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Introduccidén

Para el observador externo, organizar cursos es, aparentemente, una tarea sencilla.
La vinculacién que muchos de nosotros y nosotras hemos tenido en diferentes mo-
mentos con el sistema educativo o con las diversas experiencias de formacion reglada
o no reglada, determina que acojamos los buenos resultados de las formaciones a las
que asistimos como un suceso natural, algo que se da por supuesto y que no requiere
mayor atencién... hasta que algo falla.

Un proceso formativo no puede darse por valido simplemente porque una persona
que ejerce la docencia durante algunas sesiones cuente con un grupo de oyentes a los
que procura comunicar, con mayor o menor fortuna, una serie de conocimientos. Si
el conocimiento que se procura transmitir no guarda una relacién con los intereses o
necesidades de las personas participantes, si no se desarrollan habilidades que per-
mitan su aplicacidn, si el grupo asistente no redne los requisitos de formacién previa,
homogeneidad o heterogeneidad necesarias para cumplir con el objetivo del curso, si
el local no cuenta con unas condiciones minimas de espacio, ventilacién o iluminacién,
si concurren, en suma, una serie de circunstancias adversas que deberfan haberse
previsto o planificado con antelacién, seguramente esa experiencia serd un fracaso.

La presente Guia para organizar cursos en los campamentos de poblacion refugiada
saharaui se basa en la experiencia que Hegoa, Instituto Universitario de Estudios
sobre Desarrollo y Cooperacién Internacional de la Universidad del Pais Vasco, ha
acumulado en la organizacién de diferentes acciones de formacién tanto en Euskadi
como en América Latina, y, por supuesto, en los campamentos de Tindouf.
Concretamente, recoge los procedimientos de gestién puestos en marcha para la
organizacién tanto de los médulos del Curso de Especialista en Cooperacién al
Desarrollo y Ayuda Humanitaria desarrollado en la RASD, como de cursos especificos
que se han facilitado en el marco del proyecto Capacitacion y asistencia técnica en
gestion de proyectos y ayuda humanitaria, 08-PR1-093, financiado por AECID en su
convocatoria del 2008.

La finalidad de la guia es servir de documento de referencia para que el personal
técnico saharaui (equipos locales con responsabilidades en el drea de la formacién
continua del funcionariado, lideres o lideresas comunitarios u otros profesionales)
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pueda gestionar de forma auténoma y eficaz la organizacién de cursos de formacién
pertinentes para la mejora del desempefio de los grupos objetivo en sus respectivos
trabajos, desde un enfoque de capacitacién-accién y con la méxima calidad que
permiten la falta de recursos y las dificultades del contexto en la hammada de Tindouf.

Este manual se dirige, por tanto, alos equipos saharauis responsables de la organizacion
de cursos y al personal de las ONGD que les acompafia en sus procesos de refuerzo

de capacidades.

Describe los elementos necesarios para poner en marcha y dirigir un buen curso: desde
la identificacién de los contenidos pertinentes, pasando por las tareas intermedias
de disefio, logistica y gestién, a la evaluacién final del proceso. En algunos casos,
se aportan listas de comprobacién que la organizacién del curso puede adaptar a
las necesidades de la actividad concreta. Las listas permiten ir sefialando las tareas
realizadas, para asi visualizar las que quedan pendientes.

La rapidez con que cambia el contexto en los campamentos saharauis, resultado
del dinamismo de una poblacién obligada a buscar respuestas inmediatas en un
entorno adverso, motiva la actualizacién y adecuacién de los procesos formativos
a las necesidades reales del momento. Por una parte, para el fortalecimiento de las
instituciones de la RASD se precisa de un funcionariado que, ademds de contar
con un cuerpo bdsico de conocimiento comun, adquiera habilidades especificas en
relacién con el trabajo que se pretende desarrollar. Por otra, las nuevas profesiones
que estdn surgiendo en los campamentos como consecuencia de la presencia estable
de las agencias de cooperacién y la entrada de la economia de mercado, junto a la
alta rotacién laboral, requieren la existencia de actividades de formacién continua y
adaptada a las exigencias de las nuevas responsabilidades que se asumen durante el
proceso de desarrollo en el refugio.

Desde el punto de vista del desarrollo humano, que coloca a la persona como
finalidad y no como mero instrumento, el refuerzo de las capacidades deriva en un
incremento de libertad para proponer y actuar. Esperemos que esta gufa colabore
en la promocién de acciones que contribuyan a crear una ciudadania saharaui mds
formada, mds motivada y mds capaz de construir, desde dentro o fuera del territorio,
un Sahara Occidental libre.
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1. ;Por dénde empezar?
Conformacién del equipo de trabajo

Si queremos desarrollar un curso, el primer paso es crear la estructura de apoyo: ;quién,
qué personas, van a responsabilizarse de su organizacién?

En primer lugar, tendremos en cuenta las tareas que van a realizarse: definicién
de temdticas y contenidos de cada médulo, identificacién de posibles profesores y
profesoras, elaboracién de criterios de seleccién del profesorado... en resumen, la
coordinacién académica y logistica del curso.

Es distinto organizar un curso especifico de veinte horas que todo un diplomado. En
funcién de las tareas, podemos valorar la carga de trabajo para determinar si para la
organizacién basta una persona responsable (con apoyos puntuales de una comisién
académica) o se precisa un equipo. Se escribird una descripcion de los puestos de
trabajo a cubrir, con el perfil requerido para cada puesto, y se realizard la seleccion
del personal segun los criterios previamente acordados.

o Proyecto de capacitacidn y asistencia técnica en gestion de proyectos
\ y ayuda humanitaria, AECID 2008, 08-PR1-093

El proyecto inclufa como actividades dos ediciones de un Diplomado (cada edicién
con nueve mddulos de unas veinte horas) y la realizacién de doce cursos especificos.

Para su ejecucién, se conté con dos equipos de trabajo, en contacto a través
de la asistencia técnica de una persona expatriada que acompafaba el proceso:

Una Comisién Académica en el Pais Vasco, encargada de disefiar una propuesta
formativa, posteriormente validada en los campamentos.

Un Departamento de Formacién en Cooperacién en los campamentos con
cuatro puestos de trabajo: coordinacién del Departamento, asistente de
direccién para la organizacién de cursos, administracién y logistica.

Para cada puesto de trabajo se necesitardn una serie de conocimientos y habilidades.
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Ademds, si queremos organizar cursos exitosos, las y los miembros del equipo deben
tener (o desarrollar, en caso contrario), las siguientes actitudes:

La

Iniciativa. No se trata de disefiar un dnico curso (habitualmente con asistencia
técnica externa) y luego repetirlo a lo largo de los afios sin modificaciones.
Al contrario, se van a identificar necesidades especificas de formacién para
grupos concretos de personas (personal de administracién, personal técnico de
cooperacién, juventud recién egresada de la formacién profesional, emprendedores
y emprendedoras de iniciativas econdmicas, lideresas en organizaciones de base,
etc.), adaptadas a su nivel de partida y a su posibilidad de aplicacién practica.
Cada propuesta de formacién serd diferente y requerird un trabajo especifico y
nuevo.

Capacidad de reaccién. A lo largo del proceso de preparacién, e incluso durante
la ejecucién del curso, se van a producir imprevistos (ausencia de un profesor,
desperfectos por las lluvias en el local reservado, una averia en la fotocopiadora...).
Nuestro trabajo es resolverlos a tiempo, distorsionando lo menos posible la
actividad y evitando que profesorado y participantes del curso se vean afectados
negativamente por las consecuencias de dichos imprevistos.

capacidad de reaccién sélo es posible si se cumple con la disposicidn siguiente:

Presencia. Al menos una persona del equipo organizador debe estar presente
durante todo el curso para apoyar al profesorado (si hay dificultades con el
proyector, si hay que fotocopiar hojas de ejercicios, mover las mesas para trabajos
en grupos, etc.), responder cualquier pregunta que surja y encargarse de recibir las
valoraciones de las y los participantes y ponentes.

Atencién a los detalles. La calidad de un curso depende de multitud de detalles
que hay que cuidar (local limpio y bien ventilado, orden, materiales a punto,
agua para el profesorado y participantes si es posible, proyector en buen estado de
funcionamiento, una buena recepcién al profesorado, atencién a las necesidades
de las y los participantes...). Si no se cuidan los detalles, la organizacién del
curso estard basada en la improvisacién, se multiplicardn los fallos, daremos una
imagen chapucera y las personas mds responsables y con ganas de aprender no se
apuntardn a futuros cursos.

8 ;Por dénde empezar? Conformacién del equipo de trabajo



2. Decidir el objetivo

Cualquier curso tiene, en general, como objetivo la formacién de los recursos
humanos. El refuerzo de las capacidades de las personas puede realizarse:

En aspectos temdticos o conceptuales (p.e., conocer cudles son las cualidades de
una buena lideresa).

En aspectos metodoldgicos o procedimentales (p.e., emplear metodologias
participativas para dirigir y dinamizar reuniones de equipo).

En aspectos actitudinales (p.e., atreverse a expresar la propia opinién sin temor a
estar en desacuerdo con otras personas y respetando diferentes puntos de vista).

Del curso se espera la mejora del conocimiento individual de cada participante y,
gracias al proceso colectivo de investigar y compartir los aprendizajes, la generacién
de nuevo conocimiento para el grupo.

g

En los campamentos, nuestro objetivo serd fortalecer las capacidades de las personas,
incidiendo en la capacidad de gestién (autogestién), para ganar en autonomia,
reduciendo la dependencia externa. Eso implicard desarrollar:

La capacidad de investigacién y diagndstico, a fin de generar conocimiento propio.

La capacidad de propuesta, en busca de soluciones novedosas que respondan a las
necesidades y variaciones del contexto.

