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1.PRESENTACION

Este documento recoge los lineamientos basicos que deben ser tenidos en cuenta para el trabajo
realizado por el instructor GIZ del programa Deporte para el Desarrollo, especialmente para el
programa de Futbol con principios en Colombia.

El documento esta conformado por dos grandes capitulos, empezando por el que describe los
aspectos a tener en cuenta para su contratacion, ahi se consigna lo relacionado con requerimientos
administrativos, documentacién y demas tramites necesarios para que los aspectos contractuales
gueden claramente definidos y sean de pleno conocimiento de usted como instructor.

De manera posterior se abordan los aspectos necesarios a tener en cuenta por el instructor cuando
es requerido para realizar la consultoria que incluye el desarrollo del taller y los aspectos previos y
posteriores del mismo.

Este documento contiene anexos que seran relacionados al final del mismo y que hacen parte
integral de este documento.

Es fundamental y necesario que usted interiorice, conozca, maneje todos los conceptos,
direccionamiento, requisitos, para tener el mejor entendimiento entre las dos partes y tenga en
cuenta el paso a paso de cada proceso con el animo de agilizar todos los tramites.
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2.¢QUE TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION Y OTROS ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS IMPORTANTES?

En el momento en el que se define que es usted el profesional que cumple con los criterios
establecidos por el programa, para prestar el servicio de consultoria (Talleres como instructor GIZ
del programa deporte para el Desarrollo), debe tener en cuenta los requisitos minimos de cada
proceso administrativo, los cuales estan relacionados a continuaciéon

2.1. CONTRATACION

Usted como consultor debe entregar a la agencia los siguientes documentos para la elaboracion del
contrato:

2.1.1. Oferta FIRMADA:

Usted como consultor debe presentar la oferta firmada, en ella incluye lo concerniente a lo
que usted cobra por honorarios de los 9 dias de duracién que tiene cada taller, es decir, en
caso de ser mas de un taller debe realizar el calculo por el total de dia laborados.

Ademas de los honorarios, es necesario que su oferta incluya y detalle los gastos de viaje
pues hacen parte integral de la oferta, es decir que usted como consultor sera responsable
de comprar sus tiquetes, alojamiento, alimentacion y transporte u otros gastos en los que
deba incurrir para cumplir con el objeto del contrato en cuestion y para ello a la hora de
elaborar la propuesta y una vez el asesor le informa en que territorios realizara los talleres y
las condiciones del mismo (Si recibira algo de alimentacién o no) debe proceder a relacionar
los valores reales de:

Alojamiento: cotizar previamente la noche de hotel y si incluye desayuno o no, con este dato
hacer la proyeccion por el numero de dias que estara en territorio incluyendo las noches de
transito entre una ciudad y otra (en caso de que asi sea). Es necesario que durante su
estadia usted pida las facturas a su nombre pues una copia de estas deberan ser
presentadas con sus facturas para el pago correspondiente.

Tiquetes: Sean estos aéreos o terrestres, es importante que los cotice y proyecte de acuerdo
al valor real, cuando llegue el momento de la compra es importante que conserve las
facturas, las cuales deben venir a nombre suyo, y los pasabordos en caso de que el
desplazamiento sea aéreo, copia de estos documentos son necesarios para el pago. Tenga
en cuenta que si al

momento de la compra del tiquete el valor sobrepasa lo estipulado en la oferta, la GIZ
pagara unicamente el monto acordado en el contrato, el sobre costo debera s

Alimentacion: Teniendo en cuenta la informacién suministrada por el asesor, usted calcula
que alimentos debera pagar de su bolsillo, es decir, cuales no son cubiertos ni por la
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contraparte ni por el evento, en este caso debe tener en cuenta que si el hotel suministra el
desayuno, usted tampoco lo puede proyectar para cobro.
El global de pago cuando no se cubre ninguno de los alimentos, es de 70.000, por lo tanto si
el evento cubre desayuno usted debe descontar 14.000 a este valor total, en caso de que el
evento cubra cena o almuerzo usted debe descontar 28.000 por cada uno y el total del dia
sera multiplicado por el nimero de dias de viaje y asi proyecta sus viaticos.
Transporte: comprende los gastos menores de desplazamiento, es decir, los taxis u otros
traslados que deba realizar para llegar a su destino, a aeropuertos y/o terminales. Esta
proyeccion debe realizarse sobre valores reales y se pagara sin necesidad de soportes.

Tenga en cuenta que para los rubros anteriores la GIZ pagara el valor hasta lo estipulado en
la oferta, el sobre costo en cualquiera de los rubros anteriores debera ser asumido por el
consultor.

2.1.2. Hoja de vida:
Debe estar actualizada

2.1.3.RUT:

Como persona natural actualizada al menos a 2013

2.1.4. Fotocopia de la cédula:
Por ambos lados

2.1.5. Certificacion Bancaria:

Debe ser expedida por la entidad bancaria en la que tiene registrada su cuenta y debe
indicar el estado de la cuenta ademas de la entidad bancaria, tipo de cuenta, nimero y
titular.

