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Para que el proyecto sea evaluado debe diligenciarse toda la  información

requerida en el formato, presentado sus respectivos anexos y soportes.


GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE PROYECTOS 
LÍNEA DOCENTE Y ADMINISTRATIVOS

Por favor tenga en cuenta los listados de chequeo relacionados a continuación, de acuerdo a la línea de trabajo en la que quiera presentar el proyecto para la convocatoria. Si algún documento de los descritos a continuación no es presentado será causal de la NO evaluación del proyecto. 
Favor indicar cuantas páginas (formatos, anexos y soportes) está entregando en el proyecto.

	1. EXPRESIÓN ESTÉTICA Y CULTURAL

	
	Diligenciar la Guía de Presentación de Proyectos que se encuentra a continuación. 

	
	Demostrar la calidad de Docente(s) o Administrativo(s) vinculado(s) directamente con la Universidad mediante fotocopia de carnet que lo acredite como tal.  

	
	Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los rubros del proyecto.

	
	Si se contempla la contratación de tallerista, ponente ó conferencista, se debe anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programación de las actividades durante el periodo académico, cotización y hoja de vida personal con soportes.

	
	En caso de iniciativas que contemplen proyecciones audiovisuales se debe anexar la programación pertinente al periodo académico (nombre del audiovisual, director, año, temática, espacio-horario) y señalando el lugar en donde se va a realizar el alquiler de las películas. La programación presentada está sujeta a cambios definidos por el PGP o por la Facultad de acuerdo con el cumplimiento de los derechos de autor (para la realización de la proyección)


	2. USO DEL TIEMPO LIBRE

	
	Diligenciar la Guía de Presentación de Proyectos que se encuentra a continuación.

	
	Demostrar la calidad de Docente(s) o Administrativo(s) vinculado(s) directamente con la Universidad mediante fotocopia de carnet que lo acredite como tal.  

	
	Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los rubros del proyecto.

	
	Si se contempla la contratación de tallerista, ponente ó conferencista, se debe anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programación de las actividades durante el periodo académico, cotización y hoja de vida personal con soportes.


	3. DESARROLLO HUMANO

	
	Diligenciar la Guía de Presentación de Proyectos que se encuentra a continuación 

	
	Demostrar la calidad de Docente o Administrativo vinculado directamente con la Universidad mediante fotocopia de carnet que lo acredite como tal.  

	
	Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los rubros del proyecto.

	
	Si se contempla la contratación de tallerista, ponente ó conferencista, se debe anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programación de las actividades durante el periodo académico, cotización y hoja de vida personal con soportes.


Fecha: / día /mes/año/
GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE PROYECTOS PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
INFORMACIÓN DEL O LOS RESPONSABLE(S) DEL PROYECTO
Aquí se relaciona los datos básicos de la personas o personas (bien sea docentes y/o administrativos) que serán los responsables directos del proyecto. 

	Nombre(s):
	

	Correo(s):
	

	Teléfono, (Ext.): 
	


INFORMACIÓN DEL PROYECTO 
Se especifican el conjunto de actividades concretas que se interrelacionan y coordinan entre sí, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios, identificado por un nombre común. 
	Nombre del Proyecto
	

	Coordinador
	Debe ser Docente o Administrativo activo vinculado a una Facultad o Dependencia

	Documento de Identidad
	

	Cargo
	Se debe especificar  el tipo de vinculación que tiene con la UN 

	Facultad o Dependencia
	

	Teléfono fijo/celular
	

	Correo electrónico:
	


Línea de trabajo del Proyecto (debe inscribirse en al menos una de las siguientes líneas)
	
	1. Expresión Estética y Cultural: EJ. Artes  Escénicas, Música,  Danza, Teatro, Cine, Exposiciones artísticas, Encuentros, etc.