Los conocimientos, habilidades y actitudes que permitan actuar de forma eficaz

en cada dmbito de trabajo.

Con este horizonte, a la hora de organizar un curso concreto es preciso definir
especificamente su objetivo, pues éste condicionard sus contenidos, la duracién
necesaria para alcanzar el objetivo, el perfil del profesorado y participantes...
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\0 Curso basico de contabilidad

Objetivo general

Objetivos especificos

Duracién

Perfil de participantes

Reforzar las capacidades contables de las personas
administradoras en los Ministerios.

Conocer y comprender los siguientes conceptos:
ingreso, gasto, flujo de caja, factura y recibo.

Aprender a elaborar libros de caja sin errores.
Aprender a organizar archivos ordenados y
completos de facturas y recibos, coherentes
con los libros de caja.

Valorar el hébito de realizar periédicamente
un arqueo de caja.

Valorar las actitudes de transparencia
y rendicién periddica de cuentas.

20 horas presenciales, a las que se afiadirdn
2 sesiones de seguimiento de la aplicacién de los
conocimientos adquiridos en el lugar de trabajo.

Personas encargadas de la gestién de los fondos en
cada Ministerio.

10 Decidir el objetivo




3. Identificacidn de la tematica

Al dirigirnos a las personas representantes de instituciones o asociaciones, es frecuente
que nos formulen la peticién de capacitaciones para sus miembros, afirmando que
“lo que se necesita es formacién.”

La cuestién es ;qué formacién? ;Qué aprendizajes pueden contribuir al fortalecimiento
de la institucién o asociacién en la que se participa? ;Qué conceptos, procedimientos
o actitudes pueden mejorar el desempefio del trabajo del grupo objetivo?

La identificacién de los contenidos de la formacién se puede realizar a través de
un taller, en el que se acuerden objetivos, temdticas y modalidades y se definan los
criterios generales para la seleccién de las y los participantes.

Los pasos a dar para la identificacién de la temdtica serdn:
3.1. Seleccidén de participantes para el taller de identificaciéon
3.2. Andlisis de la institucién
3.3. Priorizacién de las necesidades de formacién

3.4. Aproximacién a los objetivos, modalidades de aprendizaje y criterios de
seleccién de participantes para la temdtica escogida

3.1. Seleccién de participantes para el taller de identificacién

Contaremos con un grupo de entre ocho y doce personas, al menos la mitad de ellas
mujeres, donde se encuentren:

a. Representantes de las instituciones u organizaciones que se quieren fortalecer.

b. Representantes de organizaciones de mujeres, para asegurar que nuestra actividad
se aborde desde el principio con una perspectiva de género.

c. Personas con perfil semejante al posible alumnado.
d. Personas con experiencia en el 4mbito de la formacién.

Identificacién de la temdtica 11



3.2. Anilisis de la institucién

Idealmente, las actividades de formacién que se organizan para fortalecer a una
institucién concreta se ajustan a la planificacién estratégica de dicha entidad, donde
se establece un diagndstico de situacién y las lineas que orientan su futuro para los
préximos afnos, de las que pueden deducirse las capacidades necesarias para dirigirse
hacia ese horizonte previsto.

Si contamos con un plan, podemos preguntarnos, ;qué acciones vamos a emprender?
sQué capacidades son necesarias para llevar a cabo dichas acciones? ;Con cudles
contamos? ;En cudles tenemos carencias? ;Cudles podriamos desarrollar ain mds?

Sin embargo, no todas las instituciones cuentan con una planificacién estratégica. En
ausencia de una planificacién institucional, serd en la practica trabajo nuestro dinamizar
la reflexién que permita identificar actividades de formacién pertinentes para los
grupos a los que se quiere apoyar. Hemos de tener en cuenta que el objetivo final de la
formacién no es el refuerzo individual de las capacidades de cada persona (aunque éste,
por supuesto, es uno de sus beneficios), sino el desarrollo de una colectividad.

Para analizar la institucién u organizacién intentaremos en el grupo-taller:
a. Reconstruir su organigrama, identificando los puestos de trabajo o roles existentes.

b. Recoger informacién sobre sus planes o proyectos actuales o futuros, tareas que
se realizan habitualmente y servicios que se prestan. La puesta en comun de esta
informacidn servird para que el grupo tome como referencia la actividad real de
la entidad.

c. Identificar sus fortalezas y debilidades.

d. Proponer contenidos de formacién.

Los dos ultimos apartados pueden recogerse en la siguiente matriz:
O

Fortalezas

Debilidades

Formacién

Enumerar puntos

fuertes, funciones que

se estdn desempefiando
adecuadamente, potencial
de las personas de la
entidad...

Enumerar puntos criticos
o problemas que se repiten
con cierta frecuencia, 4reas
de mejora, funciones que
no se estén desempefiando
correctamente, funciones
que deberfan realizarse
pero no se estdn
cubriendo...

Tras completar las dos
columnas anteriores,
enumerar posibles
temas de formacién
para aprovechar las
fortalezas, superar las
debilidades o desarrollar

las potencialidades.
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3.3. Priorizacién de las necesidades de formacién

La priorizacién de las temdticas a abordar puede realizarse de acuerdo con las lineas
estratégicas, los proyectos previstos, la situacién actual de la entidad u otros criterios
que se acuerden en el grupo, como su potencial de reducir desigualdades, la demanda
de la actividad, etc. Cada criterio puede puntuarse del 1 al 10. La temdtica priorizada
serd la que consiga sumar el mayor nimero de puntos a partir de los criterios
establecidos.

Entidad: Ministerio de Cooperacién
C

Ciriterios
Actividades ~ Responde Contribuye al Hay Aplicacién  Total
otemasde aunalinea empoderamiento  demanda prictica  puntos
formacién | estratégica  delas mujeres | delasylos  inmediata
de la entidad participantes

Gestién
de proyectos

Contabilidad

Género en
el desarrollo

Informatica

3.4. Aproximacién a los objetivos, modalidades de aprendizaje
y criterios de seleccién de participantes

Una vez escogida la temdtica, conviene sondear al grupo para aproximarnos a sus
expectativas sobre los objetivos a alcanzar, las modalidades de aprendizaje (cursos
intensivos o con dias sueltos a lo largo de un periodo de tiempo, presenciales o a
distancia, con pricticas sobre el terreno, visitas...) y los criterios de seleccion de las
personas participantes (aspecto sobre el que profundizaremos mds adelante). Esta
informacién previa nos ayudard a realizar el disefio del curso.

Identificacién de la temética 13






4. Diseno del curso: lineas generales

A partir de la informacién obtenida en el taller de identificacién, el equipo de
Coordinacién Técnica estd en disposicién de elaborar un programa preliminar,
basado en los objetivos de aprendizaje esperados, la disponibilidad de tiempo, los
recursos humanos con los que se puede contar, el grupo objetivo y el presupuesto.
En este disefio se incluirdn:

a. Los objetivos del curso.

b. El programa docente con los temas a tratar. Si el curso tiene varios médulos, se
escribird un programa especifico de cada médulo temdtico. En caso necesario, se
recurrird a una Comisién Académica de personas expertas para que nos asesore
con este disefio. Posteriormente, cuando seleccionemos el profesorado, cada
docente detallard y ajustard los contenidos de su médulo de acuerdo con su
conocimiento y experiencia.

c. Un listado del posible profesorado, conferenciantes, ponentes...
d. El perfil de las personas participantes.

e. El cronograma. Si el curso tiene varios médulos, puede que este cronograma
suponga la realizacién de un plan semanal, mensual e incluso anual.

f. El horario de las sesiones.

g. El tipo de materiales didécticos que podemos facilitar tanto al profesorado como
a las personas participantes.

h. Los locales donde puede celebrarse el curso.

i. El presupuesto propuesto.

Disefio del curso: lineas generales 15






5. Enfoque de género

Antes de contrastar el programa preliminar con informantes clave (pueden ser las
mismas personas que participaron en el taller de identificacién) para confirmar si
responde o no a las demandas del contexto, hagamos una revisién de los distintos
apartados desde una perspectiva de género.

Lo primero que nos preguntaremos es por el grado de participacién de las mujeres en
todo el proceso. Si hay una alta calidad de la participacién, vamos por buen camino. Si
la calidad es baja, es hora de adoptar las medidas oportunas para corregir esta carencia
antes de avanzar en el disefio de nuestra propuesta formativa. Dicha propuesta serd,
seguramente, muy distinta, si tenemos en cuenta los siguientes aspectos.

Las mujeres...
... shan participado activamente en el diagndstico de necesidades formativas?
... ¢han participado activamente en la priorizacién de temdticas?

... shan participado activamente en los niveles de planificacién y decisién: en el
é y
equipo de Coordinacién Técnica, en la Comisién Académica...?

