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1 Introducción 
Un evento de capacitación debe basarse en una Evaluación de Necesidades de Capacitación y debe especificar el conocimiento, las habilidades y las actitudes que se abordarán. El currículo ofrece un panorama general del programa de capacitación y ayuda a planificar sus actividades.  Esta Unidad ayuda adaptar el Kit de Capacitación a los requisitos curriculares y a la meta y los objetivos.  Describe los métodos de capacitación, los materiales y la organización del curso.  
2 de la meta al currículo 
Los organizadores del curso comienzan los preparativos de la capacitación mediante un análisis de los antecedentes del evento de capacitación propuesto. Evalúan la situación inicial antes de implementar un proyecto y analizan las causas principales de los problemas. Una vez que se identifica la situación inicial, es fácil determinar la situación a la cual se espera que el proyecto contribuya; esta es la meta, o el objetivo a largo plazo o general. 
El marco curricular debe basarse en una evaluación de necesidades de capacitación (ENC) específica que describa la meta para el evento de capacitación propuesto.  En nuestro caso, la meta es “apoyar la difusión de buenas prácticas en la generación, la gestión, el análisis y la comunicación de información territorial”. 
El currículo define el conocimiento, las habilidades y las actitudes a abordarse,  brinda un panorama del programa de capacitación (ver Módulo M01) y ayuda a planificar las actividades de capacitación. Da forma y dirección al proceso de aprendizaje, aclara los resultados del aprendizaje, describe el proceso, guía a los docentes y a los estudiantes e informa a las partes interesadas.  
El currículo consiste de los resultados esperados del aprendizaje (de los cuales depende el logro de los objetivos del Módulo y la Unidad), contenido en forma de “componentes”
, descripción de métodos, materiales de aprendizaje, instrumentos de evaluación, etc.  En este sentido, este Kit de Capacitación es un currículo. 
Los objetivos del Módulo o la Unidad incluyen resultados de aprendizaje individuales, específicamente en términos de desempeño y comportamiento (i.e. resultados de desempeño o comportamiento). Los resultados de aprendizaje describen los que los estudiantes han de ser capaces de hacer después de la actividad de capacitación.  Los resultados de aprendizaje deben ser inteligentes o “SMART” (i.e. Specific: Específicos; Measurable: Medibles; Achievable: Realizables; Relevant: Realistas; Time-bound: Alcanzable en tiempo concreto). Debe evitarse formular de manera vaga resultados de aprendizaje difíciles de medir, tales como “saber” o “comprender”; una mejor formulación es utilizar verbos activos como “explicar” (ver Material Informativo “Writing learning Outcomes”). La formulación de los resultados de aprendizaje debe permitir la evaluación de los logros.   
Ejemplo: después de finalizar la capacitación basada en el contenido del Kit de Capacitación-SIGP
, los participantes podrán: 
· identificar oportunidades y limitaciones para adoptar buenas prácticas en la generación, la gestión, el análisis y la comunicación de información territorial;  

· diseñar intervenciones SIGP; 

