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Objetivo General:

El propédsito de este manual es facilitar al participante el uso de las diferentes
pantallas de captura y consulta de la informacion que se almacenara en el sistema
informatico de la convocatoria Proartes. Por cada seccién que complete guarde los
cambios haciendo click en el boton correspondiente

1- Uso del Sistema

1.1. Requerimientos de hardware

Contar con:
» Computadora personal (no se recomienda tablet u otro dispositivo mévil)

* Conexion a Internet

1.2. Requerimientos de software

Contar con:

* Navegador (Firefox, Chrome).

1.3. Recomendaciones antes de empezar a usar el sistema:
e Asegurese de tener acceso a internet
e En el caso de participar como persona fisica, no requiere adjuntar la
personeria juridica ni los estatutos.

2- Ingreso al sistema

Ingresar a la direccion electronica:
http://proartes.mapsecure.net/proartes2022/

Inmediatamente el sistema le solicita un usuario y contrasefa:
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[ .
Ingreso por primera vez Ya tengo acceso

. Bases y requisitos de la convocatoria Proartes 2022

. Manual de usuario 2022

. Manual de proyectos
]
J

. Fecha limite para envio y recepcion de propuestas: 23/May 4:00pm

. Fecha de apertura para envio y recepcion de propuestas: 21/Mar

- Sies ingreso por primera vez, debe registrarse
- Siya tiene acceso, entrar al sistema.

En la seccion de documentos puede descargar las Bases de Proartes 2022, la guia
de elaboracién de proyectos y el presente manual.

E-mail
Contrasena (al menos 7 letras y nameros)
Confirmacién Contrasena

Tipo de Persona: Fisica v

Nombre del proyecto
Tipo del proyecto Capitaline v

Categorias

Area de creacion escénica

) Nueva creacion escénica _ Circulacion
' Programacion de Espacios Escénicos y Formativo

Area de gestidn cultural

® Gestion Cultural ' Investigacion en Artes Escénicas

Crear Nuevo Cancelar
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Nombre completo: Ingrese el nombre con los dos apellidos

Email: Ingrese el correo electronico. Este sera el usuario de entrada al sistema.

Contrasena: Ingrese una contrasefia mayor a 7 caracteres, pueden ser letras,

numeros, simbolos, o combinaciones.

Confirmacion: Ingrese nuevamente la contrasefia anterior

Tipo de persona: Fisica o Juridica:

Fisica: Si va participar como persona fisica, seleccione Persona fisica.

Juridica: Si va participar como persona juridica, seleccione persona juridica.

Nombre Completo

E-mail

Contrasefa (al menos 7 letras y numeros)
Confirmacion Contrasefia

Tipo de Persona: Fisica v

Nombre del  Juridica

Tipo del proyecto Capitalino v

Categorias

Area de creacidn escénica

_ Nueva creacion escénica ) Circulacion

) Programacion de Espacios Escenicos y Formativo

Area de gestion cultural

® Gestion Cultural _ Investigacion en Artes Escénicas

Crear Nuevo Cancelar
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Nombre del proyecto: Digite el nombre completo del proyecto y si tiene subtitulo,
agréquelo en este apartado

Tipo de proyecto: Capitalino o Descentralizado: Seleccione el tipo segun
corresponda.

Capitalino: Mas del 80% de su ejecucion total e impacto debe concentrarse en el
Area Metropolitana, segun sus limites oficiales. *

Descentralizado: Mas del 80% de su ejecucion total e impacto debe realizarse
fuera de los limites oficiales del Gran Area Metropolitana.

Nombre Completo

E-mail

Contrasefa {al menos 7 letras y numeros)
Confirmacidon Contrasefa

Tipo de Persona: Fisica +

Nombre del proyecto

Tipo del proyecto Capitaline v

Capitalino
Cate pescentralizado

Area de creacion escenica

_ Nueva creacion escénica _ Circulacién
~ Programacion de Espacios Escénicos y Formativo

Area de gestidn cultural

® Gestion Cultural _ Investigacion en Artes Escénicas

Crear Nuevo Cancelar

! Bibliografia: Bases y requisitos Convocatoria Proartes 2022. (2022). San José, Costa Rica:

Teatro Popular Melico Salazar
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Categorias:

Seleccione la categoria a aplicar. Segun la categoria escogida podrian variar los
formularios. En este manual se muestran ejemplos de formularios que podrian variar
un poco con los que usted ve en el sitio, segun su categoria.

