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REGISTRO DE UN PROYECTO
 A continuación  se indican los pasos para ingresar información de una propuesta 
1) Favor diligenciar la información de la Escuela Normal Superior – ENS –

Nota Importante: tener en cuenta que los campos con * indican que es información obligatoria que se debe diligenciar.
	I) Datos de la Escuela Normal Superior – ENS –

	* Nombre de la ENS

	* Código  DANE
	* Departamento

	* Municipio
	* Dirección

	* Teléfono
	  Fax

	  E-mail
	  Website


I) DATOS DE LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR – ENS –
· En el campo nombre de la ENS debe ingresar el nombre de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En campo Código DANE debe escribir el Código DANE de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto 

· En el campo Departamento, se debe escribir el nombre del departamento donde se encuentra la ENS. 

· En el campo Municipio  debe ingresar el nombre del municipio donde está la ENS que presenta y/o participa en el proyecto 

· En el campo Dirección se debe colocar la dirección de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Teléfono se debe digitar el número telefónico de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Fax, se debe ingresar el número del fax de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto. 

· En el campo E-mail se debe escribir la dirección electrónica de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En el campo Website, se debe colocar la dirección del sitio web de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

	A) Datos del Representante legal y/o Rector de la ENS

	* Nombre del representante legal y/o Rector de la ENS 

	* Cédula de Ciudadanía
	*  Departamento

	* Municipio
	* Dirección

	* Teléfono
	  Fax

	E-mail
	Website


A) Datos del Representante legal y/o Rector de la ENS

· En el campo nombre del representante legal  debe ingresar el nombre del representante legal  y/o Rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En campo Cédula de ciudadanía debe escribir el numero de la cédula de ciudadanía del representante legal y/o rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Departamento, se debe escribir el nombre del departamento al que pertenece el representante legal y/o rector de  la ENS que presenta y/o participa en el proyecto. 

· En el campo Municipio se debe ingresar el nombre del Municipio al que pertenece el representante legal y/o rector de  la ENS que presenta y/o participa en el proyecto. 

· En el campo Dirección se debe colocar la dirección del representante legal y/ rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Teléfono se debe digitar el número telefónico del representante legal y/o rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Fax, se debe ingresar el número del fax del representante legal y/o rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto. 

· En el campo E-mail se debe escribir la dirección electrónica del representante legal y/o rector de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

	B) 1- Datos de Contactos con la ENS

	* Nombre del  Contacto

	* Teléfono
	  Fax

	* E-mail

	B) 2- Datos de Contactos con la ENS

	* Nombre del  Contacto

	* Teléfono
	  Fax

	* E-mail

	B) 3- Datos de Contactos con la ENS

	* Nombre del  Contacto

	* Teléfono
	  Fax

	* E-mail


B) 1- Datos de Contactos con la ENS

Se debe hacer lo siguiente:

· En el campo nombre del Contacto ingresar el nombre de la persona que dirige el proyecto en la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En el campo Teléfono se debe digitar el número telefónico de la persona que dirige el proyecto en la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Fax, se debe ingresar el número del fax de la persona que dirige el proyecto en la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En el campo e-mail, se coloca la dirección electrónica de la persona que dirige el proyecto en la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

En los formularios B) 2- y B) 3- Datos de contactos de la ENS se debe hacer lo siguiente:

· En el campo nombre del Contacto ingresar los nombres de al menos 2 de las personas que forman  parte del proyecto de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto

· En el campo Teléfono se debe digitar el número telefónico 2 de las personas que forman  parte del proyecto de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo Fax, se debe ingresar el número del fax 2 de las personas que forman  parte del proyecto de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

· En el campo e-mail, se coloca la dirección electrónica 2 de las personas que forman  parte del proyecto de la ENS que presenta y/o participa en el proyecto.

