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e Nombre del proyecto
Es el titulo con el cual se identifica el proyecto, sintetiza lo que se va a hacer, es decir, debe proporcionar
de manera concreta una idea global completa del proyecto a realizar. No se deben usar abreviaturas o

siglas.

Dependiendo del tipo de proyecto, el titulo responde generalmente a tres o mds de las siguientes

interrogantes:

e (Qué?

e (Sobre qué? (sujeto u objeto)
e (Ddnde? (localizacidn)

e iCOmo? (técnica o método)

e (Cuando? (épocas, fechas, etc.)

e Duracidn del proyecto
Aqui se describe la duracién que tendra el desarrollo e implementacion del proyecto, en término de

meses. La duracién mdaxima para esta convocatoria es de 24 meses.

e Entidad de adscripcion
Se refiere a la Entidad de adscripcidon a la que apoya el proyecto, se debe indicar el nombre de la entidad

o dependencia de la UNAM responsable de la ejecucidn del proyecto.

e Resumen ejecutivo del proyecto
En esta seccién se presentara un resumen del proyecto, el cual debera contener una descripcién breve
de los puntos mas importantes de la propuesta. Aqui se deben enfatizar los objetivos y los principales
puntos de las otras secciones, por lo cual se recomienda que sea escrita después de terminado el

documento de definicién del proyecto.
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e Justificacion del proyecto
Esta seccidn debera ser breve y hacer hincapié en cuan innovador es el trabajo y como propone abordar
el tema de una manera novedosa y/o mejorar la tecnologia del drea, o aportar una nueva herramienta
metodoldgica. Es una justificacién que ofrece un diagndstico claro en torno al problema u oportunidad
gue origina el proyecto y de ese diagndstico se desprenden de forma coherente las razones que hacen
importante y pertinente el proyecto para responder al problema u oportunidad identificados. Responde

la pregunta: ¢Por qué se debe hacer el proyecto?.

La justificacidon consiste en fundamentar la importancia del problema que aborda el proyecto y la
necesidad de realizar las actividades para hallar la soluciéon al mismo. En ella se exponen las diferentes

razones que ameritan realizar la inversidn de tiempo, trabajo y recursos requeridos.

Es conveniente especificar el impacto que tendrd y cuantificar los beneficiarios del proyecto, es decir, los
sectores que se benefician directamente con la realizacidn del mismo. Ademas, se busca que detallen el

perfil de los beneficiarios, cdmo es la poblacién objetiva segun el proyecto que se proponga.

e Objetivo general
Se plantea la orientacion general del proyecto y sirve de articulador con los enfoques y propdsitos mas
globales de desarrollo en los cuales el proyecto se enmarca. Precisa la finalidad del proyecto en cuanto a
sus expectativas mds amplias. Lo constituye el enunciado global sobre el resultado final que se pretende

alcanzar.

El objetivo responde a las preguntas “éQué se pretende lograr al finalizar el proyecto? ¢Qué vamos a
hacer? ¢Para qué vamos a hacerlo?” Los objetivos del proyecto deben ser especificos, medibles,

factibles, realizables y realizarse en tiempo determinado.
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e Objetivos especificos
Sefialan propdsitos o requerimientos en orden a la naturaleza del proyecto. Se derivan del general v,
como su palabra lo dice, inciden directamente en los logros a obtener. Deben ser formulados en
términos operativos e incluir las variables o indicadores que se desean medir. Las causas del problema

orientan su redaccion.

Los objetivos deben expresarse con claridad para evitar posibles desviaciones en el proceso de desarrollo
del proyecto y deben ser susceptibles de alcanzarse, deben ser concretos, evaluables, viables y

relevantes; se enunciaran con verbos de accién y, ademas, se ordenaran segun la prioridad en su logro.

e Alcance
En esta seccion se especifica con claridad y precision como se logrardn los objetivos, delimita claramente
el proyecto (incluyendo las exclusiones, supuestos y expectativas del mismo), definiendo los limites
espaciales, temporales, sociales y naturales del mismo y especificando los principales requerimientos o

necesidades que se atenderian con este proyecto.

A continuacidn se definen algunos puntos del alcance:

Limites del Proyecto. Identifica lo que estd incluido dentro de la ejecucidon del Proyecto. Cuando un
interesado pueda suponer que un determinado producto, servicio o resultado en particular tiene que ser

un componente del Proyecto, se declara explicitamente qué esta excluido del mismo.

Exclusiones del Proyecto. Enumeran y describen las acciones o tareas que no se realizaran en la

realizacion del proyecto.