Con esta documentacion completa y al dia, la agencia tramita la elaboracion de su contrato en el
cual se define la forma de pago de acuerdo a lo relacionado en los términos de referencia de la
convocatoria, tenga en cuenta que la elaboracién del contrato tiene un tiempo determinado por el
personal administrativo, por lo tanto es importante que sea diligente en la entrega a tiempo de dicha
documentacion para no retrasar los procesos.

2.2. REQUERIMIENTOS PARA DESEMBOLSO

Una vez usted como consultor presta sus servicios y cumple con lo determinado en el contrato, debe
tener en cuenta los siguientes aspectos para que se puedan generar los respectivos desembolsos
de acuerdo a lo que queda establecido por contrato:

2.2.1. Cuenta de cobro en original:
La cuenta de cobro debe estar diligenciada con los campos minimos requeridos y su
respectiva firma. Es importante ademas que relacione explicitamente que valores
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corresponden a honorarios y que corresponde a rubros como hospedaje, viaticos, tiquetes y
transportes. En este orden se aclara que el pago se hara asi seguin cada rubro:

2.2.1.1. Tiquete:

Cuando usted como consultor presente su cuenta de cobro debera adjuntar copia de
la factura (a su nombre) y se le pagara el monto indicado alli, si el monto supera el
inicialmente previsto por usted en la propuesta, se pagara el monto maximo
establecido en el contrato, por lo tanto reiteramos la importancia de cotizar el valor
desplazamiento segun el valor del mercado y diligenciarlo asi en la propuesta. Usted
deberd enviar también copia de los pasabordos de dicho viaje.

Recuerde que las facturas deben ser las expedidas por la empresa de transporte u
agencia de viaje correspondiente.

2.2.1.2. Alojamiento:

Se realiza por un valor maximo por noche para pago contra soporte, esto de acuerdo
a la propuesta presentada por usted. Es decir que cuando presente su cuenta de
cobro debera adjuntar copia de la factura (a su nombre) y se le pagara el monto
indicado alli, si el monto supera el inicialmente previsto se pagara el monto maximo
establecido en el contrato.

Recuerde que la factura debe ser a nombre suyo y detallar los dias de hospedaje y
valor total, ademas debe adjuntar la hoja de Rut fisica del hotel, pues es necesaria
para verificaciéon de informacion.

2.2.1.3. Alimentacion:

Se establece un monto global maximo y este se paga sin soportes es decir que sera
el valor establecido en el contrato. Por lo tanto se debe contemplar previamente a la
propuesta con ayuda del asesor, si dentro del evento se recibira almuerzo y cena,
sea por la contraparte o contratado por GIZ, en caso de que el pago de hotel incluya
desayuno, el mismo tampoco se pagara.

Si el evento no cubra absolutamente nada se pagaria un monto global de 70.000
para la alimentacion del dia, recuerde, en caso de recibir alimentacion por la
contraparte o la GIZ este valor se reduce de acuerdo a la cantidad de alimentos
recibidos y lo estipulado en su propuesta.

2.2.1.4. Gastos de transporte:

Al igual que para la alimentacién se establece un monto real y global de los
transportes que requiera usted como consultor si fuera necesario, esto como lo
vimos en el capitulo anterior, debe ir relacionado en la propuesta y se paga de
acuerdo a lo relacionado alli.

2.2.2. Planilla de pago de seguridad social:

Esto comprende sus obligaciones de salud, pension y ARL sobre el 40% del valor de sus
honorarios segun lo estipula la ley. Si este monto fuera inferior a un SMMLYV, el aporte
debera hacerse sobre el minimo.
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2.2.3. Informacion técnica requerida

Ademas de los documentos administrativos, usted debe adjuntar los documentos técnicos
gue se hayan acordado para cada desembolso tales como planeaciones, informes etc.

El pago se tramitara cuando el area administrativa reciba todo correctamente en la ciudad de Bogota
y previa aprobacion del responsable del contrato (asesor); el mismo se hara en cheque consignado
a la cuenta por lo que debe contar con al menos tres dias después del pago para ver reflejado el
ingreso de efectivo a su cuenta.

NOTA: Recuerde que las facturas de gastos adicionales deben venir a su nombre y deben cumplir
todos los requisitos de ley (Membreteadas, si es régimen comun quien presta el servicio, es
importante que verifique que la resolucion para expedicion de facturas este vigente, debe relacionar
claramente el servicio prestado) le deben anexar copia del Rut en el caso de facturas de hospedaje
y todas las facturas deben tener fechas DENTRO DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO, facturas con
fechas anteriores o posteriores a la vigencia de su contrato no se podran pagar.