Categorias

Area de creacion escénica

Nueva creacion escenica _ Circulacion
Programacion de Espacios Escénicos y Formativo

Area de gestidn cultural

® Gestion Cultural ' Investigacion en Artes Escénicas

Crear Nuevo Cancelar

- Posteriormente darle clic en Crear Nuevo, inmediatamente se traslada al
formulario principal de requisitos.

2.2. Ya tengo acceso

Contrasena

Entrar Olvido su clave?

- Ingresar e-mail y contrasefa y darle clic en Entrar.

Nota: En caso de olvidar la contrasefia, dar clic en olvidé6 su contrasefia y le
aparecera la siguiente ventana:
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5i olvidd la clave digite su usuario o correo y le enviaremos un mensaje con sus datos

Recuperar Clave Cancelar

Ingresar el usuario o correo y darle clic en recuperar clave, inmediatamente la clave
le llegara a su correo electronico. Le aparecera el siguiente mensaje:

Mensaje de la pagina www.teatromelico.go.cr:

51 existe un usuano con esos datos se le enviard
inmediatamente un correo con la informacion. 5i no lo
encuentra por favor revise en el folder de correo no

deseado o spam.
Aceptar

Al correo llegara un mensaje con la informacion.
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3- Pantalla Principal

Requisito Descripcion Opciones

) . Se llena en linea {2 Ir al formulario
inscripcion
Presupuesto Se llena en linea (2 Ir al formulario

Formulario

Cronograma Adjuntar documento m
Declaracién jurada  Descargue la plantilla. En ella encontrara las instrucciones.
, Imagen de la cédula de identidad del representante legal escaneada, o fotografia del documento, cualquiera de las dos opciones debe mostrar la cedula por .
Cedula : i ¢ ¢ ) P °
ambos lados.
Curriculum Breve curriculum de la persona responsable del proyecto & Adjuntar
Lista de Lista de participantes suscribientes del proyecto, con firmas, ya sea todas unicamente digitales, o Unicamente manuales, lo anterior acorde a los Art. 10y 11 de m
suscribientes la Ley N 8454.
De ser necesario, autorizacion firmada a mano de derechos de autor, coredgrafos, directores escénicos, compositores, etc., otorgando el permiso de utilizacion X Adi
Derechos de autor e 5 g B Ad""tar
de la obra (Opcional)
Certificando la coinversidn de los patrocinios. Proartes se reserva el derecho de corroborar cada una de las contrapartes para confirmar veracidad de la
Contrapartes ) . i . . N . ) . L.
.. informacion y del apoyo. Estas cartas deben ser escaneadas o fotografias de la carta original, con sus firmas originales, en tinta azul, selladas unicamente si atn m
econdémicas

la contraparte utiliza dicho método, o en su defecto, si la persona tiene firma de certificado digital, el documento firmado mediante este método.
Certificacion de Cuenta y numero de IBAN en colones a nombre de la persona fisica o juridica representante del proyecto para EXCLUSIVAMENTE el manejo de

_ Adjuntar
fondos de Proartes

Cuenta de banco

Esta pantalla tiene todos los enlaces para adjuntar los documentos pertinentes y ademas desde esta misma se accede a
los formularios.

Pag 9 de 34



Manual de Usuario del Sistema Informatico Convocatoria Proartes 2021

Si ingreso como persona juridica, le aparecera la siguiente pantalla:

Requisito
Formulario
inscripcion
Presupuesto

Cronograma

Declaracion jurada
Cédula
Personeria juridica

Estatutos

Curriculum

Lista de
suscribientes

Derechos de autor

Contrapartes
econdmicas

Cuenta de banco

Descripcion
Se llena en linea
Se llena en linea
Adjuntar documento

Descargue la plantilla. En ella encontrara las instrucciones.

Imagen de la cedula de identidad del representante legal escaneada, o fotografia del documento, cualquiera de las dos opciones debe mostrar la cedula por
ambos lados.

