tus propias fortalezas e intereses)?  

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	3. ¿Cuál es una acción que puedes tomar que te emocione, haga una diferencia real y ayude a resolver esta necesidad o problema?

	
	

	
	

	
	Envía tu evaluación completada a tu facilitador antes de la fecha límite _______________ .
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	Ejemplo
	Atleta Líder: Tiffany
	



Vamos a repasar estos pasos de evaluación comunitaria usando un ejemplo de la vida real. Este ejemplo muestra cómo cada paso se construye sobre el anterior, te ayuda a crear una imagen clara de lo que está pasando y cómo puedes hacer las diferencia.
	Paso 0
Conoce tus fortalezas e intereses
	
	"Me gusta trabajar con jóvenes y ayudarles a sentirse incluidos a través del deporte. También me encanta organizar eventos y reunir a la gente.”

	
	
	

	Paso 1
Observa tu comunidad
	
	Al ver a mi Programa de Olimpiadas Especiales note algo interesante: muchos de los atletas en los eventos son atletas mayores. Le pedí a mi Programa datos sobre las edades de los atletas y noté que menos de la mitad tienen menos de 25 años. Eso me parece bajo y me hace preguntarme por qué más jóvenes no se están uniendo a Olimpiadas Especiales.
Aquí es donde empiezo a pensar en lo que está funcionando bien dentro de mi Programa (tenemos entrenadores fuertes y una comunidad que apoya) y lo que podría mejorarse (la divulgación actual hacia atletas más jóvenes no es lo suficientemente fuerte).

	
	
	

	Paso 2
Pregunta
	
	Le pregunté a otras personas qué opinan. Hablé con un miembro del staff de mi Programa y con alguien de otro grupo deportivo en la comunidad que trabaja con jóvenes con discapacidad.
Aprendí cosas como:
· “A los Atletas más jóvenes les cuesta enterarse de nuestro Programa.”
· “Los padres quieren estar seguros de que hay entrenadores capacitados que sepan cómo trabajar con sus hijos, porque entrenar a atletas jóvenes es diferente a entrenar adultos.”
· “Otros grupos deportivos visitan escuelas para reclutar – tal vez nosotros también deberíamos hacerlo.”

	
	
	

	Paso 3
Reflexión Final
	
	Por lo que vi escuché, he identificado 2 grandes necesidades:
· Nuestro Programa necesita más alcance hacia los Atletas jóvenes y sus familias.
· Nuestro Programa necesita más entrenadores capacitados para trabajar con jóvenes.
Pienso en 2 formas en las que puedo ayudar:
· Crear un plan para visitar escuelas y centros comunitarios para hablar sobre Olimpiadas Especiales y reclutar atletas más jóvenes.
· Ayudar a reclutar y entrenar a entrenadores voluntarios que quieran trabajar con atletas jóvenes.
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	¿Qué es un Árbol de Problemas?

	Un Árbol de Problemas es una herramienta que nos ayuda a entender un problema descomponiéndolo en sus causas, cómo es hoy en día y sus efectos. Nos ayuda a ver el panorama completo antes de decidir una solución.



Partes de un Árbol de Problemas
	
	
	El Tronco
	Este es el problema principal que tú y otro han identificado.

	
	
	Las Raíces
	Estas son las causas del problema: por qué está sucediendo.

	
	
	Las Ramas/ Hojas
	Estos son los efectos o consecuencias: cómo el problema afecta a las personas o a la programación.



¿Por qué estamos usando un árbol para este ejercicio?
Bueno, piénsalo… cuando un árbol está enfermo, ¿dónde suele empezar esa enfermedad? Muchas veces, se debe a algo que está mal con las raíces porque ahí es donde obtiene agua y nutrientes. Por eso las raíces se ven como la “causa del problema”.
Las ramas y las hojas crecen gracias al agua y los nutrientes que reciben de las raíces, así que, si un árbol está enfermo, muchas veces es ahí donde verás la enfermedad del árbol. Por eso las hojas se ven como los “consecuencias del problema”.
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Consecuencias del problema
	¿Qué pasa por el problema?
	