A continuacién modelo cuenta de cobro (Solo diligenciar espacios en amarillo):
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Ciudad, dia d= mes de 2016

Cuenta de Cobro No. XX

Dewutsche Gesellschaft fur
Internationale Zusammenarbeit (G1Z) GmbH
MIT: 830.022.193-1

DEEE A:
MOMBRE ¥ APELLIDOD COMPELTO

CLC DO 00 X
Ls suma d=s
Walor en Nomero
Walor en Letras)
POR CONCEFTO DE:
Primer pags Contrato Mo X3 — Programa Sectonal Deporte para & Desamolla, por preparacion,

moderacion y elaboracion e Informes el Taller de Capaciiaciin 3 Emrenadorss “Fatool con
Principhas®, en 3 cludad de X0 Seqin relaciin:

Faciura
Item M. Valor
Honarano
2 dias de preparacian, 5 dias
de moderachan y 2 dias e A
consalidackn y preparackin ge 1.830.000.00
Insarme
Tiquete [Ruta) WK TR
Alajamiento X nacheas
{Destno) EX N
, Lo establecido
Almentacien MiA para el viaje
QObros Cosios BUA Lo eslablecido
[Transpones varos) : para el vig
TOTAL SHRUE

Por f3wor consignar 3 cusenia de ahorros’ comenta ded banco 300 Mo, XX 3 ml nombre

FIRMA

CC.ONIT O KKE KK
DIRECCION O
TEL EREEEREE
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3. ASPECTOS TECNICOS A TENER EN CUENTA PARA
EL ANTES, DURANTE Y DESPUES DE LA

REALIZACION DE UN TALLER

En el momento en el que se requiere de un consultor especializado para el desarrollo de un taller de
la metodologia de futbol con principios, el asesor del programa procede a realizar los procedimientos
necesarios para convocatoria y definicion del instructor que desarrollara el proceso.

Una vez el instructor es contactado, es importante que notifique la aceptacion de la realizacion del
taller asi:

« Confirmacién por escrito y maximo dos dias después de la notificacion

« En caso de fuerza mayor confirmada y certificada que le obligue a no aceptar la realizacion
de un taller y si desea contar con la posibilidad de ser tenido en cuenta para otros talleres,
debe hacer llegar también por correo electrénico las causales de la no aceptacion.

Si se establece la relaciéon contractual, a partir de dicho contacto y la formalizacién del contrato
entre las partes se hace necesario que el instructor asignado tenga en cuenta los momentos de la
consultoria y realice todos los procesos relacionados a continuacion:

3.1. ANTES DEL TALLER

El antes del taller hace referencia a todos los aspectos relacionados con la planeacién y alistamiento
del desarrollo del proceso.

3.1.1. Datos generales sobre el evento:
El asesor de la GIZ debe suministrar al instructor informacion relacionada con el lugar del evento
(ciudad, lugar del desarrollo de las actividades), la contraparte con la cual se trabajara, participantes
(tanto sus nombres e informacién basica como las caracteristicas de la poblaciéon. Ver anexo 1
listado de participantes digital).

Con la informacion basica suministrada por la GIZ el instructor debe establecer contactos y empezar
a trabajar en la consolidacién de los demas aspectos necesarios para el éptimo desarrollo del taller.

3.1.2. Agenda:
La agenda debe seguir las directrices generales estipuladas por la GIZ de acuerdo al taller a realizar
ver anexo 2; pero de ser necesario se realizaran por el instructor delegado, los ajustes de acuerdo a
las caracteristicas del territorio, el contexto y la poblacion con la cual se debe trabajar.

11
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3.1.3. Actividades:

El instructor debe presentar un documento breve en el cual relaciona el paso a paso de las

actividades a realizar en las cuales se relaciona ademas las necesidades en términos de recursos y

materiales para el desarrollo de las mismas, ver anexo 3. Es importante que para ello revise

detenidamente la agenda general suministrada por el asesor en la cual se delegan las tareas por

cada instructor y las sugerencias de posibles actividades, ejercicios, formas de ensefar cada uno de

los contenidos de la agenda.

Las actividades relacionadas por el instructor seran revisadas y aprobadas por el asesor GIZ.

3.2. DURANTE EL DESARROLLO DEL TALLER

Es importante que el instructor GIZ tenga presente que durante el desarrollo del taller debe estar
atento a varios aspectos importantes de logistica tales como:

3.2.1. Espacios y demas requerimientos para desarrollo de actividades
practicas y teoricas:
EL dia de su llegada a la ciudad del evento, el instructor verifica que las condiciones que deben
estar dadas para la actividad se cumplan, eso incluye hotel en caso de ser requerido, espacios de
desarrollo de actividades, reconocer el auditorio y los espacios deportivos para la practica deportiva,
verificar personalmente distancias, condiciones y disponibilidad de los NNA que acompafaran las
actividades, transportes en caso de ser requerido etc.

3.2.2. Listados de asistencia:
Tener en cuenta que cada dia se requiere que todos los participantes firmen la asistencia a las
actividades realizadas, ademas cuando se realizan actividades con NNAJ también se requiere del
diligenciamiento de asistencias. Ver anexo 4.

3.2.3. Formatos de evaluacion:
El programa hace uso de algunos instrumentos de medicién entre los cuales reposan la Pre-
evaluacion, Post — Evaluacion y Auto — Evaluacion; los formatos estan disefiados para el nivel 1 y el
nivel Ensefiar a ensefiar y se aplican segun se determina por el programa asi:

Nivel 1 Taller 1: Se aplica Pre — evaluacion el primer dia, Post — Evaluacion y Auto — evaluacion el
ultimo dia.

