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	CURSO/TALLER:
	TALLER:

Formulación de informes 


	
	

	INSTITUCIÓN:
	Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal

	
	

	DURACIÓN:
	4 horas (15:00 a 19:00)

	
	

	FECHA:
	10  de julio de 2014

	
	

	DIRIGIDO A:
	Organizaciones de la Sociedad Civil financiadas por el InfoDF en el marco del Programa Corresponde 2014

	
	

	NÚM DE PARTICIPANTES:
	25

	
	

	NOMBRE DE LAS FACILITADORAS:
	Miriam Mireya Barbosa Bahena y Edgar Iván Reyes Hernández 

	
	

	OBJETIVO GENERAL:
	Brindar a las organizaciones de la sociedad civil beneficiadas por el Programa Corresponde, herramientas para formular los informes narrativos y financieros, que permitan dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboración.


CARTA DESCRIPTIVA
	HORARIO Y TIEMPO
	TEMA Y OBJETIVO
	TECNICA Y DESARROLLO
	MATERIALES

	15:00–15:15
	Registro de asistencia

Objetivo: conformar una lista de las personas participantes
	En la medida en que van llegando las personas participantes se les entrega la lista de asistencia para que se anoten. Se les dará una etiqueta para que le pongan su nombre y se la coloquen en el pecho.
Se les hará entrega de una carpeta con materiales de trabajo.
	Lista de asistencia

Bolígrafo

Etiquetas adhesivas

Marcadores
Carpeta

	15:15–15:30
	Dinámica de integración.
Objetivo: Que las personas participantes, se integren como grupo
	Técnica: Percepción diferenciada.
La facilitadora indicará a una de las personas participantes que describa al grupo detalladamente un dibujo (previamente elaborado), mismo que ellas/os irán elaborando en una hoja blanca. Al final se mostrarán todos los dibujos para comprobar las diversas percepciones que se tienen de una misma cosa.
	Dibujo impreso
Hoja blanca

Bolígrafo

	15:30–15:35
	Bienvenida institucional

Objetivo: Dar la recepción a todas y todos los participantes
	El Titular de la DVS dará la bienvenida a todas las personas participantes en el taller y presentará al equipo con el que se trabajará durante esta tarde.
	

	15:35-15:40
	Contrato de convivencia

Objetivo: Obtener un resultado del taller bajo la corresponsabilidad entre las facilitadoras y las y los participantes
	Lluvia de ideas

La facilitadora hará una breve explicación de la importancia de llegar a acuerdos previos a la realización del taller, de tal manera de ser corresponsables del buen desarrollo del mismo. La cofacilitadora estando frente al rotafolio, irá anotando cada una de las propuestas que surjan del grupo, siendo la participación libre.
	Portarotafolios
Papelógrafo

Marcadores

	15:40–15:50
	Expectativas, objetivo y programa
Objetivo: Recoger las expectativas del grupo y compararlas con el objetivo del taller.

Presentar el programa
	Visualización

Se entregarán tarjetas a las y los participantes pidiéndoles anoten una expectativa del taller. Al concluir se les solicita pasen al frente y lean su expectativa. La cofacilitadora irá colocándolas en el panel organizando el flujo y agrupándolas adecuadamente. 
Al finalizar se confrontarán con el objetivo del taller, mismo que se expondrá en power point; para ver si se corresponden entre sí. En caso de que alguna de ellas no se corresponda, se comentará para consensuar si se pasa a un costado del panel.

Se presentará el programa de trabajo del taller.
	Tarjetas de colores
Marcadores

Rotafolio

Objetivo en power point

Programa fotocopiado 

	15:50-16:00
	Introducción
Objetivo: Dar a conocer el contexto del cual forma el taller.
	Expositiva
La facilitadora explicará el proceso mediante el cual se está trabajando en la vinculación con la sociedad, y en este contexto se ubicará la realización de este taller.
	Presentación en Power Point

	16:00-16:10
	Explicación de materiales
Objetivo: Dar a conocer los materiales contenidos en la carpeta de trabajo. 
	Participativa
De manera conjunta, la facilitadora revisará con el grupo la carpeta que se le entregó en el momento de la inscripción a fin de revisar y comentar sobre los materiales contenidos en la misma.
	Carpeta con los materiales de trabajo por organización.

	16:10–17:10
	Informe narrativo
Objetivo: Que las personas participantes conozcan el tipo de informe narrativo –parcial y final-, que deben entregar al InfoDF. 
	Expositiva
La facilitadora expondrá con el auxilio de la presentación en Power Point, qué es lo que debe contener el INFORME NARRATIVO (parcial y total) de su proyecto, que deben entregar al InfoDF en las fechas establecidas en el convenio firmado. 
	Presentación en Power Point

Convenio firmado

	17:10-17:20
	Preguntas y Respuestas
Objetivo: Que las dudas que tengan las y los participantes sean resueltas.
	Participativa
En caso de existir dudas, cada participante, las planteará a la facilitadora, para que estas sean resueltas oportunamente.
	

	17:20-17:30
	R E C E S O

	17:30-17:35
	Dinámica reactivadora
Objetivo: Despejar al grupo para dar continuidad al taller.
	Vivencial
La facilitadora pedirá a las personas participantes, quienes estarán de píe, que con la parte del cuerpo que cada una indique, toquen la prenda del color por ella expuesta; cuando exista más de una persona con el color que ella mencione cada quien decidirá hacia quién se dirige.
	

	17:35-18:40
	Informe financiero
Objetivo: Que las personas participantes conozcan el tipo de informe financiero –parcial y final-, que deben elaborar y entregar al InfoDF. 
	Expositiva

La facilitadora  expondrá con el auxilio de la presentación en Power Point, qué es lo que debe contener el INFORME FINANCIERO (parcial y total) de su proyecto, que deben entregar al InfoDF en las fechas establecidas en el convenio firmado. Revisando detalladamente cada uno de los requerimientos.
	Presentación en Power Point



	18:40-18:50
	Síntesis de lo aprendido
Objetivo: Que las dudas que tengan las y los participantes sean resueltas.
	Participativa

La facilitadora a través de preguntas motivadoras, hará una síntesis de lo aprendido en el grupo. 
	

	18:50-19:00
	Evaluación y Cierre del taller

Objetivo. Evaluar las tareas llevadas a cabo y agradecer al grupo la participación. 
	Participativa: 

Se colocará una matriz en rotafolio con tres caritas (feliz, seria y triste)  como encabezado y en cada una de las filas se anotarán los conceptos: metodología, facilitación, contenido y cafetería.

Al final se comparten los resultados con el grupo. 
	Matriz en rotafolio y cuadritos de tres colores diferentes.
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