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Términos y condiciones para las
actividades de desarrollo
profesional por solicitud

Términos y condiciones globales para las actividades de desarrollo profesional por
solicitud

Estos términos y condiciones se aplican a todas las regiones del IB y a todos los tipos de talleres por solicitud.

¢Quién puede enviar una solicitud?

Puede solicitar un taller cualquier Colegio del Mundo del IB actual, o cualquier colegio solicitante o
interesado; las solicitudes se valoraran caso por caso. Tenga en cuenta que, a efectos de facturacion, su
colegio deberd tener acceso a Mi colegio para solicitar un taller. Las asociaciones del IB o grupos de Colegios
del Mundo del IB que apoyan a Colegios del Mundo del IB, colegios solicitantes o colegios interesados
también pueden solicitar un taller.

Modelos para las actividades de desarrollo profesional

Colegio individual

Eventos de capacitacion del IB que se realizan por solicitud y consisten en uno o mas talleres organizados
para satisfacer las necesidades de desarrollo profesional de un colegio. Estos eventos ofrecen apoyo a los
colegios para cumplir con los requisitos de autorizacién y evaluacién, y crean un entorno colaborativo para

los docentes y el personal.

Grupo de colegios

Eventos de capacitacion del IB que se realizan por solicitud y consisten en uno o mas talleres organizados
para satisfacer las necesidades de desarrollo profesional de dos o mas colegios cercanos geograficamente.
Los eventos de capacitacion para grupos de colegios se han disefiado para abordar necesidades de formacion
que no pueden satisfacerse de otro modo a través de los eventos existentes que organizan el IB o sus
proveedores aprobados, y para brindar a los educadores oportunidades para colaborar y establecer redes
de contactos.




Modalidades de la capacitacion

Presencial

Fechas limite para presentar solicitudes y aprobacion

Los colegios deben enviar la solicitud para organizar un taller presencial a través del portal para solicitantes
al menos 12 semanas antes de la fecha deseada de inicio del taller. Las solicitudes presentadas después de
esa fecha podran estar sujetas a demoras o no ser aprobadas.

Programa de los talleres

Todos los talleres presenciales del IB que se realizan por solicitud comprenden un total de 15 horas de
instruccién en dias consecutivos.

Consulte los términos y condiciones correspondientes a su regidn para obtener informacién especifica sobre
los programas de los talleres presenciales.

Requisitos para los participantes

Tanto los eventos presenciales para colegios individuales como aquellos para grupos de colegios requieren
un minimo de 7 participantes por taller.

No se admiten mads de 25 participantes por responsable de taller. Por encima de ese numero, se podrd
sugerir realizar una nueva edicién del taller o invitar a otro responsable de taller para codirigirlo. Para mas
informacidn, consulte los términos y condiciones correspondientes a su region.

Certificacion

A fin de cumplir con los requisitos para completar los talleres, los participantes deben asistir a todas las
sesiones de su taller, y la asistencia debe confirmarse mediante las listas enviadas al IB después del evento.

En linea

La capacitacion en linea da a los educadores la oportunidad de lograr los mismos resultados del aprendizaje
qgue en los talleres presenciales, pero suma la flexibilidad de no tener que pasar tiempo fuera del colegio.

Los talleres en linea por solicitud ofrecen a los educadores una actividad exclusiva para su propio colegio.
Estos talleres impartidos a un solo colegio permiten una interaccion mas estrecha con los facilitadores de
taller en linea, por lo que proveen una experiencia mas personalizada.

Fechas limite para presentar solicitudes y aprobacion

Los talleres en linea por solicitud se imparten durante sesiones preprogramadas a lo largo del afio, y tienen
lugar el primer miércoles de cada mes.
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Los colegios deben enviar su solicitud de un taller en linea a través del portal para solicitantes al menos cinco
semanas antes de la fecha deseada de inicio del taller.

Programa de los talleres

Las personas inscritas participaran en una capacitacién asincrénica dirigida durante un periodo de cuatro
semanas. El facilitador del taller en linea proporcionara a los participantes orientacién sobre la forma de
trabajo y el tiempo que deben dedicar a completar las diversas actividades de aprendizaje. Tenga en cuenta
que el taller de introduccién “Desarrollo del PAI” dura una semana.

Requisitos para los participantes

Para los talleres en linea por solicitud, se requieren como minimo 7 y como maximo 25 participantes por
taller. Si se necesitan mas de 25 plazas, se debera solicitar otro taller.

Tenga en cuenta que en cada edicién del taller de introduccidn “Desarrollo del PAI” se admite un maximo
de 50 participantes.

Certificacion

Se recomienda a los participantes dedicar al menos cuatro horas por semana a las actividades de aprendizaje
del taller. Ademas, para obtener el certificado, deben completar todas las tareas pertinentes.

Para mas informacion, consulte aqui los requisitos para realizar talleres de desarrollo profesional en linea.

Virtual

Fechas limite para presentar solicitudes y aprobacion

Los Colegios del Mundo del IB deben enviar su solicitud de un taller virtual a través del portal para
solicitantes al menos ocho semanas antes de la fecha deseada de inicio del taller.