Nivel 1 Taller 2: Se aplica Post - Evaluacién 2 el ultimo dia

Nivel 1 Taller 3: Se aplica Post — evaluacién 3 y un formato de Auto — Evaluacion se aplica el Gltimo
dia.

Nivel ensefiar a ensefiar taller 1 y 2: Se aplica formato Post — Evaluacién el dltimo dia.

Nivel ensefiar a ensefiar Taller 3: Se aplica formato de Post — evaluacion y Auto — evaluacion el
tltimo dia.

12
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Ver formatos de evaluacién en anexo 5.

3.2.4. Entrega de alimentos:
En todos los eventos se entregan refrigerios, hidratacion y/o alimentacion de acuerdo a lo
establecido con la contraparte, aunque el servicio no esta a cargo de los instructores, el garantizar
gque se cumpla con los horarios establecidos para la entrega de los mismos y que puedan definirse
los menls de la semana, si esta dentro de las responsabilidades que garantizan el buen desarrollo
del taller; de igual manera aplica para los dias en que se trabaja con NNA y se realiza entrega de
hidratacion y refrigerios.

Verificar que todos aquellos que hayan consumido alimentos estén en el listado de asistencia es una
responsabilidad del instructor.

3.2.5. Desarrollo de las actividades a cargo:
El instructor desarrolla cada dia las actividades previstas en la agenda, respetando los tiempos
determinados para su ejecucion y realizando adaptaciones en caso de ser necesario. El instructor
debe tener en cuenta que la estadia previa de él en el espacio es fundamental y que no tiene
presentacidon que lleguen primero los participantes, ademas se requiere que cada dia adecue el
espacio de acuerdo a los requerimientos de la agenda.

3.2.6. Reuniones de planeacion y evaluacion:
Cada dia al terminar la jornada o al empezar una nueva, se requiere que los instructores encargados
de la actividad se retnan con el fin de evaluar los resultados de la jornada y de ser necesario
realizar adecuaciones o ajustes de acuerdo a las condiciones del contexto y la poblacion; de igual
manera una vez evaluada la jornada, se procede a puntualizar los detalles sobre la jornada que
continua para de esta manera poder ir ajustandose a las condiciones propias de los territorios y sus
participantes.

3.2.7. Actas de entrega de materiales:

Los materiales que se suministran en el desarrollo de un taller, bien sean balones y otros
implementos deportivos, o la entrega de memorias, agendas, lapiceros y uniformes; requieren la
constancia de entrega individual a cada uno de los participantes del taller. Por lo anterior se
adjuntan dos tipos de formatos en anexo 6 los cuales corresponden a actas de entrega individuales
cuando los materiales suministrados son diversos y mas de un ejemplar por articulo; o el listado de
entrega cuando los materiales son los mismos para todos y en cantidades reducidas (1 ejemplar por
participante).

3.2.8. Reembolsos de transportes:
Existe un formato de reembolso de transportes para los casos en los cuales aplica y debe ser
diligenciada de manera detallada por el participante que requiere reembolso de recursos gastados
en transporte, para ello se exige ademas el soporte suministrado por quien presta el servicio de
transporte (recibo, factura etc.).

Se adjunta formato de reembolso de transporte el cual debe ser diligenciado por dia de reembolso.
Ver anexo 7.

13
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3.2.9. Asignacion de tareas a participantes:
El dia que finaliza el taller, usted debe recordar que como compromiso para participacion en el
siguiente taller, se deben asignar unas tareas a los participantes y que el cumplimiento de las
mismas sera monitoreado por usted como instructor y del cumplimiento de dichos compromisos
depende en gran medida la participacion en el siguiente taller.

Las tareas cambian de acuerdo al taller que se desarrolla, el perfil de los participantes, los
compromisos con la contraparte y el tiempo que transcurrira entre un taller y otro; sin embargo los
compromisos siempre estan ligados a los contenidos abordados en el taller realizado y comprende
la puesta en practica de actividades de la metodologia, evidencias fotograficas y de video y por
Gltimo un pequenio informe de los avances de las actividades.

Recuerde que durante toda la jornada debe recolectar evidencias fotograficas y de video de la
actividad y que antes de terminar la actividad debe contar con:

« Listados de asistencia completos y diligenciados

« Formatos de evaluacién completamente diligenciados por cada participante

« En caso de aplicar, formatos de reintegro de transporte.

« Actas o listados firmados de entrega de materiales u otros

e Haber entregado certificaciones

« Facturas por servicio de hospedaje tanto suyas como de los participantes en caso de aplicar
(deben ser facturas membreteadas, con resolucion de expedicion vigente, deben ser
elaboradas a su nombre o el de la GIZ de acuerdo a lo relacionado en el apartado de los
aspectos administrativos, es decir, la suya a su nombre y sélo por el servicio prestado a
usted, en caso de que este encargado de recolectar las facturas del hospedaje de los
participantes, debe ser a nombre de la GIZ) le deben entregar copia del rut del hotel en
fisico.