Supuestos del Proyecto. Enumeran y describen las suposiciones del Proyecto asociadas con el Alcance

del Proyecto y el potencial impacto de tales asunciones si resultaran ser falsas.
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e Area que apoya el proyecto
Se debe identificar la relevancia y pertinencia principal del proyecto en relacién con las funciones

sustantivas de Docencia, Investigacion y Difusiéon Cultural de la Universidad.

e Componente del Programa de Toda la UNAM en Linea
Identificar el rubro al que pertenecen los recursos digitales a generarse en el proyecto propuesto:
e Elaboracion de contenidos digitales.
e Digitalizacién y publicacidon de materiales existentes.
e (lasificacion y catalogacion digital de materiales.

e Publicacién de contenidos.

e Resultados cuantitativos del proyecto
Especificar por ejemplo:
1) Numero de productos académicos por tipo.
2) Personas beneficiadas con el proyecto:

a) Numero de alumnos beneficiados.

b) Porcentaje de alumnos beneficiados.

¢) Numero de profesores beneficiados.

d) Porcentaje de profesores.

e) Numero de investigadores beneficiados.

f) Porcentaje de investigadores beneficiados.
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e Resultados cualitativos del proyecto
Especificar por ejemplo:
1) Grupos o poblacidn beneficiados con el proyecto:
a) Comunidad: Facultad de Derecho, Alumnos de la FES Zaragoza.
b) Alumnos: ler. semestre de la licenciatura, materia de derecho.
2) Valor aportado:
a) Historico

b) Innovador

¢) Impacto
d) Imagen
e) Cultural

e Productos académicos (entregables)
En esta seccidn se describiran los productos del proyecto que se derivaran de la propuesta (contenidos
digitales), debiéndose ofrecer al menos un producto para publicarse en Toda la UNAM en Linea, asi

como en los sitios web y/o repositorios digitales de la institucion.

Se solicita especificar el tipo de producto y la cantidad aproximada que se espera obtener:
e Videos
e Imagenes
e Fotos
e Audios
e Documentos
e Repositorios
e Acervos
e Colecciones
e Fondos
e Bases de datos
e Publicaciones (libros y revistas)
e Cursosenlinea

e Objetos de aprendizaje
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e Materiales audiovisuales

e Fichas técnicas

e Blogs

e Modelos en 3D

e Recursos didacticos y de apoyo al aprendizaje ya existentes.

e Desarrollo de nuevos materiales y recursos diddacticos y de apoyo al aprendizaje de acuerdo a las
necesidades académicas de planes o programa de estudio.

e Multimedia

e Materiales interactivos

e Reactivos

e Produccion de material didactico y uso de TICs en docencia

e Publicaciéon de recursos educativos abiertos

e Aplicaciones para dispositivos moviles

e Numero total de participantes estimados durante todo el proyecto

e Presupuesto requerido total
Estimacién del costo total de los recursos necesarios para la realizacion del proyecto en pesos

mexicanos, debe incluirse el IVA.

e Fecha de liberacion estimada del proyecto
Fecha estimada en la cual se liberardn a la comunidad los productos académicos generados por el

proyecto.

o Consideraciones adicionales
En esta seccion se debe proporcionar informacion relacionada con situaciones que se deban tomar en
cuenta para la realizacion del proyecto y realizar un pequefio analisis de Fortalezas, Debilidades,

Oportunidades y Amenazas el cual aportara elementos para desarrollar con éxito el proyecto.
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e ¢Es un proyecto institucional?
Especificar si el proyecto apoya a algun objetivo estratégico de la entidad o dependencia universitaria en

la que se colabora.

e En el caso que otras dependencias o entidades participen en el proyecto, es necesario
que se enlisten a continuacion (si aplica)

En caso de aplicar, especificar el nombre de las entidades universitarias que colaboraran en la realizacion

del proyecto.

e Para el proyecto propuesto ése cuenta o contara con otras fuentes de financiamiento?
Indicar cudles (Si aplica)
Se debe de indicar si se cuenta o no con alguna otra fuente de financiamiento para el proyecto
propuesto, y que se vaya a utilizar como complemento de los recursos necesarios para su desarrollo e
implementacién. Especificar nombre de la entidad, montos, porcentaje que representa del presupuesto

total, ademas de cual seria el compromiso con ellas.

e ¢Los productos académicos estaran bajo un dominio “unam.mx”?
Acorde a lo que se establece en la convocatoria en las Bases en el punto 1. DE LOS PROYECTOS, numeral:
IV. “Las obras, productos o servicios seran puestos en linea en el dominio unam.mx y se ofreceran a la
sociedad bajo el principio de acceso abierto, sin requerimientos de suscripcion registro o pago. En todo
caso, se respetaran a los derechos de propiedad intelectual existentes y los que se generen como
resultado de los proyectos, con apego a las Leyes Nacionales y Acuerdos Internacionales en la materia.”,
por lo que se debera indicar si los productos académicos a generar podran ser consultados en un

dominio “unam.mx”.

