PROMOTORA COSTARRICENSE DE GOBIERNO
INNOVACION E INVESTIGACION DE COSTA RICA

Unidad de Gestion de Programas

Instructivo-Herramienta de Formulaciéon
Cronograma-Presupuesto

Este instructivo describe el propésito y las instrucciones de llenado de cada hoja de la herramienta de
formulacion. Le recomendamos leer detenidamente antes de completar el formulario.

Hoja de Cronograma

Filas de encabezado del Gantt

Referencia \ Contenido Descripcién
Fila 4 / Col. Inicio de semana Muestra la fecha del primer dia (lunes) de cada semana del
H+ proyecto.
Fila5/ Col. . Muestra el nimero del dia calendario correspondiente a cada
Dia del mes
H+ columna.
E'Jlra il Dia de la semana Muestra las iniciales del dia:L -M-M-J -V -S - D.
Fila 6/ Col. Encabezados que identifican la informacion requerida en cada

Titulos de columnas
A-G columna.

(i) Los encabezados de las filas 4, 5 y 6 se actualizan automaticamente a partir de la fecha de inicio y la semana
seleccionada. No deben modificarse manualmente.

Controles de fecha y navegacion

Celdas D3-E3: Fechade inicio del proyecto

En estas celdas combinadas se introduce la fecha de inicio planificada del proyecto en formato dd/mm/aa. Esta
fecha es el punto de referencia que determina el célculo de todas las semanas. Al actualizarla, se recalculan
automaticamente las fechas, dias calendario y dias de la semana de las filas 4, 5y 6 a partir de la columna H.

Formato requerido: dd/mm/aa (ejemplo: 01/04/25)

Celda D4: Muestre semana

Introduzca el nimero de semana que desea visualizar en el diagrama de Gantt. Debe ser un nimero entero entre 1y
la cantidad total de semanas del proyecto. Al cambiarlo, la vista se desplaza para mostrar los dias de esa semana,
actualizando las filas 4,5y 6.
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/ Columnas del cronogr

Columnas A: Objetivo y Actividades

Los objetivos se registran en filas con color de fondo mas oscuro; las actividades asociadas, en filas de color mas
claro. Puede escribir el texto directamente sobre las celdas prellenadas o afiadirlo al lado de las etiquetas existentes.

Elemento Caracteristica

Fila con color mas oscuro. Representa la meta general que agrupa un conjunto de

Objetivo actividades.

Fila con color mas claro. Representa las tareas especificas que permiten alcanzar el

Actividad objetivo.

Columna B: Responsable

Indique el nombre de la persona responsable de asegurar que la actividad se complete correctamente. Cada
actividad debe tener un responsable asignado.

Columna C: Progreso

Valor numérico entre 0 y 100 que representa el porcentaje de avance de la actividad. Para la postulacion inicial,
todas las actividades deben registrarse con 0%.

& Al momento de la postulacion, el progreso de todas las actividades debe ser 0%.

Columnas Dy E: Fechadeinicioy fechade fin

Introduzca la fecha planificada de inicio y fin de cada actividad en formato dd/mm/aa. Estas fechas delimitan el
periodo de ejecucién y son la base para el calculo automatico de los dias totales y laborales.

Columnas Fy G: Dias laborales y dias totales
Estas columnas contienen formulas automaticas y no deben modificarse manualmente:

» Dias totales: calcula el nUmero de dias entre inicio y fin, incluyendo sdbados y domingos.
* Dias laborales: calcula los dias habiles del periodo, excluyendo fines de semana y dias feriados.

© No introduzca ni modifique informacion en estas columnas. Los valores se calculan automaticamente con base en
las fechas definidas.
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Hoja de Presupuesto

Resumen de columnas

Col. | Nombre Descripcién breve
A Objetivo Debe coincidir con los objetivos definidos en el cronograma.
B Actividades Deben coincidir con las actividades del objetivo correspondiente.
C Partida Categoria de gasto seleccionada de una lista predefinida.
D Descripcion Detalle claro y preciso del bien, servicio o concepto a adquirir.
E Cantidad Numero de unidades del bien o servicio.
F Unidad Unidad de medida del bien o servicio.
G Costo unitario (¢) Precio por unidad, expresado en colones costarricenses.
H Solicitado o aportado (e)fg%g\r/wotfiel monto: Fondo PROPYME, contrapartida en especie o en
| Presupuesto Calculado autométicamente: Cantidad x Costo unitario. No modificar.