Después, siguiendo el esquema del apartado anterior, podemos preguntarnos:

a. Sobre los objetivos del curso. ;Los objetivos del curso responden a las necesidades
diferenciadas de hombres y mujeres? ;Es parte de los objetivos de la formacién

reducir la desigualdad?

b. Sobre el programa docente. El tipo de formacién que ofrecemos, sus temdticas,
contenidos, ;refuerzan o desafian la divisién genérica del trabajo? ;Resuelven
nuestros cursos necesidades pricticas de género, percibidas y demandadas
por las propias mujeres? ;Favorecen la toma de conciencia hacia los intereses
estratégicos? ;Contribuye la formacién a la mejora de la posicién politica, social,
econémica, cultural de las mujeres? (por ejemplo, facilitando su acceso a puestos
de responsabilidad politica, a mejores empleos y de mayor remuneracién...).

c. Sobre el posible profesorado, conferenciantes, ponentes... ;Hay paridad de sexos en la
composicién del profesorado? ;Los profesores y profesoras estdn formados en
género e incorporan la perspectiva de género en sus contenidos, metodologias y
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actitudes? ;Las metodologias que emplean favorecen una participacién equitativa
de mujeres y hombres? (por ejemplo, en el uso de la palabra en publico). ;Cémo
se va a informar al profesorado de nuestra politica de género?

d. Sobre el perfil de las personas participantes. ;Se organizan cursos especificos para
grupos de mujeres que asf lo demanden? ;Es factible lograr la paridad de sexos
entre el alumnado de cursos mixtos? ;Qué obstdculos se presentan para el acceso
de las mujeres a los cursos? ;Qué medidas podemos adoptar para superar esos
obstéculos?

e. Sobre el cronograma. ; Tiene en cuenta la disponibilidad real de tiempo de hombres
y mujeres? ;Cudles son las implicaciones de los diferentes trabajos que realizan
mujeres y hombres en su participaciéon en los cursos? ;Cémo vamos a evitar
sobrecargar a las mujeres durante el proceso de formacién? ;Se han previsto
medidas para resolver el cuidado de los hijos e hijas durante las sesiones del curso,
como la habilitacién de una guarderia?

[ Sobre el horario de las sesiones. ;Se ha contrastado el horario con las mujeres, para
incorporar cambios en funcién de las distintas cargas de trabajo, incluido el trabajo
reproductivo?

g Sobre los materiales diddcticos, asi como toda la documentacion informativa del curso.
;Utilizan un lenguaje o imdgenes sexistas? ;Se incorporan datos desagregados por
sexo en cada médulo? ;El cuestionario de evaluacién incluye la perspectiva de
género?

h. Sobre los locales. ;Tienen servicios para hombres y mujeres? ;EI acceso al local es
seguro?

i. Sobre el presupuesto. ;Incluye partidas destinadas a cursos especificos para mujeres?
:Incluye las partidas necesarias para asegurar el acceso y participacién de las mujeres
en los cursos? Partidas para el pago a la responsable de guarderia, para gastos de
transporte, etc.
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o Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,
\ RASD, enero-junio de 2009
Durante el proceso de disefio del curso:

Se convocé un taller para la identificacién de necesidades formativas, en el que
participd la Secretaria General de la Unién Nacional de Mujeres Saharauis.

El equipo de Coordinacién Técnica estaba liderado por una mujer con afios de
militancia en la UNMS.

La Comisién Académica conté con la asesorfa de expertas en género de Hegoa,
especialmente para el disefio del mddulo sobre Género y Cooperacién al
Desarrollo.

En las lineas generales del disefio:

Se decidié incluir un médulo especifico de Género y Cooperacién al Desarrollo
(en total habfa nueve médulos).

Se previé presencia de profesorado de ambos sexos.

Se establecieron medidas de accidn positiva para favorecer la seleccién de
participantes mujeres entre el alumnado (comentaremos sus resultados més
adelante).

Se informé a las posibles candidatas a alumnas de la existencia de una guarderia
si su situacién familiar asf lo requerfa.

Se tuvo en cuenta que las clases terminaran de dia, para facilitar que las mujeres
encontraran con rapidez transporte seguro de regreso a casa.

El presupuesto del curso inclufa dietas para gastos de transporte y la incentivacién
de una responsable de guarderia en caso necesario.
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6. Seleccién del profesorado

6.1. Criterios de seleccién

El éxito de un curso depende en gran medida de una buena seleccién del profesorado.
Conviene que los profesores y profesoras del curso retinan las siguientes cualidades:

Conocimiento préctico y especifico del tema de su médulo. Para verificar esta
experticia nos conviene contactar con personas imparciales y de confianza que
nos recomienden explicitamente al docente.

Conocimiento, capacidad y voluntad politica para integrar el enfoque de género
en sus sesiones.

Experiencia de trabajo en los campamentos de poblacién refugiada saharaui.

Habilidades pedagdgicas para transmitir conocimientos de forma amena y
sencilla, facilitando un aprendizaje significativo.

Buen comunicador/a, oratoria.

Experiencia en la dinamizacién de grupos. Para ello serd preciso flexibilidad,
apertura a los puntos de vista diferentes, escuchar bien e intervenir a tiempo cuando
el proceso de grupo se desvie de los objetivos de la sesién.

Capacidad para trabajar en equipo.

Disponibilidad de tiempo y compromiso para participar en todo el proceso del
curso: programacion, docencia, correccién de trabajos, tutorizacién de tesinas...

Responsabilidad y disposicién para proporcionar al equipo de Coordinacién
Técnica el material escrito con antelacién suficiente.

A veces en un mismo médulo intervienen varios profesores y profesoras. Nuestra
misién serd facilitar reuniones y comunicaciones para promover que este grupo
de docentes trabaje en equipo, cuente con momentos para preparar el curso
conjuntamente y tenga una divisién clara de su labor de acuerdo con la especialidad
y cualidades de cada persona.
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6.2. ;Cémo encontraremos al profesorado?

Podemos recurrir a nuestros contactos, especialmente a las y los miembros de la
Comisién Académica, para que nos sugieran nombres de personas expertas en las
distintas temdticas.

Puede suceder que las personas que nos han recomendado no estén disponibles. En
ese caso ellas mismas nos pueden facilitar el contacto de otra persona. Incluso si estin
disponibles, nos conviene tener otras opciones por si se producen imprevistos de
ultima hora (accidente, retrasos aéreos, enfermedad del docente o de sus familiares...).

Estratégicamente nos conviene establecer relaciones de colaboracién con otras
instituciones y/o organizaciones, ya que son una fuente estable de conocimientos,
profesorado, y, a menudo, también recursos. Por ello intentaremos contar con
profesorado experto procedente de posibles aliados que nos aportardn una vision
mulddisciplinar e internacional: ONGD con trabajo en los campamentos, institutos
universitarios, instituciones locales de la RASD, agencias internacionales...

6.3. Contactar con el profesorado
Los primeros contactos con el profesorado se realizan varios meses antes de la celebracién
del curso. Es frecuente establecer un primer contacto por carta o correo electronico,
para que el profesor o profesora cuente con la informacién escrita suficiente como para
valorar con serenidad su disponibilidad e interés en participar en la actividad. Después,
algunas cuestiones se resolverdn de forma mds 4gil por teléfono.
En la comunicacién escrita incluiremos:

Una breve presentacién de quiénes somos y cémo hemos logrado su contacto.

Informacién sobre el curso: objetivos, estructura global, perfil de participantes...

El contenido especifico del médulo que dicha persona podria impartir, segin se
recoge en nuestro programa preliminar.

El ndmero de horas de clase asignadas a esos contenidos.

Horarios y lugar del curso.

Los compromisos que asume el profesorado a cambio de los honorarios.
La fecha limite para entregar los materiales escritos.

Aclaraciones sobre temas econdmicos: los honorarios previstos por la docencia,
la cobertura exacta de gastos de viajes, alojamiento y manutencién (que
habitualmente corren a cargo de la organizacién del curso), fecha y forma de
pago (al contado o a través de transferencia bancaria, aplicacién de impuestos...).

La invitacién a participar en el curso.
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\o Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,

RASD, enero-junio de 2009: compromisos que asume el profesorado

En el primer correo electrénico que el equipo de Coordinacién Técnica enviaba al
profesorado, se establecfan los compromisos asumidos por éste:

“Al profesorado se le pide:
Entregar el programa del curso conforme al formato adjunto (méximo 2 péginas).

Entregar los apuntes del curso con una semana de antelacién, para que sea posible
su revisién de cara a su adaptacién al contexto y su fotocopiado para entregar al
alumnado.

Impartir 20 horas de clase presencial.

Corregir los trabajos correspondientes a su médulo (de dos a cinco p4ginas por
alumno/a) y devolver una evaluacién tanto al alumnado como a la Coordinacién
Técnica del curso.

Redactar un articulo de dos pdginas con tipo de letra Arial 11, en el que se
resuman los principales aspectos del médulo impartido. Este articulo formard
parte de una publicacién sobre el curso.”

En comunicaciones posteriores, resolveremos detalles de logistica como quién reserva
el billete, cémo vamos a facilitarles los desplazamientos (si los vamos a recibir en el
aeropuerto o no), localizacién y condiciones del alojamiento (hotel en Argel, si es
preciso, articulos que suelen necesitarse para alojarse en los campamentos...), cémo
pueden contactar con el equipo de Coordinacién Técnica en caso de imprevistos...
Les recordaremos que necesitamos los justificantes de cualquier gasto a cargo de la
organizacién del curso, como condicién previa para su pago. También preguntaremos
al profesorado qué equipamiento y materiales necesita para la dinamizacién de las
sesiones: proyector, papeldgrafo, tarjetas...
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7. Criterios de seleccién de las y los participantes

La experiencia de Hegoa en la organizacién de cursos especializados en diferentes
paises nos permite afirmar que, una vez fijado el profesorado, la calidad del curso
depende fundamentalmente de una buena seleccion de las y los participantes.

No es fécil encontrar al alumnado adecuado para un curso concreto. Cuando los
cursos se dirigen a profesionales en activo y personas adultas en general hemos de
tener en cuenta su disponibilidad de tiempo. La mayoria no se puede comprometer
a asistir a un mddulo de una semana completa.

Es muy importante decidir a qué grupo objetivo va a dirigirse el curso y dedicar
tiempo a la difusién de la actividad, a la bisqueda de alumnado y a su seleccidn.
Aunque el curso que organicemos sea muy bueno, si no tiene participantes habremos
trabajado en vano. Asimismo, si las personas participantes no responden a un
perfil adecuado, el desarrollo del curso serd un fracaso por falta de capacidad para
asimilar los contenidos, de experiencia para compartir con el resto de participantes,
enriquecer el debate y construir conocimiento, o falta de motivacién de algunas
personas integrantes del grupo, que distorsionardn el ambiente de las sesiones.