· comunicarse y colaborar con comunidades locales y formuladores de política;
· tomar decisiones informadas sobre procesos apropiados de entrada a la comunidad y sobre la elección de tecnologías de información geográfica a utilizarse en una intervención basada en la comunidad. 
Sobre la base del currículo, los capacitadores desarrollan programas de capacitación en forma sistemática al estructurar en forma secuencial temas y actividades.  Las siguientes secciones tratan sobre métodos de capacitación, materiales de capacitación y organización del curso.   
3 MÉTODOS DE CAPACITACIÓN 
Las personas aprenden mejor lo que ven y hacen, y menos bien lo que sólo oyen.  El mejor enfoque es el que combina varios sentidos.  Sin embargo, estos métodos requieren más tiempo para prepararlos e implementarlos. Los capacitadores utilizarán algunos tipos de presentaciones interactivas a fin de aumentar el conocimiento, ejercicios prácticos para mejorar las habilidades y quizás sociodramas para influir sobre los comportamientos y actitudes.  Quizás utilicen varios métodos, pero no deben poner en práctica todos los métodos posibles en una sesión porque demasiada variedad provoca confusión.  Cualquiera que sea el método elegido, para ser efectivo debe permitir a los estudiantes participar en forma activa y proporcionar retroalimentación. 
Conferencias/Presentaciones: Dar una conferencia ni más ni menos es un proceso de comunicación de una sola vía dirigido externamente en el sentido de que el capacitador controla la sesión. No obstante, es eficiente para transferir información a  un grupo grande. Los capacitadores no deben cargar demasiada información en una sesión.   
Los conferencistas, para mejorar sus presentaciones, deben utilizar ayudas visuales diseñadas específicamente para ellas. La comunicación se vuelve más eficiente cuando participan más sentidos humanos. Los sentidos más importantes son la vista y el oído. La vista es responsable de más el 80 por ciento del aprendizaje total y ayuda a reforzar la comunicación oral. La comunicación visual y oral se ocupa de áreas complementarias del cerebro humano (i.e. "aprendizaje por todo el cerebro"). Después de tres días, recordamos sólo el 10 por ciento de lo que oímos y el 20 por ciento de lo que vemos, pero recodamos el 40 por ciento de lo que oímos y vemos. 
Para ver una charla entretenida y educativa sobre lo que se debe y lo que no se debe hacer al dar presentaciones, busque "Conference Presentation Judo" en http://tinyurl.com/l8cuo6.   
Trabajo en grupo: El trabajo en grupo es el método de capacitación más eficaz.  Un grupo posee más experiencia y conocimiento que cualquier persona individual (i.e. conocimiento colectivo).  Los capacitadores pueden usar el trabajo en grupo para discutir preguntas, realizar ejercicios prácticos, hacer experimentos, preparar demostraciones, etc. Los capacitadores deben: 

· asegurarse de que todos los miembros del grupo participen en forma activa y utilicen el equipo disponible; 

· impedir que unas pocas personas dominen al grupo mientras otros se retraen; 
· pedir a los grupos que compartan sus resultados o experiencias en sesiones plenarias; 