Detalle por columna

Columna A: Obijetivo

Registre el objetivo al que pertenece el gasto. Debe coincidir exactamente con los objetivos definidos en el
cronograma del proyecto, garantizando coherencia entre el presupuesto y la planificacion.

Columna B: Actividades

Indique la actividad especifica asociada al gasto. Las actividades deben ser consistentes con las definidas bajo el
objetivo respectivo en el cronograma del proyecto.

Columna C: Partida
La partida es una categoria que agrupa conceptos o gastos de naturaleza similar. Para seleccionar:

* Posiciénese sobre la celda correspondiente.
* Haga clic en la flecha que aparece en la parte inferior derecha de la celda.
* Seleccione la opcién que mejor corresponda a la naturaleza del gasto.

Columna D: Descripcién

Indique de forma clara y precisa el bien, servicio o concepto que se pretende adquirir o contratar. La descripcion
debe ser suficientemente detallada para que cualquier persona ajena al proyecto comprenda la naturaleza y
proposito del gasto:

* Indique qué se va a adquirir o contratar (tipo de bien, servicio o actividad).
* Sefiale para qué se utilizara y su vinculacion con las actividades del proyecto.
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* Incluya caracteristicas relevantes: cantidad, unidad de medida, periodicidad o especificaciones técnicas
basicas cuando corresponda.

* Evite descripciones genéricas como "varios", "miscelaneos" o "gastos varios".

/\ La descripcion debe ser coherente con la partida a la que se imputa el gasto.

Columna E: Cantidad

Indique el numero de unidades del bien o servicio en valor numérico, entero o decimal segln corresponda, y
congruente con la unidad de medida de la columna siguiente.

Columna F: Unidad

Especifique la unidad de medida del bien o servicio: unidades, servicios, metros, litros, kilogramos, horas, meses,
entre otras.

Columna G: Costo unitario en colones

Consigne el precio por unidad expresado en colones (€). El valor debe ser una estimacién razonable y
fundamentada, respaldada con cotizaciones, registros historicos o referencias de mercado vigentes. No incluya
montos totales ni consolidados.

Columna H: Solicitado o aportado
Indica el origen del monto registrado. Seleccione de la lista desplegable la opcién correspondiente:

Opcioén Cuando utilizarla

El monto corresponde a recursos que se solicitan al Fondo PROPYME para

Fondo PROFYME financiar el rubro.

El aporte de la PYME se realiza en recursos no monetarios: instalaciones,
Contrapartida en especie equipos, horas profesionales, materiales u otros bienes valorables
econémicamente.

La PYME realiza un aporte propio en dinero para co-financiar el rubro de

Contrapartida en efectivo
gasto.

s$ Cada fila debe tener asignada una opcién. Si un bien o servicio tiene financiamiento mixto, registrelo en filas
separadas —una por cada fuente— indicando el monto y la opcién correspondiente.

Columna l: Presupuesto
Refleja el monto total presupuestado. Se calcula automéaticamente multiplicando cantidad (E) x costo unitario (G).

© No modificar manualmente. Cualquier intervencion directa podria comprometer la integridad del presupuesto. Si el
valor no es el esperado, verifique los campos de cantidad y costo unitario.
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/ Objetivos, Hitos y Actividades

Esta seccion no forma parte de las hojas de trabajo de la herramienta (Presupuesto y Cronograma) y no requiere ser
llenada ni entregada como parte de la formulacion. Se incluye Unicamente como material de guia y referencia
conceptual para orientar al equipo en la correcta definicion de los objetivos, hitos y actividades del proyecto antes de
trasladarlos a las hojas correspondientes.

El contenido que se presenta a continuacion es una descripcion general de estos tres elementos, su relacién
jerérquica y los pasos recomendados para formularlos. Se acompafia de un ejemplo practico que ilustra como
articular de manera coherente el objetivo principal del proyecto con los hitos intermedios y las actividades necesarias
para alcanzarlos.

La planificacion eficiente de un proyecto requiere organizar el trabajo en tres elementos fundamentales e
interrelacionados: objetivos, hitos y actividades. Comprenderlos permite formular el cronograma y el presupuesto de
manera coherente y trazable.

Relacion entre los tres elementos

Elemento \ Representa Relacion logica

El resultado final que se desea

@ Objetivo alcanzar. Define el destino del proyecto.
& Hito Un logro intermedio relevante que Sefial de que el proyecto avanza
marca el avance. correctamente hacia el objetivo.
. El trabajo concreto que permite Es la unidad de trabajo que se planifica,
& Actividad alcanzar un hito. asigna y ejecuta.