Debe tener menos de 1 mes de emitida
Copia certificada de los estatutos de la organizacion, en los que se demuestre la vocacion cultural o artistica

Breve curriculum de la persona responsable del proyecto

Lista de participantes suscribientes del proyecto, con firmas, ya sea todas Unicamente digitales, o Unicamente manuales, lo anterior acorde a los Art. 10y 11 de
la Ley N 8454.

De ser necesario, autorizacion firmada a mano de derechos de autor, coredgrafos, directores escénicos, compositores, etc., otorgando el permiso de utilizacién
de la obra

Certificando la coinversion de los patrocinios. Proartes se reserva el derecho de corroborar cada una de las contrapartes para confirmar veracidad de la
informacién y del apoyo. Estas cartas deben ser escaneadas o fotografias de la carta original, con sus firmas originales, en tinta azul, selladas unicamente si aun
la contraparte utiliza dicho método, o en su defecto, si la persona tiene firma de certificado digital, el documento firmado mediante este método.
Certificacion de Cuenta y numero de IBAN en colones a nombre de la persona fisica o juridica representante del proyecto para EXCLUSIVAMENTE el manejo de
fondos de Proartes

Opciones

(2 Ir al formulario
Z Ir al formulario

_ Adjuntar
& Adjuntar
L Adjuntar]

(Opcional)

& Adjuntar
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3.1. Descripcion de los requisitos:

La columna de Requisitos muestra todos los documentos requeridos para
participar de la convocatoria.

La columna descripcion indica el detalle del requisito solicitado.
La columna Opciones indica la tarea a realizar.

Cuando la fila aparece en verde, indica que el requisito ha sido cargado
satisfactoriamente. En el caso de los formularios, a la derecha aparece una
columna que indica el estado (pendiente o completo)

3.2 Adjuntar un documento

Solamente seleccione cual requisito es el que desea completar, de clic en el botén
adjuntar, y elija en su disco duro el documento correspondiente. Solamente se
puede adjuntar un documento por requisito, si_tiene varios documentos
coléquelos en un ZIP para hacer un solo archivo.

Instrucciones para hacer un ZIP: http://es.wikihow.com/hacer-un-archivo-zip

- Clic en adjuntar:

- Seleccionar del disco duro el archivo (Formatos aceptados, word, excel, pdf,
Zip, rar):
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@ Abrir X
< - 1 El » Esteequipo » Documentos » v O Buscar en Documentos o
Organizar = Nueva carpeta B - [H 9
# Acceso rapido g Nombre Fecha de modifica... Tipo Tarr
Escritorio + Plantillas personalizadas de Office 2/11/2016 10:05 AM  Carpeta de archivos
4] P P
" Descargas o ﬁ Prueba.doc 21172016 10:03 AM  Documento de Mi...
E| T —— [@*] Prueba.pptx 2/11/2016 10:05 AM  Presentacion de ...
| |_'| Prueba.tut 2/11/3 10:03 AM  Documento de tex...
= | Imagenes g -
- 9 |5 Pueba.pdf 2/11/2016 10:04 AM  Archivo PDF
lib
system
system
¢@ OneDrive
[ Este equipe
v < >
Nombre: | Prueba.doc vl Todos los archivos ~
IWF| wsrnrestromeicogocr dice: x »
‘dr?ar cosTARCA teatromelico.go.cr dice: JS\L,JétnU[{‘ad ‘

Se adjuntd correctamente el archivo Anexo 8,jpg
2016

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Aceptar

Una vez adjuntado el archivo, el boton adjuntar cambia por los botones descargar y
borrar.

ssenta el proyecto.
=

Adjuntar

Descargar: Descarga el archivo al ordenador.

Borrar: Eliminar el archivo adjuntado y cambia el boton a su estado inicial.
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3.3. Requisitos

Declaracién jurada: Debe descargar la plantilla adjunta. Esta sera firmada
a mano y en lapicero de tinta color azul por el representante legal del
proyecto.

En caso de contar con firma electronica el representante legal podra firmar
con dicho método.

No se admiten documentos en los cuales se peguen las firmas. La
Declaracion Jurada debe ser el documento original escaneado con la firma
respectiva, aplica tanto para persona fisica como juridica, y su texto no puede
ser alterado.

v Dot Db
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Cédula: Imagen de la cédula de identidad del representante legal, vigente, escaneada, por ambos lados.