e Se poseen los permisos o derechos de autor sobre los contenidos digitales a generar:
Se debe indicar si se cuenta o no con la titularidad de los derechos patrimoniales de los contenidos o, en
el caso de uso de materiales de terceros, que se cuenta con la autorizacion respectiva para utilizarse en
la conformacion de los contenidos digitales del proyecto y en su publicacion a través de medios

electrdnicos cumpliendo con el enfoque de acceso abierto.
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e Documento de definicidn del proyecto
En este documento se describe el plan general del proyecto, se establecen las actividades, los tiempos y
los roles necesarios para generar los entregables del proyecto. Constituye el documento rector para la

asignacion y seguimiento de las tareas del equipo de trabajo en relacion con el desarrollo del proyecto.

e Cronograma propuesto, incluyendo etapas
En esta seccion se desglosa la duracion del proyecto en actividades. Consiste fundamentalmente en una
relaciéon de las actividades metodoldgicas previstas mas relevantes a ejecutar en el transcurso del
proyecto y el tiempo en que se llevaran a cabo. Tales actividades involucran a su vez una serie de

acciones mas especificas encaminadas a alcanzar los objetivos propuestos.

Responde la pregunta: ¢En qué tiempo se llevaran a cabo las principales actividades del proyecto?

En el cronograma se describen las actividades mas destacadas (en algunos casos organizadas en etapas o
fases), con las unidades de tiempo que comprende el horizonte del proyecto (meses), de acuerdo con la
metodologia establecida. Para tal efecto, se usan diagramas, el mds sencillo y cominmente utilizado es

el diagrama de Gantt.

Se refiere al calendario de trabajo donde se identifican las etapas y las actividades puntuales, estimando
la duracion y fechas (de inicio y fin) de cada una de ellas, asi como el responsable de su realizacion. Este
calendario permite identificar, organizar, comunicar y asignar las actividades por realizar para cumplir

con el objetivo del proyecto, y constituye un instrumento para dar seguimiento al mismo.

Para estructurar el calendario se sugiere ir de lo general a lo particular. Para ello, en primer lugar se
identifican las etapas o los grandes bloques que implica el proyecto y se recomienda generar un
esquema que muestre graficamente las etapas o macro actividades necesarias para lograr los objetivos
del proyecto, organizadas de forma secuencial y jerarquica. Este esquema es conocido como WBS (Work

Breakdown Structure) o estructura desglosada del trabajo.

Una vez identificadas las macro actividades, éstas pueden irse desglosando en actividades mas
especificas, hasta el nivel de detalle necesario que permita asignarles una duracion especifica en horas o

dias, asi como un encargado de su realizacién. Las actividades deben ser relacionadas entre si, sefialando

T Pagina 10 de 14



Guia para el llenado de registro

de proyectos PAPROTUL

cudl debe realizarse antes que otra, esto permite determinar el orden, la dependencia y la prioridad
entre éstas. Estas actividades generalmente se expresan en un diagrama de Gantt. En la definicion del
calendario hay que conocer si se tienen una fecha comprometida o limite para el proyecto, o bien si se
tiene libertad en las fechas de entrega. Esto es con el fin de equilibrar los tres elementos de un proyecto:

Tiempo, Recursos y Alcance.

El calendario de trabajo debe incluir hitos, los cuales son puntos de control para verificar el avance del
proyecto, iniciar o terminar un ciclo de trabajo. Pueden establecerse por fase, por producto o bien hitos
periddicos en fechas determinadas. Permiten tener visibilidad del avance del proyecto y compromete al

equipo de trabajo a mantener un avance constante durante todo el proyecto.

Complementario a esto, es importante considerar de cudnto tiempo se dispone con cada uno de los
participantes y definir una forma de trabajo que permita que todo el equipo cumpla con las actividades

asignadas.

e Presupuesto requerido calendarizado
En él se describe un plan de adquisiciones mensuales y por fase, indicando el monto de dinero que se
estima que serd necesario para desarrollar e implementar el proyecto. Las cantidades deben estar en

pesos e incluir el IVA.