	
	1
	Problema
	¿Cuál es el problema principal?
	

	
	2
	Causas del problema
	¿Por qué el problema existe?
	



Cómo usar un Árbol de Problemas
Veamos un ejemplo de cómo puedes utilizar el “árbol de problemas” para decidir en que basar tu proyecto. Repasa el ejemplo a continuación, empezando por el punto 1 “El Problema”, pasando al punto 2 “Las causas del problema” y por último el 3 “las consecuencias del problema”. En este ejemplo el problema es:
No hay actividades de Olimpiadas Especiales en los colegios de mi zona.
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Consecuencias del problema
	El colegio no es inclusivo con personas con discapacidad intelectual y del desarrollo. Los estudiantes con DID en este colegio tienen una experiencia negative, ya que los profesores y estudiantes sin discapacidad tienen bajas expectativas para ellos.
	

	
	1
	Problema
	No hay actividades de Olimpiadas Especiales en los colegios de mi zona.
	

	
	2
	Causas del Problema
	El personal escolar no comprende los beneficios de la programación de Olimpiadas Especiales. Los profesores ya tienen muchas funciones y no tienen tiempo para asumir otra función como entrenadores o reclutadores. 
	


[image: Activity icon.]
Plantilla del Árbol de Problemas
Utiliza la siguiente plantilla para responder estas preguntas:
1. ¿Cuál es el problema que quieres resolver con tu proyecto? 
2. ¿Cuáles crees que son algunas posibles causas de ese problema? 
3. ¿Qué consecuenticas tiene ese problema en tu Programa o en tu comunidad?
	[image: Tree illustration with numbers signaling each part of the tree. Number 3 at the top for branches, number 1 in the middle for the trunk, number 2 at the bottom for the roots.]
	3
	Consecuencias del Problema
	

	
	1
	Problema
	

	
	2
	Causas del Problema
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	Actividad “Desarrollando mi idea de proyecto”


Ahora, partiendo desde lo que hiciste en la evaluación de la idea de proyecto, responde las siguientes preguntas. Responde en los espacios en blanco para empezar a darle forma a la descripción de tu proyecto.
	Quiero…   (¿Qué quieres hacer?)
	

	

	

	Por qué…   (¿Por qué es importante para ti?)
	

	

	

	[bookmark: _Hlk206078965]Puedo hacerlo a través de… (¿Cómo lo harás?)
	

	



	
	“Desarrollando mi idea de proyecto” Ejemplo
	

	
	[bookmark: _Hlk206611407]Si te cuesta un poco hacer eso, ¡No pasa nada! Veamos el ejemplo anterior para entender la actividad. 
Imagina que tu Programa de Olimpiadas Especiales quiere reclutar más atletas menore de 25 años. Iremos paso a paso para ver cómo se desarrolla una idea de proyecto.

	
	Quiero…   (¿Qué quieres hacer?)
	

	
	Aquí es donde definimos el objetivo principal del proyecto

	
	Ejemplo:
Queremos aumentar el número de Atletas de Olimpiadas Especiales menores de 25 años

	
	

	
	Por qué…   (¿Por qué es importante para ti?)
	

	
	Esto ayuda a conectar el proyecto con una necesidad o motivación real.

	
	Ejemplo:
Ahora mismo, solo el 35% de los atletas tienen menos de 25 años. Eso representa un problema porque sé lo mucho que significó para mi Olimpiadas Especiales cuando era más joven y quiero que las nuevas generaciones experimenten la alegría de Olimpiadas Especiales desde más jóvenes. 
Pregunta: ¿Por qué este proyecto importa? ¿Quién se beneficiará de él?

	
	

	
	Puedo hacerlo a través de…   (¿Cómo lo harás?)
	

