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INTRODUCCION

Este documento, ha sido revisado y optimizado por la Direccion Nacional de
Adultos en el Movimiento Scout (DNAMS), con el fin de facilitar y fortalecer el
Sistema de Gestion de Adultos (SGA), en particular, los procesos de formacion de
la Asociacidn de Scouts de Venezuela (ASV), de acuerdo al Sistema de Formacion
de Adultos (SFA) y con observancia de la Politica Nacional, Regional y Mundial en
materia de Adultos en el Movimiento Scouts, con el propdsito de proporcionar a los
adultos de Ila ASV, los medios necesarios para que puedan contribuir
significativamente al cumplimiento de la Misidn del Movimiento.

El Manual comprende dos (02) Normas y dos (02) Procedimientos, a saber:

i. Normas Generales del Proceso de Formacidn.

ii. Normas Especificas para Experiencias de Formacion de AMS.

iii. Procedimiento de Solicitud y Emisidon de Certificados.

IV. Procedimiento para Solicitud de Incorporacién o Retiro del Director de
Formacion en los Grupos de Tareas Especificas (GTE)

NOTA 1: Esta version sustituye a partir del 01/10/21, el anterior documento de
Normas Generales del Proceso de Formacidon y Normas Especificas para Cursos y
Oportunidades de Formaciéon (Septiembre de 2019).
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I. NORMAS GENERALES DEL PROCESO DE FORMACION

A continuacion, se presentan el proposito y el alcance de este documento, dirigido
a orientar el proceso de formacion del adulto scout.

e Proposito: Establecer las pautas generales a considerar para la preparacion y
disefio de Experiencias de Formacion (cursos y oportunidades de formacién) y
las normativas internas de la ASV en relacién a sus formadores.

e Alcance: Asegurar que cada experiencia de formacion esté al servicio de los
adultos que en ella participen, asi como a la altura de lo que merecen y esperan,
cumpliendo con los requisitos exigidos para el evento. Los adultos conductores de
grupo, adultos institucionales y formadores, asumiran su responsabilidad y velaran
por la ejecucidon de todos los aspectos, no sdlo los relativos a la ensefianza. De
igual manera, reitera los parametros generales para la designacién, supervision y
evaluacién de los formadores.

1. ASPECTOS GENERALES

Se presentan, los aspectos generales relacionados con el proceso de Formacion de
Adultos Scouts de la Asociacidén de Scouts de Venezuela:

a) Responsables de las experiencias de formacion: Las presentes normas son
de obligatorio cumplimiento para todos los casos, siendo los directores de
formacién, los facilitadores, administradores y host, los principales garantes del
fiel cumplimiento de las normas. Estos roles: Directores de Formacion,
Facilitadores, Administradores y Host, son considerados como funciones limitadas
a cada evento; y bajo ninguna circunstancia se corresponden con un cargo de la
estructura.

b) Corresponsables de las experiencias de formacion: Son corresponsables
en el seguimiento y en la observancia del cumplimiento de esta norma, el
Comisionado de Distrito (CD), el Comisionado Regional (CR), el Asistente Distrital
de AMS (ADAMS), el Asistente Regional de AMS (ARAMS), el Director Ejecutivo
Nacional (DEN), el Director Nacional de AMS (DNAMS) y el Director de la
Experiencia de Formacidén, asi como aquellos adultos scouts y no scouts en quienes
pudieran apoyarse para llevar a cabo dichas experiencias.
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c) Consideraciones en las experiencias de formacion: Los aspectos
administrativos y de logistica que forman parte del disefio y de la organizacion de

toda

experiencia de formacion, deben garantizar lo que sea requerido en la fase

previa, en la ejecucién en si, y en la fase posterior, para que se desarrollen bajo
criterios de alta calidad, minimos costos y de absoluto bienestar para los
participantes.

Las experiencias de formacion deberan incluir en su organizacidon los siguientes
aspectos:

Actividades de promocién, por ejemplo: promocion directa, listas de
distribucién de correo electrénico, publicaciones en papel o digitales.
Acuerdo mutuo Yy nombramiento de los directores, facilitadores,
administradores y host.

Realizar tres reuniones de planificacion como minimo (por staff, por
facilitadores y con el equipo en su totalidad).

Elaboracion y aprobacién de los presupuestos, por el Consejo del nivel
correspondiente. En caso de pequefios grupos o unidades complementarias
en comunidades con caracteristicas, necesidades y aspiraciones especificas,
donde no hay presencia de Estructura Scout, corresponde al DEN o a quien
este designe, realizar y aprobar el presupuesto.

Determinacion de una cuota de inversion razonable y coherente con el
presupuesto.

Determinacion y definicion de las fuentes de ingresos y la logistica
(financieras, de materiales y de equipos).

Procesos de preinscripcion, inscripcién y cobro de la cuota de inversién a los
participantes.

Para experiencias presenciales.

Evaluacion, escogencia y adecuacion del local seleccionado

Elaboracion y discusion del menu (si aplica).

Adquisicién y entrega de materiales, equipos y alimentos (refrigerio vy
menu).

Limpieza y ordenamiento de los equipos y materiales a utilizar.

Preparacion de los alimentos a suministrar.

Devolucion de equipos, materiales y dinero sobrantes a la instancia
correspondiente.

Entrega del local y agradecimiento por escrito a donantes y a quienes
facilitaron el local y demas elementos propios de la logistica que se utilizo.
Para experiencias a distancia y semipresenciales.

Para el encuentro en locales, aplica lo indicado en experiencias presenciales.
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— Seleccionar la plataforma idonea para realizar la actividad.

— Hacer una prueba del uso de la plataforma y exhibicion de las
presentaciones.

— Enviar previamente los documentos de fondo y enfoque sobre los cuales
girara el tema de la sesién.

- Elaborar un guion/guia de conduccién de la sesion a ser distribuida por el
equipo organizador, coanfitriones y colaboradores a fin de conocer las
secuencias, dinamicas y estructuras especificas de la reunion.

— Conformar un equipo de apoyo y coordinacion de la reunion.

— Contar con monitores (personas ayudantes) para las labores de: anotar
preguntas, llevar el registro de las personas, mostrar la presentacidon y pasar
las laminas, llevar conteos de tiempo de las presentaciones, verificar
ingresos, verificar permisos, grabar el evento, entre otros.

- Desarrollar dinamicas a través de herramientas virtuales acorde a su
disponibilidad en linea o en el lugar (acceso a internet).

— Escribir las preguntas en el chat cuando se utilicen plataformas o
aplicaciones adicionales a fin de motivar a aquellos que no cuenten todos los
recursos de conexion.

— Interactuar con los participantes a través de varios expositores.

— Mantener en pantalla al expositor mientras realiza una presentacion. Utilizar
diversos canales de comunicacién (visuales y auditivos).

— Al optar por la creaciéon de microgrupos durante la sesion, se debe coordinar
gue el reingreso de los participantes, en caso que sufran una desconexion,
sea a los microgrupos creados.

- Si la plataforma de videoconferencia lo permite, grabar la reunién.

e Elaboracién de informe final de la experiencia, el cual incluye el informe
financiero.

d) Material a distribuir: Todo material que se utilice durante una experiencia de
formacién debera tener las siguientes caracteristicas:

e Debe estar acorde a las disposiciones y demas documentos oficiales.

e Hacer referencia sélo a las politicas, normas y directrices definidas por el
area respectiva.

e Debe ser material de calidad, de excelente presentacidon, uso acorde del
medio audiovisual, tamano de la letra, cuidado de la ortografia y de la
redaccidon, margenes, espaciados, que se atenga a las normativas vigentes y
que, en todo caso, aseguren que sea grato y facil de leer, que sea de
lenguaje sencillo y amigable. De acuerdo, a las orientaciones del Ambito de
Gestion de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales.
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e En caso de ser un material previamente definido o existente en una Guia
Instruccional, se procedera a su reproduccion o envio por mail, sin efectuar
ajustes no autorizados.

e Enviar por medios electréonicos los documentos o curaduria de contenidos,
gue utilizara en las reuniones presenciales y a distancia. Siempre que
existan documentos oficiales, los Formadores no disefiaran ni repartiran
otros entre los participantes.

e El Director como responsable directo de la experiencia de formacion y
representante de la ASV, deberd revisar y validar cualquier documento u
hoja técnica a entregar o enviar por mail a los participantes durante el
evento. Solo se entregaran o enviaran los documentos oficiales de la ASV en
su ultima revision.

e) Dotacion del material y equipos: Todo evento de formacidon (no importa su
duracién) debera contar con el material actualizado para su ejecucidon antes de dar
inicio al mismo, y debera ser revisado por el director del curso u oportunidad de
formacién, y por el facilitador que hara uso de él. Este material o equipo debe
estar preparado en todos sus detalles, tal como se espera sea utilizado en
circunstancias reales. El material que se entregue debera estar limpio, en buen
estado y sera utilizado correctamente, siendo ejemplo de la administracion y uso
correcto de estos recursos. Corresponde a los directores de formacién, asegurarse
que los equipos sean utilizados de la manera correcta.