, Imagen de la cédula de identidad del representante legal escaneada, o fotografia del documento, cualquiera de las dos opciones debe mostrar la cédula por
Cedula ambgos lados ° ¢ ¢ : i i m

Curriculum: Breve curriculum de la persona responsable del proyecto.

Curriculum Breve curriculum de la persona responsable del proyecto m

Lista de suscribientes: Lista de participantes en el proyecto con su numero de cédula, firma y funcién dentro del proyecto,
esta no puede traer las firmas escaneadas y <cada una debera hacerse en tinta azul.

Lista de Lista d rticipant: ibientes del t fi todas uni te digital ini t les, | teri de a los Art. 10y 11 d
=5 1sta de participantes suscribientes del proyecto, con firmas, ya sea todas unicamente digitales, o unicamente manuales, lo anterior acorde a los Ar Y =
suscribientes la Ley N 8454.

Derechos de autor (opcional): Cuando sea necesario, adjuntar autorizaciéon firmada a mano de derechos de autor,
coreografos, directores escénicos, compositores, etc., otorgando el permiso de utilizacion de la obra

D hos d t De ser necesario, autorizacion firmada a mano de derechos de autor, coredgrafos, directores escénicos, compositores, etc., otorgando el permiso de utilizacion & Adjuntar
erechos de autor
de la obra (Opcional)

Contrapartes economicas: Certificando la coinversion de los patrocionios. Proartes se reserva el derecho de corroborar
cada una de las contrapartes para confirmar veracidad de la informacién y del apoyo. Estas cartas deben ser escaneadas
con sus firmas originales, en tinta azul, y selladas.

Contrapartes Certificando la coinversion de los patrocinios. Proartes se reserva el derecho de corroborar cada una de las contrapartes para confirmar veracidad de la

.. informacion y del apoyo. Estas cartas deben ser escaneadas o fotografias de la carta original, con sus firmas originales, en tinta azul, selladas unicamente si aun & Adjuntar
economicas

la contraparte utiliza dicho método, o en su defecto, si la persona tiene firma de certificado digital, el documento firmado mediante este método.

Cuenta de banco:

Certificacion de Cuenta y numero de IBAN en colones a nombre de la persona fisica o juridica representante del proyecto para EXCLUSIVAMENTE el manejo de
Cuenta de banco fondos de Proartes ’ ’ : i o i :
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Personeria juridica: Debe tener menos de 1 mes de emitida, puede comprarla ingresando al link del Registro Nacional:
https://www.rnpdigital.com/shopping/login.jspx

Personerta juridica  Debe tener menos de 1 mes de emitida & Adjuntar

Estatutos Legales: Copia certificada de los estatutos de la organizacion, en los que se demuestre la vocacion cultural o artistica.
Debe tener menos de 1 mes de emitida, puede comprarla ingresando al link del Registro Nacional:
https://www.rnpdigital.com/shopping/login.jspx

Estatutos Conia cetficada e os etatuto d a oganizacion, n s que e demuestre (2 vocacon cultral o atisia & Adjuntar
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4- Formulario de inscripcion
Se llenan los datos principales acerca del origen del proyecto, su nombre, objetivos,
actividades, localizacion espacial, la justificacion y el impacto esperado.

A su vez también es posible ingresar los datos de la personeria juridica, el
representante legal, el responsable, director, productor, un historial de las
actividades mas recientes, y una seccion para los patrocinadores.

Por cada seccion que complete, guarde los cambios.

4.1. Pantalla: Descripcion del proyecto:

Titulo del proyecto: El sistema le indica la extension minima y maxima de
caracteres permitidos. Si tiene subtitulo, puede editarlo en este apartado. El
formulario puede variar un poco segun la categoria de su proyecto.

Actividades Contactos E?:F-C—I"C—Pl:'.:u Patrocinadores

Despues de realizar cambios haga click en el botdn de Guardar.

Titulo y resumen Titulo del proyecto:
e Ejemplo de Proyecto
ust e Reszumean:
Describa su proyecto, el costo total v el monto solicitado a Proartes
Objetivos |
Evaluacion

O caracterss (Min:4000 Max 5000)
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Lugares: Detalle de manera precisa el o los lugares donde se ejecutara el proyecto.
Si tiene comentarios adicionales, agréguelos en la seccion de observaciones.