	
	Este es el plan de acción, así es como se llevará acabo el proyecto.

	
	Ejemplo:
Reclutaremos a atletas más jóvenes colaborando con colegios, centros comunitarios y otros programas deportivos. También formaremos a entrenadores para que trabajen con ellos y organizaremos eventos divertidos y atractivos para mantener su interés.



	¡Felicidades! Ahora tienes una idea general de lo que podría ser tu proyecto. Sin embargo, nuestro trabajo no ha terminado, sino que acaba de empezar. Tu idea de proyecto aún puede cambiar y evolucionar con el tiempo, pero ahora ya sabemos por donde empezar.





Ejemplos de Proyectos
	¡Deja que te sirvan de inspiración!
Aquí hay algunas ideas de proyectos de otros atletas líderes. No queremos que las copies, pero esperamos que te sirvan de inspiración para idear un proyecto que te motive. ¡Prueba algo nuevo que se adapte a tus habilidades y a las necesidades de tu Programa o comunidad!



	Ejemplo #1
	
	

	
	
	

	Quiero aumentar el número de atletas líderes formados en el plan de estudios de Liderazgo & Habilidades.
	
	Boniface, de Kenia, seleccionó a atletas de 2 colegios y un club comunitario. A los atletas se les asignaron mentores y recibieron formación sobre liderazgo deportivo. Boniface les impartió formación, ofreciéndoles una visión general de los principios de Liderazgo de Atletas y de cuál pudiera ser su rol como líderes en la Organización. Su objetivo era formar 25 atletas.

	
	
	

	Ejemplo #2
	
	

	
	
	

	Quiero aumentar el número de atletas desempeñando roles de liderazgo significativos dentro de Olimpiadas Especiales
	
	Jaime fue a su Programa de Olimpiadas Especiales y preguntó por todos los próximos eventos (entrenamientos, competencias, actividades del área de salud y liderazgo). Jaime le preguntó al staff del Programa cómo participaban los atletas en roles de liderazgo significativos en esos eventos. Jaime preguntó por qué no había mas atletas líderes involucrados en la planificación y la organización de esos eventos. Esto ayudó al personal a ver las posibilidades en los cuales los atletas líderes pueden aportar en los eventos.
Después, seleccionaron un evento y colaboraron con el Programa para asegurarse de que hubiera roles de liderazgo significativos para los atletas líderes.
Crearon un comité con atletas para contribuir y liderar de diferentes maneras, en la planificación del evento, trabajando o como voluntaries o evaluadores del mismo evento.
El objetivo era que 10 atletas participarán en roles de liderazgo significativo.


	
	
	

	Ejemplo #3
	
	

	
	
	

	Quiero fomentar la inclusión y la comprensión del potencial de liderazgo que tienen las personas con DID, creando entornos más inclusivos para ellos t formando líderes unificados tanto dentro como fuera de la organización.
	
	Samuel, un atleta líder de OE El Salvador, lanzó una campaña virtual para sensibilizar empresas locales de su comunidad sobre los derechos de las personas con discapacidad a trabajar y las ventajas de contar con un entorno laboral inclusivo.
Organizaron un evento e invitaron a asistir tanto a propietarios de empresas locales como a atletas de Olimpiadas Especiales. El objetivo era motivar a las personas con DID a involucrarse y participar en espacios sociales como ferias de empleo y empresas, para que se sintieran empoderados y seguros de sí mismos, y que las personas sin DID se convirtieran en líderes del cambio social. Su objetivo era que 20 propietarios de empresas locales aprendieran sobre la inclusión.