· animar a los grupos a utilizar ayudas visuales, tales como rotafolios o proyección en la computadora (video). 
Existen muchos tipos de trabajo en grupo.  Un ejemplo es “bola de nieve”.  En este enfoque, una discusión en grupo comienza en parejas de participantes.  Después de cinco a diez minutos, las parejas se unen para formar grupos de cuatro y luego grupos de ocho.   
Existen varios nombres para la rotación de grupos; un método común se denomina “the world café”. Con la ayuda de facilitadores, los grupos discuten un tema y escriben sus conclusiones en rotafolios.  Luego los miembros del grupo rotan hacia la siguiente mesa.  Los facilitadores se quedan y explican las conclusiones a los grupos entrantes y recopilan sus comentarios.  La rotación del grupo continúa hasta que los grupos regresan a sus facilitadores originales.  Los grupos resumen las conclusiones y los comentarios y los informan al plenario.   
Lluvia de ideas: Los capacitadores presentan una pregunta a los participantes y, en respuesta, todos aportan ideas. Todas las ideas son válidas; no  hay ideas “erradas”.  Las ideas se escriben en rotafolios o pizarras y luego pueden agruparse en categorías, que posteriormente pueden ser elaboradas en detalle a través de trabajo en grupo.  Los capacitadores deben animar a todos a participar y asegurarse de que unas pocas personas no dominen el proceso de lluvia o aportación de ideas.  
Una variación de la lluvia de ideas es recopilar ideas en meta-fichas (p. ej. recopilación de palabras clave en fichas).  Cada participante escribe ideas en fichas (tamaño A5): una idea por ficha, de una a tres palabras por tarjeta (no oraciones completas), letras minúsculas grandes (no letras mayúsculas, siempre y cuando sea apropiado gramaticalmente).  Luego uno o dos voluntarios agrupan las fichas en categorías y las pegan en una pared, con la participación (por lo general animada) de todos. Este método asegura que todos participen. 
Estudios de caso: El trabajo en grupo podría utilizarse para estudios de caso que ofrecen una oportunidad para ahondar sobre situaciones reales.  Los capacitadores presentan los casos por escrito y/o visualmente.  Deben proporcionar información adecuada, pero no sobrecargar el caso con detalles.  
Demostraciones y ejercicios: Estos involucran la mayoría de los sentidos humanos y son sumamente apreciados por los participantes. Deben estar bien planeados y organizados; los temas de las demostraciones y ejercicios deben relacionarse bien con las introducciones teóricas. Además, para estar bien preparados, los capacitadores deben realizar simulacros antes de la participación de los estudiantes. Los capacitadores deben dividir a los participantes en grupos para asegurarse de que todos participen en la experiencia real. Si fuese factible y pertinente, los capacitadores podrían demostrar la discusión de las razones de los fallos o errores y sus consecuencias. 
Visitas de campo: Las visitas de campo y las excursiones son útiles para demostrar y practicar técnicas y experiencias que no están disponibles en el local del curso o en el aula de clases. Sin embargo, las visitas de campo son efectivas y útiles sólo cuando están bien planificadas y son bien ejecutadas. Cada visita debe contribuir al cuadro completo del curso. Con el fin de evitar que la visita sea un simple paseo, los objetivos de la misma deben especificarse en forma clara tanto para los visitantes como para las personas visitadas.  Antes de ir al campo quizás sería útil tener una sesión de lluvia de ideas con los participantes para aportar objetivos y enfoques.  
Los capacitadores deben visitar los lugares para la visita de campo y planificar el momento antes de ir ahí con los participantes.  Trasladar a un grupo de personas podría tomar el doble de tiempo que toma ir con dos o tres personas solamente. 
Durante las visitas, los capacitadores deben ceñirse al horario, evitar retrasos e improvisaciones, mantener a los participantes juntos (o en grupos) y evitar que las personas se dispersen en el campo.  Los capacitadores deben avanzar tan pronto como las preguntas más relevantes sean respondidas; no espere hasta que todas  las preguntas hayan sido abordadas.  Al interactuar con personas y comunidades locales, los participantes deben respetar los consejos presentados reiteradamente a lo largo de este Kit de Capacitación-SIGP.  

Los grupos de participantes deben registrar los aspectos más importantes de la visita de campo y deben presentar sus observaciones al final del día o gira.   
4 Materiales de capacitación 
Los materiales de capacitación respaldan la comunicación, la enseñanza y el aprendizaje, y sirven como futuros materiales de referencia para los participantes. Pueden incluir notas sencillas, libros de texto, audiovisuales, procedimientos asistidos por computadora y simulacros basados en Internet (algunas veces también se considera a los equipos como material de capacitación). El material de capacitación más efectivo – si bien no necesariamente el más eficiente en términos de costo y tiempo – a menudo es una situación real en el campo.  
Los buenos materiales de capacitación son:  

· elaborados para un propósito específico, tal como los distintos componentes ofrecidos en este Kit de Capacitación;  

· dirigidos hacia audiencias específicas; 

· orientados hacia los resultados de aprendizaje; 
· presentados de forma sencilla, pero técnicamente correcta;   

· probados y evaluados; 

· atractivos para los usuarios. 
Los especialistas en la materia aportan el contenido técnico y científico, mientras que los diseñadores de material didáctico, editores, artistas gráficos, fotógrafos, técnicos en edición electrónica, imprentas, etc. producen el material.   
Los capacitadores no deben esperar tener materiales perfectos desde el mero inicio. Los materiales de capacitación evolucionan con el tiempo a través del diseño, la producción, la aplicación, la evaluación, y el nuevo rediseño. 
Los materiales escritos y las ayudas visuales son los materiales de capacitación que se utilizan más comúnmente.  Los principios básicos que se describen abajo también son válidos para otros materiales. 
4.1 Materiales  escritos 
Los materiales escritos incluyen folletos, volantes, boletines, libros de texto, etc., ya sean presentados en copia impresa o formato electrónico.  Al preparar los materiales de capacitación escritos, los autores deben considerar las siguientes recomendaciones sobre el contenido, la redacción y el formateo:   
Contenido:   