« Facturas por servicios adicionales en caso de ser necesarios (impresiones, compras de otros
previamente autorizadas para el desarrollo de las actividades etc) y los demas
requerimientos del area administrativa.
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3.3. DESPUES DEL TALLER

3.3.1. Tabulacién de informacion:

Es responsabilidad del instructor recolectar los formatos aplicados en el desarrollo del taller y
realizar la debida tabulacion en el link suministrado por el asesor.

3.3.2. Elaboracioén de informe

Para la elaboracién del informe, el programa fatbol con principios le suministra una estructura
modelo con la intencién de conseguir unicidad en los criterios de presentacion de informacion,
ademas para facilitar el proceso de entrega de informacién unificada de todo el programa.

En el informe se integran diversos aspectos del desarrollo del taller, entre ellos los siguientes:

Agenda

Listado de participantes

Seguimientos de las relatorias con lo mas relevante y significativo

Andlisis de los formatos de evaluacion.

Logros, dificultades y recomendaciones con conceptos personales de acuerdo a lo
evidenciad en el taller.

Anexos: material fotografico suficiente, veraz, novedoso y contundente

Se entrega mayor informacion en la estructura entregada como modelo.

3.3.3. Seguimiento al taller realizado:

Como instructor usted debe conservar informacién de los participantes y debe iniciar un proceso de
seguimiento que comprende el acompafiamiento para que lo trabajado en el taller sea puesto en
practica, evidenciando asi los resultados del proceso, por lo tanto se sugiere tener en cuenta los
siguientes minimos:

Listado con correos y nimeros de teléfono.

Crear grupo en WhatsApp con los participantes en el taller y contestar los mensajes
enviados por ellos, de acuerdo a su disponibilidad.

Dar las recomendaciones y sugerencias necesarias para el mejoramiento de los procesos,
en el menor tiempo posible.

Estar en continuo contacto con todos los integrantes del grupo.

Compartir con los participantes del taller el correo gizdeportes@gmail.com, para que envien
alli los avances en los compromisos.

Ingresar al correo con la contrasefia: gizdeportes2016 y agregar
uno a uno los contactos de cada participante del taller relacionando correo, nimero de
teléfono y correo electronico.

En el correo encontrara una carpeta creada por el asesor GIZ identificada con el nombre del
territorio, todos los correos que lleguen de participantes de dicho territorio se ingresan en
esa carpeta, ordenando a parte los correos correspondientes al taller 1, 2 o 3.

Debe revisar por lo menos una vez a la semana dicho correo y en una tabla de control
consignar los avances del grupo de participantes, ademas contestar de acuerdo a su
disponibilidad los mensajes y preguntas realizados por ellos.
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« Realizar por lo menos una llamada quincenal a cada uno de los miembros del grupo para
conversar sobre los avances y los aspectos en los que requiere apoyo.

« Durante la duracién de su contrato debe reportar al asesor GIZ un reporte de seguimiento a
los equipos de trabajo previo al desarrollo del siguiente taller, para ello el asesor GIZ
suministra una estructura de reporte de seguimiento. Tener en cuenta dichos reportes para
poder planear las fases siguientes de taller a desarrollar con ellos.

Recuerde cumplir con todos los aspectos solicitados por el profesional administrativo para poder
pasar su cuenta de cobro y los soportes para los respectivos desembolsos de su contrato, ademas
de lo correspondiente a legalizacién de gastos de viaje.
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Lista de participantes

4.1. ANEXO 1 LISTADO DIGITAL DE PARTICIPANTES

Nombre del evento:
Fecha:
Responsable:
Lugar:

No. Programa:

No. Nombre

Apellidos

Institucién

Correo electronico

Teléfono

1

2

(2 I I SN
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4.2. ANEXO 2: EJEMPLO DE AGENDA.

SEGUNDO TALLER GIZ NIVEL |

"COMO ENSENAR VALORES Y HABILIDADES PARA LA VIDA POR MEDIO DEL FUTBOL"

PASTO - NARINO DEL 17 AL 21 DE OCTUBRE DE 2016
FONDO DE ADAPTACION

19.10.2016 B4

MIERCOLES

20.10.2016

JUEVES

18.10.2016
MARTES

17.10.2016
LUNES

Deutsche Gesellschaft
fur Internationale
Zusammenarbeit (G1Z) GmbH

21.10.2016

VIERNESS

Tiempo
- -

-
Bienvenida y presentacion
de la Agenda.
Sensibilizaciéon y Reflexion

Memoria del dia anterior
Sensibilizacion y reflexion

Memoria del dia anterior

8.00 - 8.45 AM o na oz
Sensibilizacién y reflexiéon

Pausa Pausa

8.45 - 9.00 AM Pausa

Revision de planeacién

Sesion de clase por parte de los
llevada como tarea por los

Reflexion experiencia de R <
profesores (1 por espacio mas 2

9.00 - 10.30 AM implementaciéon (Mesa profes. -
_ . L ayudantes) nifios entre 9 -12
Redonda, preguntas guia) Inclusién de métodos de afios)
ensefianza

Refrigerio Refrigerio

- -

10.30.-11.00 AM Refrigerio

Sesion de clase por parte de Conclusiones y reflexiones de las
los profesores (1 por espacio clases, preguntas y respuestas.
mas 2 ayudantes) nifios Presentar videos de las clases
menores de 9 afios realizada por ellos.