	
	
	





Preguntas de Idea de Proyecto
¿Estas seguro? 
Ahora que ya le disté forma a la idea de tu proyecto, asegurémonos de que es la adecuada para ti. Un buen Proyecto es aquel para el cual tienes la capacidad, la confianza y la pasión necesarias para llevarlo a cabo. Lee las preguntas a continuación y escribe tus respuestas en la siguiente página.
Planteáte estas preguntas:
1. ¿Tienes los recursos, habilidades y el conocimiento para manejar el proyecto?
· Piensa en lo que ya tienes y en lo que podrías necesitar.
· ¿Tienes acceso a las personas, herramientas y capacitación adecuada?
· ¿A quién y qué necesitas para ser exitoso?
2. ¿Crees que será fácil medir y monitorear el éxito de este proyecto?
· ¿Cómo se ve el éxito?
· ¿Cómo sabrás si estás avanzando hacia tu objetivo?
3. Are you confident you can tackle this project and help solve a Special Olympics Program/community need?
· ¿Este proyecto te emociona?
· ¿Estás dispuesto a esforzarte y hacer una diferencia incluso cuando el trabajo sea difícil?
4. ¿Puedes explicar con claridad la necesidad y el Proyecto a los demás?
· Si tuvieras 30 segundos para explicar tu proyecto y convencer a alguien de que te apoye, ¿Podrías hacerlo? ¿Qué dirías?
5. ¿Esta necesidad es realmente importante para tu comunidad?
· Piensa en el impacto. ¿A quién o a qué ayudará o beneficiará este proyecto? ¿Este proyecto hará una diferencia real para las personas que quieres ayudar?
6. ¿Es realista que puedas llevar a cabo este proyecto?
· ¿Tú estás en control de este proyecto o tus ideas dependen mucho de otras personas?
¿Qué podría ponerse en tu camino e impedirte alcanzar tus objetivos?




	
	
?

	Responde las preguntas
	[image: Activity icon]

	
	
	
	


Si puedes contestar “sí” a la mayoría de estas preguntas, ¡vas por buen camino! Di no es así, piensa en formas de adaptar tu idea o de conseguir el apoyo que necesitas para que funcione.
	Preguntas sobre la Idea de Proyecto “¿Estás seguro?
	
	¿Sí o no?
Explica por qué y cómo

	
	
	

	1. ¿Tienes los recursos, habilidades y conocimientos necesarios para llevar a cabo este proyecto? 
· Si la respuesta es sí, ¿cuáles son?
· Si la respuesta es no, ¿qué necesitas?
	
	

	
	
	

	2. ¿Crees que este Proyecto será fácil de monitorear y de medir su éxito?
· Si la respuesta es sí, explica cómo harás un seguimiento del progreso.
· Si la respuesta es no, ¿cómo podrías facilitar ese seguimiento?
	
	

	
	
	

	3. ¿Estás seguro de que puedes completar este proyecto y contribuir a satisfacer una necesidad de tu comunidad?
· Si la respuesta es sí, ¿cómo vas a completar el proyecto? ¿qué pasos vas a seguir?
· Si la respuesta es no, ¿qué podría impedirte completes el proyecto? ¿quién podría ayudarte a llevarlo a cabo?
	
	

	
	
	

	4. ¿Eres capaz de explicar con claridad esta necesidad y este proyecto a los demás?
· Si la respuesta es sí, escribe la explicación de tu proyecto
· SI la respuesta es no, ¿Qué necesitas para explicar este proyecto fácilmente a otras personas?
	
	

	
	
	

	5. ¿Es esta necesidad realmente importante para tu comunidad?
· Si la respuesta es sí, explica por qué es importante para tu Programa o comunidad.
· Si la respuesta es no, explica por qué cómo vas a cambiar esa situación.
	
	

	
	
	

	6. ¿Es realista para ti completar este proyecto?
· Si la respuesta es sí, ¿por qué te parece posible completarlo?
· Si la respuesta es no, ¿por qué no es realista completarlo? ¿qué habría que cambiar para que lo fuera? 
	
	

	
	
	

	
	Ahora que has contestado a las preguntas de “¿Estás seguro?”, ya has completado la Parte 1 de la formación. ¡Felicidades”
Sigue leyendo para tener información sobre la tarea que debes realizar antes de seguir a la Parte 2 de la formación.