Objetivo — se logra mediante — Hitos — que se alcanzan mediante — Actividades

¢,Qué es un Objetivo?

Un objetivo es el resultado final que se desea alcanzar mediante el proyecto. Representa el proposito principal del
trabajo y define qué se quiere lograr. Debe establecer una direccidn clara y orientar todas las actividades. Inicia con
un verbo en infinitivo.

Caracteristicas: enfoque SMART
Los objetivos deben formularse siguiendo el enfoque SMART, lo que significa que deben ser:

Criterio Qué implica
S Especifico Describe claramente qué se quiere lograr, sin ambigtedades.
M Medible Incluye indicadores que permiten evaluar el logro del objetivo.
A Alcanzable Es realista y posible segin los recursos y condiciones disponibles.
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Se alinea con las necesidades estratégicas del proyecto u

Relevante Lo
organizacion.

Definido en el tiempo Establece un plazo claro para su cumplimiento.

Ejemplo: "Desarrollar y lanzar un nuevo producto tecnolégico en el mercado nacional antes de diciembre del afio en
curso."

¢, Qué es un Hito?

Un hito es un punto clave dentro del cronograma que marca el logro de un resultado importante o la finalizacién de
un entregable relevante. Los hitos funcionan como puntos de control para verificar que el proyecto avanza
correctamente.

Caracteristicas de los hitos

* Representan momentos significativos dentro del proyecto.

* No implican trabajo en si mismos, sino la verificacion de que algo importante ya se completo.
* Permiten evaluar el progreso general del proyecto.

* Ayudan a mantener el proyecto alineado con sus objetivos.

Ejemplos: finalizacion del disefio del producto - aprobacion del prototipo - lanzamiento oficial al mercado.

¢, Qué es una Actividad?

Una actividad es una tarea especifica que debe realizarse dentro de un periodo determinado para avanzar hacia el
cumplimiento de un hito y, por ende, del objetivo del proyecto. Generalmente, las actividades son asignadas a
personas o equipos responsables de ejecutarlas.

Caracteristicas de las actividades
* Tiene un inicio y un final definidos.
* Requiere recursos y responsables asignados.
* Contribuye directamente al cumplimiento de un hito.
* Puede dividirse en subtareas mas especificas si su complejidad lo requiere.

Pasos para formular Objetivos, Hitos y Actividades

Siga esta secuencia logica para construir la estructura del proyecto de manera coherente:

Paso Accién \ Descripcion
1 Definir el objetivo Establezca el resultado final deseado. Debe ser claro, medible y alineado
principal con las necesidades del proyecto.
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Identificar los hitos

2 o
principales

3 Desglosar los hitos en
actividades

4 Dividir actividades si

es necesario

Ejemplo completo
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Determine los resultados intermedios mas importantes que deben lograrse
para alcanzar el objetivo.

Divida cada hito en actividades especificas y realizables que permitan su
cumplimiento.

Cuando una actividad sea compleja, subdividala en subtareas mas
pequefias para facilitar su ejecucion y seguimiento.

A continuacién, se presenta un ejemplo para ilustrar como se articulan los tres elementos en un proyecto real:

@ Objetivo: Desarrollar y lanzar al mercado una bebida funcional natural en un plazo de 12 meses.

B Hito & Actividades

Hito 1: Concepto del Analizar tendencias del mercado - Identificar necesidades del consumidor -
producto validado Definir propuesta de valor - Validar concepto con clientes potenciales.

Hito 2: Prototipo del Disefiar formula del producto - Seleccionar ingredientes - Realizar pruebas de
producto desarrollado laboratorio - Ajustar formulacién segin resultados.

Hito 3: Producto aprobado Realizar pruebas regulatorias - Disefiar empaque - Registrar marca y etiquetado
para comercializacién - Validar vida util del producto.

Hito 4: Producto lanzado Disefiar estrategia de comercializacion - Preparar produccion inicial - Capacitar
al mercado equipo de ventas - Ejecutar campafia de lanzamiento.

@ Al formular el proyecto, cada actividad registrada en el cronograma debe poder vincularse a un hito, y cada hito
debe contribuir al logro del objetivo principal. Esta trazabilidad es fundamental para la evaluacion del proyecto.
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