Las solicitudes presentadas después de esa fecha podran estar sujetas a demoras o no ser aprobadas.

Programa de los talleres

Los talleres virtuales del IB por solicitud comprenden seis sesiones de una hora de trabajo principalmente
sincrénico, que tienen lugar a lo largo de dos dias consecutivos, y una tarea de aprendizaje independiente
adicional que debe completarse entre el dia 1y el dia 2. Tenga en cuenta las siguientes condiciones:

e Los dias deben ser consecutivos; los responsables tienen cierta flexibilidad para elaborar el
programa, siempre que se cubran las horas de instruccidén obligatorias y se alcancen los objetivos
del taller.

e Zoom es la Unica plataforma de conferencias web que se acepta para impartir un taller virtual por
solicitud. Los colegios no pueden pedir a los responsables de taller que usen otra plataforma del
colegio.
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e Los colegios deben proveer asistencia técnica a los participantes durante el taller. Ni el IB ni el
responsable del taller podran proveer asistencia técnica.

e Al solicitar que el taller se imparta de manera virtual, el colegio se compromete a asegurarse de que
los participantes inscritos tengan un acceso fiable a Internet y asistencia técnica durante su
realizacion. No se volverd a impartir el taller ni se haran reembolsos por inconvenientes técnicos que
puedan haber sufrido el colegio o los participantes.

Requisitos para los participantes

Para los talleres virtuales por solicitud, se requieren como minimo 7 y como maximo 25 participantes por
taller.
Si se necesitan mas de 25 plazas, se debera solicitar otro taller.

Certificacidn

A fin de cumplir con los requisitos para completar los talleres, los participantes deben asistir a todas las
sesiones de su taller, y la asistencia debe confirmarse mediante las listas enviadas al IB después del evento.

Combinada (solo region de las Américas)

Los Colegios del Mundo del IB, y los colegios solicitantes o interesados inscritos en el IB y con acceso a
Mi colegio, pueden solicitar talleres de desarrollo profesional del IB combinados.

Fechas limite para presentar solicitudes y aprobacion

Los colegios deben enviar la solicitud para organizar un taller combinado a través del portal para solicitantes
al menos 12 semanas antes de la fecha deseada de inicio del taller. Las solicitudes presentadas después de
esa fecha podran estar sujetas a demoras o no ser aprobadas.

Programa de los talleres

Los talleres combinados comprenden 12 horas de instruccion a lo largo de 2 dias consecutivos, con una
tarea de aprendizaje independiente adicional. Esta tarea deberd completarse y enviarse en los 7 dias
posteriores a la finalizacién del componente presencial del taller.

Consulte los términos y condiciones correspondientes a su regidn para obtener informacion especifica sobre
los programas de los talleres combinados.

Requisitos para los participantes

Tanto los eventos combinados para colegios individuales como aquellos para grupos de colegios requieren
un minimo de 7 participantes por taller.
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No se admiten mas de 25 participantes por responsable de taller. Por encima de ese numero, se podra
sugerir realizar una nueva edicién del taller o invitar a otro responsable de taller para codirigirlo. Para mas
informacién, consulte los términos y condiciones correspondientes a su region.

Certificacion

A fin de cumplir con los requisitos para completar los talleres, los participantes deben asistir a todas las
sesiones de su taller, y la asistencia debe confirmarse mediante las listas enviadas al IB después del evento.
Ademas, deben enviar la tarea de aprendizaje independiente en los siete dias posteriores a la finalizacion
del componente presencial del taller.
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Politicas generales para los eventos del IB

¢Cual es el proceso de facturaciéon?

Los Colegios del Mundo del IB, los colegios solicitantes y los colegios interesados con acceso a Mi colegio
recibirdan una factura final en los plazos que se indican a continuacidn. Todas las facturas se deberan pagar
dentro de los 30 dias de recibidas.

Se enviara una factura final a los responsables de pago individuales cuando haya pasado la fecha limite para
la inscripcidn. Se enviara una factura final a los multiples responsables de pago en las dos semanas posterio-
res a la finalizacion del evento. No se aceptan pagos con tarjeta de crédito.

Politica de cancelaciéon

Se efectuard un reembolso completo en el caso de cancelarse la inscripcidn hasta 22 dias antes de la fecha
de inicio del taller. El colegio o grupo de colegios recibird un crédito en su cuenta por el valor de todas las
inscripciones pagadas; el crédito se podra usar para otros talleres o facturas del IB.

Si el colegio o el grupo de colegios cancela un taller que ya esta confirmado, se haran responsables de los
gastos en los que haya incurrido el IB. Estos gastos pueden corresponder, entre otros, a traslados,
alojamiento y todos los impuestos aplicables. Los gastos adicionales incurridos dependeran de las
circunstancias en torno a la cancelacion.

Sabemos que muchos participantes deben viajar para asistir a los talleres del IB. El IB espera que las personas
inscritas hagan todo lo razonablemente posible para asistir a los talleres a los cuales se inscribieron. Tenga
en cuenta que, si el taller se lleva a cabo, no se realizardn reembolsos ni se otorgardn notas de crédito por
problemas de transporte. Se anima a los participantes a contratar un seguro de viaje para su proteccién en
caso de pérdidas que puedan ser ocasionadas por enfermedades o situaciones repentinas e inesperadas.