Finalizando mi idea de proyecto
	[image: Stop sign icon]
	¡ALTO! No empieces esta parte hasta que el facilitador te lo indique.
	



Utiliza las respuestas y las notas que has tomado en las páginas anteriores de este cuaderno, responde las preguntas a continuación nuevamente para ayudarte a finalizar tu idea de proyecto. Las respuestas no necesitan ser iguales a las que pusiste previamente. 
	
	
	

	
	¿Cuál es la necesidad?
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿Qué vas a hacer?
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿Por qué es importante para ti y tu comunidad?
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿Cómo lo harás?
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	¿Cuándo lo vas a completar?
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿Quién te ayudará a completarlo? ¿Cómo te ayudará? 
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿A quién ayudará este proyecto? ¿Cómo los ayudará?
	

	
	
	

	
	
	

	
	¿Qué aprendiste hablando con otras persona sobre tu proyecto (Paso 2 y 3 de la “Evaluación: Construyendo tu Idea de Proyecto”)?
	

	
	
	

	
	
	




	
	Tarea entre la Parte 1 y la Parte 2
	


Se recomienda un descanso entre la Parte 1 y la Parte 2 de la formación en Gestión de Proyectos. Durante ese tiempo, por favor, realiza las tareas que indican a continuación.
	[image: ]
	
	A. Probablemente aún no hayas completado los pasos 2 y 3 de la “Evaluación de la idea de tu proyecto” ya que requerían que entrevistaras a personas de tu Programa o de tu comunidad, les explicara tu idea de proyecto y les pidieras su opinión.
Completa esos 2 pasos ahora, entre la Parte 1 y la Parte 2 de esta formación.
Esta debería ser tu prioridad entre las Partes 1 y 2 de la formación.

	
	
	B. Resume tu idea de proyecto respondiendo a una serie de preguntas que salen en la sección ¿Cómo desarrollar mi idea de proyecto?, en la página anterior del cuaderno.
Este recurso te ayuda a resumir con claridad tu proyecto y a responder la mayoría de las preguntas que otras personas puedan tener sobre lo qué estás haciendo, por qué lo estás haciendo, cómo lo harás y cuándo lo harás.

	
	
	C. Llega a la Parte 2 de la formación preparado para compartir tu idea de proyecto, así como cualquier novedad o aprendizaje que hayas adquirido durante el descanso. 
Prepárate para recibir comentarios y sugerencias de tus compañeros atletas líderes.





	PARTE 2
	Planning and Managing Your Project
	



El primer paso de la fase de planificación es organizar tus objetivos. Probablemente necesitarás establecerte objetivos más pequeños que te ayuden a lograr tu objetivo principal: completar tu proyecto. Para ello estableceremos objetivos SMART. 
	[image: ]
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	S
	M
	A
	R
	T

	ESpecífico
	Medible
	Alcanzable
	Relevante
	A Tiempo

	Deja claro tu objetivo para que todos sepan exactamente que tienen que hacer.
	Asegúrate de poder medir o hacer seguimiento del progreso de tu objetivo.
	Establece un objetivo que realmente puedas alcanzar con esfuerzo y planificación.
	Elige un objetivo que te importe y se ajuste a tus planes.
	Establece una fecha límite para alcanzar tu objetivo.



	S
	Para que tu objetivo sea  específico, contesta estas 5 preguntas:
· ¿Qué quiero lograr?
· ¿Por qué es importante este objetivo?
· ¿Quiénes participan?
· ¿Dónde se va a llevar a cabo?
· ¿Qué recursos necesito para lograrlo?
	

	
	
	

	
	Explica cómo tu proyecto, es específico
	

	
	
	

	
	
	

	M
	Para que tu objetivo sea medible, pregúntate lo siguiente:
· ¿Cuánto cuesta?
· ¿Cuantos?
· ¿Cómo sabré que mi Proyecto esta completado?
	