· Prepare cada documento de manera que sea independiente. 
· Utilice un esquema sencillo y claro (p. ej. 1, 2, 3 o, si se necesita, 1.1, 1.2, etc.). 
Evite más subdivisiones (e.g. 1.1.1, 1.2.3,  2.3.4.5, etc.). 
· Incluya sólo la cantidad mínima de información necesaria para lograr los objetivos; priorizar lo que los participantes deben, deberían o podrían aprender.  
· Informe al lector sobre el tema con un extracto conciso. 
· Introduzca el tema al lector con una introducción; sin embargo, no la titule “Introducción”, preferiblemente utilice un título más explícito.   

· Relacione todos los componentes de un módulo en forma sistemática entre ellos. 
· Elimine la información no relacionada. 
· Siga una organización lógica, como el orden de las tareas al realizar un trabajo.  Muévase de lo general a lo específico, de lo sencillo a lo complejo y de lo conocido a lo desconocido.
Redacción:   

· Escriba oraciones y párrafos cortos. 
· Utilice un lenguaje claro y sencillo.  Evite jerga específica a la cultura, coloquialismos y ejemplos; pero esto no significa que su redacción tiene que ser aburrida. 
· Sea sensible al hecho que los lectores quizás no hablen inglés como su primer idioma.  
· Utilice un lenguaje activo y directo. 
· Mal ejemplo: Debe ser utilizado un lenguaje activo y directo.  
· Buen ejemplo: Utilice un lenguaje activo y directo. 
· Escriba los acrónimos en sus palabras integrantes completas la primera vez que los utilice.  

· Utilice las palabras más sencillas disponibles.  Como ejemplos: 

· principiar, arrancar →  
comenzar 
· requerir, rogar  →  
pedir 
· emplear, aprovechar →  
utilizar  

· muy →  
--    (en la mayoría de los casos es innecesario) 

· Evite los pronombres como “lo”, “ellos”, “este” y “aquéllos”; en su lugar especifique las palabras a las que ellos se refieren.  
· Elimine palabras innecesarias (p. ej. muy).
· Utilice una redacción y terminología coherentes.  
· Utilice un programa de revisión ortográfica. 
Formato:   

· Utilice un formato atractivo pero manténgalo sencillo. 
· No rellene las páginas; deje espacio vacío.  
· Muestre ilustraciones cuando sea apropiado; colóquelas tan cerca como sea posible al texto correspondiente. 
4.2 Ayudas visuales 
Las ayudas visuales incluyen multimedia, filminas, presentaciones electrónicas, (p. ej. PowerPoint), afiches, etc. Las ayudas visuales pueden contener texto, tablas, gráficos, dibujos y fotografías. Los diseños deben basarse en documentos escritos cuidadosamente preparados, por ejemplo, materiales de capacitación escritos.   
Las presentaciones que incluyen ayudas visuales bien preparadas se apreciarán más porque mejoran la comunicación y refuerzan su impacto. Sin embargo, las ayudas visuales malas arruinarán incluso el mejor mensaje.  Los capacitadores pueden estropear una presentación al utilizar ayudas visuales mal preparadas o al utilizar mal las ayudas visuales. 
Así, los diseñadores deben considerar las siguientes recomendaciones (ver una descripción bajo Visual Presentation of Research Results; http://tinyurl.com/lf8mob):  
Esquema: Comience la planificación con un esquema.  No comience buscando ayudas visuales que podría tener a la disposición.  Una presentación científica no debe ser una descripción de ayudas visuales; las ayudas visuales deben ayudar a describir su mensaje. 
Diseño: Mantenga un diseño constante a través de una serie de ayudas visuales.  Diseñe las ayudas visuales en forma horizontal para aprovechar mejor el área de proyección, que por lo general es horizontal. Las ayudas visuales deben ocupar totalmente la porción superior del área de proyección que la audiencia ve mejor. Una ayuda visual de orientación vertical se proyectará más allá de las dimensiones de la pantalla, creando una presentación poco profesional. Utilice la orientación horizontal con regularidad, especialmente al aplicar la proyección con fundidos o de multi-imagen. 
Cantidad de la información: Evite la sobrecarga de texto; las viñetas deben resumir brevemente los puntos clave que los presentadores pueden explicar en detalle. Las ayudas visuales no deben presentar un texto completo para que el presentador lo lea de la pantalla. Las ayudas visuales no son la presentación; ayudan a enfocar la presentación. 

