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PROTOCOLO PARA LA REALIZACIÓN DEL INFORME CONSOLIDADO DE REINDUCCIÓN
De acuerdo a la secuencia diseñada para el Taller y a la ejecución de cada actividad, los aspectos a tener en cuenta para la realización del informe son las siguientes:

1. Para el encabezado tener en cuenta el nombre de Caja. La Ciudad y las fechas de realización.

2. Tomar nota de los nombres que participan en el grupo de apertura: Representantes de la Secretaria, Caja de Compensación, y demás instancias que formen parte del protocolo, así como los nombres de los consultores o facilitadores que llevaron a cabo el proceso de formación. 
3. Dar cuenta del cumplimiento de cada uno de los objetivos propuestos para la jornada.

4. Evidenciar en el informe el número de participantes a cada jornada cuyo soporte son los listados (formato MEN) que se deben adjuntar al informe.

5. En lo que se refieren a Organización consignar la información referente a los lugares de realización como colegios o sedes de caja o Secretaria, número de grupos y participantes por grupo. 

6. Evidenciar en el informe las expectativas iniciales de los participantes con relación al desarrollo al taller. 

7. Para el desarrollo de cada actividad del taller, hacer anotaciones sobre comentario de los docentes así como de las observaciones que se refieren al desempeño del grupo y los aprendizajes recogidos de cada una de las actividades desarrolladas, haciendo mención de las mismas en el informe. 

8. Tomar fotos de cada una de las actividades en los momentos del desarrollo de las mismas como del producto final obtenido (Carteleras, Construcción de Figuras, Construcciones Individuales, etc). 
9. En la actividad de ¨Contexto de Educación de Calidad¨ guardar el material producido en cada mesa, fotografiarlo y consignar la información completa de cada mesa así como de la socialización en el informe.

10. Para la actividad ¨PERT¨ hacer mención de la socialización de metas proyectadas, sensaciones y comentarios de los participantes acerca de su propia construcción. 

11.  En la actividad de competencias hacer las observaciones con relación al conocimiento e identificación de las competencias por parte de los participantes, así como de los comentarios frente a la actividad; incluir esta información en el informe: 

12. Para la actividad de los compromisos, recoger todas las figuras con los compromisos escritos por los docentes e incluirlos en el informe, así como la frase construida por el grupo frente al compromiso con la calidad de la Educación. 
13. Guardar los insumos físicos para el informe, cuya información debe ser consignada en la actividad respectiva: carteleras de expectativas, propósitos, socialización de aprendizajes, etc.

14. Para la evaluación del proceso tener en cuenta los comentarios de los docentes, los aprendizajes generales del proceso en cuanto a enriquecimiento personal, aportes al proceso de formación profesional y al desarrollo de las instituciones y entidades territoriales.

15. En cuanto a las recomendaciones hacer mención de los aspectos por mejorar o para dar continuidad en cuento a metodología, proceso de formación y desarrollo del taller en general.

16. Enviar los soportes de asistencia al MEN.

17. Enviar el informe consolidado en la plantilla diseñada para tal fin al MEN. 
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