DESARROLLO PROFESIONAL DEL IB U
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Directrices para los talleres internos de
IB Africa, Europa y Oriente Medio

Vigencia: del 1 de julio de 2019 al 30 de junio de 2020

Equipo de logistica de desarrollo profesional de IB Africa, Europa y
Oriente Medio

;Qué es un taller interno?

Los talleres internos son eventos de capacitacion del IB presenciales organizados a demanda para cubrir las
necesidades de desarrollo profesional de un colegio. Estos eventos ofrecen apoyo a los colegios para cumplir
con los requisitos y crean un entorno colaborativo para los docentes y el personal, a la vez que eliminan o
reducen significativamente los gastos de viaje. Podran solicitar talleres internos los colegios autorizados, los
colegios solicitantes y los colegios interesados a través de IBIS. Los colegios interesados deben tener cierto
grado de certeza de que se les otorgara la categoria de colegio solicitante para la fecha de inicio del taller.
Todas las solicitudes deben presentarse cinco meses antes de la fecha deseada para el inicio del taller.

;Qué talleres hay disponibles?

Puede solicitarse cualquier taller presencial que se ofrezca a través del IB; sin embargo, la realizacion de toda
capacitacion esta sujeta a la disponibilidad de los responsables de taller. El equipo de logistica de desarrollo
profesional de IB Africa, Europa y Oriente Medio informard al colegio lo antes posible si hay problemas de
disponibilidad de responsables de taller. Los talleres se imparten en cualquiera de las tres lenguas oficiales
del IB (espafiol, francés o inglés).

Las solicitudes de talleres en otras lenguas se consideraran caso por caso. Si se encuentra un responsable de
taller bilingUe, tenga en cuenta que es posible que no todos los elementos del taller, incluidos los materiales,
estén disponibles en la lengua solicitada. Si no fuera posible impartir un taller en la lengua de preferencia del
colegio, este podra optar por que se imparta en inglés con su respectiva traduccion. En estos casos, el colegio
se encargara de contratar los servicios de traduccion profesional y cubrir los gastos correspondientes.

Requisitos de los talleres internos
¥v" NUmero minimo de participantes: 10 (solamente de un colegio).

v'  La solicitud debidamente completada ha de presentarse cinco meses antes de la fecha de inicio
del taller.

v' Deben proponerse dos dias consecutivos, que permitan disponer de 15 horas de instruccion.
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Los talleres internos consisten en 15 horas de instruccion obligatoria que se imparten durante dos dias
consecutivos. Si es necesario modificar el programa estandar, debe hacerse una peticion cuando se presente
la solicitud y el IB debera aprobarlo por escrito.

Los talleres “Desarrollo del PAI”, "Desarrollo del POP” y “La Monografia en primer plano: taller intensivo de
un dia” estan disefiados para impartirse en un solo dia y requieren seis horas de capacitacion presencial
(4 sesiones de go minutos). Todos los demas talleres requieren dos dias y 15 horas de instruccion.

Programa estandar

Dia1 Dia2

8.30 10.00 Sesion 1 8.30 10.00 Sesién 6
10.00 10.15 Pausa de café | 10.00 10.15 Pausa de café
10.15 11.45 Sesion 2 10.15 11.45 Sesion 7
11.45 12.45 Almuerzo 11.45 12.45 Almuerzo
12.45 14.15 Sesion 3 12.45 14.15 Sesion 8
14.15 14.30 Pausa de café | 14.15 14.30 Pausa de café
14.30 16.00 Sesion 4 14.30 16.00 Sesion g
16.00 16.15 Pausa de café | 16.00 16.15 Pausa de café
16.15 17.45 Sesion g 16.15 17.45 Sesion 10

¢ Cuadnto cuesta un taller interno?