	
	2. Uso del tiempo libre: Actividades al aire libre, actividades físicas y/o recreativas, cuidado del medioambiente, etc.     

	
	3. Desarrollo Humano: Ej. Promoción Socioeconómica, Salud, Jornadas de sensibilización, Vida Cotidiana, entre otras.


Objetivos del Proyecto (general y específicos) Cuáles son los cambios o efectos que el proyecto alcanzará dentro del periodo de ejecución (3 o 6 meses según sea el caso). Los objetivos  específicos son todos los componentes que permiten la realización del objetivo general del proyecto) 
Antecedentes del proyecto Si Aplica, por favor indique si se han realizado proyectos similares o iguales, como ha sido su desarrollo y qué logros se han alcanzado. 
Descripción del Proyecto Describa explícitamente en qué consiste el proyecto
Actividades del Proyecto Es el medio de acción mediante el cual se logran alcanzar tanto las metas como los objetivos del proyecto. Describa las actividades del proyecto según etapas, procesos o líneas de acción. 
Justificación del Proyecto Justifique por qué elaborar el proyecto, los argumentos que le sustentan y la contribución que este hace a la Universidad Nacional. 
Metas e indicadores del Proyecto
Instrumento que permite comprobar la progresión de las metas propuestas, además de realizar una evaluación teniendo en cuenta los objetivos, logrando de esta forma definir los cambios o resultados de una actividad. (Miden, evalúan, muestran un resultado de una actividad respecto a la meta). Existen dos clases cuantitativos y cualitativos (de impacto y de gestión).
	METAS
¿Cómo se va a lograr el objetivo del proyecto? Se redactan como hechos cumplidos
	INDICADORES

¿Cómo se medirán los logros del proyecto? Son las evidencias de cumplimiento de los objetivos
	FUENTES DE VERIFICACIÓN

Deberán ser anexadas con el informe Final de Gestión

	Ej. Se dio a conocer los avances en termodinámica en la Universidad a través de la publicación Ciencia X
	Ej. Resultados Evaluación de la publicación (impacto)

Ej. No. de personas que recibieron la publicación
	Ej. Encuestas aplicadas (se anexan)
Ej. Acta de entrega revistas

Ej. Registro fotográfico del lanzamiento

	
	
	

	
	
	


Lugares y escenarios propuestos para la realización de actividades
Relacione los espacios según actividad. 
Nota: El o los responsables debe encargarse de conseguir los escenarios dentro de la Universidad, debe además tenerse en cuenta la disponibilidad de los mismos. 
Fecha de realización:                                                                         Inicio DD/MM/AA       Finalización DD/MM/AA
Cronograma del Proyecto  Ajustar el cronograma de las actividades mencionadas según semanas y meses, programadas en periodo máximo de tres (3) o seis (6) meses según sea el caso. Si son más actividades amplíe las celdas
	
	ACTIVIDAD
	MES 1
	MES 2
	MES 3

	
	
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
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	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTIVIDAD
	MES 4
	MES 5
	MES 6

	
	
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
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	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Población beneficiada Se debe identificar la población beneficiada a quien va dirigido el proyecto, se cataloga de manera directa e indirecta, se debe determinar edades, clasificación, genero y ubicación. Mencione -si aplica- los grupos que participarán en el proyecto. Participantes de la comunidad universitaria (Estudiantes, Docentes, Administrativos). 



¿El Proyecto cuenta con la participación de algún, conferencista, tallerista, u otro invitado?

Si es necesario amplíe las rejillas.  
	Nombre
	

	Documento
	

	Profesión
	

	Participación en el proyecto
	Mencione la actividad a desarrollar en el proyecto y los criterios de su selección. 

	Presupuesto: Es lo que el proyecto necesita en recursos (físico, materiales, humanos, financieros) para su desarrollo. La financiación está dada por la Dirección de Bienestar la cual dará un monto hasta es de $2’000.000, para proyectos de 3 meses de ejecución y de $4.000.000 para aquellos que se ejecuten en 6 meses. No obstante, el proyecto podrá obtener también una contrapartida de parte de la Facultad o Dependencia de acuerdo a la solicitud que se radique en dicha instancia. 
Tenga en cuenta que “NO” se financia: remuneración por  talleres o conferencias dictadas por los integrantes del grupo, conferencistas que tengan un vinculo contractual con la Universidad, inscripciones personales en instituciones, bibliotecas, centros académicos, infraestructura y compra de equipos, salidas de campo, tesis y proyectos de investigación formulados por un área curricular, eventos masivos (conciertos, fiestas, celebraciones), pago por la adquisición o mantenimiento de dominios.
Recuerde que ningún estudiante de pregrado o postgrado, profesor o administrativo de planta podrá percibir recursos por la realización del proyecto.