2) Favor diligenciar la información del proyecto:

	II) Crear Proyecto por la ENS

	* Título del Proyecto  

	* ENS Participante 

	* Convocatoria

	*Área temática del proyecto

	  Duración en meses
	Ejecución del Cronograma

	* Lugar de la ejecución 

	Palabras Claves 


II) Crear Proyecto por la ENS
· En el campo Titulo del proyecto digite el titulo del proyecto creado previamente y seleccionado en la primera pantalla del formulario.
· En el campo ENS participante escriba el nombre de la ENS diligenciado previamente en la pantalla de creación de proyectos. 
· En el campo Convocatoria coloque el nombre de la convocatoria a la cual se desea concursar.
· En el campo Área temática del proyecto se escribe el área temática del proyecto.
· En el campo Duración en Meses
se ingresa la duración estimada en meses del proyecto.
· En el campo Ejecución Cronograma
se digita si el cronograma será en meses, semanas o días.
· En el campo Lugar Ejecución se coloca el lugar donde se va a desarrollar el proyecto.
· Palabras Claves se ingresan varias palabras que considere necesarias para identificar la temática del proyecto. En cada fila se coloca una.
	A) Crear Proyecto por la ENS
Descripción

	* Título del Proyecto 

	*Objetivo general

	

	

	

	

	* Objetivos Específicos

	

	

	

	

	

	

	* Metodología

	

	

	

	

	

	

	

	

	* Estado del Arte

	

	

	

	

	

	

	


A) Crear Proyecto por la ENS

Descripción

· En el campo Titulo del proyecto, corresponde al proyecto creado. 

· En el campo objetivo general se debe ingresar el objetivo general del proyecto que no sea mayor a  1.500 caracteres contando los espacios.

· En el campo objetivos específicos se debe ingresar los objetivos específicos, pueden hasta 4 que en total no pase de 1.500 caracteres contando los espacios.

· En el campo metodología se debe colocar la metodología que se utilizará en el proyecto, no debe ser mayor a 1.500 caracteres contando los espacios.

· En el campo descripción general se debe hacer una descripción general no mayor a 1.500 caracteres contando los espacios.

· En el campo planteamiento del problema se debe describir claramente el problema, igualmente no mayor a 1.500 caracteres.

· En el campo estado del arte se debe ingresar el estado del arte del proyecto que no debe ser mayor a 1.500 caracteres.

Nota importante: En su totalidad la descripción del proyecto no debe ser mayor a 3 páginas a espacio sencillo en letra Arial de 12 puntos.

	B) Resultados del proyecto 

	Número
	Descripción
	Meta

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


B) Resultados del proyecto

· En el campo número enumere consecutivamente los resultados entregados durante el transcurso del proyecto.
· En campo Descripción ingrese la descripción de cada resultado, no debe ser mayor de 50 caracteres incluidos los espacios.

· En el Campo Meta Indique para cada resultado la meta propuesta, no deben ser mayor a  500 caracteres incluidos los espacios.

	C) Productos del proyecto 

	Número
	Descripción
	Mes
	Final

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


C) Productos del proyecto

· En el campo Número, enumere consecutivamente los productos a ser entregados durante el transcurso del proyecto.
· En el campo Descripción ingrese descriptivamente el producto a ser entregado, no debe ser mayor a 500 caracteres. 
· En el campo Mes  digite el número del mes a partir del inicio del proyecto, en que será entregado el producto.
· En el campo Final señale con una X si este es un producto final.
	Actividades por productos y/o resultados del proyecto 

	Resultado/Producto
	Descripción del Resultado/ Producto
	Código de la Actividad/ Producto
	Descripción
	Meta

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Actividades por productos y/o resultados del proyecto
· En el campo Resultado/Producto se digita el número que le corresponde de acuerdo con las secciones de resultado o productos

·  En el campo Descripción del Resultado se digita la descripción del resultado seleccionado, de acuerdo con al sección de resultado o productos

· En el campo Código Actividad/Producto coloque el código asignado a la  actividad o producto de acuerdo con la sección que se adelanto en las partes de anterior.
· Descripción
describa la actividad o producto no debe ser mayor a 500 caracteres. 
· En el campo Meta digite para cada actividad o producto la meta propuesta según la sección anterior que le corresponde.
	D) Recursos necesarios para el  proyecto 

	Resultado/Actividad y/o producto
	Descripción
	Recurso
	Tiempo estimado

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


D) Recursos necesarios para el  proyecto
· En el campo Descripción
se digita el resultado,  la actividad o el producto  y la respectiva descripción del ítem seleccionado.
· En el campo Recurso coloque  el (los) recurso(s) que será(n) asignado(s) a una actividad y/o producto particular.
· En el campo tiempo estimado se debe ingresar el tiempo estimado por actividad, resultado o producto