No incluya más de cinco ítems, cinco factores experimentales, cinco líneas de texto, cinco columnas o cinco curvas.  Si hay más información, redúzcala o divídala en una serie de ayudas visuales. Muestre sólo la información que está dispuesto a explicar. No diga: “Vean solamente este número”. En lugar de eso, ¡muestre sólo ese número! No incluya información para la cual no tiene tiempo de explicar.  
Deje bastante espacio en las orillas – no llene el espacio hasta la orilla o borde inferior de la ayuda visual; el proyector podría cortarlo. No llene en exceso las ayudas visuales. Aproveche el espacio disponible, pero deje áreas abiertas. Los títulos no tienen que estar en la parte superior. Utilice títulos y otros elementos para equilibrar el diseño.    

Transiciones: Utilice “animaciones” de manera que las viñetas aparezcan una a una en la pantalla de proyección; de no ser así, la audiencia lee todo de la pantalla y no escucha al presentador. Evite transiciones sofisticadas de PowerPoint. 
Tipo de letra (fuente) y letras: El tamaño de la fuente se relaciona con el tamaño del material gráfico. Una letra “n” no debe ser menor de 1/50 de la altura de su material gráfico en forma horizontal. En las presentaciones en computadora (p. ej. PowerPoint), evite tamaños de fuente menores de 18 puntos; tamaños menores serán imposibles de leer desde el fondo de un salón. No utilice más tamaños de letras de lo necesario. 
Utilice letras minúsculas, siempre que sea  gramaticalmente aceptable. Las letras minúsculas son más fáciles de leer. 
POR EL CONTRARIO, LAS LETRAS MAYÚSCULAS SON MÁS DIFÍCILES DE LEER. 
Utilice tipos de letra sans-serif sencillas, tales como Arial. Evite letras sofisticadas.  
Gráficos: las personas entienden los gráficos más rápidamente que las tablas.  Aún así, limite los gráficos a un máximo de cinco comparaciones. Utilice: 

· curvas para procesos continuos, tales como tendencias de precios a través de los años;  

· barras para resultados independientes, tales como lluvia en lugares distintos;  

· gráficos de pastel o barras fraccionadas para proporciones dentro de ítems, tales como proporciones de tamaño dentro de totales. 
Patrones: Si no hay riesgo de confusión, utilice sólo un patrón. Sin embargo, para curvas que están cerca entre ellas o que se cruzan entre ellas, utilice patrones distintos o contrastantes, tales como líneas continuas, de trazo intercalado y punteadas.  

Si fuese necesario, diferencie las columnas con distintas densidades de una pantalla  de patrón (p. ej. punteado) uniforme; las pantallas deben diferenciarse en al menos un 30 por ciento de densidad. No deje una columna o parte en blanco.  
Evite patrones "bonitos" o sofisticados. Evite combinaciones que provoquen distorsión óptica (p. ej. líneas horizontales & verticales, o diagonales en direcciones opuestas).   
Etiquetas: Escriba las etiquetas en forma horizontal, directamente sobre la ayuda visual y cerca de las curvas o barras correspondientes.  No utilice símbolos, claves o leyendas para identificar curvas y barras. La orientación horizontal de las barras (en lugar de vertical) le permite escribir las etiquetas en forma horizontal en las barras.  En una presentación visual, uno puede desviarse de lo convencional siempre que la lectura se haga más fácil, tal como cambiar los ejes y coordinadas de un gráfico.  