El nimero de participantes en cualquier curso no debe ser mayor de 25. En caso de
que el ndmero de personas preinscritas sea mayor que el nimero de plazas, existen
varias formas de hacer una seleccién:

Aceptar a las personas que se han preinscrito en primer lugar. Eso significa que
tendremos que elaborar el listado de preinscripcién en el orden exacto en que
llegan las solicitudes. Este sistema es ripido, sencillo y no genera cuestionamientos
a las personas que no han sido seleccionadas. Sin embargo, de esta manera no
reuniremos a un grupo idéneo de participantes.

Seleccionar a las personas cuyo perfil se ajuste mds a los criterios de seleccidn acordacos.
En este caso, las personas candidatas deberfan conocer dichos criterios al
apuntarse. Los criterios tienden, por un lado, a homogeneizar el nivel de partida
(por ejemplo, para un curso bdsico de informdtica no seleccionaremos a gente que
ya utilice con soltura el ordenador; en cambio, para un curso avanzado en bases
de datos exigiremos conocimientos y experiencia previa). Por otro, los criterios
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pueden buscar el equilibrio en el grupo: presencia paritaria de personas de ambos
sexos, experiencias de trabajo complementarias en un mismo sector... De este
modo, el grupo favorece el aprendizaje y la interaccién. La desventaja de exigir un
perfil detallado es que el curso puede adoptar un cardcter exclusivo.

o Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,
\ RASD, enero-junio de 2009: perfil de las personas candidatas

Requisitos imprescindibles

Estar trabajando en el momento de la convocatoria en una institucién publica
u organizacién de base saharaui.

Experiencia contrastada de trabajo con proyectos de cooperacién al desarrollo
y/o ayuda humanitaria.

Dominio del castellano hablado y escrito.

Implicacién, motivacién para aprender, responsabilidad en el trabajo
y compromiso con el proceso de formacién.

Compromiso de trabajo en una institucién publica y/u organizacién de base
saharaui tras la finalizacién del curso.

Compromiso de la institucién publica u organizacién de base saharaui de colocar
a dicha persona a la finalizacién del curso en un cargo vinculado a la cooperacién
y/o ayuda humanitaria.

Se valorara

Diplomatura o licenciatura.

Medidas de accién positiva

Al menos el 50% de las candidaturas propuestas por cada institucién
corresponderdn a mujeres.

Para compensar el déficit de presencia de mujeres en las instituciones
publicas centrales de la RASD, las plazas para candidaturas propuestas por las
gobernaciones de las wilayas se reservardn en un 75% a las mujeres.

En caso de no alcanzar el 50% de mujeres en el alumnado a partir de las
candidaturas procedentes de instituciones publicas, el resto de las plazas hasta
completar un minimo del 50% se concederdn a las mujeres con militancia
activa en las organizaciones de base (UNMS, UJSARIO, UGTSARIO y
AFAPREDESA).

Hemos de revisar con sumo cuidado que los criterios de seleccién adoptados no ten-
gan componentes discriminatorios, ni contribuyan a aumentar la brecha de género
existente en la sociedad saharaui.

26 Criterios de seleccién de las y los participantes



En el ejemplo anterior, aparentemente se adopté una perspectiva de género, con
medidas explicitas y publicas tendentes a facilitar el acceso de las mujeres al curso.
A pesar de ello, no fue posible conseguir una participacién del 50% de mujeres,
porque al exigir como requisito previo el “dominio del castellano hablado y escrito”
se excluyé de hecho a muchas mujeres, que en los campamentos hablan castellano en
menor proporcién que los hombres.

Como dato positivo, en otros cursos especificos que pudieron ser impartidos por
profesorado local en hassania, las mujeres tuvieron una participacién mayoritaria.
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8. El presupuesto

Antes de realizar la convocatoria del curso y comprometernos con todas las personas
involucradas, hemos de realizar el esfuerzo de elaborar un presupuesto detallado, que
nos permita reconocer si contamos o no con financiacién suficiente y establecer en
nuestra planificacién los ajustes necesarios para que no se desborde nuestra capacidad.

La siguiente lista recoge los gastos a tener en cuenta:

Alquiler del local donde se celebrard el curso y espacios adyacentes utilizados para
la coordinacién logistica del curso, colocacién de materiales, refrigerios...

Alquiler de equipamiento: ordenadores portdtiles, proyector, megafonia...

Honorarios del equipo de Coordinacién Técnica (proporcionales al tiempo
dedicado para la organizacién del curso).

Honorarios del profesorado.

Gastos de propaganda del curso: tripticos y/o papelerfa para la convocatoria,
desplazamientos para avisos...

Materiales fungibles para el uso en el aula: papelégrafo, cartulinas, tiza,
rotuladores...

Materiales para las y los participantes: maletin, carpetas, etiquetas, fotocopias,
encuadernaciones, CD, cuaderno, boligrafo...

Coste de los refrigerios: café, té, azicar, agua, zumos, galletas, bocadillos...
Gastos del profesorado: hotel u otro alojamiento, desplazamientos...

Gastos de cada participante: dietas para desplazamiento y comida individual,
gasolina para el transporte de grupos, etc.

Reservaremos un porcentaje (habitualmente no superior al 5%) para gastos
de administracién: elaboracién de informes, papelerfa, comunicaciones, algiin
imprevisto...

Si tenemos el presupuesto total de un curso (0o de un médulo), podemos calcular
el coste por participante, dividiendo el presupuesto total entre el nimero de
participantes. Este coste por participante equivale a lo cada persona tendria que
pagar por su matricula si el curso no estuviera subvencionado.
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9. Convocatoria y difusién

9.1. Contenido de la convocatoria

Una vez disefiado y planificado el curso, y asegurado su presupuesto, podemos
proceder a lanzar la convocatoria de preinscripcién. Distinguimos la preinscripcién
de la matricula en este sentido:

La preinscripcion es la entrega de una solicitud con la intencién de ser admitida en el
curso. La persona preinscrita puede que sea seleccionada para participar en el curso o
puede que su solicitud sea rechazada por no reunir el perfil o quede en lista de espera
ante la falta de plazas.

La matricula 1a formalizan dnicamente las personas que han sido admitidas, para
confirmar su compromiso de asistencia al curso. Si una de las personas seleccionadas
finalmente decide no matricularse, podemos asignar su plaza a la primera persona
que figure en la lista de espera.

La convocatoria debe tener:
Una carta en la que se presente el curso.
Los criterios de seleccién de participantes.

La ficha de preinscripcién, con la indicacién expresa de la fecha limite para la
recogida de preinscripciones.

Un formato de curriculum vitae (si procede, para seleccionar alasy los participantes
en funcién de su formacién y experiencia previas).

Para preinscribirse en el curso, cada persona candidata debera presentar dentro del
plazo establecido un dossier que contenga:

Su ficha de preinscripcién.
Su CV bien detallado (si en la convocatoria se exige la presentacién del CV).

Un aval de su institucién manifestando su compromiso con el curso y su respaldo
a la persona candidata (si asf lo exige la convocatoria).
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9.2. Estrategias de difusién de la convocatoria

Como se ha sefalado, la calidad del curso depende fundamentalmente de una buena
selecciéon de las y los participantes. Esta seleccidn s6lo puede realizarse si las personas
adecuadas consiguen preinscribirse. Y, para ello, la informacién del curso debe llegar
hasta ellas.

La deficiente difusién de la informacién sobre puestos de trabajo y cursos es uno
de los problemas que van a dificultar més el trabajo del equipo de Coordinacién
Técnica. Para que la informacién llegue de forma equitativa al mayor niimero posible
de personas, de forma que tengan acceso a nuestra oferta formativa, debemos realizar
un esfuerzo importante por utilizar de forma perseverante y sistemdtica un conjunto de
estrategias diferentes de difusion.

La convocatoria debe alcanzar a todas las instituciones de la RASD, organizaciones
de base y asociaciones, ONGD vy agencias internacionales con presencia estable en
los campamentos y hombres y mujeres saharauis de cada daira.

Para ello utilizaremos en cada curso las siguientes estrategias de difusién:

Envio de cartas a cada una de las instituciones saharauis.

Envio de cartas a cada una de las ONGD y agencias internacionales con presencia
estable en los campamentos.

Envio de cartas a las organizaciones de base, incluyendo a las asociaciones privadas
de reciente creacién (asociaciones profesionales, de jovenes...).

Entrevistas con los responsables institucionales directamente vinculados a los
grupos objetivo.

Difusién por radio (tanto en la Radio Nacional Saharaui como en emisoras
locales o radios libres), preferiblemente en un dfa fijo de la semana, a una hora
fija asignada para publicidad de actividades de formacién.

Envio de la convocatoria a través del correo electrénico. Para ello elaboraremos
un grupo de correo en el que incluiremos las direcciones electrénicas de las
personas preinscritas en otros cursos que hayamos organizado y les pediremos
que difundan la convocatoria entre sus conocidos.

Si nuestra organizacidn tiene una pdgina web, se puede destinar un apartado para
cursos, que se actualice periédicamente.
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10. Seleccidn de participantes

Una vez terminado el plazo de preinscripcién, contaremos con un numeroso
conjunto de fichas del posible alumnado. Si hemos hecho una buena difusién y
una buena atencidn a las personas que se acercan a preguntar, lo méds probable es
que tengamos mds solicitudes que plazas. Se impone, entonces, la necesidad de
realizar una seleccidn.