2. SOBRE LOS NOMBRAMIENTOS DE DIRECTORES DE FORMACION:

Seguidamente, se presentan los aspectos inherentes a los nombramientos de
directores de formacién:

Aspectos generales

El nombramiento de director de formacién compete al DEN, previa postulacion del
DNAMS, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Nacional para la
Designacién de Asesores y Organizacién Minima de Eventos.

Dicho nombramiento tendra la duracién maxima de un (01) ano, pudiendo ser
renovado un numero ilimitado de veces, si la persona se mantiene actualizada vy
activa en las funciones de formacion, cumple con los compromisos adquiridos y las
pautas emanadas de la direccién del area.
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De manera general el nombramiento de los directores se hara a principio de cada
ano con duracion maxima de un (01) ano en su Ciclo de Vida; teniendo un lapso
previo para que la DNAMS envie la propuesta de acuerdo mutuo a cada director a
nombrar o ratificar, segun resultados de su evaluacion anual, el cual debera ser
aceptado preferiblemente antes del mes de Enero de cada afio.

La postulacién y actualizacién del listado de nombramiento y autorizacion de
directores de formacidén, es responsabilidad Unica de la DNAMS. La designacion es
competencia del DEN.

A su vez, la DNAMS, podra gestionar nombramientos de directores de formacion
de manera particular en cualquier época del afio, y tendran la vigencia que se
establezca en el acuerdo mutuo correspondiente.

La renovacidn de los nombramientos estd sujeta al cumplimiento del acuerdo
mutuo particular de cada director de formacion. A partir de diciembre de cada afio,
se evaluara el cumplimiento del compromiso entre el DNAMS y cada director de
formacién en particular.

Todo director de formacion deberd contar con su registro institucional vigente y
tener un cargo o funcién asociado a un ciclo de vida dentro de algun nivel de la
estructura de la ASV, entendiéndose con esto que ningun adulto estara
desarrollando Unicamente labores de director de formacién.

En base a lo anterior, todo director de formacién debe cumplir con la Norma
"Triple A" (AAA), es decir: estar Activo, Actualizado y Autorizado.

e Activo: Debe estar ocupando un cargo o funcién asociado a un ciclo de vida
dentro de cualquier nivel de la estructura y haber participado en por lo
menos dos (02) cursos y/u oportunidades de formacion como director o
facilitador.

e Actualizado: Haber participado en actividades de actualizacién, segun
definicion de la DNAMS.

e Autorizado: Contar con el nombramiento correspondiente.

Nombramientos de Directores de Formacion de la ASV

El nombramiento de director de formacion estara sujeto a la participacion y
aprobacién del Programa de Especializacién de Adultos (PDEA): Formacién de
Adultos y/o Modelos Instruccionales, dictados por la ASV bajo la direccion y
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supervision de la DNAMS y al cumplimiento de los requisitos enmarcados en el
cumplimiento de los planes estratégicos establecidos por la Institucién.

Este nombramiento le autoriza a asumir la responsabilidad de conducir los eventos
de formacion definidos en el SFA, dependiendo del nombramiento que se reciba.

A continuacidon, se especifican los requerimientos para los nombramientos de
directores de formacién de la ASV:

a) Nombramiento de Director Nivel de Iniciacion y Oportunidades de
Formacion

El nombramiento de Director Nivel Iniciacion y Oportunidades de Formacion
estara sujeto a la participacion y aprobacién del PDEA: Formacion de Adultos,
dictado en la ASV bajo la direccidén y supervision del DNAMS.

Para recibir el nombramiento se requiere:

e Estar debidamente registrado ante la ASV.

e Estar desarrollando un Ciclo de Vida en un Cargo o Funcién dentro de
cualquier nivel de la estructura.

e Desempeno exitoso en el cargo o funcidén actual o anterior.

e Estar solvente con la presentacion de informes y rendicion de cuentas en
cualquier nivel de la estructura.

e Aprobacién del PDEA: Formacién de Adultos, o su equivalente en el pasado.

e Incluirse y participar activamente en un Grupo de Tarea Especifica (GTE) de
la Comisidn Nacional de Adultos en el Movimiento Scout (CNAMS).

e Elaborar el acuerdo mutuo anual y presentarlo ante la DNAMS.

e Evidenciar una conducta ejemplificante basada en la Ley y Promesa Scout,
conteste con el respeto y las buenas costumbres.

e No encontrarse inmerso en procesos de convivencia, en cuya situacion
debera inmediatamente cesar en sus funciones, hasta tanto concluya el
proceso, debiendo tan pronto cuente con la decisidn final favorable, de ser el
caso, remitirla a la DNAMS a los efectos respectivos.

e No encontrarse inmerso en ninguna averiguacion de tipo penal, que pueda
comprometer a la institucién, debiendo inhibirse de participar en procesos de
formacion, hasta tanto sea atendida la situacion.

¢ No haber tenido sentencia definitiva en materia penal.

NOTA (2): El director podra dirigir cursos de iniciacion, asi como todas las
oportunidades de formacién del SFA.
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b) Nombramiento de Director Nivel de Profundizacion:

Para recibir el nombramiento se requiere:

e Estar debidamente registrado ante la ASV.

e Estar desarrollando un Ciclo de Vida en un Cargo o Funciéon dentro de
cualquier nivel de la estructura.

e Desempeiio exitoso en el cargo actual o anterior.

e Estar solvente con la presentacion de informes y rendicion de cuentas en
cualquier nivel de la estructura.

e Aprobacién del PDEA: Modelos Instruccionales, o su equivalente en el
pasado.

e Haber trabajado en el disefno de material instruccional del area de AMS.

e Incluirse y participar activamente en un GTE de la CNAMS.

e Elaborar el acuerdo mutuo anual y presentarlo ante la DNAMS.

e Evidenciar conducta ejemplificante basada en la Ley y Promesa Scout,
conteste con el respeto y las buenas costumbres.

e No encontrarse inmerso en procesos de convivencia, en cuya situacion
deberd inmediatamente cesar en sus funciones, hasta tanto concluya el
proceso, debiendo tan pronto cuente con la decision final favorable, de ser el
caso, remitirla a la DNAMS a los efectos respectivos.

e No encontrarse inmerso en ninguna averiguacion de tipo penal, que pueda
comprometer a la institucién, debiendo inhibirse de participar en procesos de
formacion, hasta tanto sea atendida la situacion.

e No haber tenido sentencia definitiva en materia penal.

NOTA (3): Este nombramiento le autoriza para conducir eventos de formacion del
nivel de profundizacién y a disefiar material instruccional para experiencias de
formacién que le sean solicitados por la DNAMS.

NOTA (4): La DNAMS podra proponer experiencias de formacion extraordinarias
que atienda las necesidades determinadas en atencién al cumplimiento de los

planes estratégicos vigentes.

c) Seguimiento al Director de Formacion:

e El supervisor inmediato de los directores de formacion de la ASV, es el
ARAMS o0 en su defecto, el CR correspondiente; en el caso de los Distritos
atendidos por la Oficina Scout Nacional (OSN), son supervisados por el
DNAMS.
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Cuando el DNAMS lo considere necesario, podra supervisar directamente a
cualquier director de formacidn que pertenezca a cualquier regién del pais.
En los casos que el director de formacién no haga vida en una regién scout,
sera supervisado directamente por la DNAMS.

La DNAMS, podra gestionar nombramientos de directores de formacion de
cualquier nivel y en cualquier época del afio, una vez cubiertos los requisitos
correspondientes.

d) Pérdida del nombramiento de Director de Formacion

Aquellos directores de formacidn que conduzcan eventos de baja calidad,
muestren repetidos retrasos en la entrega de informes, cometan faltas en
contra de la Institucion, la Ley y la Promesa Scout o utilicen los espacios o
medios de formaciéon para fines contrarios a los indicados en las guias
instruccionales, normas e instrucciones emanadas por la DNAMS, perderan
Su nombramiento.