Colores: Los colores ayudan a distinguir los elementos. Utilice un patrón de color constante a través de una serie de ayudas visuales. Utilice imágenes o texto de colores oscuros sobre trasfondos contrastantes de colores claros, o viceversa. No utilice más colores de lo absolutamente necesario. No utilice colores sólo para hacer las ayudas visuales “bonitas”.  
5 ORGANIZACIÓN DEL CURSO 
La organización del curso incluye la planificación, la preparación, la realización, el monitoreo, la evaluación y el seguimiento al contenido y logística del curso. Un director de curso podría ser responsable de la organización general del mismo. Quizás haya un coordinador o comité que se haga cargo del contenido y otro que se ocupe de la logística.  Ambas personas y comités deben trabajar con listas de verificación especificando las responsabilidades y los cronogramas.    
5.1 Contenido  

La organización del contenido del curso incluye asuntos relacionados con la evaluación de necesidades de capacitación, el anuncio del curso, lugar, currículo, programa, horario, participantes, especialistas, materiales de capacitación, evaluaciones, seguimiento y presupuesto.  
El coordinador del contenido identifica a los candidatos a la capacitación basado en la evaluación de necesidades de capacitación. Se pide a los candidatos que completen un formato de solicitud para ayudar al nombramiento final de los participantes (ver Apéndice 1). El coordinador prepara una descripción del curso, incluyendo detalles sobre el contenido y la logística, para informar a los participantes sobre el curso. 
El coordinador del contenido mantiene contacto con los especialistas y les ayuda con la elaboración de sus materiales de capacitación.    
El presupuesto incluye los costos de viaje, alojamiento, alimentación, matrícula, infraestructura, materiales, suministros, imprevistos y gastos generales. 
Los coordinadores deben mantener el contenido general ajustado. Una recomendación general es “KISS”: Keep It Short and Simple (Manténgalo breve y simple). Incluir en el currículo un poco menos de lo  que podría necesitarse. Es fácil agregar contenido si es necesario, pero es difícil identificar y borrar material innecesario. 
En principio, los coordinadores deben:  

· Priorizar lo que los participantes deben, deberían o podrían aprender;    

· Seguir una organización lógica, tal como el orden de las tareas al realizar un trabajo;   

· Moverse de lo general a lo específico, de lo sencillo a lo complejo y de lo conocido a lo desconocido. 
5.2 Logística 
Los arreglos logísticos incluyen los servicios secretariales, comunicación, arreglos de viaje, alojamiento, alimentación, infraestructura, instalaciones para la capacitación, traducción, equipo, materiales, actividades sociales y disposiciones de emergencia. Para preparar y planificar la logística del curso, ver la lista de verificación en el Apéndice 2.   
Los coordinadores deben considerar el contexto local, incluyendo el clima, el período de vegetación, el patrón de cultivo, los calendarios culturales y religiosos (p. ej. Ramadán, festividades religiosas), etc. Deben respetar el tiempo y la disponibilidad de los participantes, instructores, especialistas y comunidades locales. Deben asegurar que las oportunidades y las instalaciones permiten el trabajo práctico. La experiencia muestra que los participantes a menudo se quejan de cursos que contienen demasiada teoría y muy poca experiencia práctica.  
La programación del curso debe permitir un aprendizaje efectivo pero no debe interrumpir el trabajo regular de los participantes. El período de vegetación podría ser un buen momento para ofrecer el curso; sin embargo los participantes quizás no estén disponibles durante los períodos más críticos, tales como la siembra y la cosecha.  Los cursos deben ser de corta duración.  