El proceso de seleccién de participantes tiene los siguientes pasos:

10.1. Lectura de las fichas de preinscripcién y de los curriculum vitae.

10.2. Entrevistas personales.

10.1. Lectura de las fichas de preinscripcién y de los curriculum vitae

Podemos distinguir tres grupos de fichas:

a. Las que claramente cumplen con el perfil de participantes que habfamos
previsto. Con toda probabilidad estas personas van a acceder al curso, una vez
que confirmemos sus cualidades a través de una entrevista.

b. Las que claramente no cumplen con el perfil. Se trata de candidaturas que no
van a superar esta primera fase del proceso de seleccién.

c. Las que nos generan dudas. Resolveremos estas dudas en la entrevista personal.

10.2. Entrevistas personales

Se convocard para una entrevista personal a las personas que responden al perfil
requerido y a aquellas sobre las que tenemos dudas. Es importante:

a. Antes de la entrevista, fijar los criterios prioritarios para decidir si una persona es o
no admitida: nivel formativo (si vamos a priorizar a las personas mds formadas o,
al contrario, preferimos un nivel bésico o intermedio), experiencia de trabajo en
el sector, interés en el curso... Si nos facilita la seleccién, a cada persona podemos
atribuirle una puntuacién para cada criterio, de forma que serdn admitidas en
primer lugar las personas con puntuaciones mds altas.
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b. Comenzarlaentrevista con unabreve presentacion de las personas entrevistadoras,
de la actividad y de sus objetivos.

c. Si bien debemos aportar la informacién anterior, recordemos que el objetivo de
la entrevista no es dar informacién a las personas participantes, sino conseguir
la informacién relevante sobre su perfil que nos ayude a tomar una decisién.
Durante la entrevista, preguntaremos con toda claridad aquellos aspectos que
deseamos saber o comprobar y aquellos en los que tenemos dudas, para clarificar
el cumplimiento de los criterios de seleccién que hemos definido u otros aspectos
que los complementen.

Una vez seleccionadas las candidaturas mds ajustadas al perfil, avisaremos del resultado
del proceso tanto a las personas seleccionadas como a las que no lo han sido.
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11. Preparaciéon de materiales

Corresponde al profesorado la elaboracién de los contenidos conceptuales y
metodoldgicos del curso, a partir de los cuales el equipo de Coordinacién Técnica
preparard los materiales que se van a facilitar a las y los participantes.

Una primera tarea serd lograr que los distintos profesores y profesoras nos envien los
contenidos con suficiente antelacién o, al menos, un indice detallado de los temas
que van a tratar, a fin de poder coordinar los contenidos de docentes diferentes (para
que no se repitan las temdticas y tampoco queden vacios), insistir en la incorporacién
del enfoque de género, etc. La comunicacién con el profesorado durante el proceso
de preparacién de las sesiones servird para que los temas abordados contribuyan
mejor al objetivo del curso.

Una vez que el profesorado nos ha enviado sus apuntes, la siguiente lista de
comprobacién nos ayudard a recordar qué materiales debemos preparar para entregar
a todas las personas asistentes:

Maletin para el traslado de las carpetas, cuadernos, boligrafos... El maletin no
es estrictamente necesario. Lo compraremos sélo si contamos con suficiente
financiacién y para cursos largos. Para cursos cortos es suficiente con una carpeta. El
maletin ir4 serigrafiado con el titulo del curso, fecha, logotipos de las instituciones
que organizan el curso y logotipos de las instituciones que lo financian.

Una carpeta (en el caso de cursos de larga duracién puede ser una carpeta para
cada médulo) que contendré:

- Una etiqueta con el titulo del curso, fecha, logotipos de las instituciones que
organizan el curso y logotipos de las instituciones que lo financian.

- Un indice general con los contenidos de la carpeta.

- Un documento con instrucciones para las y los participantes, donde se aclaren:
el programa del curso, fechas, horarios, normas, requisitos para conseguir el
certificado del curso y formas de contactar con el equipo de Coordinacién
Técnica (direccién, teléfono, correo electrénico).

- Ellistado de participantes (habitualmente con nombre y apellidos, organizacién
o institucién para la que trabajan, teléfono y correo electrénico).
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- Los apuntes del curso, presentaciones en Power Point o ponencias de
conferenciantes. Junto a estos apuntes, algtin articulo reciente y relevante
para la situacién local. Esta documentacién no debe ser demasiado larga ni
complicada, ya que nadie la leerfa. Como mdximo entregaremos 50 hojas de
papel, impresas por las dos caras (méximo 100 pédginas). Es importante cuidar
la presentacién de estos contenidos, ya que servirdn de documentacién de
referencia cuando la actividad finalice.

- El enunciado de los ejercicios y trabajos propuestos. Si se propone la
elaboracién de una tesina, conviene facilitar algunas indicaciones generales
sobre su formato y caracteristicas.

- La ficha de evaluacién del curso o del médulo.

- Un CD con documentacién complementaria seleccionada por el profesorado,
para profundizar en la temdtica. El CD ird dentro de una funda, en la que
figurard una etiqueta con el titulo del curso, fecha, logotipos de las instituciones
que organizan el curso y logotipos de las instituciones que lo financian.

* Un cuaderno o bloc de notas.

* Uno o dos boligrafos (pueden ser dos de distintos colores).

Normalmente prepararemos algunas carpetas mds de las aparentemente necesarias
para profesorado y participantes, ya que siempre necesitamos una para cada institucién
que financia el curso, que adjuntaremos a los informes; también guardamos alguna
como modelo para futuros cursos y entregaremos otras a las autoridades invitadas a
la inauguracidn.

\6‘ Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,

a RASD, enero-junio de 2009: ejemplo de etiqueta

/""¥ormaci()n en
N

CURSO DE ESPECIALISTA
EN COOPERACION AL DESARROLLO

Y AYUDA HUMANITARIA - RASD, ANO 2009

Médulo 3:
Género y cooperacién al desarrollo

Unverided  Eustal Horo : >
P BS aecid
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12. Local

Una de las actividades cldsicas de la coordinacién logistica de cursos es la busqueda
y eleccién de local.

En los campamentos, uno de los lugares que presentan mejores condiciones es la
Escuela de Administracién Publica, por su ubicacién en Rabuni y la distribucién
interna del edificio, que cuenta con un despacho para el trabajo del equipo de
Coordinacién Técnica, un aula de formacién y un aula de informdtica equipada,
que las y los participantes de los cursos pueden aprovechar para realizar ejercicios y
trabajos, individualmente o en grupo.

Otras aulas posibles:
El Weather Haven, en la base del ACNUR.
La Escuela de Veterinaria en Rabuni.
La sede de la UNMS en el 27 de Febrero.
El aula de formacién del CEFA, bajo responsabilidad del Ministerio de Desarrollo

Econdémico.

También existen aulas en cada wilaya, bien a cargo de las gobernaciones (como el
aula de informdtica de El Aaiun), bien en los Centros de Formacién Profesional, en
las Casas de la Mujer, etc.

Para escoger y gestionar la ubicacién del curso, recurriremos a la siguiente lista de
comprobacién:

En primer lugar, visitaremos personalmente el aula, para comprobar que redne las
condiciones adecuadas y prever la solucién de posibles carencias.

Si las condiciones del aula son dptimas, efectuaremos una reserva con suficiente
antelacién para evitar que la sala esté ocupada en las fechas de nuestro curso.

Contaremos el nimero de mesas y sillas para calcular la capacidad del aula y valorar
si tenemos que llevar mesas y sillas, en caso de que el nimero de participantes del
curso sea superior al equipamiento disponible.
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Son caracteristicas importantes del aula:
La cercania al mayor niimero de participantes del curso.

Una buena ventilacién (con ventanas que puedan abrirse para ventilar y cerrarse
bien en caso de siroco) y aire acondicionado para los dfas de calor.

Una buena acustica para que un grupo de unas 25 personas pueda comunicarse
sin la necesidad de utilizar micréfonos.

Sin ruidos que distraigan o dificulten la actstica.
Ni demasiado grande ni demasiado pequena.

Contar con equipamiento como: ordenador portdtil, caidén para proyecciones y
pantalla, DVD, megafonia en caso necesario, soporte para papeldgrafo o pizarra...
La sala debe poder oscurecerse para las proyecciones.

Acceso a computadora y fotocopiadora durante el taller.

Disponer de un/a técnico/a o responsable a quien pueda llamarse si algo no
funciona.

Contar con espacios adyacentes para los descansos.
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13. Ejecucién de los talleres

Hemos preparado el programa y materiales del curso, acordado el trabajo a realizar
por el profesorado, seleccionado a las y los participantes y escogido el local. Es hora
de ejecutar la actividad y hay una serie de tareas que no podemos olvidar:

13.1. Convocatoria a participantes

13.2. Guarderfa

13.3. Comprobacién del estado del local y equipamiento
13.4. Atencién al profesorado

13.5. Reparto de materiales

13.6. Puntualidad

13.7. Inauguracién y presentaciones

13.8. Descansos y refrigerios

13.9. Organizacién del transporte

13.10. Hoja de asistencia

13.11. Ficha de evaluacién

13.1. Convocatoria a participantes

Invitaremos a cada una de las personas participantes (las personas seleccionadas) a
la inauguracién del curso. Para ello elaboraremos una comunicacién muy breve que
indique a las personas seleccionadas el lugar y la hora exacta a la que se les espera.

En otros lugares esta comunicacién se realiza de forma 4gil a través del correo
electrénico. En los campamentos, nuestra prioridad es que la comunicacién sea
cuanto més eficaz al menor coste, por lo que enviaremos esta informacién a cada
participante mediante mensajes de mévil.
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13.2. Guarderia

Ya en las entrevistas personales preguntamos a mujeres y hombres sobre su situacién
familiar, por lo que llegado a este punto sabremos cudles y cudntas de las personas
seleccionadas tienen menores a su cargo que requieren un servicio de guarderia.