	
	
	

	
	Explica como tu proyecto se puede medir
	

	
	
	

	
	
	

	A
	A la hora de establecer un objetivo alcanzable, piensa en lo siguiente:
· ¿Cómo puedo alcanzar mi objetivo?
· ¿Qué recursos u oportunidades podrían ayudarme?
· ¿Hay algún obstáculo como el tiempo o el dinero, que deba considerar?
	

	
	
	

	
	Explica como tu proyecto es alcanzable
	

	
	
	

	
	
	

	R
	Para ver si tu objetivo es relevante, pregúntate lo siguiente:
· ¿Este objetivo es importante para mi?
· ¿Este es el momento adecuado para hacerlo?
· ¿Soy la persona indicada para hacerlo?
· En el caso de Proyectos de grupo: ¿Se ajusta a las necesidades del equipo o de la comunidad?
	

	
	
	

	
	Explica como tu proyecto es relevante
	

	
	
	

	
	
	

	T
	Para asegurar que tu objetivo este a tiempo, preguntate:
· ¿Cuándo quiero lograrlo?
· ¿Qué puedo hacer hoy para avanzar hacia mi objetivo?
· ¿Qué puedo lograr en 6 semanas?
· ¿Dónde quiero estar en 4 meses?
	

	
	
	

	
	Explica como tu proyecto está a tiempo
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Este es un breve resumen en el que se describen el propósito, los objetivos, las fases y los resultados del proyecto. Esto sirve de referencia para mantener informadas las partes interesadas. Completa tu propio resumen de proyecto rellenando los espacios en blanco y utilizando tu idea de proyecto como guía.
	
	
	
	
	
	
	

	
	NOMBRE DEL PROYECTO
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	Responsable del proyecto
	
	

	
	Miembros de equipo
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	El Problema
	

	
	› Defina el problema     › Define los retos que causan el problema     › ¿Cuál es tu solución?
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Actividades del proyecto
	
	El Impacto
	

	
	› ¿Qué vas a hacer?
› ¿Dónde se llevara a cabo tu proyecto? 
› ¿Quiénes participarán?
	
	› ¿Cuál esperas que sea el resultado del proyecto?
› ¿Cómo vas a evaluar tu proyecto?
› ¿Cómo te asegurarás de que sea duradero?
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	Esto es un documento detallado en el que se describen los objetivos, el alcance, las tareas, los tiempos, los recursos y los riesgos de un proyecto. También sirve de hoja de ruta para llevar a cabo el proyecto.



	
	
	Completado
	Indica si la tarea esta completada y se marca con un porcentaje o un "sí/no."

	
	
	Estatus
	Indica el estado actual de la tarea como: "En Cursor," "En Pausa," o "Completado." 

	
	
	Actividad/Tarea
	Describe el trabajo o acción específica que hay que realizar.

	
	
	Fecha Final
	Fecha prevista de finalización de la tarea

	
	
	Responsable
	La persona encargada de supervisar y garantizar la finalización de la tarea.

	
	
	Colaboradores
	Miembros del equipo que ayudan al responsable a completar la tarea.

	
	
	Notas
	Cualquier detalle, comentario o actualización relevante sobre la tarea.



	Completado
	Estatus
	Actividad/tarea
	Fecha de inicio
	Fecha Final
	Responsable
	Colaboradores
	Notas
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Documentación
La documentación consiste en tomar notas sobre los resultados y los avances, tomar fotos de los resultados del proyecto y entrevistar a personas y anotar sus respuestas.
Documentar las cosas en el proceso es más fácil que intentar recordar cada paso, actividad objetivo, contacto, etc., días o semanas después de haberlos completado. Además, te permite a ti y a los demás ver el progreso que estás logrando con el proyecto. Sin esta documentación, es posible que estes completando tareas, pero que tengas la sensación de no avanzar porque ni tú ni tu equipo ven el progreso. Documentar te ayuda a ti y a los miembros de tu equipo a ver el progreso a medida que avanzan.
· Lleva un registro de las decisiones, los cambios, y las tareas completadas para llevar un seguimiento del proceso
· La documentación ayuda a evitar futuros problemas, garantizar la rendición de cuentas, y a mejorar proyectos futuros.
· Usa herramientas como cuadernos, herramientas de seguimiento digitales, o programas de gestión de proyectos para mantenerte organizado (Por ejemplo: Excel, Smartsheet, Teams, Hojas de Cálculo de Google)
	
	
?