La solicitud de remocién de un nombramiento, podra ser emitida por el
ARAMS, el ADAMS; el CR y el CD, segun sea el caso. En cualquiera de las
situaciones planteadas, la decisidon corresponderd unica y exclusivamente al
DEN, una vez validada la situacién correspondiente.

De manera transitoria, quedara suspendido todo director de formacion que
no entregue el informe correspondiente a la experiencia de formacién dentro
de los plazos correspondientes.

Todo director de formacién que fije su residencia de manera temporal fuera
del territorio nacional, deberd notificar a la DNAMS para la inmediata
revision de su acuerdo mutuo como director, en caso contrario, perdera su
nombramiento.

En caso de suspensién del nombramiento, el DNAMS notificara, directamente
0 a través de la estructura, al director de formacién correspondiente, de la
suspension al momento en que se incurra en la misma.

e) Recuperacion del nombramiento de director de formacion

Conforme lo determine la DNAMS, el director de formacién podra recuperar su
nombramiento, previa evaluacion de su caso, cumpliendo con una o varias de las
actividades siguientes:

Sistema

Aquellos directores de formacion que dirigieron eventos de baja calidad,
podran conducir una experiencia de formacién, orientado por un tutor
asignado por la DNAMS.
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e Estar solvente con la presentacion de informes y rendicién de cuentas en
cualquier nivel de la estructura.

e Culminar satisfactoriamente su proceso de convivencia, debiendo tan pronto
cuente con la decisién final favorable, de ser el caso, remitirla a la DNAMS a
los efectos respectivos.

e Demostrar que no se encuentra inmerso en ninguna averiguacion de tipo
penal, que pueda comprometer a la institucion.

e Demostrar no haber tenido sentencia definitiva en materia penal.

e Una vez retornado a su residencia en el territorio nacional, debera notificar a
la DNAMS para la inmediata revision de su acuerdo mutuo como director.

e En caso de directores de formacidn que tienen tiempo sin renovar su
nombramiento, le corresponde hacer una solicitud para participar en las
experiencias de actualizacion para formadores cuando estas sean
convocadas. Finalizado su proceso, le sera otorgado su nombramiento
conforme al nivel equivalente en el pasado.

e La solicitud de un nombramiento una vez cubierta las actividades de
recuperacion, podra ser emitida por la DNAMS, el ARAMS, el ADAMS; el CR y
el CD, segun sea el caso. En cualquiera de las situaciones planteadas, la
decision final de otorgamiento, corresponde Unica y exclusivamente al DEN.

Designacion de los Directores en experiencias de formacion

Los responsables de designar a los directores de formacién, deberan hacer su
selecciéon del Listado Oficial de Directores de Formacién, y de acuerdo a la
naturaleza del evento a realizarse, considerar el tipo de nombramiento: Director
de Formacion Nivel de Iniciacién y Oportunidades de Formacién y Director de
Formacién Nivel de Profundizacion.

Se recomienda que la primera opcion de seleccién sea de los directores de
formacién autorizados que residen en la zona donde se efectuara el evento, a los
efectos de dar oportunidad a los mismos, optimizar el uso de recursos humanos y
financieros, en este sentido, se insta a dar preferencia a administradores, host y
personal de apoyo que vivan o estén cerca de las zonas donde se efectien los
eventos.

La designacién del director debe hacerse segin se establece en el Reglamento
Nacional para la Designacion de Asesores y Organizacion Minima de Eventos:

e En los distritos, la designacidon para el curso de iniciacién, la realiza el CD
previa postulacion del ADAMS.

=
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e En las regiones, la designaciéon para el curso de iniciacidon y oportunidades de
formacién, la realiza el CR previa postulacion del ARAMS.

e En el caso de las unidades complementarias, grupos scouts y distritos
atendidos por la OSN, la designacion para el curso de iniciacion, la realiza el
DEN previa postulaciéon del DNAMS.

e Para el curso de profundizacién, la designacion la realiza el DEN previa
postulacion del DNAMS.

e En situaciones especiales, el DEN, previa propuesta de la DNAMS, podra
autorizar a alguna persona, aun si no tiene todos los requisitos establecidos,
para responder a una necesidad particular de formacion.

Los directores de formacién podran dirigir cualquier experiencia de formacion
definida por la ASV, de acuerdo al hombramiento correspondiente. Es importante
que conforme un equipo que cuente con los conocimientos especificos del evento a
dirigir (Unidades, Conductores de Grupo, Adultos Institucionales).

Cualquier iniciativa de experiencia de formacién propuesta por un adulto de la
institucién debe estar autorizada por la DNAMS.

NOTA (5): El DEN, previa propuesta de la DNAMS, podra desarrollar cursos de
profundizacién para atender las necesidades de formacion especificas evidenciadas
en espacios geograficos determinados, dirigidos al cumplimiento de planes
estratégicos y de expansion.

Escogencia de los Facilitadores de la experiencia de formacion

Los Facilitadores de los eventos de formacién deberdn conocer a fondo el
contenido que les corresponde desarrollar y sus temas conexos, y con ello
garantizar una experiencia satisfactoria y gratificante para los participantes.

El director del evento les debe indicar con claridad y de manera oportuna, qué se
espera lograr con su intervencion, asi como los objetivos a lograr con el
aprendizaje que se desea impartir.

Los Facilitadores deberan poseer la Insignia de Madera (IM), salvo aquellos casos
en que se contacte a un especialista, o experto en un area.

La seleccidon de los facilitadores en experiencias de formacidon se desarrolla de
acuerdo al Reglamento Nacional para la Designacién de Asesores y Organizacion
Minima de Eventos.
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Designacion del Administrador o Host de una experiencia de formacion

Los administradores o host seleccionados deben poseer experiencia en la materia
administrativa y que preferiblemente haya finalizado el nivel de profundizacion,
ademas de haber organizado o ayudado en eventos para jovenes y adultos. En
todo caso, la designacion del administrador o host debe hacerse segin se
establece en el Reglamento Nacional para la Designacion de Asesores vy
Organizacién Minima de Eventos.

La responsabilidad de designar el administrador o host recaera sobre el director
del evento, los gestores de AMS y el Comisionado del nivel en el cual se desarrolla
el evento.

Seleccion de Ayudantes del Administrador o Monitores de una experiencia
de formacion

Seran designados los adultos que tengan interés y que reunan las cualidades
necesarias para asumir en el futuro la administracién o ser host de un evento o
gue reunan las competencias basicas para facilitar procesos de Formacién. La
responsabilidad de su seleccidn corresponde al administrador o host del evento y
se debera contar con el visto bueno del director de formacién.

3. SOBRE EL INFORME DE LAS EXPERIENCIAS DE FORMACION

Todo evento de formacion debera contar con un informe escrito o reportado por
formulario electrénico, de acuerdo a lo establecido por la DNAMS.

El informe debera ser remitido por medio del correo electrénico o por formulario
electrénico a la instancia organizadora y a la DNAMS, debiendo contemplar en el
mismo, las fechas de evaluacién de eventos de formaciéon que se detallan en el
punto cuatro (4) del presente documento, asi como también la siguiente
informacion:

e NuUmero de personas participantes e instancias responsables del evento.

e Participantes claramente identificados (cédula de identidad, nombres vy
apellidos correctamente escritos, cargo, instancia en la cual desempefa
su cargo o funcion).

e Contenido (sefialando nombre de cada tema, duracién del mismo,
responsable de su desarrollo, horario, sugerencias y recomendaciones).
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e Local utilizado.
e Plataforma de videoconferencia usada.

e Informe de ingresos y egresos, conforme a los formatos exigidos por el
ambito de Administracion y Finanzas.
e Materiales sobrantes y equipos que se entrega al final del evento

(debidamente inventariado y sefialando a quién se entrega, incluyendo
dichas actas e inventarios).

4. SOBRE LA EVALUACION DE EVENTOS DE FORMACION

Cada experiencia de formacién de adultos debe generar insumos que contribuyan
con el mejoramiento continuo del proceso de formacién que la ASV tiene planteado
para el desarrollo del ciclo de vida en un cargo o funcion de sus adultos; para ello
se requieren de instrumentos cualitativos y cuantitativos que permitan desarrollar
un analisis objetivo de cada uno de los factores que inciden en el éxito
0 mejoramiento de toda actividad.