	TIPO DE RUBRO (gastos que se requieren para la elaboración del proyecto)
APORTE PROGRAMA GESTIÓN DE PROYECTOS D.B.U. (50%)

APORTE FACULTAD O DEPENDENCIA (50%)
TOTAL
Materiales, suministros 
Impresos y publicaciones
Remuneración por servicios técnicos
Alquiler de equipos o instalaciones
Comunicación  y transporte
TOTALES
Descripción presupuestal según tipo de rubro Contabilice únicamente los rubros solicitados a la Universidad. Anexe las cotizaciones que sean necesarias para sustentar los rubros de las personas naturales o jurídicas junto con NIT y RUT,  
Materiales y Suministros (papelería, útiles de escritorio, disquetes, CD´s, materiales desechables o para cafetería, uniformes, implementos deportivos, bonos, trofeos, diplomas, etc.) 
Descripción

Uso en el Proyecto

Cantidad 
Con Unidades de medida
Valor Unitario

Valor total

Impresos (material publicitario, material de divulgación, folletos, fotocopias, afiches, plegables, carpetas, etc.) Las impresiones se llevarán a cabo a través del Programa Gestión de Proyectos-PGP. 
Descripción

Uso en el Proyecto

Cantidad 

Valor Unitario

Valor total

Remuneración por Servicios Técnicos (diagramación, talleristas, conferencistas, músicos, arbitraje, etc.). Se debe Anexar: Se debe anexar cotización, propuesta de trabajo, hoja de vida con soportes y RUT del o los tallerista(s)  

Nombre y apellido

Título pregrado/postgrado

Función dentro del proyecto

Dedicación en horas

Valor hora

Valor total

Alquiler de Equipos o Instalaciones (implementos deportivos, equipos de oficina, musicales, auditorios, implementos, otros equipos etc.) Los equipos y elementos que sean adquiridos de carácter devolutivo pasarán a ser recurso de la Dirección de Bienestar de la Facultad.

Descripción

Uso en el Proyecto

Valor Unitario

Valor total

Comunicación y transporte (Corresponde únicamente a la movilidad de los talleristas, conferencistas o invitados.)
Descripción

Uso dentro del proyecto 
Cantidad

Valor unitario

Valor total



	Aporte del o los integrantes: Componente de autogestión que deberá ser cuantificado. Elementos de funcionamiento del o los integrantes de acuerdo a las actividades desarrolladas, las cual puedan contribuir en la autofinanciación de las actividades (Ej. talleres, presentaciones, otras)
Valor Total del Proyecto

	Valor solicitado a la Dirección de Bienestar
Valor solicitado la Facultad o Dependencia
Aporte del o los integrantes
VALOR TOTAL DEL PROYECTO



INTEGRANTES 
De no encontrarse diligenciados los datos completos no será tenido en cuenta dentro del proyecto,
Se debe tener en cuenta que en el proyecto NO se pueden incluir Estudiantes de Pregrado ni de Postgrado, así como tampoco personas ajenas a la Universidad Nacional. 
	COORDINADOR 

Nombre y Apellidos
	No podrá liderar a más de un grupo.
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Cargo
	
	Cargo
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


Docentes: Si son más amplié recuadros
	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Tipo de Vinculación
	
	Tipo de Vinculación
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Tipo de Vinculación
	
	Tipo de Vinculación
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Tipo de Vinculación
	
	Tipo de Vinculación
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


Administrativos: Si son más amplié recuadros
	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Cargo
	
	Cargo
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Cargo
	
	Cargo
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


	Nombre y Apellidos
	
	Nombre y Apellidos
	

	Cedula de Ciudadanía
	
	Cedula de Ciudadanía
	

	Cargo
	
	Cargo
	

	Facultad o Dependencia
	
	Facultad o Dependencia
	

	Celular/Ext.
	
	Celular/Ext.
	

	e-mail
	
	e-mail
	

	Firma
	
	Firma
	


Si tiene alguna inquietud al respecto del diligenciamiento de este formato puede Dirigirse a las Oficinas del Programa de Gestión de Proyectos –PGP- ubicadas en la Unidad Camilo Torres, Bloque 7, Oficinas 501 o 504, o puede escribir al correo: proyectoug_bog@unal.edu.co, o comunicarse con las extensiones 10653 o 10662. 
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