	Preguntas de Reflexión
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Como gestor de proyectos, menciona 3 maneras en las que documentarás el trabajo del proyecto para no tener que depender de tu memoria; por ejemplo, ¿organizarás reuniones mensuales, utilizarás Hojas de cálculo de Google, un cuaderno, notas de voz o algo más? Se específico
	
	

	
	

	
	





Riesgos y Problemas
Todos los proyectos tienen problemas, pero los buenos gestores de proyecto los tratan de identificar con anticipación. A esto le llamamos riesgos y problemas.
Anticipa los Riesgos & Problemas 
· Piensa en tu proyecto: 
· ¿Qué podría salir mal?
· ¿Qué dificultades podrían surgir? 
Ejemplo: Si estas reclutando a Atletas jóvenes, ¿qué pasaría si nadie se apuntara? ¿O qué pasaría si tuvieras muchos atletas jóvenes, pero no tuvieras suficientes entrenadores? 
· Clasifica los problemas: 
· ¿Cuáles son riesgos (que podrían ocurrir)? 
· ¿Cuáles son problemas (que ya están sucediendo)? 
· Plan de soluciones: 
· Por cada riesgo, ¿Cómo se puede prevenir o preparer para el? 
· Por cada problema, ¿cómo se puede solucionar?
	¡Si te anticipas a los problemas, estarás preparado para afrontarlos y mantener tu proyecto por el buen camino!

	



	Sistema de Clasificación de Riesgos

	
	
	

	No todos los riesgos son iguales. Algunos son pequeños y fáciles de gestionar, mientras que otros podrían paralizar tu proyecto por completo. El objetivo del análisis de riesgos es responder a estas preguntas:
1. ¿Qué tan grande es el riesgo? 
2. ¿Cuáles son los riesgos que más nos deben preocupar? 
3. ¿En qué riesgos debemos centrarnos primero? 
Podemos responder a estas preguntas evaluando la probabilidad de que pasen, pensando en el impacto que tendrán en el proyecto y analizando la gravedad de las consecuencias.
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	Bajo
	Medio
	Alto
	Extremo

	
	
	Posponer
No es nada grave, sigue con lo previsto, pero mantente atento.
	¿Pensando? Plantéate tomar medidas para reducir el riesgo.
	Ayuda.
Pide ayuda y adapta tu plan
	Oh no
Quizá haya que hacer una pausa o replantearse el proyecto.



	
	
?

	Preguntas de Reflexión
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¿Cuál es un posible riesgo en tu proyecto? ¿Y cómo lo calificarías en la escala que acabamos de comentar? 
¿Qué medidas puedes tomar para evitar ese riesgo o mitigar su impacto?
	1. ¿Cuál es un posible riesgo en tu proyecto?

	

	

	2. ¿Cómo lo calificarías en la escala que acabamos de ver?

	

	

	3. ¿Qué medidas puedes tomar para evitar ese Riesgo o mitigar su impacto?
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Usa el espacio de abajo para escribir un historia corta e impactante sobre tu proyecto. 
Responde a las preguntas como si tu proyecto ya estuviera terminado. Obviamente, tu proyecto no está terminado: ¡acabas de empezar! Pero piensa en lo que esperas que logre tu proyecto cuando esté terminado.
Este ejercicio te ayudará a comprender por qué es importante contar la historia de tu proyecto. También te ayudará a imaginar cómo podría ser tu proyecto una vez finalizado. Tu historia debería ayudar a los demás a entender el problema, qué estás haciendo para solucionarlo y por qué es importante. 
	1. ¿Cuál era el reto o la necesidad?