Profundizacién - refrescar:

110 = 1220 AL Penddén, manual. Formatos

12.30-2.00 PM Almuerzo Almuerzo Almuerzo

Profundizacién - refrescar:
Prevencion de violencias,

Revision de planeaciéon

métodos de Ensefianza
llevada como tarea por los

método teorico y practico R R
2.00 -3.30 PM . profes. contexto colombiano: Riesgos
(clase pratica con profesores . . . R
R Inclusion de métodos de segun rango de edad. teniendo
por parte del instructor. - . ~
ensefianza en cuenta métodos de ensefianza

3.30-4.00 PM Refrigerio Refrigerio Refrigerio

Revision de planeaciéon
llevada como tarea por los

métodos de Ensefianza
método teorico y practico

Sesion de clase por parte de los
profesores (1 por espacio mas 2

4.00 - 5.30 PM (clase pratica con profesores profes. dantes) nif N 13 -16
ayudantes) nifios entr -
por parte del instructor) Inclusiéon de métodos de 4 € ~ )e €
=~ anos
ensefianza

Reflexiéon y Cierre.

Memoria del dia anterior
Sensibilizacién grupal

Pausa

Conclusiones y reflexiones de Ia‘
sesién de clase y/o
entrenamiento, video de la
clase. Reflexion: Qué me
falta, qué no comprendo, pasos a
seguir.

Refrigerio

Evaluacién, conclusién y clausura
del taller.

Almuerzo
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4.3. ANEXO 3: FORMATO DE PASO A PASO CON EJEMPLO DE DILIGENCIAMIENTO

BINGO CONOCIENDONOS

Nombre del responsable:

Tema de la actividad: Responsabilidad

Objetivo de la actividad: Promover en los miembros del grupo la comprensién y puesta en practica de la responsabilidad como valor necesario para el desempefio como instructor.
Tiempo Total: 45 minutos

Guion Metodoldgico:

Espacio cerrado/ abierto
5 minutos Bienvenidgly + Palapras_ lde bienvenida y prgsentacién'de los expositores. con capacidad para 30 Instructor
Presentacion 4+ Explicacion de la metodologia de trabajo paso a paso. personas
Para dar inicio se entrega a cada participante una copia del Bingo el cual va a ir
diligenciando en la medida en la que se dé la instruccién por parte del instructor.
El instructor se orientara por la hoja guia para dar las instrucciones de juego, lo cual
garantiza que se realicen todas las preguntas.
Para esta actividad se requiere inicialmente de un tablero gigante en el que el
instructor pueda ir poniendo las preguntas realizadas en la casilla correspondiente
” del Bingo. . .
25 minutos Conociéndonos Cada j%gador tiene una limitante basada en que no puede acercarse al mismo Coglas dPTI 'Blngo por Instructor
compafiero en mas de dos ocasiones para que responda su pregunta, es decir, solo cada participante
puede estar registrado un maximo de 2 veces en su hoja.
Cuando alguno de los jugadores cante Bingo, el juego termina y los participantes
tienen 5 minutos para acercarse a los compafieros que no habian abordado y
diligenciar el resto de campos en blanco.
Al terminar se ubican en sus asientos en circulo.
Una vez todos reunidos se les pide que revisen su hoja y se permitan nombrar a 5 de
sus compafieros sefialandolos y diciendo el nombre en voz alta, al hacerlo los
30 minutos Socializacién y Cierre compafieros que tiqnen mas informacion sobre las personas que estan siendo Ninguno Instructor
nombradas terminaran de presentarlos.
Faltando unos minutos se cierra pidiendo a cada compafiero que intente memorizar
el nombre de todos sus compafieros antes de terminar la capacitacion.

Importante: Al paso a paso se deben adjuntar fotogr  afias, disefios de rompecabezas, crucigramas, histor  ias u otros que se vayan a utilizar para el desarro  llo de la
actividad.
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4.4.1. Lista de participantes

Nombre del evento:
Fecha:
Responsable:
Lugar

No. Programa:

giz

4.4. ANEXO 4: LISTA FISICA DE PARTICIPANTES Y NNA

Deutsche Gesellschaft
fur Internationale
Zusammenarbeit (G1Z) GmbH

No.

Nombre

Institucion

Correo electronico

Firma
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4.4.2. Lista de NNA:

4

giz

Deutsche Gesellschaft
fur Internationale
Zusammenarbeit (G1Z) GmbH

Lista de NNA
Nombre del evento:
Fecha:
Responsable:
Lugar:
No. Programa:
No. Nombre Institucion Correo electrénico Firma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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4.5. ANEXO 5 FORMATOS DE EVALUACION

4.5.1. Formato de Pre — Evaluacion

Capacitacién: Metodologia de la GIZ

—-\/ PRE - Evaluacion ng

alem

Estimado participante, Esta es una encuesta anénima. Por favor conteste las preguntas de la siguiente manera:
Seleccione su respuesta marcando con una X
Llene el espacio escribiendo tu respuest ......cccevvrnccneeieennencneenes