Para ello la DNAMS, acuerda implementar una serie de herramientas que permitan
una facil lectura de las incidencias, experiencias y resultados obtenidos en cada
una de las experiencias de formacidon scout, para lograr estructurar estrategias
gue apunten hacia el mejoramiento sostenido del sistema de formacion de los
adultos de la ASV.

En consecuencia, en cada experiencia de formacion de adultos, debe tomar
en cuenta los formatos que a continuacién se describen, los cuales son parte
sustancial del informe de experiencias de formacion.

El informe debe ser elaborado por el director del curso/oportunidad de formacion,
en el cual se desarrollard un analisis de los factores relacionados con:

1. Generalidades de la Experiencia de Formacion.
2. Observacion del desempeno de los Facilitadores.
3. Observacién del desempeio del Director.

4. Observaciones provenientes de los Participantes.

Cada uno de los factores enunciados previamente se evaluaran cubriendo los
siguientes aspectos:
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Evaluacion N°1: Generalidades de la experiencia de formacion:

Sera desarrollada por el equipo organizador del evento al finalizar el mismo y en la
cual participaran como minimo el director del curso o taller, los facilitadores del
evento, el equipo de administracion, el host y monitores, el responsable del nivel y
el asistente del area.

Evaluacion N°1: Generalidades de la Experiencia de Formacion

¢Todos los participantes estaban registrados? éQuiénes no y por qué?

¢Cual es el porcentaje de participante conforme al Censo de Necesidades de Formacién?
¢El Programa de la Actividad se ajustd la Guia Instruccional?

¢Los horarios de la actividad se cumplieron segun lo previsto?

¢Aplicd el instrumento de evaluacion a los participantes?

¢El presupuesto fue aprobado por el Nivel correspondiente?

¢Las instalaciones fueron adecuadas al evento?
¢Las videoconferencias fueron acordes a lo planificado?
¢Se presentd alguna dificultad en el uso del aula virtual de la experiencia de formacion?

Evaluacion N°2: Desempeiio de los Facilitadores:

Se contara con un analisis general y uno especifico. En el primero se determinaran
factores que seran utilizados para la evaluacidon del evento y seran presentados en
el informe de experiencias de formacidn; y el segundo analisis sera desarrollado
por el director y los facilitadores, quienes actuaran como monitores en cada una
de las sesiones que se impartan en el evento. El director asigna en cada sesion un
facilitador que desarrollara la labor de monitor de cada uno de los facilitadores,
incluyendo al mismo director. Este segundo andlisis permitira un crecimiento y
mejoramiento del facilitador como formador.

2.1 Evaluacion General del Facilitador:

Se debe elaborar un recuadro por cada facilitador que participe en el evento, con
excepcion del director. Sera desarrollada por el equipo organizador del evento, al
finalizar el mismo, y en la cual participaran como minimo el director del curso, los
facilitadores y el equipo de administracion o host y monitores, el responsable del
nivel y el asistente del area.
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Evaluacion N°2: Desempeno de los Facilitadores

¢Llegé al sitio del evento antes de la hora pautada?

¢Probd su conexion a Internet antes de iniciar la videoconferencia?

¢Recibid una ponderacién por encima del promedio por parte de los participantes?
¢Mantuvo una adecuada comunicaciéon (verbal y no verbal) con el Staff?
¢Mantuvo una adecuada comunicacion (verbal y no verbal) con los participantes?

¢Establece espacios de intercambio de informacién con los participantes de manera
respetuosa y orientada a contribuir con la formacion de los mismos, sin descalificarlos?
¢Prepara la sesidon con suficiente antelacion procurando contar con toda la informacién y
los materiales necesarios para la misma?

2.2 Evaluacion Especifica del facilitador:

Planilla de Monitoreo de Sesiones. Se debe entregar a cada uno de los facilitadores
con el proposito de que logren trabajar en sus competencias a mejorar y
desarrollen experiencias satisfactorias a través de sus aspectos potenciales,
incluyendo el director. La misma comprende: Aspectos Técnicos, Educativos y
Apreciacion Personal.
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MONITOREQ DE SESIONES

FACILITADOR: MONITOR:

SESION O ACTIVIDAD: FECHA ¥ HORA INICIAL: HORA FINAL:
| ASPECTOS TECNICOS

DESCRIPCION 1 2 3 4 5

Funtualidad

Presentacion Personal

Vocabulario acorde

Expresion corporal, mansjo corporal.

Inicio de la Sesidn: Cancitn, actividad inicial, etc.

Total

| ASPECTOS EDUCATIVOS |
DESCRIPCION 1 2 3 4 5
Manejo del Tema

Manejo de la Metodologia educativa

Manejo del Grupo

Manejo de Recursos Audiovisuales

Logro de los Objetivos de la Sesion [ Actividad

Total

TOTAL ASPECTOS TECNICOS + ASPECTOS EDUCATIVOS
APRECIACION PERSONAL

ASPECTOS Y/O AREAS POTENCIALES ASPECTOS Y/O AREAS A POTENCIAR

(Excetente = S / Bueno = 4 / Sallsfactono = 3 / Regular = 2 / Deficents = 1)

Evaluacion N°3: Desempeiio del Director:

Se contara con un andlisis general y uno especifico. En el primero se determinaran
factores que seran utilizados para la evaluacién del evento y seran presentados en
el informe de experiencias de formacion y el segundo analisis sera desarrollado por
los Facilitadores, quienes actuaran como monitores en cada una de las sesiones
gque imparta el director. El director asignara en cada sesion un facilitador que
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desarrollara la labor de monitor. Este segundo analisis permitira un crecimiento y
mejoramiento al director como formador.

3.1 Evaluacion general del director:

Sera desarrollada por el equipo organizador del evento, al finalizar el mismo, y en
la cual participara como minimo el director del curso, los facilitadores, el equipo de
administracion o host y monitores, el responsable del nivel y el asistente del area.

Evaluacion N°3: Desempeio del Director

¢Realizaste tu Acuerdo Mutuo al aceptar la Direccién del Curso o Taller?

¢Todos los miembros del equipo realizaron su Acuerdo Mutuo?

¢Consideras que ejerciste una influencia positiva en el Staff y participantes?

¢Con cuantos dias de anticipacion convocaste al Staff?

¢Cuadl fue la frecuencia de reuniones con tu Staff antes de la actividad?

¢Cual fue la frecuencia de tus reuniones con el Administrador o Host antes del evento?

¢Enviaste la lista de necesidades al Administrador con suficiente antelacion al evento?

é¢Coordinaste con el Host con suficiente antelacion al evento?

¢Ajusta el Programa de la experiencia de formacién a la Guia Instruccional?

¢Presenté alguna dificultad para cumplir con el horario previsto?

¢Explicas el instrumento de evaluacién a los participantes?

¢Cémo reaccionaron los participantes ante la evaluacién?

¢Tienes el habito de llegar al sitio del evento antes de la hora pautada?

¢Tienes el habito de probar tu conexion a Internet antes de iniciar la videoconferencia?

¢Entregaste en el lapso previsto el informe de evaluacidon de la experiencia de formacion?

cUtilizas las herramientas de reporte establecidas por la DNAMS?

¢Reportaste en el lapso previsto el informe de evaluacion ante la DNAMS?

¢Recibid una ponderacion por encima del promedio por parte de los participantes?

éMantuvo una adecuada comunicacion (verbal y no verbal) con el Staff?

éMantuvo una adecuada comunicacién (verbal y no verbal) con los participantes?

é¢Mantuvo una adecuada comunicacion (verbal y no verbal) con el administrador o el host, antes
y durante y después del evento?

¢En jornadas de formaciéon mantiene una adecuada comunicacion (verbal y no verbal) con los
demas Directores presentes?

¢Establece espacios de intercambio de informacién con los participantes de manera respetuosa y
orientada a contribuir con la formacién de los mismos, sin descalificarlos?
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3.2 Evaluacion especifica del Director:

Planilla de Monitoreo de Sesiones. Se deben entregar al director con el propdsito
de que logre trabajar en sus competencias a mejorar y desarrolle experiencias
satisfactorias a través de sus aspectos potenciales. El formato a utilizar esta
indicado en el punto previo 2.2. (planilla monitoreo sesiones).