Es trabajo del equipo de Coordinacién Técnica proporcionar un buen cuidado
de los y las menores, sobre todo para asegurar el acceso de las mujeres al curso y
evitar desigualdades por razones de género. Por tanto, el equipo informard a las y
los participantes de la existencia de este servicio, buscard un local adecuado para
el cuidado de las y los menores durante las clases y contratard, previo proceso de
seleccidn, a la persona responsable de la guarderia.

13.3. Comprobacién del estado del local y equipamiento
Los dias anteriores al curso nos ocuparemos de la limpieza y orden del local en el que
se celebrard la actividad. Asimismo, revisaremos que el equipamiento necesario para las
sesiones esté disponible y funcione bien. Ademds, al inicio de cada curso colocaremos
una mesa para el reparto de materiales (normalmente maletines o carpetas).
La siguiente lista nos ayudard a no pasar nada por alto:

Limpieza del local.

Buen funcionamiento de la electricidad y aire acondicionado.

Numero suficiente de mesas y sillas.

Mesas colocadas de tal manera que permitan tanto el trabajo individual como en
grupos.

Mesa para el reparto de materiales.

Los materiales que vamos a repartir (maletines, carpetas...).
Megafonia.

Ordenador portétil.

Cafdn para proyecciones y pantalla.

Pizarra con tiza o rotulador, o papelégrafos y marcadores permanentes.

Material de oficina para participantes y para trabajo en grupos: folios, boligrafos,
cartulinas, tijeras, cinta pegante...

Disponibilidad de ordenador, impresora y fotocopiadora en una sala préxima al
aula docente.

Botellines de agua y vasos (como minimo, en la mesa del profesorado).
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Realizaremos una dltima comprobacién de que todo estd en orden el dia anterior al
comienzo del curso o médulo: los equipos y materiales en sus salas correspondientes
y toda la infraestructura en buen estado y perfecto funcionamiento.

Mientras dure el curso, el equipo de Coordinacién Técnica llegara al aula docente,
al menos, media hora antes del comienzo de cada sesién, para poner a punto el
aula y el equipamiento. También se ocupard de que todo quede recogido al final

del dia.

13.4. Atencién al profesorado

Es posible que el profesorado llegue la noche anterior al inicio del curso. Quizd
uno o dos dias antes. Nos ocuparemos de ir a buscar a cada docente al acropuerto y
acompafiarle al alojamiento que previamente hemos acordado. Con antelacién, nos
habremos ocupado de aclarar a qué hora y dénde van a ser las comidas (desayuno,
almuerzo y cena) del profesorado, asi como el medio de transporte desde el
alojamiento al lugar del curso.

Siesla primeravez que el profesor o profesora estd en los campamentos, organizaremos
una agenda que le permita conocer el lugar en los ratos que queden libres, tanto en
lo que respecta a la cultura y modo de vida como en lo que concierne a la situacién
politica y proyectos en marcha.

13.5. Reparto de materiales

Habitualmente se convoca a las y los participantes media hora antes del comienzo
de la inauguracién, para que vayan recogiendo sus maletines o carpetas a la
entrada.

Prepararemos un listado de las y los participantes, en el que iremos tachando los
nombres de las personas a las que hemos repartido los materiales y asi llevar un
control. Entregaremos también los materiales a las y los representantes institucionales
y autoridades invitadas a liderar la inauguracién.

13.6. Puntualidad

Es esencial desde el primer dia comenzar las sesiones con puntualidad, por respeto
al profesorado y a las personas que llegan a la hora. Si esperamos a que lleguen mds
participantes para iniciar la sesién, cada dfa aparecerdn mds tarde.

El equipo de Coordinacién Técnica valorard la posibilidad de establecer sanciones a
las personas que sistemdticamente incumplan la normativa del curso.
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13.7. Inauguracion y presentaciones
Con antelacién habremos invitado a:
Autoridades locales.
Representantes de las instituciones financiadoras.

Representantes de la organizacién que ejecuta el curso.

Nos aseguraremos de colocar en la mesa principal delante de cada persona una
cartulina en la que figure correctamente el nombre y el cargo.

La inauguracién del curso comenzard de forma puntual tan pronto como estén
presentes las autoridades invitadas. Presentaremos a cada una de ellas y les cederemos
la palabra en el orden que establezca el protocolo.

o Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,
\ RASD, enero-junio de 2009

El 17 de enero de 2009 inauguraron el curso en la mesa principal:
Salek Baba Hasena, Ministro de Cooperacién de la RASD.

Abeida Che;j, Secretario de Estado de Funcién Publica, Empleo y Formacién
Profesional.

José Antonio Nsang, Coordinacién de la Cooperacién Espafiola en la Antena

de Tindouf.
Luis Guridi, Director del Instituto Hegoa.

Jira Bulahi, Coordinadora del Departamento de Formacién en Cooperacién.

13.8. Descansos y refrigerios

En el transcurso del curso estableceremos descansos, al menos, cada dos horas. En
estos descansos el grupo puede relajarse y disfrutar de los espacios informales.

Si nuestro presupuesto lo permite, a media mafana facilitaremos a todas las personas
presentes un refrigerio con café, té, zumos, agua y algin dulce. Esto requerird algunos
trabajos antes y durante el curso como: bisqueda de proveedores, seleccién de las
bebidas y alimentos con la mejor relacién calidad-precio, compra de los productos
de acuerdo con el nimero de participantes (incluido el profesorado y equipo), buscar
el lugar (préximo al aula) donde colocar los refrigerios y dejarlo limpio y recogido
cuando el descanso termine.
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13.9. Organizacién del transporte

Las y los participantes se acercan al curso desde distintas wilayas. Por los datos de
su ficha de preinscripcién, conocemos su lugar de procedencia y, por tanto, cudntas
personas viajan desde cada wilaya. Organizaremos el transporte de forma que:

Reduzcamos el coste todo lo posible.
Las actividades puedan comenzar con puntualidad.

Ninguna persona renuncie a apuntarse al curso por una justificada carencia de
transporte.

El conductor o conductora tendrd que rellenar para cada desplazamiento la hoja de
kilometraje correspondiente al vehiculo utilizado y presentar los recibos o facturas
de los gastos de gasolina en un formato legal y estandarizado.

13.10. Hoja de asistencia

Para la entrega del certificado del curso exigimos la asistencia plena al mismo, con un
méximo de un 10% de ausencias sin justificar. El control de la asistencia se lleva a cabo
en cada sesién del curso, a través de la “hoja de asistencia” que cada participante debe
firmar.

Nos acordaremos: de pasar la hoja, mas o menos media hora antes del final de cada
sesién, de recogerla y de llevar un seguimiento personalizado de la evolucién de
cada estudiante.

13.11. Ficha de evaluacién

Cada participante podra expresar su valoracién del curso o médulo en una ficha de
evaluacién, que va incluida en la carpeta del médulo correspondiente (la evaluacién
la tratamos con mds extensién en el apartado I15. Evaluacion y sistematizacion de
resultados).

En la dltima sesién del curso, recordaremos a las y los participantes que rellenen su
ficha de evaluacién de forma anénima y nos la entreguen, con el objetivo de mejorar
futuros cursos.
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14. Algunos aspectos pedagégicos

Los aspectos pedagdgicos suelen ser responsabilidad del profesorado, més que del
equipo de Coordinacién Técnica. Sin embargo, cuando estamos inmersas en procesos
de formacién de formadoras y formadores, o procesos de capacitacién “en cascada”,
es conveniente trabajar en equipo con el profesorado, sobre todo si es la primera vez
que imparten un curso sobre una temdtica concreta.

A lo largo de este trabajo conjunto intentaremos comprender y construir el enfoque
desde el que se quiere abordar la capacitacién, las metodologias que pueden
contribuir mejor a los objetivos del aprendizaje desde dicho enfoque y las habilidades
que debemos desarrollar para conducir el proceso de grupo.

Desde aqui proponemos algunas sugerencias sobre estos asuntos y trataremos:
14.1. El enfoque de capacitacién-accién
14.2. La utilizacién de metodologias variadas

14.3. La facilitacién del proceso grupal

Se trata sélo de una propuesta, ya que lo fundamental es que desde el trabajo en
equipo se pueda realizar la reflexién y construccién conjunta, adaptada al contexto y
al grupo objetivo, de los contenidos de cada curso.

14.1. El enfoque de capacitacién-accién

El enfoque que proponemos para los cursos que vamos a organizar es un enfoque de
capacitacién para la accién, dirigido a la aplicacién de lo aprendido no s6lo como
finalidad de la formacidn, es decir, con una hipotética puesta en préctica al regreso
al trabajo, sino también como medio de aprendizaje, es decir, aprender haciendo
durante el propio desarrollo de los talleres.

Este enfoque implica incluir en la programacién de los cursos espacios para la
construccién conjunta de conocimientos e iniciativas, trabajos para ejercitar lo
aprendido, intercambio de experiencias, visitas a proyectos en marcha y otras ideas
en las que se combine el rigor académico o conceptual con la accién para la gestién
o implementacién de propuestas.
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El enfoque de capacitacién-accién:

Parte delademandadelasylos participantesy de sus instituciones u organizaciones,
de necesidades percibidas, sentidas, acordadas...

Combina diferentes estrategias de aprendizaje.

Vincula los ejercicios y acciones con la implementacién de propuestas de mejora
reales, en el 4mbito de cada participante.

Permite formar con herramientas e insumos que fortalecen los procesos en
marcha, cuidando la calidad de los resultados.

o Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria,
\ RASD, enero-junio de 2009: las tesinas

De acuerdo con el enfoque de capacitacién-accidn, el trabajo final del curso consistié
en la elaboracién de una tesina, de acuerdo con los siguientes criterios y orientaciones:

1. La tesina final del Curso de Especialista serd un trabajo de caricter individual y
consistird en la redaccién de una propuesta de mejora en el terreno de la cooperacién
internacional para la institucién donde se trabaje. Esta propuesta puede ser en el plano
organizativo, de relacién con los donantes, de formacién y capacitacién, de nuevas
estrategias y politicas de la institucién, etc. Con ello se pretende vincular el aprendizaje
tedrico con su aplicacién a la realidad de los campamentos.