Actividades Contactos Experiencia Patrocinadores

Despues de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen

Indique los lugares donde se desarrollara el proyecto:
Provincia Canton
Lugares

Lugar
v

Justincach on v
Objetivos v

Anadir lugar
Evaluacion 8

Comentarios adicionales:
Impacto

Se selecciona la provincia y se pueden agregar mas lugares con el botén “afnadir
lugar”. Guarde los cambios. Puede afiadir los lugares que sean necesarios.

realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

_ Indique los lugares donde se desarrollara el proyecto:
Actividades | Contactos | Experiencia | Patrocinad "

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Titulo y resumen Indique los lugares donde se desarrollara el proyec

Lugares Provincia Cantén EriLE i SR
Justificacion
San Joseé
Objetivos Alajuela
Evaluacién Heredia
(Guanacaste oo
Impacto Puntarenas
Limon

En la seccion de comentarios adicionales, puede describir mas detalles de los

lugares (¢, COomo es el espacio? ¢Qué caracteristicas tiene? ;Se tienen los
contactos? Entre otras)
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Justificacion: Agregue la justificacion segun las indicaciones y guarde los cambios.
El sistema le indica el minimo y maximo de texto permitido.

Descnipcion Actividades Contactos Experiencia Patrocinadores

Despues de realizar cambios haga click en el botan de Guardar.

Titulo y resumen Justificacion:
. Indicar &n qué forma espera que el proyecto beneficie al medio cultural, por qué es
ugares . . . - .
- importants su proyecto, los benaeficios gue tendnan para el publico ¥ comunidades a los

cuales se dirige, asi como los referentes tedricos, estadisticas, y antecedentes

Justificacion
relacionados al tema

Objetivos
Evaluacion

Impacto

A
0 caracteres (Min:s000 Max: 7000}
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Objetivos: Agregue los objetivos segun las indicaciones y guarde los cambios.

Descripcion Actividades Contactos Experiencia Fatrocinadores

Despues de realizar cambios haga click en 2l boton de Guardar.

Titulo ¥ resumen Objetivas:
S Indique los abjetivos a alcanzar con la realizacion del proyecto en términos
e cuantitativos (cantidad de publico meta, cantidad de comunidades beneficiarias,

cantidad de funciones, cantidad de empleos a generar, entre otras) y #n términos

Justificacion
cualitatives (impacto en las comunidades, impacto a nivel artistico, entre otras)

Objetivos
Evaluacion

Impacto

A
O caracteres (Min:4000 Mdx:6000)
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Evaluacioén: Agregue la evaluacion segun las indicaciones y guarde los cambios.

Jescripcion Actividades Contactos Experiencia Patrocinadores

Dezpués de realizar cambios haga click en 2l boton de Guardar.

Titulo y resumen B

. Indicar los parametros que se utilizaran para evaluar el éxito del proyecto. La
Ugares g o . 0 . L _— _—
= evaluacion podra realizarse en terminos de cumplimiento de objetivos cuantitativos o

de objetivos cualitativos, siempre basados en los objetivos propuestos.

Justificacion

Objetivos
Evaluacion

Impacto

2
0 caracteres (Min:3000 Max:5000)
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Impacto: Agregue el impacto y sostenibilidad del proyecto segun las indicaciones y
guarde los cambios.

Descripcion Actividades Contactos Experiencia Patrocinadores

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

itulo y resumen Impacto y sostenibilidad:

Indicar camao la ayuda solicitada a Proartes colabora con el impacto del proyecto y con

Lugar: \
S la sostenibilidad a largo plazo de la iniciativa propuesta o de la organizacion.