Evaluacion N°4: Proveniente de los participantes:

Sera desarrollada por los participantes una vez concluido el contenido
programatico del evento, en la cual participaran todos los asistentes al mismo.
Dicha evaluacién debe ser entregada al director y sera discutida con todo el equipo
organizador en la reunion de evaluacion del evento. A continuacidén, el instrumento
a ser aplicado:

Evaluacion N°4: Proveniente de los Participantes

Qué fue lo que mas le impacto del contenido del Curso/Taller

Como fue el desempeno de los Facilitadores
Comente y ademas haga uso de la escala de estimacion abajo indicada
(Excelente = 5 / Bueno = 4 / Satisfactorio = 3 / Regular = 2 / Deficiente = 1)

Como fue el desempeno de la administracion
Comente y ademas haga uso de la escala de estimacidon abajo indicada
(Excelente = 5 / Bueno = 4 / Satisfactorio = 3 / Regular = 2 / Deficiente = 1)

Como le parecié el ambiente que predominé en el Curso/Taller
Comente y ademas haga uso de la escala de estimacion abajo indicada
(Excelente = 5 / Bueno = 4 / Satisfactorio = 3 / Regular = 2 / Deficiente = 1)

Sistema de Gestion de Adultos
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II. NORMAS ESPECIFICAS PARA EXPERIENCIAS DE FORMACION
Proposito

Establecer las pautas a considerar para conducirnos con propiedad en el antes,
durante y después de toda experiencia de formacidn, en especial en las fases de
planificacion de estos eventos y de sus controles, indicando las responsabilidades y
la autoridad en cada caso.

Alcance

Su ambito es inherente a todos los niveles de la institucion, quienes tienen el
deber de generar los procesos de formacién de adultos.

1. INDUCCION

Responsables

Se nombra ante el organismo de direccion de cada instancia de la estructura, el
Asesor Personal de Formacion (APF) que acorddé orientar y apoyar desde la
Induccion, al nuevo adulto seleccionado o quien renueva su ciclo de vida. En tal
sentido, tenemos que la responsabilidad recae en:

e El Jefe de Grupo ante el Consejo de Grupo Scout

e El Comisionado Distrital (CD) ante el Consejo Distrital.

e El Comisionado Regional ante el Consejo Regional.

e El Presidente o Jefe Scout Nacional ante el Consejo Scout Nacional (CSN).
e El Director Ejecutivo Nacional (DEN) en la Oficina Scout Nacional (OSN).
e El Presidente en la Reunién de la Corte de Honor Nacional (CHN).

Corresponsable

La responsabilidad de acordar con el APF es del adulto asesorado, conforme a la
postulacidn realizada por quien Gestiona el Area de AMS de su respectivo nivel de
la estructura (subjefe de grupo, asistentes, cooperadores y directores). El APF
ademas de estar acreditado, preferiblemente, se debe desempefiar en la misma
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estructura del asesorado, y solo en casos excepcionales, en aquella que esté lo
mas proxima posible.

Responsabilidades de los Gestores de AMS:

e Entendemos por gestores de AMS al subjefe de grupo, asistente distrital o
regional, cooperadores del area en cualquier de los niveles de la estructura y
directores de areas estratégicas.

e Sugerir al nuevo adulto o quien renueva su ciclo de vida, seleccione al APF
entre los adultos acreditados que se encuentran en la misma estructura o en
su defecto, esté lo mas proxima posible.

e Asegurar que el adulto se registre en la ASV.

e Constatar que el adulto haya elaborado su Plan Personal de Formacion (PPF)
en conjunto con su APF.

e Seguimiento del periodo de induccién del adulto.

e Garantizar que el adulto elabore y firme el acuerdo mutuo con el supervisor
inmediato una vez finalizada su etapa de Induccién.

e En conjunto con el supervisor inmediato y el APF, promover la incorporacién
del adulto en el SFA de la ASV.

2. CURSO DE INICIACION

Responsables

La responsabilidad de implementarlo es del Distrito Scout, en la persona del CD
quien designa al responsable del evento conforme a las postulaciones promovidas
por el ADAMS.

En los casos de comunidades o estados bajo condicidon de crecimiento y expansion
del movimiento scout y no exista algun nivel de la estructura, la responsabilidad
de implementarlo es de la OSN, en la persona del DEN, quien designa al
responsable del evento conforme a las postulaciones promovidas por el DNAMS.

En los casos de unidades complementarias y grupos scouts donde no hay una
estructura distrital que los apoye, la responsabilidad de implementarlo es de la
Region Scout, en la persona del CR, quien designa al responsable del evento
conforme a las postulaciones promovidas por el ARAMS.
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Corresponsable

La responsabilidad de designar al director del curso de iniciacion es del CD, CR y
del DEN, conforme a la postulacion realizada por el ADAMS, ARAMS o la DNAMS,
tal como se establece en el Reglamento correspondiente.

Responsabilidades de los Gestores de AMS:

e Entendemos por gestores de AMS al asistente distrital o regional,
cooperadores del area en cualquier de los niveles de la estructura y
directores de areas estratégicas.

o Identificar cuantos adultos estan activos y registrados en los grupos scouts,
en el propio distrito o en las comunidades o estados bajo condicion de
crecimiento y expansién, que aun no han participado en el curso de
iniciacion del sistema de formacién.

e Diagnosticar cuantos adultos deben ingresar y en qué momento para
completar los cargos sin ocupar existentes, para atender los planes de
expansion previstos.

e Proponer a la persona que habra de asumir la direccion del curso entre
quienes estén debidamente Autorizados, Actualizados y Activos (AAA) y no
tienen informes retrasados. Esta informacion debe ser verificada con el
DNAMS en cada uno de los casos.

e Elaborar y firmar el acuerdo mutuo del director del curso como minimo
treinta (30) dias antes del curso.

e Designar en conjunto con el director del curso, CD, CR o el DEN, al
administrador o host del evento, conforme a lo establecido en el reglamento
correspondiente.

e Supervisar la ejecucién del evento de acuerdo a las normas existentes,

e Asegurar el envio a la DNAMS del informe del evento, a mas tardar treinta
(30) dias a partir de la finalizacion del curso de iniciacién.

Responsabilidades del Director del Curso de Iniciacion:

e Determinar en conjunto con el CD, DEN y el gestor de AMS, la conveniencia
de realizar el evento en modalidad presencial o a distancia.

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al curso. e

25 (@ )
\“@},’

=

Sistema de Gestion de Adultos



@) SCO

UTS

Venezuela

El director del curso tiene la responsabilidad de designar al administrador o
host del curso, en conjunto con el CD y el ADAMS.

Firma su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al curso con los facilitadores, administrador, host, colaboradores y monitores
en la ejecucion de las tareas que se les asignen.

Solicitar autorizacidon ante la DNAMS para el uso del aula virtual del curso de
iniciacion.

Guiar a los facilitadores, administrador, host, colaboradores y monitores en
la ejecucidn de las tareas que se les asignen.

Supervisar que las tareas sean efectuadas de acuerdo a lo establecido.
Coordinar todos los aspectos de las estrategias didacticas del evento.

Velar por la calidad del evento, del proceso de formacion, administracion,
dotacién, mantenimiento de equipos, materiales y seleccién de la plataforma
de video conferencia.

Rendir el informe y verificar la devolucion al Distrito de los materiales,
equipos y recursos monetarios sobrantes de eventos presenciales.

Elaborar y enviar maximo treinta (30) dias después de terminar el evento el
informe final de curso de iniciacion, incluyendo sus soportes (registros de
participantes con todos sus datos, su apreciaciéon sobre la calidad vy
desarrollo de la administracion o del host, de igual forma, sus observaciones
sobre la participacion y calidad de los facilitadores y personal de apoyo, sus
recomendaciones y sugerencias sobre el desarrollo de las sesiones, las
evaluaciones correspondientes y demas aspectos que considere pertinentes).

Responsabilidades del Administrador o Host del Curso de Iniciacion:

Sistema

Firmar su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al curso.

Promover el curso (supervisado por el director), de manera directa por
medio de circulares, dipticos, tripticos, flyers, correos electrénicos (a las
diferentes listas de distribucién) vy cualquier otro medio electrénico
autorizado por la Cooperacién de Comunicaciones Yy Relaciones
Interinstitucionales.