Planificar con bastante antelación (p. ej. un año o más) permite tiempo para organizar el programa y los detalles. Los participantes quizás necesiten varias semanas o meses para recibir el permiso oficial para asistir al curso. Quizás tome semanas o meses adicionales para que los participantes extranjeros obtengan visas. Sin embargo, los coordinadores deben estar preparados para planificar con menos antelación. 
Si el contenido del curso formal comienza un lunes, los coordinadores deben anunciar el inicio oficial para el sábado anterior (i.e. día 01 del curso).  No deben anunciar que el curso comienza en lunes porque los participantes podrían llegar el lunes o el martes.   

Los coordinadores deben organizarse cuidadosamente, utilizar el sentido común y evitar improvisaciones de último minuto… pero estar preparados para hacerlo.  
6 Apéndice 1: formato de solicitud 
El ejemplo siguiente ha sido adaptado de: Taylor, B. y Beniest, J. 2003. Training in agroforestry – A toolkit for trainers. Pages 2.57 – 2.59. ISBN 92 9059 151 x. The World Agroforestry Centre, United Nations Avenue, PO Box 30677, GPO 00100, Nairobi, Kenya. 
www.worldagroforestrycentre.org 
	A ser llenado por el solicitante 

	A. Información personal 

	1. Apellido: Mrs./Ms./Mr.
	2. Nombre (s):

	3. Título y cargo: 

	4. Institución empleadora: (nombre)

	Marque con (x) para describir el tipo de su empleador; si es más de uno, indique un porcentaje (%):

	Organización comunitaria 
	 Organi​zación gubermental
	ONG

	Institución académica 

	Agencia de desarrollo multilateral 
	Agencia de desarrollo bilateral  
	Institución de investigación 
	Otros (nombre)

	calle /Apartado postal:

	ciudad:
	país:

	teléfono:
	fax:

	correo electrónico:
	dirección en Internet; sitio web:

	5. Dirección domiciliar:

	ciudad y código postal:
	país:

	teléfono:
	teléfono móvil:

	6. Fecha de nacimiento:
	7. Nacionalidad:

	8. Número de pasaporte:
	9. Lugar de emisión:

	10. Fecha de emisión:
	11. Fecha de expiración:

	12. Idioma materno:
	13. Idioma de trabajo:




	B. Educación 

	14. Grado más alto obtenido (Ph.D., M.Sc., B.Sc., licenciatura, certificado, diploma, otro):

	15. Año en que lo obtuvo: 

16. Institución:
	

	17. Disciplina(s):



	18. Mencione actividades de capacitación en el servicio pertinentes a las que asistió después de graduarse:


	C. Experiencia profesional 

	19. Número de años de experiencia profesional:

20. Número de años con empleador actual:
	

	21. Nombre y título de su supervisor actual:



	22. Descripción breve de sus tareas actuales:


	23. Marque con (X) su disciplina de experiencia principal, si fuese más de una, indique un porcentaje (%):

	Agricultura/Ganadería
%
	Manejo/Conservación de Recursos Naturales
%
	Pesca
%
	Derechos humanos
%

	Tecnologías de infor-mación geográfica
%
	Ciencias sociales
%
	Comunicación
%
	Otro:
%

	24. Marque con (X) el tipo principal de actividad profesional a la que se dedica, si fuese más de una, indique un porcentaje (%):

	Investigación
%
	Desarrollo
%
	Enseñanza
%
	Capacitación
%

	Planificación
%
	Gerencia
%
	Activismo
%
	Otro:
%

	25. Describa brevemente su experiencia profesional anterior a su empleo actual.



	26. Mencione sus principales publicaciones de investigación, capacitación o extensión pertinentes:



	El suscrito certifica que la información anterior es correcta y completa, y reconoce que  [nombre de la institución anfitriona] no será responsabilizada en caso de accidente, enfermedad, robo o muerte durante su viaje hacia y desde o estancia en [nombre del país anfitrión] para asistir al curso de capacitación.