Justificacion |
Objetivos
Evaluacion

Impacto

o
0 caracteres (Min:3000 Max 4000}
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Actividades: Agregue minimo 3 actividades del proyecto y guarde los cambios.
Debe completar todos los espacios de esta seccidon. (Titulo, descripcion,
metodologia, metas esperadas, tipo y cantidad de publico meta)

Descripcion Actividades Contactos Experiencia Patrocinadores

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Actividad 1

Titulo:

Actividad 2

Descripcion:

Actividad 3

Para afadir
actividades: termine de
llenar el formulario,
guarde los cambios y
luego haga click aqui

Metodologia:

Metas esperadas, tipoy cantidad de publico meta:

Borrar
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Contacto: Agregue los contactos de la persona responsable del proyecto, el director
y el productor. Los campos en rojo son obligatorios de completar. Guarde los

cambios.

Descripcign

Los datos fueron guardados pero hay campos que requieran revisian.

Actividades

Persona responsable

Director

Productor

Corifa los emores e intente de nuevo.

Persona responsable
Director

Productor

Nombre:
Apellido:
Nacionalidad: | Costa Rica

Profesion u Oficio:

Direccion exacta:

Apartado postal:
Teléfono

Borrar

Experiencia

Hombre: |

pellidao: |

HNacionalidad: Costa Rica

Cadula: |

2do Apsllido: |

T

Profesion u Oficio: ‘

Direccion exacta:

Apartado postal:

Telafono: l:l Face:

Cédula:
2do Apellido:
i Género:  Masculino ¥

Estadocivil: |Solterofa) v

E-mail:

Fax Pagina web

Patrocinadores

Génara:

Estado civil:

E-mail:

Masculing

Solterola)

Pagina web:

T
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Corrija los errores e intente de nuevo.

Persona responsable

Nombre: Cédula:
D t
recter Apellido: 2do Apellido:
Productor
Nacionalidad: | Costa Rica v Geénero:  Masculino v
Profesion u Oficio: Estado civil: | Soltero(a) ¥

Direccidn exacta:

Apartado postal: E-mail:
Teléfono Fax: Pagina web:
Borrar

Experiencia: En este apartado se describe, segun los detalles solicitados, la
experiencia del responsable del proyecto.

Descripcidn Actividades Contactos Expenencia Patrocinadores

Después de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Detalle 3 actividades realizadas recientemente por la persona fisica o juridica responsable del proyecto. Para cada una
indique titulo, descripcion, fecha de inicio, duracidn, personas invelucradas v cargo gue tuvieron, impacto gue tuve la
actividad, ubicacion, cantidad v tipo de publico alcanzado, recursos disponibles en Internet.

1
-7
0 caracteres (Min:30 Max:1000)
1
2
3
-
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Patrocinadores: Agregue el o los patrocinadores segun corresponda.

Recuerde que debe adjuntar las cartas de los patrocinadores, segun indicaciones
en la pantalla de requisitos.

Descripcién Actividades Contactos Experiencia Patr
Corrija los errores e intente de nuevo.
Patrocinador 1
roen " Nombre:
Patrocinador 2
Para anadir Direccion exacta:
patrocinadores: Apartado postal:
termine de UWenar el
formularie, guarde los E-mail:
cambios y luego haga
click aqui Teléfono:
Borrar
Descripeién Actividades Contactos Experiencia

Corrija

Patrocinador 1

los errores e intente de nuevo.

Nombre:
Patrocinador 2
Para anadir Direccion exacta:
patrocinadores: Apartado postal:
termine de llenar el
formulario, guarde los E-mail:
cambios y luego haga
click aqui Teléfono:
Borrar
e e ALy raaues e swia e area AL
Corrija los errores e intente de nuevo.
Patrocinador 1 o .
Patrocinador 2
Para anadir Direccion exacta:
patrocinadores: Apartado postal:
termine de llenar el

formulario, guarde los

E-mail:

cambios y luego haga

click aqui

Teléfono: Fax:

Borrar

Dar clic para agregar mas patrocinadores.

o
a
o
4]

Pagina web:

0
a

Pagina web:

LapE A o

Pagina web:
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Botones Guardar cambios y deshacer:

GO [ Gmnwe | 8 B = | Semcuitara

el I’I www.teatromelico.go.cr dice: * e

u}é COSTARICA

:Seguro de que desea deshacer los cambios?

.culttira
javentud t

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

1
n Actividad

Aceptar Cancelar

rrores e intente de nuevo.

k
s Apellido: 2do Apellido:

4.2. Pantalla: Persona juridica:
Si es persona juridica, debe agregar los datos de la sociedad (Razén social,
Cédula juridica, Fecha de constitucion, Mision y vision: Objetivo(s) principal(es)).