Asegurar que quienes deseen participar en la experiencia de formacion estén
registrados en la ASV.

Para el evento en modalidad presencial, seleccionar el local para la ejecucion
del curso, y ambientar el mismo de forma apropiada.

Para el evento en modalidad a distancia, sugerir la plataforma de
videoconferencia para la ejecucién del curso, y realizar pruebas de
conectividad.
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e Usar de manera eficiente y efectiva los recursos bajo su responsabilidad.

e Rendir el informe y verificar la devolucion al distrito de todos los materiales,
equipos y recursos monetarios sobrantes a mas tardar quince (15) dias a
partir de la finalizacién del curso de iniciacion.

e Supervisar y aprobar el informe administrativo del evento.

2. OPORTUNIDADES DE FORMACION

Responsable

La responsabilidad de implementar la formacién correspondiente a las
oportunidades de formacion es de la regidén scout, donde su CR designa al director
correspondiente, conforme a la postulacion realizada por el ARAMS, tal como se
establece en el Reglamento correspondiente.

En los distritos adscritos a la OSN o en los territorios en expansion y crecimiento,
el DEN designa al director correspondiente, conforme a la postulacion realizada por
el DNAMS, tal como se establece en el Reglamento correspondiente.

Responsabilidades del Asistente Regional de AMS o del DNAMS:

e Diagnosticar y censar a través del Informe de Gestion Trimestral de AMS,
cuantos adultos estan registrados en los grupos scouts, en los distritos, en
los territorios en expansién y crecimiento y en la propia regién que requieren
participar en oportunidades de formacion.

e Proponer a la persona que habra de asumir la direccién de la Oportunidad de
Formacidon entre quienes estén debidamente AAA y no tienen informes
retrasados. Esta informacion debe ser verificada con el DNAMS en cada uno
de los casos.

e Elaborar y firmar el acuerdo mutuo del director de la oportunidad de
formacién como minimo treinta (30) dias antes del Taller.

e Designar en conjunto con el director del curso, el CR, el DEN al
administrador o host del evento, conforme a lo establecido en el reglamento
correspondiente.

e Supervisar la ejecucion del evento de acuerdo a las normas existentes,

e Asegurar el envio a la DNAMS del informe del evento, a mas tardar treinta
(30) dias a partir de la finalizacion de la oportunidad de la formacién.
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Responsabilidad del Director de la Oportunidad de Formacion:

e Determinar segun el caso, en conjunto con el CR, DEN, ARAMS o DNAMS, la
conveniencia de realizar el evento en modalidad presencial o a distancia.

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al taller.

e El director del curso tiene la responsabilidad, segun el caso, de designar al
administrador o host del curso, en conjunto con el CR, DEN, ARAMS o
DNAMS.

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al taller con los facilitadores, administrador, host, colaboradores y monitores
en la ejecucion de las tareas que se les asignen.

e Solicitar autorizacion ante la DNAMS para el uso del aula virtual de la
Oportunidad de Formacién.

e Guiar a los facilitadores, administrador, host, colaboradores y monitores en
la ejecucidn de las tareas que se les asignen.

e Supervisar que las tareas sean efectuadas de acuerdo a lo establecido.

e Coordinar todos los aspectos de las estrategias didacticas del evento.

e Velar por la calidad del evento, del proceso de formacién, administracion,
dotacién, mantenimiento de equipos, materiales y seleccién de plataforma
de video conferencia.

e Rendir el informe y verificar la devolucién a la regidon de los materiales,
equipos y recursos monetarios sobrantes de eventos presenciales.

e Elaborar y enviar maximo treinta (30) dias después de terminar el evento el
informe final de la oportunidad de formacion, incluyendo sus soportes
(registros de participantes con todos sus datos, su apreciacion sobre la
calidad y desarrollo de la administracion o del host, de igual forma, sus
observaciones sobre la participacién y calidad de los facilitadores y personal
de apoyo, sus recomendaciones y sugerencias sobre el desarrollo de las
sesiones, las evaluaciones correspondientes y demas aspectos que considere
pertinentes).

e Supervisar y aprobar el informe administrativo del evento.

Responsabilidades del Administrador o Host de la Oportunidad de
Formacion:
e Firmar su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al Taller.
e Promover el curso (supervisado por el director), de manera directa por
medio de circulares, dipticos, tripticos, flyers, correos electrénicos (a las P
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listas de distribucién) y cualquier otro medio electrénico autorizado por la
Cooperacién de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales.

e Asegurar que quienes deseen participar en la experiencia de formacion estén
registrados en la ASV.

e Para el evento en modalidad presencial, seleccionar el local para la ejecucién
del curso, y ambientar el mismo de forma apropiada.

e Para el evento en modalidad a distancia, sugerir la plataforma de
videoconferencia para la ejecucidn del curso, y realizar pruebas de
conectividad.

e Usar de manera eficiente y efectiva los recursos bajo su responsabilidad.

e Rendir el informe vy verificar la devolucion a la regién de todos los
materiales, equipos y recursos monetarios sobrantes a mas tardar quince
(15) dias a partir de la finalizacion de la oportunidad de formacion.

3. CURSO DE PROFUNDIZACION:

Responsable:

La responsabilidad de implementar la formacion correspondiente al Curso de
Profundizacién es de la OSN, donde el DEN, designa al Director del curso,
conforme a la postulacion realizada por el DNAMS, tal como se establece en el
reglamento correspondiente. Cuando asi se considere necesario, este podra ser
delegado en su ejecucidn a Regiones Scouts, con la permanente supervision del
DNAMS.

Responsabilidades del Director Nacional de AMS:

e Diagnosticar y censar a través del Informe de Gestion Trimestral de AMS, y
de los ADAMS y/o ARAMS, cuantos adultos estan registrados en los grupos
scouts, en los distritos y a nivel nacional que requieren participar el curso de
profundizacidn.

e Proponer a la persona que habra de asumir la direccién del curso de
profundizacién entre quienes estén debidamente AAA y no tienen informes
retrasados.

e Elaborar y firmar el acuerdo mutuo del director del curso de profundizacién
como minimo sesenta (60) dias antes del curso.

e Designar en conjunto con el director del curso y el DEN, al administrador o
host del evento, conforme a lo establecido en el reglamento
correspondiente.
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e Supervisar la ejecucion del evento de acuerdo a las normas existentes,
e Asegurar el envio a la DNAMS del informe del evento, a mas tardar treinta
(30) dias a partir de la finalizacion del curso.

Responsabilidades del Director del Curso de Profundizacion:

e Determinaren conjunto con el DEN y DNAMS, la conveniencia de realizar el
evento en modalidad presencial o a distancia.

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos sesenta (60) dias de anterioridad
al curso.

e El Director del curso tiene la responsabilidad de designar al administrador o
host del curso, en conjunto con el DEN y el DNAMS.

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos treinta (30) dias de anterioridad
al taller con los facilitadores, administrador o host, colaboradores o
monitores en la ejecucidn de las tareas que se les asignen.

e Solicitar autorizacion ante la DNAMS para el uso del aula virtual de la
oportunidad de formacion.

e Guiar a los facilitadores, administrador o host, colaboradores o monitores en
la ejecucion de las tareas que se les asignen.

e Supervisar que las tareas sean efectuadas de acuerdo a lo establecido.

e Coordinar todos los aspectos de las estrategias didacticas del evento.

e Velar por la calidad del evento, del proceso de formacién, administracion,
dotacién, mantenimiento de equipos, materiales y seleccion de plataforma
de video conferencia.

e Rendir el informe y verificar la devolucion al distrito de los materiales,
equipos y recursos monetarios sobrantes de eventos presenciales.

e Elaborar y enviar maximo treinta (30) dias después de terminar el evento el
informe final del curso de profundizacidn, incluyendo sus soportes (registros
de participantes con todos sus datos, su apreciacién sobre la calidad y
desarrollo de la administracion o del host, de igual forma, sus observaciones
sobre la participacion y calidad de los facilitadores y personal de apoyo, sus
recomendaciones y sugerencias sobre el desarrollo de las sesiones, las
evaluaciones correspondientes y demas aspectos que considere pertinentes).

e Supervisar y aprobar el informe administrativo del evento.