2. Esta propuesta serd previamente discutida con la institucién en la que se trabaja
y deberd contar con la aprobacién de la misma. Con ello se pretende que los
conocimientos adquiridos durante el perfodo de aprendizaje tengan un sentido
fundamentalmente prictico y sirvan tanto a las necesidades colectivas de la
institucién donde se trabaja, como a las prioridades definidas por la direccién de
las mismas.

3. Todos los trabajos de la tesina incorporardn, necesariamente, el andlisis de género,
pues se entiende que ninguna propuesta de mejora de politicas y propuestas de
cooperacién puede setlo sin que contemple la dimensién de género.

14.2. La utilizacién de metodologias variadas

El enfoque de capacitacién-accién permite la utilizacién de una variedad de
metodologfas al servicio de los objetivos de aprendizaje.

Algunos aspectos que podemos tener en cuenta:

El contenido debe estar actualizado, sefialando los aspectos mds relevantes o de
mayor interés.
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Es importante que la presentaciéon del contenido esté en un formato atractivo,
para lo que se pueden emplear carteles, presentaciones en Power Point, DVD...

El profesorado puede valerse de exposiciones magistrales durante un tiempo
limitado. No deberia hablar més de veinte minutos seguidos sin dar opcién a las
intervenciones de las y los participantes.

Siempre que sea posible, conviene dejar un espacio para las preguntas,
aportaciones y debate, sea en pequefios grupos o en plenario. Estos espacios
deben estar planificados en tiempo y han de desarrollarse de forma estructurada,
con la facilitacién del profesor o profesora para que no se desvien de la temdtica
de la sesién.

Si hay presentaciones en video, serdn breves (no méds de media hora).

En algunos momentos pueden organizarse visitas a proyectos relacionados con
la temdtica del curso, como parte de la prictica prevista. Desde el punto de vista
de la logfstica, para el equipo de Coordinacién Técnica una actividad como ésta
implica estar pendiente de horarios de llegada y salida del lugar, transporte de las
y los participantes e, incluso, traslado de los refrigerios y busqueda de un espacio
para el momento de descanso en las proximidades del proyecto que se visita.

14.3. La facilitacién del proceso grupal

La facilitacién del proceso grupal tiene como objetivo crear y mantener un buen
ambiente para aprender. Es responsabilidad de todos y todas, pero requiere especial
habilidad y vigilancia por parte del profesorado. Veamos algunos aspectos a tener en
cuenta.

Participacién activa de las y los participantes. Las y los participantes deben participar
de forma activa una gran parte del tiempo, con debates, presentaciones, ejecutando
tareas, etc.

Atencién. Es normal que el grado de atencién tienda a disminuir a lo largo del dia.
La atencién es mayor por las mafanas, aunque para “despertarse” conviene preparar
algo interesante para la primera hora. Después del refrigerio, las y los participantes
estardn preparados para escuchar una exposicién magistral. Si la atencién decae, tan
pronto como empiece un debate el grado de atencién ascenderd de nuevo. Como
a primera hora de la tarde la gente suele adormecerse, es mejor visitar un proyecto
o arrancar con un trabajo en grupo. Como regla general, la atencién es mayor si el
programa es variado e incluye una buena distribucién de la participacién. Hemos
de tener en cuenta que el curso cansa (especialmente si hay que prestar atencién y
hablar en un idioma que no es la lengua materna), por lo que no deberfa durar m4s
de seis horas al dia.
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Problemas de idioma. En los campamentos, muchos cursos se desarrollan en castellano.
Siel grupo seleccionado domina el idioma esto no suele crear mayores problemas que el
hecho de explicar algin término que no se haya entendido, para lo que hay que animar
a las y los participantes a que pregunten sin temor.

Si, en general, casi todas las personas dominan el castellano salvo algunas excepciones,
el profesor o profesora hablard un poco mds despacio y entre todas ayudaremos a las
personas que presenten dificultades a la hora de, por ejemplo, hacer una pregunta.
Si a alguna persona participante le cuesta expresarse en castellano, alguien del grupo
puede traducirle.

Si se ha seleccionado a personas que no dominan el castellano, el profesorado tendrd
que trabajar con traduccién. La desventaja de trabajar con traduccién es que retarda
la actividad y el proceso de grupo es menos 4gil. Una parte de la comunicacién suele
perderse. Para evitarlo, a la persona que traduce hay que transmitirle las siguientes
indicaciones:

Su misién es traducir, no facilitar ni explicar. Le pediremos que su traduccién sea
literal, sin afadir ni recortar nada.

Esta literalidad se facilita si emplea afirmaciones “yo”, es decir, al traducir a
una persona participante no traducird “ella dice que su opinién es...” sino que
dird directamente “yo opino que...”, exactamente igual que si estuviéramos
escuchando a la persona.

Actitudes. El conocimiento lo construimos conjuntamente, por lo que el proceso
de grupo funcionard mejor si el profesorado estd abierto a puntos de vista diferentes
e, incluso, criticas. Si alguien del grupo intenta dominar los debates, suele dar buen
resultado agradecer sus comentarios e integrarlos en una discusién mds general,
invitando a que otras personas también participen.
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15. Evaluacidén y sistematizacién de resultados

La evaluacién nos va a permitir cumplir con los siguientes objetivos:

15.1. Verificar la retencién de contenidos y el cumplimiento de los objetivos del
aprendizaje

15.2. Recoger las impresiones subjetivas de cada estudiante acerca de cémo ha
percibido el médulo

15.3. Identificar 4reas de interés para nuevos cursos

15.1. Verificar la retencién de contenidos y el cumplimiento
de los objetivos del aprendizaje

Este apartado es el que tradicionalmente se conoce como evaluacién del alumnado.
La realiza el profesorado del curso, con diferentes herramientas: un cuestionario, un
trabajo escrito, una exposicién oral del alumnado, de forma individual o en grupos...

Cuando se plantea una actividad de evaluacién (examen, redaccién de una propuesta,
etc.) es importante que el alumnado conozca de antemano cudl es el objetivo de la
evaluacién, cudl va a ser el procedimiento y cudles las expectativas de cumplimiento,
a fin de que supere esta fase con éxito.

El profesorado entregard el listado con las calificaciones finales y comentarios a la
Coordinacién Técnica del curso.

15.2. Recoger las impresiones subjetivas de cada estudiante
acerca de coémo ha percibido el médulo

La ficha de evaluacion

Cada curso o médulo debe contar con su ficha de evaluacién. La ficha de evaluacién
es un formulario en el que el alumnado valora todos los aspectos del médulo:

El profesorado y el modo de impartir las clases.
Los contenidos o temdticas tratadas.

Los materiales de docencia repartidos en las clases.
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Los aspectos de logistica: alojamiento (si se facilita desde la coordinacién del
curso), local, refrigerios, atencién a las personas...

Se pide a las y los participantes que rellenen la ficha de evaluacién durante la tltima
sesién. Es probable que al cumplimentar esta ficha los resultados sean positivos por
la inmediatez del entusiasmo sobre el curso, el grupo, el contacto con el profesorado,
el aprecio por la posibilidad de formarse, etc.

Tras recoger las fichas de evaluacién, el equipo de Coordinacién Técnica realizard un
documento de sistematizacién donde queden reflejadas las puntuaciones medias del
grupo para cada pregunta y el conjunto de comentarios. Dicho documento se enviard
al profesorado del médulo, que asi tendrd una realimentacién para mejorar futuras
sesiones de aprendizaje.

El plenario de evaluacion

Otra herramienta para recoger las impresiones del grupo es el plenario de evaluacién.
Se puede dedicar tiempo a este encuentro bien en la tltima sesién del curso, o bien
una hora antes de la entrega de diplomas (si la entrega se convoca para otro dia).

Si bien en la ficha de evaluacién la informacién se recoge de forma sistemdtica, en el
plenario se buscard la espontaneidad de las y los participantes, de forma que puedan
aportarnos sus impresiones y sugerencias sobre otros aspectos que quizéd no hemos
tenido en cuenta. Una persona del equipo de Coordinacién Técnica tomard apuntes
y levantard acta de las opiniones vertidas durante la reunién.

15.3. Identificar 4reas de interés para nuevos cursos

Unos meses después del curso, podemos contactar de nuevo con las y los participantes
para evaluar en qué medida han aplicado lo aprendido en el curso e identificar 4dreas
de interés para nuevos cursos.

Para obtener esta informacion, se pueden realizar entrevistas individuales o se puede
convocar un plenario o, mas bien, un grupo focal, ya que a este plenario no acudirdn
todas y todos los participantes del curso.

Para el alumnado ser4 dificil expresar con exactitud lo que ha aprendido en el curso,
ya que siempre es un proceso en el que se aprende cada vez més. Esta vez serdn
mds criticos que en la ficha de evaluacidn, porque al regresar a sus trabajos habrdn
adquirido distancia respecto al curso y serdn conscientes de aquello que les ha sido
de utilidad y de lo que no. Esto no debe desanimarnos, porque sus sugerencias y
propuestas en este momento nos servirin mucho mds para la organizacién de
cursos con un verdadero enfoque de capacitacién-accidn, es decir, cursos en que los
aprendizajes puedan aplicarse posteriormente en el trabajo diario.
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Para evitar acumular un exceso de informacién que quizd no sea relevante, prepararemos
un guién de preguntas sobre las prioridades que nos interesan como equipo de
organizacién. Algunas de las preguntas que pueden ayudarnos son las mismas que ya
incluimos en la ficha de evaluacién. Otras pueden ser parecidas a las siguientes:

sQué es lo que mis te gustd del curso?