Guardar cambios.

Descripscion Actividades

Persona Juridica Contactos Experiencia

Patrocinadores

Dexpuss da realizar cambios haga clizk en 2l botdn de Guardar.

Razon social: |

Cedula jundica: |

Fecha de constitucidn: |

Mision y vision:

P

Objetivo(s) principalies):

D la organizacion o entidad responszable dal

prayects

0 caracteres [(Min:50 Max:1000)
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4.3. Pantalla para contactos

Agregue los datos del representante legal, persona responsable, director y
productor. Si aparecen espacios en rojo, estos son obligatorios llenarlos.

Descripcicn Actrvidades Persona Juridica Experiencia Patrocinadores

Despues de realizar cambios haga click en el boton de Guardar.

Representante legal
I rean - Hombre: | | Cedula: | |

Persona responsable

Apellido: | | 1do Apsllido: | |
Director

Hacionalidad: Costa Rica T Genero: | Masculino -
Productor

Profesion u Oficio: | | Eztado civil: | Solteroia) T

Direccion exacta:

Apartado postal: E-mail:

Telefono: l:l Face: Pagina web:

Recuerde: Si aparece algun espacio en rojo, debe completarlo.
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5- Formulario de Presupuesto

La primera vez que se entra habra unos datos a modo de ejemplo, dicha informacion
dependera del tipo de proyecto y se alerta que son datos de ejemplo y que por ende
tienen que eliminarse y agregar los propios.

Y7 /4 x|| R
www.teatromelico.go.cr dice: i
il cultiira’; &
ra cosTARICA juventud
Se ha ingresado algunos
afiada secciones y li

Evita que esta pigina cree cuadros de didlogo adicionales |
nforme se vayar Aceptar | as incompletas.
N Fondos Fondos Nombr
Descripcion R N
Propios Externos Patrocin

re-produccion (direccion de proyecto, plan ¢

re-produccion (Investigacion, disefio de plan

Este formulario consta de un espacio para agregar el nombre de la seccion y para
cada una de ellas hay campos para el titulo, la descripcidén, cantidad aportada en
fondos propios, cantidad aportada por fondos externos (patrocinadores) y monto
solicitado a Proartes. Al llenar un nombre de seccion automaticamente se anadira
otra nueva en blanco abajo, lo mismo ocurrira con los titulos conforme se agreguen
items, se generan nuevas lineas para incluir lo necesario.

Por generarse de forma automatica, si no le es necesario llenar mas aspectos del
presupuesto, puede dejarlos en blanco. De igual manera en cada seccion puede

agregar sub secciones
cuitura ACTeS | aoie cra g | (CUIIAY (\Artes | e | CUITUTE [\ ACTeS | \
Juv‘(—u%‘\ud 5 el i i cultura COSTARCA | jveritud % o | ) cuitura costarca | i(ventud 5 s | ) cultura COSTAR

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

Seccion: EJEMPLO: Equipo Humano

: il Fondos Fondos Nombre de Fondos
Titulo Descripcion ) .
Propios Externos Patrocinadores Proartes
EJEMPLO: Productora Pre-produccion (direccion de proyecto, plan ¢
EJEMPLO: Director Pre-produccion (Investigacion, diseno de plan
Total por seccion 0 0 0

Seccion: EJEMPLO: Equipo de filmacion y audio

: 5 Fondos Fondos Nombre de Fondos
Titulo Descripcion . )
Propios Externos Patrocinadores Proartes
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En caso de no requerir mas secciones, estas se van generando automaticamente,
puede dejarlas en blanco. De igual manera, en cada seccion puede agregar mas

subsecciones.