El IB se reserva el derecho de cancelar un taller por baja cantidad de inscritos o por circunstancias
imprevistas. Haremos todo lo posible por dar a los participantes tanto preaviso como sea posible sobre
cambios en la inscripcidn. En el improbable caso de que el IB deba cancelar un taller, se reembolsara el valor
de las tasas de inscripcion pagadas a la cuenta de su colegio. Este monto podra utilizarse como crédito para
pagar otras facturas o talleres del IB. Los pagos mediante tarjeta de crédito se reembolsaran a la tarjeta que
se utilizé para la inscripcién.

Tenga en cuenta que el IB no reembolsara los gastos de viaje de los participantes.

Politica de grabacién de material audiovisual

Queda estrictamente prohibida la grabacion de audio o video de eventos 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 capacitacién y demas
eventos. El IB hara uso de este material Unicamente para sus fines legitimos de trabajo.
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Al inscribirse y asistir a un evento del IB, los participantes aceptan implicitamente ser incluidos en estas
grabaciones o fotografias.

En el caso de que un participante se sienta incdmodo con la manera en que se estd utilizando su imagen,
debera declararlo a los organizadores del evento, quienes se pondrdn en contacto con el departamento
del IB que corresponda.

Politica de seguridad

Ni el IB ni sus directores, empleados o representantes tienen responsabilidad alguna sobre la seguridad y las
pertenencias de los participantes o sus acompainantes durante el transcurso de los eventos del IB o las
excursiones relacionadas con estos. El viaje hacia y desde el lugar de celebracién de los eventos del IB tendra
lugar bajo la exclusiva responsabilidad de los participantes.

Los participantes son responsables de su seguridad y la de sus pertenencias. Se recomienda a los
participantes que se informen sobre los posibles riesgos para su salud o su seguridad y la de sus
acompafiantes que pueden darse en los talleres, y que contraten un seguro con la cobertura adecuada.

Declaracién de privacidad complementaria

El IB se compromete a proteger la privacidad de los datos personales y cualquier informacion identificativa
(en adelante, “datos personales”) de los usuarios que se inscriban en un evento del IB, conforme a lo
dispuesto en la politica de privacidad del IB. Esta declaracién explica mds detalladamente cémo se obtienen,
utilizan, transfieren y divulgan los datos personales de los usuarios cuando se inscriben en un evento del IB.

La inscripcidn en un evento del IB se realiza a través del servicio de gestion de eventos disponible en nuestro
sitio web, o bien haciendo clic en el enlace directo que el IB envia a los usuarios en un mensaje de correo
electrdnico.

Por tanto, obtenemos los datos personales de los usuarios cuando estos proporcionan dicha informacion
voluntariamente en el servicio de inscripcidon. Al utilizar el servicio de inscripcion, los usuarios se
comprometen a proporcionar al IB datos personales completos y exactos.

Los datos personales que obtengamos y procesemos variaran en funcidn del tipo de evento del IB en el que
se inscriban los usuarios, pero podran incluir, entre otros, su nombre, direccidn, direccion de correo
electrdnico, numeros de teléfono, datos de pasaporte, informacién médica o relativa a discapacidades u
otras enfermedades que les hagan requerir adecuaciones para acceder a un evento del 1B, informacidn sobre
su uso del servicio de inscripcidon y comunicaciones procedentes de este servicio. En algunos casos, el IB
puede recopilar informacién financiera, como datos bancarios e informacidn de la tarjeta de crédito, asi
como informacidn de viaje (incluida la informacion de contacto del pariente mds cercano).

Los datos personales de los usuarios se obtienen y procesan con los siguientes fines:

e Para inscribir a los usuarios en los eventos del IB de su eleccién y procesar los pagos
correspondientes

e Para proporcionar a los usuarios informacidn relativa a los eventos del IB especificos en los que se
han inscrito

e Para realizar encuestas sobre los eventos especificos en los que se han inscrito los usuarios, o sobre
el servicio de inscripcion
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Para fines promocionales o de marketing, a fin de informar a los usuarios sobre otros eventos del IB
o temas relacionados que pensamos que podrian interesarles

Para otros fines y funciones relacionados con nuestro trabajo que sean compatibles con su
inscripcidn en un evento del IB

El servicio de inscripcion lo proporciona un tercero y estd integrado con otros servicios conexos al IB
ofrecidos por otras empresas (tales como servicios de gestidon de las relaciones con los clientes, servicios de
reservas de viajes, servicios de procesamiento de pagos, etc.). En consecuencia, los datos personales de los
usuarios podran ser transferidos a estos terceros proveedores de servicios, quienes podrdn procesarlos en
relacidn con el desempefio de sus funciones.

Al enviar una solicitud de un taller de desarrollo profesional, usted acepta lo siguiente:

A

Las condiciones de uso de los sitios web del IB.

La politica de privacidad del IB.

Que es mayor de edad en su pais de residencia.