1. Tasas de inscripcion

Tasas de talleres internos por participante (vigentes a partir del 1 de julio de 2019 y hasta el 30 de junio
de 2020)

Taller de dos dias Taller de un dia
EUR usD GBP CHF EUR usD GBP CHF
(7,7 % de (7,7 % de
IVA) IVA)
Tasa estandar 299 344 261 356 149 172 130 178
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2. Responsabilidades y gastos relacionados imputables a los colegios

a. La reserva y el pago del alojamiento de los responsables de taller y del representante local (si
corresponde). El nUmero de noches requeridas depende del itinerario de viaje aprobado por el IB.

b. Laorganizacidny el pago del transporte terrestre (taxis, transporte publico, servicios de automaviles)
de los responsables de taller y del representante local (si corresponde) entre el aeropuerto y el
colegio, y viceversa. Es posible que se requiera apoyo adicional para las zonas de la region en las que
la sequridad pueda verse comprometida.

c. Laorganizaciony el pago de las comidas (almuerzos y pausas de café) para los responsables de taller,
el representante local (si corresponde) y los participantes mientras se imparte el taller.

d. Laimpresiony el suministro de cualquier material de taller o cuaderno de trabajo que sea necesario.

e. Si corresponde, los colegios deben prestar asistencia oportuna para la obtencion de visados. Si un
visado se rechaza o no se emite a tiempo para el taller programado, el IB podra exigir al colegio el
reembolso de todos los gastos correspondientes. Esto incluye todo gasto no reembolsable
relacionado con la organizacion del viaje.

f.  Siel colegio desea contratar los servicios de un traductor, deberd hacerse cargo de toda la logistica y
los gastos correspondientes.

Proceso de solicitud y calendario del evento

1. Leatodas las directrices de los talleres internos.

2. Inicie sesion en IBIS, haga clic en Inscripcion en talleres y envie una solicitud a través del sistema al
menos cinco meses antes de la fecha deseada para el inicio del taller.

a. Deben completarse correctamente todos los campos del formulario para que la solicitud se
tome en consideracion.

b. Cuando se solicite el mismo taller en diferentes lenguas, se debera presentar una solicitud
aparte por cada lengua.

c. Todas las peticiones especiales, incluidas las preferencias relacionadas con los responsables
de taller, deben indicarse en la seccion de comentarios del formulario.

3. Elequipo del departamento de desarrollo profesional revisara la solicitud siguiendo el procedimiento
y los criterios descritos en este documento. Se informard al colegio sobre el estado de esta. A
continuacion se describen los posibles estados de la solicitud:

a. Aprobada, pendiente de confirmacion: Si la solicitud esta completa y cumple la politica de
talleres internos del IB, el equipo de desarrollo profesional la aprobard y le enviara un
mensaje de correo electronico titulado Memo 1.
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b. Incompleta: El centro global puede pedir que se realicen aclaraciones o correcciones antes
de considerar completa una solicitud. Si se piden aclaraciones y el colegio no se comunica
con el centro global de manera oportuna, la solicitud de taller puede ser cancelada.

c. Rechazada: Si una solicitud no se ajusta a los criterios de los talleres internos, la solicitud de
taller puede ser rechazada. Esto incluye las solicitudes que se realicen con menos de cinco
meses de antelacion a la fecha de inicio del taller.

4. Una vez que la solicitud es aprobada, lo cual se comunicara a través del mensaje titulado Memo 1, el
equipo de la Red de educadores del IB comenzara el proceso para asignar el responsable de taller.
Cuando se haya seleccionado el responsable del taller, el colegio recibird un mensaje titulado
Memo 2. El evento esta confirmado y no puede ser cancelado ni modificado sin penalizacion.

5. Tras recibir el mensaje titulado Memo 2, el colegio debe inscribir a todos los participantes en el
sistema. Todos los participantes deben estar inscritos al menos 21 dias antes de la fecha de inicio del
taller. Cuando no se hayan inscrito participantes al menos 21 dias antes de su realizacion, el taller
podra cancelarse y se facturaran al colegio todos los gastos en que se haya incurrido, o bien se
cobrara la tasa de cancelacion, el importe que sea mayor.

6. Si el responsable de taller asignado requiere un visado, el colegio debe proporcionar asistencia en
este proceso.

7. Un mes antes del inicio del evento, el coordinador del colegio recibird un mensaje titulado Memo 3,
donde se informara acerca de los detalles de logistica de Ultimo momento.