Fecha:                        Firma:


	A ser completada por la institución empleadora 

	El(la) suscrito(a), Dr./Mrs./Ms./Mr.:

	Título:

	Nombre y dirección de institución empleadora: 


	Aprueba la solicitud del candidato arriba mencionado y su patrocinador.
Fecha:                    Firma:                           Sello oficial:


7 Apéndice 2: Lista de verificación de logística 
El siguiente ejemplo ha sido adaptado de: Taylor, B. y Beniest, J. 2003. Training in agroforestry – A toolkit for trainers. Pages 2.57 – 2.59. ISBN 92 9059 151 x. The World Agroforestry Centre, United Nations Avenue, PO Box 30677, GPO 00100, Nairobi, Kenya.
www.worldagroforestrycentre.org . 
	Actividad
	Persona responsable*
	Para cuando/

Comentarios 

	Arreglos previos al curso 

	· Carta de nombramiento & paquete 
	EK
	Hecho 

	· Solicitudes – llenado
	EK
	En curso 

	· Presupuesto & gastos 
	EK + JB
	Continuo

	· Contenido del programa y especialistas 
	JB + JA
	En curso 

	· Visitas de campo 
	JA
	Fines septiembre 

	· Selección de candidato 
	JB + T&E
	Fines septiembre

	· Confirmaciones + paquete de información 
	EK
	Fines septiembre

	· Arreglos de viajes internacionales, reservaciones, seguimiento)
	Travel Unit with EK/RM
	

	· Enlace con oficina de protocolo para facilitar llegadas 
	EK
	

	· Enlace con oficina del director general para inauguración y clausura 
	JB
	

	· Transporte local (participantes & expertos)
aeropuerto, diario, visita de campo 
	JA con Oficina de viaje 
	

	· reservaciones en hotel 
	RM, JA (visita de campo) 
	Tan pronto como sea posible 

	· servicio de banquetes:
· agua en salas de capacitación 
· almuerzos 
· refrigerios 
· eventos sociales (+ invitaciones)
	RM con EK

RM

NAS

NAS

Servicio de banquetes 
	

	· Identificaciones 
	EK
	

	· Ordenar bolsos y carpetas de conferencia 
	EK + JB
	logos + carpetas 

	· Papelería (lo usual para los participantes y salas de capacitación)
	EK/RM
	

	· Formatos de registro y reclamos 
	RM/EK
	

	· Pago de viáticos 
	RM
	

	· Seguro médico 
	EK
	

	· materiales de capacitación 
· recopilar – agrupar 
· copiar 
· organizar (carpetas)
· distribución 
	JB

EK + fotocopia 
EK + mensajero(s)

RM + mensajero(s)
	En curso 
Octubre 
Octubre 
Curso 

	· salas de capacitación e instalaciones 
· reservaciones (salón de conferencias + salones más pequeños)
· equipo 
· decoración 
	RM + EK
RM
	Tan pronto como sea posible 


	· certificados de participación 
	JB + EK + CM
	

	· carta de bienvenida + información práctica 
	JB + EK
	pre-curso 

	Durante el curso 

	· mesa de inscripción (bolsos, carpetas, formularios, identificaciones,…)
	RM/EK
	

	· servicios secretariales (comunicaciones, mecanografía,…)
	EK + RM 
	

	· reproducción y distribución de materiales de capacitación (fotocopia)
	EK/JB
	

	· organizar foto de grupo 
	EK + A N
	

	· servicios de mensajero 
	RM
	

	· evaluación del curso y del material de capacitación 
· diseño de formato
· distribución y recopilación 
· análisis 
	JB + PT
	


* Iniciales de las personas responsables; aquí indicar los nombres completos. 
�Los componentes incluyen: Notas del Módulo para el Capacitador, Notas de la Unidad para el Capacitador, Material informativo para el Participante, Ejercicios, Lista de Recursos Adicionales, Multimedia, Formularios de Evaluación, e Imágenes. 


� SIGP = Sistemas de Información Geografica Participativas 
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