Que comprende y da su consentimiento a que el IB procese, utilice, transfiera y divulgue sus datos
personales, lo que incluye, entre otros, datos personales confidenciales (segun se definan en el
marco legal de su pais de residencia), como se describe en la politica de privacidad del IB y en la
declaracién de privacidad complementaria de la politica de participacién en eventos del IB. Quedan
incluidas las transferencias de datos transfronterizas y a terceros.

Términos y condiciones regionales

Utilice el enlace que se facilita a continuacién para consultar los términos y condiciones correspondientes a
su region:

AMERICAS

AFRICA, EUROPA Y ORIENTE MEDIO

ASIA-PACIFICO
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Términos y condiciones para los talleres por solicitud en la region de las Américas

Programa de los talleres

Presenciales
Los talleres presenciales por solicitud comprenden 15 horas de instruccidn a lo largo de 2 dias y medio
consecutivos.

Combinados
Los talleres combinados por solicitud comprenden 12 horas de instruccién a lo largo de 2 dias consecutivos,
con una tarea de aprendizaje independiente adicional. Esta tarea deberda completarse y enviarse en los
7 dias posteriores a la finalizacidon del componente presencial del taller (dia 2). Consulte el siguiente ejemplo
de programa:

Dia 1l
08.00-08.30 Inscripcion
08.30-10.00 Inicio del taller (sesidn 1)
10.00-10.15 Pausa
10.15-11.45 Continuacidn de la capacitacion (sesion 2)
11.45-12.45 Almuerzo
12.45-14.15 Continuacidn de la capacitacion (sesion 3)
14.15-14.30 Pausa
14.30-16.00 Continuacién de la capacitacidn (sesion 4)
Dia 2

Continuacién de la capacitacién (sesion 5)
08.30-10.00
10.00-10.15 Pausa
10.15-11.45 Continuacidn de la capacitacion (sesion 6)
11.45-12.45 Almuerzo
12.45-14.15 Continuacién de la capacitacidn (sesion 7)
14.15-14.30 Pausa
14.30-16.00 Continuacién de la capacitacién (sesion 8)
Dia 3*
08.30-10.00 Continuacién de la capacitacidn (sesion 9)
10.00-10.15 Pausa
10.15-11.45 Fin de la capacitacion (sesion 10)

*Si se trata de un taller combinado de dos dias, no tome en cuenta el dia 3.

Nota: Hay un programa reducido de seis horas de instruccidn presencial (en el dia 1 Gnicamente) para los talleres de
introduccién “Desarrollo del PAI” y “Desarrollo del POP” (solo para colegios individuales).

International Baccalaureate
Baccalauréat International
. Bachillerato Internacional



Para obtener informacion sobre los programas de los talleres con otras modalidades de capacitacién (en linea por
solicitud y virtual por solicitud), consulte los términos y condiciones globales del IB.

Costos adicionales que debera cubrir el solicitante (cuando corresponda):

e Gastos de transporte de los responsables de taller y los representantes locales entre el colegio
anfitridn y el hotel

e Gastos de comidas y bebidas de los participantes, los responsables de taller y los representantes
locales

e Articulos de papeleria y otros materiales necesarios para el taller

e Servicio local de impresion o fotocopiado —en cantidad limitada— para los responsables de taller y
representantes locales

Costos que cubre el IB:

e Gastos de los pasajes aéreos de los responsables de taller y los representantes locales

e Gastos de transporte de los responsables de taller y los representantes locales entre el aeropuerto
y el hotel

e Alojamiento de los responsables de taller y los representantes locales

e Honorarios de los responsables de taller y los representantes locales

e Gastos de alimentos y bebidas de los responsables de taller y los representantes locales fuera del
horario del taller

Inscripcion

Las inscripciones para las actividades de desarrollo profesional que se realizan por solicitud se gestionan a
través del sistema de inscripcion Cvent. Una vez aprobada una solicitud de taller, se dara a los coordinadores
del evento (sea para un colegio individual o para un grupo de colegios) un enlace que les permitird acceder
al sistema e inscribir a los profesores para los talleres que corresponda. Cuando se apruebe una inscripcion,
se enviard un correo electrénico automatico a los coordinadores del evento.

Para los talleres presenciales por solicitud (de 2 dias y medio), el plazo de inscripcion finaliza 15 dias antes
de la fecha de inicio del taller. Para los talleres combinados por solicitud (2 dias de actividad presencial +
1 componente de aprendizaje remoto), el plazo de inscripcién finaliza 22 dias antes de la fecha de inicio del
taller.

Tanto los talleres presenciales por solicitud como los talleres combinados por solicitud requieren un minimo
de 7 participantes por taller. Se aplica un maximo de 25 participantes por cada responsable de taller. Cuando
se necesite capacitar a mds de 25 participantes, el IB sugerira realizar una nueva edicién del taller o invitar

a otro responsable de taller para codirigirlo.

Si al finalizar el plazo de inscripcién no se ha inscrito en un taller el minimo de 7 participantes, el taller se
cancelar3, y se establecera contacto con el colegio para analizar alternativas.

Politica de asignacién de personal

Los talleres presenciales, combinados y virtuales por solicitud los facilitan educadores (responsables de
taller) que han sido aprobados por la Red de educadores del IB (IBEN) para impartir talleres.