1. Ciudad del taller 2. Fecha
3. Edad 4. Sexo feminino [] masculino [
5. Trabajo en ONG O Programa de gobierno []
Escuela de formacion / Colegio [ Club deportive []
6. Nivel de educacion Primaria [J Secundaria [] Tecnico [ versit:rr:io_ O otro [
7. éCuantos aiios ha estado trabajando en el ambito del deporte?
8. Principalmente trabajo con niiias ® Nifios ¢ (se puede elegir mas de una respuesta)
Nifios [ Nifias [ Juntos O
9. La edad de los nifios con los que trabajo frecuentemente:
oo il eEatg MR g e O

10. ¢Son algunos de los temas relacionados con la razén de su trabajo? Cudles?
(Puede elegir mdas de una respuesta)

Deporte de alto rendimiento La prevencion de VIH/SIDA [

Prevencidn de la violencia Salud O
lgualidad de genero Proteccién del medio ambiente []

Habilidades para la vida

O0O0O0o0oad

OTRO, CUAL?

éLos nifios / niiias hablan con usted acerca de otros temas fuera del deporte (por ejemplo, problemas en la
" escuela, problemas con su familia, etc.)?

si O No O

En caso afirmativo, écudles temas?
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12. ¢Esta usted en contacto con los padres de los nifios?

Frecuentemente [] Mas a menudo []

O

Nunca [J

Rara vez [] Una vez al mes

13. ¢Cuales son los principales retos en su practica diaria? (enumere maximo tres)

14. ¢Existen desafios especiales Cuando se trabaja con grupos mixtos (nifios y nifias)?

si O No O

En caso afirmativo, é¢cuales desafios?

15. En qué medida esta de acuerdoy / o en desacuerdo con la afirmacion
DEA'Z'S:RDO DE ACUERDO NEUTRO EN DESACUERDO T?)L’;;TS:;;;N

Me siento capaz de preparary llevar a
la adecuada formacioén del futbol por O O O O O
edades.
Me siento ca’paz de prepararwy dirigir 0O 0O 0 0 0
torneos de futbol para los nifios.
Yo sé como integrar los aspectos de
género en las nifias y el O O O O O
entrenamiento de futbol.
Yo creo que el futbol es una
herramienta para transmitir O O O O O
habilidades para la vida.
Me siento capaz de ensefiar
habilidades para la vida a través del | | O O O
futbol.
Como entrenador, los nifios / jovenes

; O O O O O
me ven como un modelo a seguir.

16. ¢éCuales son sus principales expectativas hacia el taller?

Por favor, ordene de 1 a 5 las expectativas siguientes: (Expectativa 1 = mas importante; expectativa 5 =menos importante.

O

Para mejorar mis habilidades técnicas

Para mejorar mis habilidades educativas

Para aprender como transmitir habilidades para la vida

Para saber cdmo conectar diferentes temas con el deporte

Intercambiar experiencias

O
O
O
O
O

Otros, tales como:

Gracias!
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4.5.2. Formato de Post — Evaluacion:
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Capacitacion: Metodologia de la GI1Z
POST - Evaluacién

giz:

Estimado participante, Esta es una encuesta anénima. Por favor conteste las preguntas de la
siguiente manera:
Seleccione su respuesta marcando con una X Llene el espacio escribiendo tu respuest

modelo a seguir.

1. Ciudad del taller 2. Fecha
. . L, totalmente

En qué medida esta de acuerdo y/o en Muy de De Neutral En des- en

desacuerdo con la afirmacién acuerdo | acuerdo acuerdo | o sacuerdo
3. [el taller cumplié con mis expectativas. (| (| O O (|
4. |Los participantes tuvieron la oportunidad de participar

activamente en el taller. - = = = =
5. [El nivel de las secciones de futbol es apropiado. (| (| O O (|
6. |La metodologia utilizada por la GlZ, en las sesiones de

entrenamiento deportivo, permite identificar la (| (| (| (| (|

articulacién entre lo técnico y lo psicosocial.
7. |Comprendila importancia que tiene la PEDAGOGIA en la

metodologia que se utiliza y para desarrollar la sesidén (| (| (| (| (]

de entrenamiento.
8. |Debido al taller, sé mejor cdmo hacer frente, a los retos

diarios en mi formacion. - = = = =
9. |Las estrategias de aprendizaje utilizadas, durante la

formacién son suficientes y apropiadas, para O O (| (| (|

comprender la metodologia de la GIZ.
10. [Me siento capaz de preparar y llevar una adecuada O O O O O

formacidén del futbol, segun las edades propuestas.
11. |[Me siento capaz de preparar y dirigir torneos de futbol

para los nifios. - - O O -
12. |Yo sé como integrar los aspectos de género en las nifias

y el entrenamiento del futbol. - - O O O
13. |Yo creo que el futbol es una herramienta para transmitir

habilidades para la vida. - - O O -
14. |Me siento capaz de ensefiar habilidades para la vida a

través del fatbol. - - O O O
15. |Como entrenador, los nifios y/o jévenes me ven como un