8. Después del taller, el responsable presentara la lista de participantes. Los participantes recibiran una
encuesta aproximadamente dos semanas después de haber completado el taller.

9. Los coordinadores podran descargar los certificados del sistema de inscripcion aproximadamente
entre tres y cuatro semanas después de la finalizacion del taller. Los participantes también recibiran
un mensaje de correo electronico con su certificado.

10. Se emitira una factura una vez finalizado el taller.

Politicas importantes de los talleres internos
Politicas sobre la inscripcion y los participantes

1. Solo el personal del colegio que solicita la capacitacion puede asistir al taller interno. Toda entidad
con un cddigo de coordinador o IBIS diferente se considerara un colegio separado. Si desea organizar
un taller para varios colegios, puede considerar la posibilidad de solicitar un taller grupal. Encontrara
informacion sobre los talleres grupales en el sitio web del IB: http://www.ibo.org/es/professional-

development/.

2. Los talleres estan disefiados especificamente para cada programa y categoria; por lo tanto, es
importante que el coordinador del colegio se asegure de que los participantes tengan la experiencia
en el IB pertinente.
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3. Los participantes deben asistir a todas las sesiones del taller para obtener un certificado de
asistencia.

4. Enlos talleres “Desarrollo del PAI” y "Desarrollo del POP”, el colegio debe asegurarse de que todo el
personal que trabaje con los alumnos del programa pueda participar durante todo el taller.

5. Se asignaran responsables de taller segun el nimero de participantes indicado en la solicitud. Todas
las modificaciones que se deseen realizar en la inscripcion deberan comunicarse de inmediato al IB.
Es posible que el colegio deba hacerse cargo de los gastos en los que se haya incurrido a raiz de
dichas modificaciones.

Numero minimo de participantes: 10

a) Los colegios pueden inscribir menos participantes, pero deberan pagar el importe total de
10 participantes.

Numero maximo de participantes por cada responsable de taller: 25

a) En los talleres con 25 a 36 participantes, se requeriran dos responsables de taller. Los colegios
deben indicar si prefieren dos grupos separados o un grupo grande dirigido por dos responsables
de forma conjunta.

b) Si el numero de participantes inscritos es superior a 36, se dividira a los participantes en grupos
mas pequeiios de hasta 25 participantes cada uno.

Politicas sobre los responsables de taller

1. El centro global del IB en La Haya es el Unico responsable de la dotacion del personal para todos
los talleres internos en Africa, Europa y Oriente Medio. Los colegios pueden realizar
recomendaciones de responsables de taller en el campo de comentarios del formulario de solicitud,
pero deben comprender que el IB lleva a cabo la aprobacién final de todas las asignaciones de
responsables de taller y no puede garantizar que se acepten dichas peticiones. Solo se tomaran en
consideracion los responsables de taller, incluidos los que sean residentes, que hayan presentado su
solicitud para el puesto a través del portal de la Red de educadores del IB (IBEN Central).

Una vez confirmado el responsable del taller, los detalles de contacto estaran disponibles en el
sistema de inscripcion.

2. Elnumero de responsables de taller necesarios se determina en funcion del nimero de participantes
en la solicitud inicial.

3. Todas las peticiones relacionadas con los responsables de taller (sexo, nacionalidad, lengua) deben
incluirse en la solicitud. Todos los gastos en los que se incurra por solicitar un cambio de responsable
de taller por estos motivos que no se hayan indicado en la solicitud correran por cuenta del colegio.

4. Si el colegio imparte varios talleres internos con mas de 100 participantes, sera necesario que un
representante local del programa asista para garantizar que los talleres se impartan de acuerdo con
el marco de garantia de la calidad.
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5. Siel colegio imparte varios talleres internos en las mismas fechas, el coordinador debera presentar a
todos los responsables de taller por correo electrénico durante la etapa de preparacion del taller.

Politica de cancelacion o cambio

En caso de no poder asignarse un responsable de taller, el IB notificara al colegio la cancelacion del taller lo
antes posible.