Responsabilidades del Administrador o Host del Curso de profundizacion:

e Firma su acuerdo mutuo con por lo menos sesenta (60) dias de anterioridad
al Curso.
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Promover el curso (supervisado por el director), de manera directa por
medio de circulares, dipticos, tripticos, flyers, correos electrénicos (a las
listas de distribucién) y cualquier otro medio electrénico autorizado por la
Cooperacién de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales.

Asegurar que quienes deseen participar en la Experiencia de Formacién
estén registrados en la ASV.

Para el evento en modalidad presencial, seleccionar el local para la ejecucién
del curso, y ambientar el mismo de forma apropiada.

Para el evento en modalidad a distancia, sugerir la plataforma de video
conferencia para la ejecucion del curso, y realizar pruebas de conectividad.
Usar de manera eficiente y efectiva los recursos bajo su responsabilidad.
Rendir el informe vy verificar la devolucion a la Region de todos los
materiales, equipos y recursos monetarios sobrantes a mas tardar quince
(15) dias a partir de la finalizacion del curso.
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III. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y EMISION DE CERTIFICADOS

1. PROCESO DE CERTIFICACIéN DEL NIVEL DE INICIACIéN
Induccion

e Las actividades realizadas del Plan Personal de Formacion (PPF) son
validadas por el supervisor inmediato y el APF.

e El supervisor inmediato y el APF elaboran el informe que incluye la lista de
actividades realizadas y comparte con la estructura a la que pertenece el
adulto en formacion.

e La carta de Certificacion de Induccién es emitida en conjunto por el
supervisor inmediato y el APF. Ambos son responsables de que la misma sea
entregada una vez enviado el informe.

e Al final del proceso, el adulto debe estar registrado en la ASV.

Curso de Iniciacion

e El adulto debe estar registrado en la ASV.

e Las actividades de salida son validadas por el supervisor inmediato y el APF,
y enviadas al director de formacién asignado al evento para su inclusién en
el informe final dentro del plazo correspondiente.

e La emision del informe que incluye la lista de cursantes que culminaron sus
actividades de salida, es responsabilidad del director de formacién
responsable del evento.

e Los certificados son emitidos en conjunto por el director de formacién y el
CD, CR o el DEN, segun sea el caso. Todos son responsables de que los
mismos sean enviados luego de la entrega del informe.

2. PROCESO DE CERTIFICACION DEL NIVEL DE PROFUNDIZACION

Curso de Profundizacion

e El adulto debe estar registrado en la ASV.

e Las actividades de salida son validadas en primera instancia por el
supervisor inmediato y el APF, siempre en conocimiento del ADAMS. La
solicitud del nivel es enviada al ARAMS para su verificacién.

)
)
=

=

J—
e "'-.“
\
33 (@ P
{ a;

“‘
™, - i"'

Sistema de Gestion de Adultos



) SCOUTS

R Venezuela

e El ARAMS, luego de la verificacion de la solicitud, y corroborar el registro
institucional del solicitante, enviara la misma a la DNAMS, quien hara la
validacién final.

e La DNAMS solo procesara solicitudes de certificacion tramitadas via ARAMS,
o en su defecto via el CR respectivo, previa verificacién de todos los
requisitos de solicitud.

e Los certificados son emitidos en conjunto por el DEN y el DNAMS. Todos son
responsables de que los mismos sean enviados luego de procesar la
solicitud.

e En el animo de adaptarnos a las realidades de nuestros adultos, los
parametros relativos a numero de jovenes en las unidades han sido
redisefados en funcion de la relacion jévenes/adultos registrados.

e Como indicador de competencia en acompanamiento educativo, la relacién
es de 06 lobatos/lobeznas, 08 scouts y de 03 a 06 rovers por cada adulto.
Estos nimeros no serdn absolutos, se entiende que diversos factores pueden
influir, y que un joven de mas o de menos puede cambiar la relacién. En
adelante se atenderan solicitudes con relaciones de jovenes de la siguiente
manera:

e Manada: de 06 Lobatos/Lobeznas por adulto.
— 1 Adulto: 06 a 07 Lobatos/Lobeznas

— 2 Adultos: 07 a 13 Lobatos/Lobeznas

— 3 Adultos: 13 a 19 Lobatos/Lobeznas

— 4 Adultos: 19 a 24 Lobatos/Lobeznas

e Tropa: de 08 scouts por adulto.
— 1 Adulto: 08 a 09 Scouts

— 2 Adultos: 09 a 17 Scouts

— 3 Adultos: 17 a 25 Scouts

— 4 Adultos: 25 a 32 Scouts

e Clan: de 03 rovers por adulto.
— 1 Adulto: 03 a 04 Rovers
— 2 Adultos: 04 a 12 Rovers

e Reiteramos que esta consideracion se hace en base a dos criterios:

— Relaciones joven/adulto muy bajas suelen ser sefiales de necesidad de
desarrollar competencias en la aplicacion del Método Scout (MS) para el
acompanamiento educativo de los joévenes y disefio e implementacién de
oportunidades de aprendizaje.
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- Relaciones joven/adulto muy altas pueden implicar poca atencion
individualizada, altas rotaciones y bajo impacto a largo plazo.

Oportunidades de Formacion

e Comprende todos los talleres y cursos establecidos por la DNAMS, que
atiende a las necesidades especificas de la organizacidon y en la que los
adultos participan conforme al desarrollo del ciclo de vida en un cargo o
funcion.

e Los certificados son emitidos en conjunto por el director de formacién y el
CD, CR o el DEN, segun sea el caso. Todos son responsables de que los
mismos sean entregados al final del evento o enviados a la brevedad
posible.

3. PROCESO DE CERTIFICACION DEL PERFECCIONAMIENTO CONTINUO

e Cursos, seminarios o talleres, propios de la ASV, la OMMS o desarrollado por
otra organizacidon, complementarios a los estipulados en el SFA, que se
centran en el desarrollo personal de adultos, y con base a ellos, puedan
mantener o complementar sus competencias conforme al desarrollo del ciclo
de vida en un cargo o funcion.

e Los certificados por eventos de la ASV, son emitidos en conjunto por el
director de formacion y el CD, CR o DEN segun el caso. Todos son
responsables de que los mismos sean entregados al final del evento o
enviados a la brevedad posible.

e Los certificados por eventos organizados por la OMMS, una ONG, una
empresa, una institucion educativa, entre otros, son emitidos conforme a las
normas y procedimientos de la misma, por lo que son responsables del envio
al participante en un tiempo razonable.

4. PROCESO DE CERTIFICACION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA

e Las actividades de salida son validadas en primera instancia por el director
del programa y el APF designado por el programa, siempre en conocimiento
de la DNAMS.

e El participante, enviara al director del programa y a la DNAMS un archivo en
forma de expediente, que incluye las actividades de salida, el relato de la
experiencia para cumplir lo solicitado, asi como cualquier otra evidencia
fotografica o imagen que respalde la ejecucién de la actividad.
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e la DNAMS solo procesara los archivos enviados al mail del drea y emitira el
certificado luego de validar los resultados.

Sistema de Gestion de Adultos:

Procedimiento para Solicitud de Incorporacion
o Retiro del Director de Formacion en

los Grupos de Tareas Especificas (GTE)

Sistema de Gestion de Adultos



) SCOUTS

R Venezuela

IV. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE INCORPORACION O RETIRO
DEL DIRECTOR DE FORMACION EN LOS GRUPOS DE TAREAS ESPECIFICAS
(GTE)

1. ASPECTOS GENERALES

Como Director de Formacion eres miembro natural de la Comisidn Nacional de
Adultos en el Movimiento Scout (CNAMS), la cual se compone de diversos equipos
denominados Grupos de Tareas Especificas (GTE), cuyo propdsito es brindar
fortalecimiento a la ASV como area estratégica que atiende a los adultos en el
movimiento, necesarios para dar cumplimiento de la misién y al crecimiento.

Permitanse leer cada una de las tareas que se presentan a continuacioén,
identifiquense en aquellas en las que pueden ofrecer su apoyo y siéntanse parte y
protagonistas del trabajo de la CNAMS, para que efectivamente la gestion y
desarrollo de la institucion se vea beneficiada por la suma de los esfuerzos de
todas y cada una de las personas que forman parte de esta valiosa Organizacion.

Para tal fin, actualmente se cuenta con cinco GTE que se describen a continuacion:

GTE Captacion: Involucra los medios para atraer, acercar o incorporar adultos a
las labores que requiere desarrollar la ASV para satisfacer sus necesidades,
ofreciéndoles una orientacién previa que permita establecer un acuerdo en base a
las competencias y posibilidades que se manifiesten durante el contacto inicial
Adulto-Institucion.