International Baccalaureate
Baccalauréat International
. Bachillerato Internacional



Los talleres en linea por solicitud los facilitan educadores (facilitadores de taller en linea) que han sido
aprobados por la red de desarrollo profesional en linea para impartir talleres.

El colegio puede solicitar un determinado responsable de taller. Si bien el IB tomara en consideracion estas
peticiones, no puede garantizar su aplicacion.

Representante local para eventos

Si un evento presencial o combinado consta de cinco o mas talleres, o si un evento virtual consta de tres o
mas talleres, se asignara un representante local. El representante local lo asigna automaticamente IBEN, y
su misidn es proporcionar apoyo adicional y supervisién para garantizar la calidad. En aquellos casos en que
se asigna un representante local a un evento, el IB se hace cargo de los gastos correspondientes.

Responsabilidades del colegio (cuando corresponda)

e Designacion de un coordinador del evento

e Inscripcidn de los participantes y (en el caso de eventos para grupos de colegios) apoyo para la
inscripcion a los colegios participantes

e Recomendaciones de hoteles para los responsables de taller y representantes locales

e Provision de informacidn a los participantes antes del taller sobre sus opciones de transporte y
estacionamiento

e Provision de los materiales solicitados por el IB y los responsables de taller para cada sala del taller

e Preparacion de las tarjetas de identificacidn de los responsables de taller y los participantes

e Preparacién de las hojas de firmas diarias para verificar la asistencia de los participantes

e Provision de carteles para la sefializacion del evento

e Provision de servicios de impresion o fotocopiado —en cantidad limitada— para los responsables
de taller y representantes locales

e Provision de un lugar de realizacién apto, con salas de tamafio adecuado para los talleres

e Provisidon de una sala adecuada para la reunién de responsables de taller previa al evento (solo
eventos para grupos de colegios con cinco o mas talleres)

e Recomendacidn a los participantes de que completen las encuestas posteriores al evento

e Pago de la factura dentro de los 30 dias de recibida

Consideraciones contractuales

Antes de enviar su solicitud, determine si su colegio o distrito tienen requisitos contractuales. Todo contrato
que requiera la firma de un representante del IB, asi como cualquier solicitud relacionada con las pdlizas de
seguro o el proceso de registro de los proveedores, debe enviarse al IB al menos 5 semanas antes de la fecha
de inicio prevista para el evento.

Deberan considerarse de inmediato las limitaciones contractuales relativas a la duracién de la jornada
laboral. EI IB no puede aceptar cambios al programa de un taller que impidan al IB impartir 10 sesiones de
capacitacidon de 90 minutos (con 2 pausas de 15 minutos) durante un evento de 2 dias y medio, u 8 sesiones
de capacitacién de 90 minutos (con 2 pausas de 15 minutos) durante un evento de 2 dias o un evento
combinado.
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Responsabilidades del IB (cuando corresponda)

e Apoyo de un miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional durante todo el proceso de
planificacién y, de forma remota, durante la realizacion del evento

e Asignacion de un responsable de taller cualificado, un facilitador de taller en linea y un
representante local (cuando sea necesario)

e Reserva de los viajes y el alojamiento de los responsables de taller y representantes locales

e Gestion del proceso de inscripcién en el taller a través de Cvent

e Conciliacion financiera y distribucidn de certificados de finalizacién una vez terminado el evento

Informacion adicional

Si desea hablar con algiin miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional, pdngase en contacto
con “El IB responde”.

(Volver a los términos vy condiciones globales)
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Términos y condiciones para los talleres por solicitud en la regién de Africa, Europa y Oriente Medio

Programa de los talleres

Presenciales

Los talleres presenciales por solicitud comprenden 15 horas de instruccion a lo largo de 2 dias consecutivos.
El equipo de logistica de desarrollo profesional de IB Africa, Europa y Oriente Medio debera aprobar por
escrito toda modificacion que se solicite realizar al programa propuesto.

Dia 1 Dia 2

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 Sesién 2 10.15 11.45 Sesién 7
11.45 12.45 Almuerzo 11.45 12.45 Almuerzo
12.45 14.15 Sesién 3 12.45 14.15 Sesién 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 Sesién 9
16.00 16.15 Pausa de café 16.00 16.15 Pausa de café
16.15 17.45 Sesién 5 16.15 17.45 Sesién 10

Los talleres “Desarrollo del PAI”, “Desarrollo del POP” (ambos solo para colegios individuales) y “La

Monografia en primer plano: taller intensivo de un dia” también se ofrecen con un programa reducido de
seis horas de instruccién a lo largo de un dia.

Para obtener informacion sobre los programas de los talleres con otras modalidades de capacitacion,
consulte los términos y condiciones globales del IB.

