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(Los textos en rojo son indicaciones a 
ELIMINAR cuando se complete este formato) 
TITULO DEL EVENTO
Día / mes / año, 

Ciudad – departamento. 

Informe de gestión

presentado al Comité Nacional de la Semana CT+I
Informe realizado por:
Nombre y apellidos

Función – Entidad

Correo electrónico

Nombre y apellidos

Función – Entidad

Correo electrónico

I. Resumen

(El resumen debe ser conciso, no debe sobrepasar una hoja. Utilice un lenguaje narrativo. A continuación la estructura de la narración, sin embargo usted tiene libertad a la hora de fucionar párrafos si lo cree conveniente)
Primer párrafo: Es la introducción institucional. Precise la ciudad y el lugar donde se realizó. Describir el marco del evento y describir el tema seleccionado y el por qué. 
Segundo párrafo: Es la descripción metodológica. Cómo se se gestó el evento y como se preparó. 
Tercer párrafo: Cuente como se realizó la promoción del evento. Qué tipo de estrategia de comunicación se empleo y como se convocó al público.
Cuarto párrafo: Es la descripción logística. Cuente en que consistión el evento, como se realizó, los objetivos planteados versus los resultados obtenidos.
Quinto párrafo: Los aliados estratégicos con los que se contó, nombrar a los organizadores más relevantes y a todos aquellos que participaron activamente.
Sexto párrafo: Haga un pequeño balance financiero del evento, no requiere ser exaustivo, solo contar cuanto se invirtió en la realización, los recursos con lo que se contó (financieros y en especie).

Sétimo párrafo: Para concluir haga un balance de los aspectos positivos del evento

II. Ficha técnica
TITULO DEL EVENTO: 

TEMA DEL EVENTO: 

PUBLICO OBJETIVO:

OBJETIVOS PARTICULARES: 
ACTIVIDADES PROPUESTA:
LUGAR: (lugar, ciudad, departamento)
FECHA DE REALIZACION: (inicio y fin)
CONTACTO: (nombre, email, entidad función, télefono, celular)
III. Cronología / Programación
Día 1 (fecha): 
Jornada de la mañana – Se realizó... Se contó con la presencia de..


Jornada de la tarde – Se realizó... Se agradeció a...
Día 2 (fecha): 
Jornada de la mañana 



Jornada de la tarde

Día 3 (fecha): 
Jornada de la mañana



Jornada de la tarde

Etc...

IV. Resultados

(Aquí puede ampliar el párrafo séptimo del resumen, puede agregar comentarios de participantes y posibles cosas a mejorar para el próximo año.)
PARA ESTE EVENTO SE CREO:
· Un sitio Web, dar enlace
· Memorias, anexar a este documento
· Bases de datos, anexar a este documento
· Comunicados, anexar

· Otros 1

· Otros 2

· Etc...

EL EVENTO EN CIFRAS:

· Se contó con un público de xxx
· Participaron xxx científicos
· Se presentaron xxx proyectos científicos
· Se presentaron xxx proyectos tecnológicos

· Se presentaron xxx proyectos de innovación

· Se contó con xxx voluntarios
· Otros que usted considere pertinente hacer conocer
Anexo A. Lista de instituciones asociadas para la realización del evento
(Las siguientes entidades son a título de ejemplo, puede agregar  o eliminar según lo requieran)

___* 
Entidad financiadora

Nombre de la entidad 

Nombre del contacto

E-mail:

Sitio Web:

(Logo) 

___* 
Entidad organizadora
Nombre de la entidad 

Nombre del contacto

E-mail:

Sitio Web:

(Logo) 

___* 
Entidad anfitriona (quien presta el local)
Nombre de la entidad 

Nombre del contacto

E-mail:

Sitio Web:

(Logo) 

___* 
Entidad de apoyo – asociado estratégico
Nombre de la entidad 

Nombre del contacto

E-mail:

Sitio Web:

(Logo) 

___* 
Medio de comunicación asociado
Nombre de la entidad 

Nombre del contacto

E-mail:

Sitio Web:

(Logo) 

___* 
Otros...

Anexo B. Lista de participantes en el evento
 (Los siguientes items son a título de ejemplo, puede agregar  o eliminar según lo requieran)
ORGANIZADOR(ES)
___*
Nombres y apellidos:

Entidad:

Función:

Correo electrónico: 

___*
Nombres y apellidos

Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

EXPOSITORES
___*
Nombres y apellidos

Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

___*
Nombres y apellidos:


Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

ANIMADORES
___*
Nombres y apellidos:


Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

___*
Nombres y apellidos:

Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

EQUIPO DE APOYO

___*
Nombres y apellidos:

Entidad:

Función:


Correo electrónico: 

Anexo E. Lista del público participante
(Al inició del evento solicítele al público llenar el siguiente formato, en el informe de gestión anéxelo con los datos compilados. Los menores de edad no están obligados a llenar los datos de e-mail y teléfono).
	Nombre y apellidos
	Edad
	Actividad/Función
	Entidad/Institución
	E-mail
	Teléfono

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 


Anexo D. Los recursos empleados durante el evento 

(Los siguientes ítems son a título de ejemplo, puede agregar  o eliminar según lo requieran)

SITIO WEB

ESPACIO FISICO

EQUIPOS

· Fundamental contar con una cámara digital para el registro fotográfico del evento

TECNOLOGIAS EMPLEADAS

DOTACION DE PATROCINADORES

OTROS

· Refrigerios

· Transporte

· etc...

Anexo E. Registro fotográfico. (El número de fotos y el tamaño es opcional, agregue las que considere necesarias, muestre el proceso de montaje y preparación)
DURANTE LA PREPARACION DEL EVENTO (opcional)
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DURANTE EL EVENTO...
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Anexo F. Balance del impacto del evento en medios de comunicación

(Compile los artículos de prensa, en Internet, las emisiones de radio y TV donde se hizo promoción al evento) (Si son artículos impresos o en Internet por favor anéxelos)

___*
Nombre de medio de comunicación:

Tipo de medio: Radio ____ TV ____ Prensa escrita: ____  Internet: ____  otro: ____   
Sección:


Periodista

Fecha:
___*
Nombre de medio de comunicación:

Tipo de medio: Radio ____ TV ____ Prensa escrita: ____  Internet: ____  otro: ____   

Sección:


Periodista

Fecha:

___*
Nombre de medio de comunicación:

Tipo de medio: Radio ____ TV ____ Prensa escrita: ____  Internet: ____  otro: ____   

Sección:


Periodista

Fecha:

___*
Nombre de medio de comunicación:

Tipo de medio: Radio ____ TV ____ Prensa escrita: ____  Internet: ____  otro: ____   

Sección:


Periodista

Fecha:

___*
Etc...
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Este formato ha sido diseñado para la Semana CT+I, por enREDo  www.enredo.org 
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