	E) Cronograma de actividades por productos y/o resultados del proyecto 

	*Resultado / Producto

	Número Actividad
	Actividad
	Inicio
	Fin
	Tiempo real de ejecución

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


E) Cronograma de actividades por productos y/o resultados del proyecto

· En el campo Resultado / Producto se ingresa el resultado / producto esperado

· En el campo Número Actividad
Ingrese el número de la actividad.
· En el campo Actividad digite la actividad a desarrollar por resultado o producto esperado.
· En el campo Inicio coloque el inicio de la actividad, debe digitar la fecha con el siguiente formato (DD/MM/AAAA).
· En el campo Final Ingrese el final de la actividad, debe digitar la fecha con el siguiente formato (DD/MM/AAAA)
· En el campo Tiempo real de ejecución se escribe la métrica  correspondiente.

	F) Personal vinculado al  proyecto 

	Primer Apellido
	Segundo Apellido

	Nombres

	Fecha de Nacimiento
	Municipio

	Cedula de Ciudadanía
	Género

	E-mail
	Vínculo con el proyecto

	Funciones  a desarrollar en el proyecto
	Responsabilidades para con el proyecto

	Dedicación – Horas/semana
	Número de meses

	* Dirección of.
	Fax

	* Teléfono
	Municipio

	Cargo en la ENS
	Dependencia


F) Personal vinculado al  proyecto

· En el campo Primer Apellido coloque el Primer apellido de la persona que participa en el proyecto 

· En el campo 
Segundo apellido escriba el segundo apellido  de la persona que participa en el proyecto.
· En el campo Nombres de la persona ingrese los nombres de la persona que participa en el proyecto 
· En el campo
Fecha de nacimiento digite la fecha de nacimiento de la persona que participa en el proyecto.
· En el campo Municipio, coloque el nombre del municipio del cual la persona que participa en el proyecto es oriunda. 

· En el campo E-Mail, escriba la Dirección de correo electrónico de la persona que participa en el proyecto.

· En el campo Cédula de Ciudadanía, Ingrese el número de la cédula de ciudadanía de la persona que participa en el proyecto.
· En el campo Género, coloque género de la persona que participa en el proyecto. (Masculino o Femenino).
· En el campo Vínculo con el  proyecto, digite el vinculo laboral de la persona en el proyecto.
· En el campo Función a desarrollar en el Proyecto, detalle en forma corta las principales funciones de la persona dentro del proyecto.
· En el campo Responsabilidades para con el Proyecto. Digite brevemente las responsabilidades que tiene esa persona en el proyecto. 
· En el campo Dedicación
coloque en horas a la semana la dedicación de la persona en el proyecto.
· En el campo Número de Meses
escriba el número de meses que estará vinculado al proyecto.
· Dirección Of.
 Indique claramente en que parte está ubicada la oficina de la persona que participa en el proyecto.

· En el campo Teléfono digite el número de teléfono de la persona que participa en el proyecto.

· En el campo Fax ingrese el número de fax de la persona que participa en el proyecto.
· En el campo Municipio, ingrese el nombre del municipio en el que se encuentra la of. de la persona que participa en el proyecto.

· En el campo Cargo en la ENS coloque  el cargo que ejerce esta persona en la ENS. 
· En el campo Dependencia se digita la dependencia o departamento al que pertenece esta persona dentro de la ENS.
	G) Presupuesto requerido para el   proyecto 

	Rubros
	Financiación
	Contrapartida
	Total

	
	Especie y/o efectivo
	%
	Especie
	%
	Efectivo
	%
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Totales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


G) Presupuesto requerido para el   proyecto

· En el campo Rubros se digita el rubro a financiar.
· En el campo Financiación en la parte de Especie y/o efectivo se coloca el total del rubro financiar.
· En el campo Financiación en %  digita porcentaje del rubro financiado.
· En el campo Contrapartida en lo relacionado a  Especie, se escribe el total del rubro en contrapartida en lo que se refiere a especie.

· En el campo Contrapartida % se ingresa el porcentaje del rubro en contrapartida en especie.
· En el campo Contrapartida en la parte de Efectivo se digita el total del rubro en contrapartida en efectivo.
· En el campo Contrapartida en efectivo %, en este campo se coloca el porcentaje del rubro en contrapartida en efectivo.
· En el campo Total  se diligencia el total por rubro.
· En  el campo Totales se totaliza por columna.

Nota: los rubros a financiar se deben consultar en los términos de referencia de la convocatoria.
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