Todos los gastos incluidos en su presupuesto deberan de estar claramente justificados. Se debe hacer
una lista de todos los gastos para los cuales esta solicitando financiacién en su propuesta, detallando:
cuadles seran los servicios, equipo o materiales que van a ser comprados o pagados; cuantas unidades
seran compradas y cuanto es el costo por unidad, recursos humanos que seran contratados. Se debera
estimar el presupuesto para la totalidad del proyecto, presentando en forma detallada lo solicitado para

el primer afio y en caso de que la duracién sea mayor a un afo, cuanto se requerird por cada afo.
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e Aval de la entidad o dependencia de adscripcion.
En caso de ser un proyecto institucional, se debe incluir una carta del aval del titular de la entidad o
dependencia de adscripcidn respectiva, donde mencione que esta de acuerdo con el proyecto y apoyara

su realizacion.

e Carta de aceptacion de que los productos generados con estos apoyos seran
patrimonio de la UNAM.
En la carta todos los solicitantes, a través de los responsables de los proyectos, reconocen que la
titularidad de los derechos patrimoniales de los proyectos que generen son propiedad de la UNAM,
quien podra difundirlos y comunicarlos publicamente ya sea de manera total o parcial, a través de la
plataforma digital TUL, asi como en las bases de datos que administra y en las paginas web de la
Institucion; reconociendo también las facultades de la UNAM para distribuir y divulgar los proyectos en
cualgquiera de sus modalidades, tales como la traduccién a cualquier idioma, adaptacion, parafrasis,

arreglos y transformaciones.

e Copia de la carta de aceptacion de que los productos generados con estos apoyos
seran difundidos a través del Portal de Toda la UNAM en Linea, asi como en los sitios
web o repositorios de la institucidn.

En la carta se especifica que los productos académicos que se generaran estaran bajo dominio
“unam.mx”, podran ser difundidos en el Portal de Toda la UNAM en Linea (www.unamenlinea.unam.mx)

y en los sitios web o repositorios de la entidad o dependencia de la UNAM en la que se colabora.

e Copia del documento o carta que avala que se tiene la tutoria o permisos de terceros.
Documento que acredite la titularidad de los derechos patrimoniales de los contenidos o, en el caso de
uso de materiales de terceros, que cuentan con la autorizacién respectiva para su publicacién a través de
medios electrénicos cumpliendo con el enfoque de acceso abierto sobre los recursos a utilizarse en la

elaboracion de los productos académicos del proyecto.
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e Etapas
Describir cada una de las etapas o fases que componen el proyecto, indicando la fecha de inicio y
término de la misma y el porcentaje que dicha etapa representa en el desarrollo del proyecto propuesto.

La suma de todas las etapas tiene que dar 100%.

e Roles requeridos durante todas las etapas del proyecto
Aqui se describird el personal requerido para llevar a cabo el desarrollo del proyecto en los tiempos
especificados, detallando el perfil y los conocimientos requeridos, con qué personal se dispone vy si sera
necesario contratar adicional para el cumplimiento de los objetivos del proyecto y obtener los productos

especificados.

Identificacién de las responsabilidades y/o funciones del personal que llevara a cabo las actividades del
proyecto. El personal debe contar con las competencias requeridas para realizar las actividades
asignadas o en su defecto la organizacién proporcionarle la capacitaciéon necesaria para contribuir al

buen desempeio y el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

e Infraestructura de computo requerida
En esta seccidn se espera que se identifique y describa la infraestructura de cémputo (computadora de
escritorio, portatil, tableta, digitalizador, entre otros) necesaria para llevar a cabo el desarrollo del
proyecto y asegurar el éxito de la propuesta. Los montos deben estar especificados en pesos e incluir el

IVA.

e Capacitacion requerida
Aqui se describe la capacitacién necesaria por parte del personal participante en el proyecto para
desarrollar de mejor manera las tareas o adquirir un conocimiento faltante, expresando los
requerimientos en términos de los cursos, talleres o seminarios considerados, una breve descripcién de
los mismos, qué necesidad satisfacen para el cumplimiento del proyecto, el nUmero de personas que
asistiran y el costo de los mismos (apoyado con una cotizacidén), expresando el monto total de la

inversién requerida. Los montos deben estar especificados en pesos e incluir el IVA.
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e Presupuesto calendarizado por rubros

Especificar los montos principales por rubro (recursos humanos, recursos materiales, infraestructura,
servicios tercerizados, entre otros) a invertir para la realizacién del proyecto, las cantidades deben estar
en pesos e incluir el IVA.

e Datos del contacto del responsable(s) del proyecto (nombre, teléfono y cargo)
En esta secciéon se colocan los datos de la persona que fungird como responsable del proyecto,
indicandose su teléfono (extensién UNAM), correo electrénico, entidad o dependencia, asi como el cargo
gue desempenfa en la misma, el rol que tiene en el proyecto (administrador del proyecto, curador de
contenidos, desarrollador web, disefiador grafico, bibliotecdlogo, comunicélogo) y la direccion donde se
le puede localizar para avisos sobre el proyecto. Ademds de subir una copia de su identificacién oficial en

un documento pdf.
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