vie | | m| m| |

16. |¢',Qué partes del taller le gustaron mas

Expligue brevemente por qué:
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P R . totalmente
En qué medida esta de acuerdo y/o en Muy de De Neutral | EM9eS en
desacuerdo con la afirmacién acuerdo | acuerdo acuerdo | o sacuerdo
17. [Los conocimientos y experiencia, del formador son 0 0 0O 0 0
suficientes para el desarrollo del taller.
18. |La metodologia utilizada por el formador, durante el
curso es la apropiada. = = = = =
19. [Las ayudas educativas utilizadas por en formador son
. O O | | O
suficientes.
20. [Las habilidades sociales de formador, claridad,
. o . . O O O O O
seguridad, asertividad, dinamismo, son acordes.
21. |05 contenidos del programa son suficientes. O O O 1 1
22. | tiempo de la capacitacidn es el apropiado. O O (| (| O
23. .
La estructura del programa es acorde a las necesidades. O O (| (| O
24. |El lugar escogido para el taller es apropiado, cémodo y
adecuado. - - = = -
25. [La distancia del auditorio, al terreno de juego es la
optima. = = = = =
26. [El terreno de juego es el aconsejado, para el desarrollo
del taller. - - - - -
27. [Los materiales utilizados en la capacitacidn son: O O O O O
suficientes, apropiados y adecuados.
28. [Las guias y materiales, utilizados en la capacitacion,
son faciles de entender. - - - - -
29. | o5 contenidos del taller son interesantes para leer. O O (| (| O
30. ¢Qué le parece el taller? ¢Qué le cambiaria para mejorar?

31. ¢Es posible aplicar la metodologia aprendida en el taller en sus sesiones de entrenamiento diarias?

Si No [ Por qué

32. ¢Qué dificultades o limitaciones puede encontrar en su regiéon?

33. ¢Necesita apoyos para aplicar lo que ha aprendido durante el taller?

34.

Si O No O cluales?

éTiene algin otro comentario?

25



cooperacion
alemana

DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT

4.5.3. Formato Auto — evaluacion:

giz

Deutsche Gesellschaft
fur Internationale
Zusammenarbeit (GI1Z) GmbH

cooperacién

Capacitacién: Metodologia de la GIZ

alemmana

Auto - Evaluacion

giz:

Ser un modelo no es facil. Para lograr aproximarse, es importante evaluar el propio desempeiioy el
de todo el equipo de trabajo. Las siguientes afirmacidnes sirven de guia para la autoevaluacion:
Seleccione su respuesta marcando con una X Llene el espacio escribiendo su respuest

Fecha
, . . total t

1 ¢éEn qué medida esta de acuerdoy /o en Muy de De Neutral | EMdes © ae":e" €
desacuerdo con la afirmacion? acuerdo | acuerdo acuerdo | | sacuerdo

2. |Puedo manejar conflictos de la mejor manera. (| (| (| (| O
Puedo manejar derrotas y celebrar victorias

3. manel v O O m| m| m|
apropiadamente.
Cuando medirijo a un grupo, mi tono de voz es el mas

a. . ! srip m| m| m| m| m|
apropiado.
Soy imparcial. No favorezco a ningin miembro del

5. gr:po P 8 O O m| m| m|

6. |Estoy dispuesto a escuchar los problemas de los NNAJ. (| (| (] (] (|
Soy un modelo en mi hogar, para ser modelo en el

7. %Y ’ gar. p O O m| m| m|
entrenamiento.
Evito consumir nicotina y alcohol enfrente los NNAJ, y en

8. v v O m| m| m| m|
todos los contextos.
Percibo el ambiente en el grupo y me esfuerzo por

9. . O (| O O O
mejorarlo.
Soy un facilitador de los procesos de ensefianza-

10, |20V Un tac! P m| m| m| m| m|
aprendizaje de los NNAJ.
Tengo en cuenta la realidad y la problematica social en

11, °n&oen viap O O O O O
la que viven los NNAJ.

12. |Ayudo a promover y afianzar la autoestima en los NNAJ. O O O O O
Mi deseo es propender por el desarrollo y generar

13. S€0 es propenderp ve O O m| O O
cambios significativos en los NNAJ.
Me capacito continuamente, para ser un mejor

14.| ¢ 2P P ! m| m| O m| m|
facilitador de procesos.
Hago evaluacién y acompafnamiento de los procesos de

15.|28° yacomp P O O m| O O
ensefianza - aprendizaje.
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4.5.4. Acta de entrega colectiva — Listado de entrega

Lista de Entrega de Materiales

Nombre del evento:
Fecha:
Responsable:
Lugar:

No. Programa:

Por medio del presente documento se certifica la entrega de agenda y lapicero GIZ a cada una de las personas que firman el
presenta listado.

No.

Nombre Institucion Correo electrénico Firma

[>T @ 2 I I =
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4.6. ANEXO 7 FORMATO DE REMBOLSO DE TRANSPORTES

Listado de Reintegros

ol Lugar: 1 Deutsche Gesellschaft
cooperacion Fecha: I Z fir Internationale
alemana Responsable: Zusammenarbeit (612) GmbH

DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT
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