	Ejemplo: “No hay suficientes entrenadores para Atletas jóvenes en mi comunidad.”

	Escribe tu propia respuesta:

	

	

	2. ¿Qué hiciste tú (o alguien más) para ayudar?

	Ejemplo: “Puse en marcha un plan para reclutar nuevos entrenadores visitando colegios y hablando con los profesores.”

	Escribe tu propia respuesta:

	

	

	3. ¿Qué cambió gracias a esa acción?
RECORDATORIO: Estas imaginando lo que ESPERAS que cambie gracias a tu proyecto.

	Ejemplo: “Se han apuntado 3 nuevos entrenadores y ahora podemos crear un nuevo equipo de fútbol para los atletas más jóvenes.”

	Escribe tu propia respuesta:

	

	

	4. ¿Qué experiencia o emoción podrías incluir para ayudar a que la gente se interese por el tema?
RECORDATORIO: Estas imaginando lo que ESPERAS que cambie gracias a tu proyecto.
(No menciones nombres ni información privada—enfócate en lo que sentiste y lo que pasó.)

	Ejemplo: “Un estudiante con discapacidad dijo que era la primera vez que se sentía incluido en un equipo.”

	Escribe tu propia respuesta:

	



	
	

	Actividad
	

	


· Lee tu historia a un compañero 
· Pregunta: “¿Mi historia te ayudo a comprender por qué mi proyecto es importante?”
4 cosas que debes recordar al compartir la historia de tu proyecto
	· Ten Confianza
· Conoces tu Proyecto y tu historia, cree en ellos y en ti mismo.
· Mantén una postura erguida, habla con claridad y haz contacto visual con el público.

	· Enfatiza las Palabras Clave
· La forma en la que dices algo puede ser tan importante como lo que dices.
· Intenta decir la misma frase, pero cambia la palabra en la que pones énfasis. Esto ayuda a las personas a entender la idea principal.

	· Utiliza Lenguaje Corporal
· Tu cuerpo puede ayudarte a contar historias—utiliza gestos con las manos, expresiones faciales, y la postura.
· Evita cruzar los brazos o mirar hacia abajo; demuestra que estas abierto y dispuesto a conectar con el público.

	· Mantén la Calma
· Si algo sale mal, no te asustes. 
· Respira hondo, sonríe y si puedes continua.
· Recuerda: el público te está animando, no juzgándote.


Dónde Compartir tu Proyecto
Compartir la idea de tu proyecto con otras personas ayuda a que este crezca y consiga apoyo.
Piensa en quién necesita conocer la idea de tu proyecto y quién puede ayudarte, sobre todo aquellas personas que puedan aportar financiación, recursos o contactos.
	Pensemos en 2-3 lugares en los que podrías dar a conocer tu proyecto para conseguir apoyo o lograr un mayor impacto.
Aquí hay algunos lugares donde puedes empezar:
· Colegios locales 
· Grupos Cívico (cómo los Clubes Rotarios u organizaciones juveniles)
· Ayuntamientos o gobiernos locales.
· Redes sociales o boletines informativos de la comunidad.
· Eventos en los que vaya a estar presente tu público objetivo o personas a las que tu proyecto pueda afectar.



	
	
?

	Preguntas de Reflexión
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	1. ¿Dónde vas a compartir la historia de tu proyecto?

	

	

	2. ¿Cómo pueden ayudarte los medios de comunicación locales o el equipo de comunicaciones de tu Programa a contar tu historia?

	

	

	3. ¿Qué te gustaría que pasara después de dar a conocer tu proyecto? ¿Cuál es tu llamada a la acción para ellos? ¿Qué quieres que hagan después de escuchar tu historia?
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