Costos adicionales (cuando corresponda):

e Gastos de transporte local para los responsables de taller y representantes locales, incluidos el
transporte desde y hasta el aeropuerto designado (u otro puerto de entrada), y todos los trayectos
necesarios entre el colegio anfitrién y el hotel

e Gastos de comidas y bebidas durante el evento (pausas de café y almuerzo para todos los
participantes inscritos, los responsables de taller y los representantes locales)

e Articulos de papeleria y otros materiales necesarios para el taller

e Servicio local de impresion o fotocopiado —en cantidad limitada— para los responsables de taller y
representantes locales

Costos que cubre el IB:
e Gastos de los viajes internacionales de los responsables de taller y representantes locales, incluidas
las tasas de visados
e Alojamiento de los responsables de taller y los representantes locales
e Honorarios de los responsables de taller y los representantes locales
e Gastos en los que incurran los responsables de taller y los representantes locales fuera del horario
del taller
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Inscripcion

Las inscripciones para las actividades de desarrollo profesional que se realizan por solicitud se gestionan a
través del sistema de inscripcion Cvent. Una vez aprobada una solicitud de taller, se dara a los coordinadores
de colegio un enlace que les permitira acceder al sistema e inscribir a los profesores para los talleres que
corresponda. Cuando se apruebe una inscripcién, se enviard un correo electrénico automatico a los
coordinadores.

Para todos los talleres de desarrollo profesional por solicitud, el plazo de inscripcidn finaliza 22 dias antes
de la fecha de inicio del taller.

Tanto los eventos para colegios individuales como aquellos para grupos de colegios requieren un minimo de
7 participantes por taller. Para organizar un evento para un grupo de colegios, al menos un participante de
cada taller debe pertenecer al colegio anfitrion. Se aplica un maximo de 25 participantes por cada
responsable de taller.

En el caso de talleres presenciales para mas de 25 participantes, el IB sugerira realizar una nueva edicién del
taller o invitar a otro responsable de taller para codirigirlo.

Si al finalizar el plazo de inscripcién no se ha inscrito en un taller el minimo de 7 participantes, el taller se
cancelard, y se establecerd contacto con el colegio para analizar alternativas.

Politica de asignacién de personal

Todas las actividades de desarrollo profesional las facilitan educadores que han sido aprobados por la Red
de educadores del IB (IBEN) o por la red de desarrollo profesional en linea para impartir talleres. Estos
educadores se denominan “responsables de taller” o, en el caso de los talleres en linea por solicitud,
“facilitadores de taller en linea”.

Una vez que se ha asignado a un responsable de taller o facilitador de taller en linea, decimos que el taller
cuenta con personal asignado.

El IB se encarga de asignar los responsables de taller y los facilitadores de taller en linea, y tiene la Ultima
palabra respecto del personal asignado. Los colegios pueden hacer recomendaciones para que el IB las
considere. Si bien el IB tratara de poner en practica esas recomendaciones en la medida de lo posible, su
aplicacion no estd garantizada.*

*Tenga en cuenta que se da prioridad a los responsables de taller locales para todos los eventos presenciales.

Representante local para eventos presenciales y virtuales

Se asignara un representante local para los eventos presenciales por solicitud que consten de 5 o mas
talleres, y para los talleres virtuales que cuenten con un minimo de 3 talleres.

El representante local lo asigna automaticamente IBEN, y su misidon es proporcionar apoyo adicional y
supervisidn para garantizar la calidad. En agquellos casos en que se asigna un representante local a un evento,
el IB se hace cargo de los gastos correspondientes.

International Baccalaureate
Baccalauréat International
. Bachillerato Internacional



Responsabilidades del colegio (cuando corresponda)

Designacion de un coordinador del evento

Inscripcidn de los participantes y (en el caso de eventos para grupos de colegios) apoyo para la
inscripcidn a los colegios participantes

Apoyo a los responsables de taller y representantes locales*

Recomendaciones de hoteles para los responsables de taller y representantes locales

Provision de comidas y bebidas durante todo el evento

Provision de articulos de papeleria, carteles para la sefializacidn del evento, tarjetas de identificacién
y otros materiales para el taller

Provisién de servicios de impresion o fotocopiado —en cantidad limitada— para los responsables
de taller y representantes locales

Provisidn de un lugar de realizacién apto, con salas de tamano adecuado para los talleres

Provisién de una sala adecuada para la reunién de responsables de taller previa al evento
Recomendacion a los participantes de que completen las encuestas posteriores al evento

*Esto incluye la ayuda para obtener los visados necesarios como, por ejemplo, cartas de apoyo u otros documentos.

Responsabilidades del IB (cuando corresponda)

Apoyo de un miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional durante todo el proceso de
planificacidén y, de forma remota, durante la realizacion del evento

Asignacion de un responsable de taller cualificado, un facilitador de taller en linea y un
representante local (cuando sea necesario)

Reserva de los viajes y el alojamiento de los responsables de taller y representantes locales
Gestion del proceso de inscripcidon en el taller a través de Cvent

Conciliacion financiera y distribucién de certificados de asistencia una vez finalizado el evento

Informacion adicional

Si desea hablar con algiin miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional, pdngase en contacto
con “El IB responde”.

