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FICHA DE PROYECTO 
	DATOS GENERALES 

	Título
	

	Código y Acrónimo
	(Código y nombre que se pone en el gestor de horas)

	Carpeta del proyecto 
	(Enlace a la carpeta del proyecto)

	Coord. Proyecto
	

	Área
	

	Resumen (300 caracteres)
	

	Objetivo (100 caracteres)
	

	Servicios
(ver al final)
	

	Ámbito temático
(ver al final)
	

	Ámbito territorial
	

	Dirigido a / beneficiarias 
	(si procede)

	Cliente
	

	En colaboración con
	Si el el proyecto se ejecuta con otra entidad/ otras entidades indica el nombre

	Otros
	



	ADMINISTRACIÓN  (no todos los campos proceden, dependerá de si es subvención o contrato)

	Nombre y datos fiscales del cliente 
	

	Fechas
	Fecha inicio:
Fecha fin:

	Documentación 
	Enlace a documentación o carpeta con documentación relevante de la administración del proyecto: presupuesto de preparación de la propuesta, etc. 
(si procede)

	Contrato o licitación

	Importe total contrato (sin IVA)
	

	Régimen de facturación
	(facturas a realizar, cuando, importe)
Concepto a indicar en factura: 

	Régimen de pagos 
	

	Previsión de gastos externos 
	(Importe y cuando se prevé ejecutar el gasto)

	Subvención

	Presupuesto
	Presupuesto total proyecto: 
Presupuesto total a justificar: 
Presupuesto total para germinando: 
Gastos personal: 
Gastos directos: 
Gastos indirectos: 
Otros:

	Previsión de gastos externos
	Indicar si procede cuando se va a realizar el gasto, para tenerlo en cuenta en tesorería

	Otra información a tener en cuenta 
	(régimen de pago, otras entidades que también ejecutan, personas de germinando que ejecutan el proyecto….)




	COMUNICACIÓN 

	Enlace carpeta de comunicación 
	

	URL web del proyecto  (si hay)
	(Código y nombre que se pone en el gestor de horas)

	Logo y fuentes del proyecto 
	(Enlace a la carpeta de logos y/o fuentes del proyecto, si los hay)

	Logo de la entidad cliente
	(Enlace a la carpeta de logos de la entidad cliente, si los hay)

	Logo/s entidades colaboradoras
	(Enlace a la carpeta con los logos de las entidades colaboradoras)

	Manuales identidad corporativa 
	Indicar y enlazar si hay manual de identidad corporativa del proyecto, de la entidad cliente o colaboradoras o de la financiadora del proyecto

	Plan o manual de comunicación 
	Enlace al plan o manual de comunicación (si lo tiene)

	Publicaciones derivadas y conocimiento
	Si hay previsto, a lo largo del proyecto, generar algún tipo de publicación o material 

	Eventos 
	Eventos previstos o programados a lo largo del proyecto (indicar aunque no tengan fecha definida). 

	Directrices, menciones o requisitos  
	Resumen de indicaciones o requisitos para la comunicación del proyecto: 
· Entidades a etiquetar 
· Frases o menciones requeridas  
· Hashtags requeridos
· Categoría de financiación: Financia, apoya o colabora 

	Cesión derechos de imagen
	Si en la comunicación se van a publicar imágenes de menores, enlazar a la carpeta donde se guarden los documentos de cesión de derechos. 

	Otras indicaciones
	Si hay alguna persona, de las entidades colaboradoras o entidad cliente, asignadas para la comunicación del proyecto, indicar y añadir contacto.








Servicios y ámbitos 

	Servicios 
	Ámbitos temáticos

	Servicio 1
	Ámbito 1. 
Ámbito 2. 
Ámbito 3. 
Ámbito 4. 

 	

	Servicio 2
	Ámbito 1. 
Ámbito 2. 
Ámbito 3. 
Ámbito 4. 

	Servicio 3
	Ámbito 1. 
Ámbito 2. 
Ámbito 3. 
Ámbito 4. 

	Servicio 4
	Ámbito 1. 
Ámbito 2. 
Ámbito 3. 
Ámbito 4. 	

	Servicio 5
	Ámbito 1. 
Ámbito 2. 
Ámbito 3. 
Ámbito 4. 
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