Tareas Especificas:

e Formulacion de propuesta para la determinacion de las necesidades adultos
de la ASV.

e Elaborar las estrategias para la busqueda y atraccién de adultos.

e Elaborar las estrategias para la seleccién de adultos.

e Elaborar las estrategias para la renovacién de los adultos.

e Formulacion de propuesta para el desarrollo de la fase de induccion y facilitar
la integracién de los nuevos adultos.

e Formulacion de orientaciones para el desarrollo del acuerdo mutuo vy
nombramiento de adultos en los cargos y funciones de la ASV.
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e Establecer las pautas para el desarrollo de la fase de induccion vy facilitar la
integracion de los nuevos adultos.

e Establecer las pautas para vincularnos con otras organizaciones que faciliten
la captacion de adultos.

GTE Competencias: Busca el desarrollo de todos los aspectos de un adulto en
términos de conocimientos, habilidades, actitudes y valores requeridos para poder
desempenar adecuadamente su cargo y funciones, conduciendo esto a su
certificacién como adulto formado y competente.

Tareas Especificas:

e Formulacion de las competencias esenciales considerando los tres niveles
estructurales: Disefo (nivel Nacional), Acompafiamiento (nivel Intermedio) y
Aplicacion (nivel local).

e Formulacion de las competencias especificas para el desempefio de una
funcidon, conforme a cada nivel de la estructura.

e Formulacion de comportamientos observables asociada a las competencias
especificas, de cada nivel de la estructura.

e Elaboracién del documento de perfiles y descripcidon de cargo y funciones.

e Elaborar el diccionario de competencias.

e Revisidn y actualizacion permanente del documento de perfiles y descripcion
de cargo y funciones y diccionario de competencias.

GTE Diseno Instruccional y Formacion: Diseflar e implementar un sistema
para la formacién y desarrollo de los adultos en el Movimiento Scout, que abarque
todos los cargos y funciones de los adultos remunerados y los voluntarios en todos
los niveles de la estructura. Por la amplitud de actividades, el GTE se divide en dos
Subcoordinaciones: Planificacion de la Instruccidon y Formacién a Distancia.

Subcoordinacion: Planificacion de la Instruccion
Tareas Especificas:
e Formulacion los objetivos instruccionales de las experiencias de formacién
(cursos y oportunidades de formacion).

e Determinacion de las competencias especificas y comportamientos
observables asociados a la experiencia de formacion.
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e Manejo de los diversos temas y tipos de contenidos (conceptuales,
procedimentales, y actitudinales).

e Organizacion de las actividades de ensefianza.

e Ciclo metodoldgico para la conduccién de sesiones.

e Seleccién y caracteristicas de los recursos de ensefianza.

e Manejo de las formas de evaluacién segun tipos de contenidos.

e Elaboracién de las guias instruccionales.

e Elaboracién de presentaciones para exposicion de contenidos.

e Mejora continua de las experiencias de formacion.

Subcoordinacion: Formacion a Distancia
Tareas Especificas:

e Seleccién y caracteristicas de los recursos de enseflanza en entornos
virtuales.

e Manejo de las formas de evaluacion segun tipos de contenidos.

e Elaboracién de las guias instruccionales para experiencias de formacién en
entornos virtuales.

e Mejora continua de las experiencias de formacién en entornos virtuales.

e Seguimiento y soporte del aula virtual.

GTE de Evaluacion y Reconocimiento: Desarrollo de mecanismos de soporte
vinculados al acompanamiento y reconocimiento permanente de los esfuerzos y
avances del adulto durante el desarrollo de su ciclo de vida.

Tareas Especificas:

e Formulacion de propuesta de contenido de la oportunidad de formacién APF.

e Elaboracién de la guia de acompanamiento y seguimiento (Autoevaluacion,
APF y Plan Personal de Formacion).

e Revisidon del Reglamento de Condecoraciones y Distinciones.

e Propuesta de modificacion del Reglamento de Condecoraciones vy
Distinciones.

e Elaborar y aplicar una encuesta de clima organizacional a adultos.

e Aplicar la herramienta online para la gestién y apoyo de adultos.

e Analizar los resultados de la encuesta de clima de adultos.

e Elaborar un plan de accién en base a los resultados de la encuesta.
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GTE de Procesos Estadisticos: Llevar un control, analisis y estadisticas de los
procesos que desarrolle el &area; entre los cuales se destacan: actividades
realizadas, resultados de evaluaciones de adultos, participaciones en experiencias
de formacién, control de entregas de informes de eventos, certificados entregados
y solicitados, entre otros.

Tareas Especificas:

e Establecer el control y seguimiento de los informes de experiencias de
formacion.

e Realizar el anadlisis de las experiencias de formacion realizadas y resultados.

e Llevar una estadistica de la cantidad de adultos formados y nivel alcanzado.

e Hacer seguimiento de los certificados solicitados y entregados.

e Desarrollo de instrumentos y mecanismos de evaluacién del desempeiio del
adulto scout.

2. PROCESO DE INCORPORACION EN UN GTE

La incorporacidon en un GTE es parte del cumplimiento de las Actividades de Salida
del Programa de Especializacién de Adultos (PDEA), también se da al momento de
renovar el Nombramiento de Director de Formacion cada afo, siendo imperativo
como parte de su Ciclo de Vida. Para integrarse a un GTE, se escoge aquel que
tenga proyectos en curso y con necesidad de registrar nuevos integrantes, ya que,
para garantizar un alto desempeno, se tiene un nimero limitado de miembros.
Para concretar su incorporacién, procede a lo siguiente:

e Debes estar registrado en la ASV.

e Realiza una autoevaluacion de tus competencias desarrolladas.

e La DNAMS ofrecerd una lista de los proyectos que se desarrollan en cada
GTE y requiere vinculaciéon de los Directores de Formacion.

e Revisa la descripcidon de cada GTE.

e Escoge varios GTE que se adapten a tus competencias y disponibilidad de
tiempo.

e Contacta al Coordinador de cada GTE preseleccionado y solicita informacién
sobre los proyectos en proceso y cuales tienen necesidad de registrar nuevos
integrantes.

e Una vez analizado cada GTE y proyectos en procesos, establece un orden de
oportunidad de vinculacion conforme a tus preferencias.
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e Procede a enviar un correo electrénico a la DNAMS, exponiendo en cuales
GTE y proyectos en procesos te gustaria vincularte y orden de preferencia;
se debe copiar al mail de cada coordinador.

e Esperar mail de respuesta de la DNAMS en la que se autoriza incorporarse a
un GTE y proyecto en proceso de los que manifestd interés en vincularse.

e Puede que los proyectos hayan alcanzado el limite de participantes mientras
se procesaba la solicitud, por lo que la DNAMS, ofrecerd informacién de
aquellos que tengan vacantes.

e Responde el correo indicando el proyecto que te deseas vincular.

e Finalmente, recibirds un mail por parte de la DNAMS en el que se formaliza
tu incorporaciéon en un GTE.

Importa destacar que, una vez vinculado el adulto en un GTE, debe mantener una
participacion permanente y efectiva para el desarrollo de las tareas especificas en
las que se compromete brindar su aporte. Esto se evidencia asistiendo a las
reuniones presenciales o virtuales que se convoquen, interactuar durante la
reunién y, produciendo contenidos.

3. RETIRO O DESINCORPORACION DE UN GTE

Entre las situaciones previstas para el retiro o desincorporacion en un GTE, se
establecen las siguientes:

e Falta de registro en la ASV.

e No poseer nombramiento vigente como Director de formacién.

e Renuncia a la ASV.

e Haber dejado sin efecto incorporarse a un GTE.

e Inactividad por mas de tres meses en el GTE.

e Finalizacién del proyecto adscrito.

e Haber finalizado la tarea asignada.

e Manifestacidon por escrito de no poder continuar con la tarea por cambio de
su disponibilidad de tiempo.

e Incumplimiento de la tarea asignada.

e Bajo rendimiento en las tareas encomendadas.

Dada cualquiera de las situaciones enunciadas como causales de retiro o
desincorporacién de un GTE, previa evaluacion entre la Coordinaciéon del GTE vy el
DNAMS, se procede enviar un mail al adulto, manifestando oficialmente la
desvinculacién con el GTE.
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