Una vez aprobada la solicitud, si el colegio cancela, aplaza o realiza cualquier cambio en relacion con el taller
(incluida la fecha o el nombre), se aplicaran los siguientes criterios:

a. Cancelacion o cambio antes de recibir la confirmacion oficial del taller (cuando aUn no se
haya asignado el responsable de taller), es posible cancelar o modificar el taller sin cargos.

b. Cambio después de recibir la confirmacion oficial del taller en el mensaje titulado Memo 2
(cuando ya se haya asignado el responsable de taller). El colegio sera responsable por todos
los gastos relacionados con el responsable de taller en los que ya se haya incurrido.

c. Cancelacion después de recibir la confirmacion oficial del taller en el mensaje titulado
Memo 2 (cuando ya se haya asignado el responsable de taller). Ademas de las tasas por
cambio, se cobrara al colegio una tasa de cancelacion obligatoria de EUR 87o0.

Cancelacion e incorporacion de participantes

Todos los participantes deben estar inscritos al menos 21 dias antes de la fecha de inicio del taller. Cuando no
se hayan inscrito participantes al menos 21 dias antes de su realizacion, el taller podra cancelarse y se
facturaran al colegio todos los gastos en que se haya incurrido, o bien se cobrard la tasa de cancelacion, el
importe que sea mayor.

Los participantes nuevos que se incluyan en la lista después de este plazo seran aceptados, pero toda
reduccion en la lista o inasistencia de participantes al taller no dara lugar a una nota de crédito.

Otras politicas

1. Politica de seguridad

Elinterés primordial del IB es la seguridad de los responsables de taller y los participantes. Recomendamos a
los responsables de taller que sigan los consejos de viaje de sus consulados, los cuales podrian conducir al
aplazamiento o la cancelacion del taller. En el caso de que se aconseje a los responsables no viajar, el colegio
no se responsabilizara por los gastos generados en dichas circunstancias.

Si surge una emergencia durante el taller, el colegio deberd, en la medida de lo posible, garantizar la
seguridad del responsable del taller y de los participantes.
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2. Politica de grabacion de material audiovisual

Queda estrictamente prohibida la grabacion de audio o video de talleres de desarrollo profesional del IB.
A cualquier persona que incumpla esta politica se le podra pedir que se retire del taller, sin derecho al
reembolso de las tasas abonadas. El Bachillerato Internacional a veces pide que se realicen grabaciones de
material audiovisual, incluidas fotografias y grabaciones digitales o de video durante sus conferencias, talleres
de capacitacion y demas eventos. El IB hara uso de este material Unicamente para sus fines legitimos de
trabajo. Al inscribirse y asistir a un evento del IB, los participantes aceptan implicitamente ser incluidos en
estas grabaciones o fotografias. Si alguno de los participantes se siente incomodo con la manera en que se
esta utilizando su imagen, debera declararlo a los organizadores del evento, quienes se pondran en contacto
con el departamento del IB que corresponda.

3. Politica de seguridad del IB

Ni el IB ni sus directores, empleados o representantes tienen responsabilidad alguna sobre la sequridad y las
pertenencias de los participantes o sus acompafantes, ni sobre las pérdidas econdomicas que pudieran
ocasionarse por la cancelacion de eventos por motivos ajenos al IB. El viaje hacia y desde el lugar del evento
del IB se realizara bajo la exclusiva responsabilidad de los participantes.

4. Responsabilidad y derecho aplicable

Toda disputa, controversia o reclamo que surja de las presentes directrices, o en relaciéon con ellas, lo cual
incluye cuestiones de interpretacion, validez, incumplimiento o resolucion, se resolvera de manera definitiva
mediante arbitraje segun el Reglamento Suizo de Arbitraje Internacional de la Institucion de Arbitraje de las
Camaras Suizas (el “"Reglamento”) vigente a la fecha en que se presenta la notificacion del arbitraje, de
conformidad con dicho Reglamento. El arbitraje sera dirigido por un solo arbitro, tendrd lugar en Ginebra
(Suiza) y se llevara a cabo en lengua inglesa. Las Partes acuerdan utilizar sistemas de tecnologias de la
informacion y comunicaciones electrdnicas para llevar a cabo cualquier proceso de arbitraje en la medida en
que lo permita la ley. También acuerdan mantener la confidencialidad de los procesos de arbitraje.
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