Automaticamente se van sumando los montos por linea y se totaliza por seccion:

Seccion: | EJEMPLO: Equipo Humano

Titulo

EJEMPLO: Productora

EJEMPLO: Director

Guardar | Deshacer cambios

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

. Fondos Fondos Nombre de
Descripcidn . .
Propios Externos Patrocinadores
Pre-produccion (direccidn de proyecto, plan de producdi | 30 0 Ejenplo 2
Pre-produccidn (Investigacion, disefio de plan de arte y 500000 Ejemplo 3
Total por seccidn 30 CRC 500.020 CRC

Volver a inicio | Salir del sistema

Fondos

Subtotal
Proartes
50 CRC
500.000 CR
0CRC
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Si desea eliminar lineas o secciones , primero debe guardar los cambios, ya automaticamente le aparece esta seccion:

Guardar Deshacer cambios Volver a inicio Salir del sistema

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

X Seccion: EJEMPLO: Equipo de filmacidn y audio

. S Fond Fondi Hombre d Fond
Titulo Descripcion on _0 s ondos om- re de ondos Subtotal
Propios Externos Patrocinadores Proartes
X | EJEMPLO: Drone Alquiler de un drone para tomas aéreas (1 sesion) 1 0 0 4]
X | EJEMPLO: Equipo de Fotografia (2) Camaras de Video con accesorios y opticas (10 dias). 1 0 0 4]

ﬂ Total por seccidn 2 CRC 0 CRC 0 CRC

wm Campus Virtul x }Onlin.. & Me
www.teatromelico.go.cr dice:

2 f 54
III 1t -’
- culti] %
ARCA | jven|  Esta accion borrars permanent seccion enteray los s 4D
conforman. No hay como rect espués. ;Desea borrarlos?
Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales
Aceptar Cancelar
Conformese vl oo o o Incompletas.
n y audio
N Fondos Fondos Nombre de
Descripcion 5 :
Propios Externos Patrocinador¢
Alquiler de un drone para tomas aéreas 50 50 Asoc
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Al final, después de las nuevas lineas de seccion hay un resumen del total consolidado que contiene una leyenda acerca
de la relacion entre presupuestos y gastos. Asi como indica el total general:

Consolidado General 4 CRC 0 CRC 0 CRC
100% 0% 0%
Total General 4 CRC

El total del presupuesto debe coincidir con el total de gastos. El total de gastos es diferente: €0
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Guardar: Guarda la informacion ingresada.

forme e vayan llenands los campos nuevas Lineas Iran aparecionds. Evite

Propios Exten

Deshacer cambios: Despliega un cuadro de dialogo (Clic aceptar) y retorna a la
informacion anterior.

wm Campus Virty x Onlin. & Me
www.teatromelico.go.cr dice: -

V/ /4 =

¥ 4) '

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

Fondos Fondos Nombre de

Descripcion Propios Externos Patrocinadore

Volver al inicio: Despliega cuadro de dialogo (Aceptar: guarda los cambios y
retorna a la pantalla principal. Cancelar: no guarda los cambios y retorna a la
pantalla principal)

wm Campus Virtu, x (Onlin.. & Me
| www.teatromelico.go.cr dice: -
Y/ /8% >
A verl b0 o alie? frmsrene | )
Acept:

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

ok Fondos Fondos Nombre de
Descripcion % 3

Propios Externos Patrocinadore

Salir del sistema: Despliega cuadro de dialogo (Clic aceptar, guarda los cambios y
sale del sistema a la pantalla de ingreso usuario, clic cancelar no guarda los cambios
y sale del sistema a la pantalla de ingreso usuario)

=m Campus Virty x }Onlin.
o VVWw-teatromelico.go.cr dice;

St
z

Conforme se vayan llenando los campos nuevas lineas iran apareciendo. Evite dejar lineas incompletas.

Fondos Fondos Nombre de

Descripcion Propios Externos Patrocinadore
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6- Formulario de Cronograma

Cronograma Adjuntar documento & Adjuntar

7. Presentar proyecto

Una vez completos los formularios y estén adjuntos los documentos, cada linea de requisitos se pone en verde. Asegurese
de revisar y verificar que toda la informacion cargada haya sido la solicitada.

Darle clic en presentar proyecto y aparece el siguiente mensaje:

Finalmente le aparecera este mensaje y debera llegarle un correo con copia de los datos de los formularios.

WYY I MWWl 212wl

Despues de llenar todos los requisitos haga click aqur: Presentar Proyecto ‘Fecha limite: 23/May 16:00pm
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8. Encuesta

Como ultimo paso es necesario llenar la encuesta. Siga el enlace que aparece en pantalla justo después de presentar el
proyecto para completar la encuesta.
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