(Volver a los términos vy condiciones globales)
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Términos y condiciones para los talleres por solicitud en la region de Asia-Pacifico

Programa de los talleres

Los talleres presenciales y virtuales habitualmente se realizan a lo largo de dos dias consecutivos durante los
cuales los profesores del programa no tienen contacto con los alumnos. Los colegios pueden solicitar que
un taller presencial para un colegio individual se realice a lo largo de tres dias consecutivos, si consideran
que seria mas beneficioso. Ademas, los talleres presenciales ahora pueden realizarse como talleres
fraccionados (por ejemplo, en dos sabados).

Un programa de taller normal comprende 10 sesiones de 1 horay media (a lo largo de un minimo de 2 dias);
se prevén 3 pausas para café o té (1 por la mafiana y 2 por la tarde, de 15-30 minutos cada una) y 1 pausa
para el almuerzo (1 hora). El dia comienza a las 08.30 y termina a las 17.45. Los colegios pueden llegar a un
arreglo con el responsable de taller para ajustar las horas de comienzo y finalizacidn hasta en 1 hora.

Dia 1 Dia 2

8.30 10.00 Sesion 1 8.30 10.00 Sesion 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 Sesidén 3 12.45 14.15 Sesidén 8
14.15 14.30 Pausa de café 14.15 14.30 Pausa de café
14.30 16.00 Sesidén 4 14.30 16.00 Sesién 9
16.00 16.15 Pausa de café 16.00 16.15 Pausa de café
16.15 17.45 Sesion 5 16.15 17.45 Sesién 10

Los talleres “Desarrollo del PAI”, “Desarrollo del POP” (ambos solo para colegios individuales) y “La
Monografia en primer plano: taller intensivo de un dia” también se ofrecen con un programa reducido de
seis horas de instruccién a lo largo de un dia.

Para obtener informacion sobre los programas de los talleres con otras modalidades de capacitacion,
consulte los términos y condiciones globales del IB.

Cambio de fecha

En caso de que un taller presencial esté confirmado y un responsable de taller haya hecho sus reservas de
viaje, el colegio solo podra cambiar la fecha si el responsable de taller asignado acepta la fecha nueva. Se
cobrara al colegio anfitridn todo recargo que se aplique por un cambio en la fecha del pasaje aéreo del
responsable de taller. Si se requiere un responsable de taller adicional para un taller, se tratara como si fuera
una nueva solicitud y debera darse un preaviso minimo de 12 semanas respecto de la fecha deseada de inicio
del taller.
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Inscripcion

Las inscripciones para las actividades de desarrollo profesional que se realizan por solicitud se gestionan a
través del sistema de inscripcion Cvent. Una vez aprobada una solicitud de taller, se dara a los coordinadores
de colegio un enlace que les permitira acceder al sistema e inscribir a los profesores para los talleres que
corresponda. Cuando se apruebe una inscripcién, se enviard un correo electrénico automatico a los
coordinadores.

Para todos los talleres de desarrollo profesional por solicitud, el plazo de inscripcidn finaliza 22 dias antes
de la fecha de inicio del taller.

Tanto los eventos para colegios individuales como aquellos para grupos de colegios requieren un minimo de
7 participantes por taller. Para organizar un evento para un grupo de colegios, al menos un participante de
cada taller debe pertenecer al colegio anfitrion. La proporcidn entre participantes y responsables de taller
respetard el maximo establecido: 1 responsable de taller cada 25 participantes (1:25). En el caso de talleres
presenciales para mas de 25 participantes, el IB sugerira realizar una nueva edicidon del taller o invitar a otro
responsable de taller para codirigirlo. Si al finalizar el plazo de inscripcién no se ha inscrito en un taller el
minimo de 7 participantes, el taller se cancelard, y se establecerd contacto con el colegio para analizar
alternativas.

Responsabilidades del colegio anfitrion

e Designacion de un coordinador del evento

e Inscripcidn de los participantes y (en el caso de eventos para grupos de colegios) apoyo para la
inscripcidn a los colegios participantes

e Apoyo a los responsables de taller y representantes locales*

e Alojamiento de los responsables de taller y los representantes locales

e Provisién de comidas y bebidas durante todo el evento (por ejemplo, pausas de café o té y almuerzo
para los participantes y los responsables de taller)

e Provision de articulos de papeleria, carteles para la sefializacidn del evento, tarjetas de identificacién
y otros materiales para el taller

e Provision de servicios de impresidn o fotocopiado —en cantidad limitada— para los responsables
de taller y representantes locales

e Provision de un lugar de realizacién apto, con salas de tamafio adecuado para los talleres

e Provision de una sala adecuada para la reunidn de responsables de taller previa al evento

e Recomendacidn a los participantes de que completen las encuestas posteriores al evento

*Esto incluye la ayuda para obtener los visados necesarios como, por ejemplo, cartas de apoyo u otros documentos.

Responsabilidades del IB

e Apoyo de un miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional durante todo el proceso de
planificacién y, de forma remota, durante la realizacién del evento

e Asignacion de un responsable de taller cualificado, un facilitador de taller en linea y un
representante local (cuando sea necesario)

e Gestion del proceso de inscripcidn en el taller a través de Cvent

e Conciliacién financiera y distribucidn de certificados de asistencia una vez finalizado el evento
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Certificacion

Una vez finalizado el taller, se habilitardn los certificados de asistencia y se generara para el colegio una
factura oficial. Los participantes deben asistir a todas las sesiones del taller para recibir el certificado del IB.

Garantia de calidad

La calidad de nuestros talleres se asegura mediante un proceso estricto en un marco de garantia de la
calidad; este se basa en el analisis amplio y minucioso de los datos obtenidos de los participantes y
responsables de taller. Después del taller, se enviard a los participantes una encuesta en linea que se pide
completar.

Asignacion de responsables de taller

Todas las actividades de desarrollo profesional las facilitan educadores que han sido aprobados por la Red
de educadores del IB (IBEN) o por la red de desarrollo profesional en linea para impartir talleres. Estos
educadores se denominan “responsables de taller” o, en el caso de los talleres virtuales por solicitud,
“facilitadores de taller en linea”.

El IB se encarga de asignar los responsables de taller y los facilitadores de taller en linea, y tiene la ultima
palabra respecto del personal asignado. Los colegios pueden hacer recomendaciones para que el IB las
considere. Si bien el IB tratara de poner en practica esas recomendaciones en la medida de lo posible, su
aplicacion no estd garantizada.*

*Tenga en cuenta que se da prioridad a los responsables de taller locales para todos los eventos presenciales.

Representante local para eventos presenciales y virtuales

Se asignara un representante local para los eventos presenciales por solicitud que consten de 5 o mas
talleres, y para los talleres virtuales que cuenten con un minimo de 3 talleres.

El representante local lo asigna automaticamente IBEN, y su misidon es proporcionar apoyo adicional y
supervisién para garantizar la calidad. En aquellos casos en que se asigna un representante local a un evento,
el IB se hace cargo de los gastos correspondientes.

Gastos del responsable de taller

El colegio anfitrion se compromete a pagar a los responsables de taller sus honorarios diarios. El responsable
de taller hard sus reservas de pasajes aéreos a través de la compafiia de gestiéon de viajes del IB.
Esencialmente, se reserva el pasaje de menor costo disponible que ofrezca una ruta razonable en las
circunstancias dadas. Si el costo de los pasajes aéreos es superior a USD 1.500 (para viajes intracontinentales
e intercontinentales) o USD 600 (para viajes nacionales), el equipo de desarrollo profesional del IB necesitara
la aprobacién escrita del colegio. El IB facturara al colegio tanto los honorarios como los costos de los pasajes
aéreos.

Los colegios deben pagar los siguientes gastos de los responsables de taller: las comidas, el alojamiento, los
materiales del taller, los taxis, los visados (si no los ha gestionado la compafiia de gestidén de viajes del IB),
las tasas aeroportuarias (si no las ha gestionado la compafiia de gestion de viajes del IB), una llamada
telefénica a casa a su llegada, el acceso a Internet y otros gastos accesorios razonables. Los gastos se deben
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pagar directamente a los responsables de taller tan pronto como finalice el taller y contra entrega de los
comprobantes de gastos. Se debe pagar la totalidad de los gastos de los responsables de taller. Los colegios
son responsables de cumplir con los requisitos impositivos aplicables que pudieran por lo demds reducir este
monto, y deberan presupuestar teniendo esto en cuenta.

Los colegios son responsables de reservar y pagar el alojamiento de los responsables de taller; a tal fin,
deberan elegir un hotel comercial estandar (por lo general, de tres estrellas como minimo), y una habitacion
estandar que incluya acceso a Internet y desayuno diario.

Gastos relacionados con la COVID-19

En caso de haberse establecido un confinamiento o restricciones por motivos de la COVID-19 en el pais o la
regidon del colegio anfitrion o del responsable de taller, los colegios anfitriones seran responsables de los
gastos relacionados con la COVID-19, incluidos, entre otros, los gastos incurridos por la cuarentena vy las
pruebas de deteccion de COVID-19 del responsable de taller requeridas segln las directrices locales,
estatales, nacionales o del colegio, asi como también los costos incurridos por la cancelacién de vuelos
debido a las directrices locales, estatales, nacionales o del colegio que se establezcan. Esto también se aplica
a los colegios anfitriones que tengan un taller presencial confirmado y deseen cambiar a la modalidad de
capacitacién virtual.

El IB podra cubrir los costos de una prueba de deteccién de COVID-19 presentados a través del formulario
de reclamacién de gastos. Los responsables de taller o el colegio anfitrién pueden comunicarse con el IB
antes del inicio del taller para solicitar un reembolso.

Traslado hacia y desde el lugar de celebracion de un evento del IB
En caso de emergencia durante un taller presencial, el colegio se hara responsable de la logistica y los gastos

que puedan surgir para asegurar que usted regrese sano y salvo a su lugar de origen. Por estas razones,
recomendamos la contratacion de un seguro de viaje que cubra dichas eventualidades.

¢Tiene alguna pregunta?

Si desea hablar con algtiin miembro del equipo de logistica de desarrollo profesional, pédngase en contacto
con “ElIB responde”. También puede escribirnos directamente a pd-inschool.ap@ibo.org si tiene alguna
consulta relacionada con los talleres para colegios individuales o grupos de colegios.

(Volver a los términos v condiciones globales)
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