Y lo que menos?

:Qué aprendiste?

:Qué has puesto en prictica en tu trabajo?

Si este curso se volviera a preparar, ;qué temas tendrfan mayor prioridad?
¢Hubo problemas de equidad en el acceso a la formacién?

¢Cémo crees que podrian resolverse?

¢Fue el idioma un problema?

;Coémo crees que pueden resolverse los problemas relacionados con el idioma:
C q d 1 1 bl | d lid 2
¢Sugerencias sobre la organizacién del curso?

sEstarfas interesada/o en una continuacién? ;En mds cursos?

¢Est teresada/ t 2E ?

Siendo asi, ;qué temas te gustaria incluir?

;Cudnto tiempo podrias dedicar?

:Cudnrto t drfas dedicar?

:Otras sugerencias?

La evaluacién anterior estd pensada para el alumnado del curso, pero también nos
interesa la opinién del profesorado. No descartaremos la posibilidad de elaborar un
cuestionario similar, que nos permita recoger la evaluacién y sugerencias del profesorado.

El refuerzo de las capacidades de los recursos humanos normalmente requiere un
proceso de formacién continua. Esta continuidad y profundizacién en las propias
capacidades y conocimientos puede lograrse invitando a las y los participantes a
volver a otro curso o bien organizando otros médulos con el mismo grupo. La mejor
posibilidad para crear una continuacién y un proceso duradero es invitar a alguna
persona a que vuelva a otro curso o realizar una continuacién del curso con el mismo
grupo. En la préctica, es muy dificil, ya que a menudo la gente cambia de trabajo,
no dispone de tiempo suficiente o dentro del mismo grupo los intereses sobre las
temdticas son divergentes.

Siempre podemos incluir a estas personas en un listado (lo m4s sencillo es un grupo
de correo electrénico) para que reciban la informacién e invitaciones a asistir a nuevos
cursos, seminarios de profundizacién y debate, conferencias y reuniones.
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Posiblemente a lo largo del curso habremos identificado entre las y los participantes
a personas que podrian formar parte del profesorado de nuevos cursos. Esto es parte
del proceso de formacién de formadoras y formadores y uno de los resultados mds
interesantes de nuestro trabajo.
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16. Sistematizacidon de materiales
con vistas a una posible réplica del curso

Como hemos sehalado al comienzo de este documento, cualquier curso tiene, en
general, como objetivo la formacién de los recursos humanos.

En el caso de los campamentos, reducir la dependencia y promover la autogestién
es uno de nuestros objetivos. En un proyecto formativo, frecuentemente trabajamos
con docentes expatriadas/os en una primera fase de ejecucidn, dirigida a la formacién
de formadores y formadoras, capaces de ejercer de agentes multiplicadores de la
capacitacién. Una segunda fase implica seleccionar a posibles docentes locales y
preparar con ellas y ellos los materiales que les permitan replicar el curso.

A tal efecto, para cada curso o mddulo prepararemos para los y las futuras docentes
una carpeta similar a la que hemos facilitado a las y los participantes.

La carpeta del futuro profesorado contendrd:
Un indice general con los contenidos de la carpeta.

Una guia did4ctica donde se explica cémo utilizar los contenidos de la carpeta y la
metodologfa a seguir durante el curso.

El programa del médulo, sefialando: objetivos, temario, temporalizacién y bibliografia.
Las presentaciones en Power Point.
Articulos actualizados y relevantes que amplien la informacién.

Un listado con bibliografia y enlaces web que permitan al profesor o profesora
autoformarse y profundizar en el tema especifico sobre el que va a impartir las
clases.

El enunciado de cada una de las dindmicas de grupo, ejercicios y trabajos
propuestos.

Las soluciones a los ejercicios.

La ficha de evaluacién del curso o del médulo.
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Un CD con la versién electrénica de las presentaciones en Power Point y
documentacién complementaria para profundizar en la temdtica.

Otros recursos que puede utilizar el profesorado: carteles, mapas conceptuales,

videos, DVD, etc.
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17. Después del curso...

El curso ha concluido, el equipo de Coordinacién Técnica ha realizado un esfuerzo
importantey es posible que haya un efecto de momentanea relajacién. Sin embargo, el
trabajo no ha terminado. Seguramente nos quedan pendientes de completar muchas
pequenas tareas. Es importante elaborar un listado de dichas tareas y abordarlas con
diligencia, antes de que se nos olviden o de que nos distraiga de ellas la organizacién
de un nuevo curso.
Ademds, todavia nos queda pendiente:

17.1. La entrega de certificados y diplomas

17.2. El informe narrativo del curso

17.3. El informe econémico del curso

17.4. La recogida de fuentes de verificacién e informacién complementaria

17.1. La entrega de certificados y diplomas

Una vez que el profesorado del curso nos ha entregado las calificaciones del alumnado,
podemos determinar a qué personas vamos a entregar el diploma o certificado de
haber superado el curso con éxito.

Los requisitos para recibir el certificado los determinaremos para cada curso y pueden
ser similares a los siguientes:
Asistencia a las clases, con un méximo de un 10% de ausencias sin justificar.

Superacién de las pruebas de evaluacidn, incluyendo la presentacién de los trabajos
exigidos durante el curso, en tiempo y forma, en los que se debe conseguir una
calificacién positiva.

Presentacion del trabajo final del curso (tesina), en tiempo y forma, en el que se
debe conseguir una calificacién positiva.

La calificacién final del alumnado puede determinarse en el equipo de Coordinacién
Técnica con el apoyo de la Comisién Académica del curso.
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Entonces las siguientes tareas serdn:

Disefio del certificado del curso, en el que aparecerdn: titulo del curso, fecha,
ndmero de horas de la actividad, nombre del alumno/a, nombre y firma del
representante de la institucién que organiza el curso, logotipos de las instituciones
organizadoras y logotipos de las financiadoras.

Magquetacién e impresién de los certificados, cuidando esmeradamente la
presentacion y fijindonos sobre todo en que los nombres de las y los participantes
estén correctos.

Preparacién de la ceremonia de entrega de certificados: convocatoria a autoridades,
profesorado y participantes, preparacién del local, aperitivos, etc.

17.2. El informe narrativo del curso
Tan pronto como sea posible, necesitamos escribir un breve informe del curso, con
un apartado narrativo o descriptivo, un apartado econémico con la relacién de gastos
y un apartado de anexos que incluyan las fuentes de verificacién de la actividad e
informacién complementaria que se considere pertinente.
En el informe narrativo incluiremos de forma ordenada los siguientes aspectos:
Titulo del curso.
Lugar donde se ha celebrado.
Fechas exactas de los dias del curso y nimero total de horas lectivas.
Nombres del profesorado y experiencia més relevante.
Perfil de las y los participantes reales.

Nimero de participantes, desagregado por sexo (cudntos hombres y cudntas
mujeres), indicando el nimero promedio de asistencia diaria.

Resumen muy esquemdtico de los contenidos mds relevantes (programa breve).

Resumen de las calificaciones (cudntas personas han logrado el certificado del
curso).

Valoracién de la actividad, sefialando los aspectos positivos y los aspectos a
mejorar.

17.3. El informe econémico del curso

Una tarea previaala elaboracién del informe econémico es realizar los pagos pendientes
(por ejemplo, al profesorado) y recopilar los recibos y facturas correspondientes a
todos y cada uno de los gastos directamente imputables al curso.
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Después, junto al informe narrativo, adjuntaremos un informe econémico, en el que:

Especificaremos el origen de los fondos que se han empleado en la actividad
(montos totales aportados por cada cofinanciador).

Elaboraremos un desglose detallado de cada uno de los gastos, agrupados por
partidas y, dentro de cada partida, ordenados por fechas. Cada uno de los gastos
apuntados se corresponderd exactamente con la cantidad total de una factura o
de un recibo concreto.

Adjuntaremos las facturas y/o recibos, colocados en el mismo orden en el que
aparecen en la tabla de desglose, para que se puedan localizar con facilidad.

17.4. La recogida de fuentes de verificacién e informacién complementaria
Las fuentes de verificacién son pruebas documentales que sirven para valorar el
cumplimiento de los indicadores de nuestro proyecto de formacién.
Por eso, en anexos, para cada curso afiadiremos al informe:

El programa del curso.

Las hojas de asistencia a las sesiones.

El listado con las calificaciones finales del alumnado.

El documento de sistematizacién de las fichas de evaluacién.

Cada una de las fichas de evaluacién que han rellenado los y las participantes.

Fotografias de la actividad.
Dado que todos estos datos no son solamente para la evaluacién interna del equipo de
Coordinacién Técnica, sino que se van a presentar a las instituciones financiadoras,

habréd que entregar toda esta informacién correctamente escrita o traducida al idioma
de la institucién financiadora (habitualmente el castellano).

Después del curso... 57






18. Conclusiones

El enfoque de capacitacién-accién implica el compromiso por responder a las
demandas de formacién de los grupos objetivo, en el marco de lo que pueden aportar
a sus entidades de referencia, y con estrategias e instrumentos que establezcan una
vinculacién préctica y posible con la optimizacién de su actividad cotidiana.

Desde este enfoque, un curso no es una actividad puntual, sino un elemento del
proceso de ensefanza-aprendizaje que requiere una identificacién, planificacién
y preparacién previas, una ejecucion detallada y una evaluacién que nos permite
mejorar tanto el desempefio del propio equipo de Coordinacién Técnica como la
oferta que presentaremos a las y los participantes de futuros cursos.

El proceso de organizacién de cursos cuenta con una secuencia légica y ordenada de
tareas y utiliza sus propias herramientas y procedimientos de gestién: metodologia
de identificacién, planificacién, cronograma, presupuesto, listas de comprobacion,
hojas de asistencia, fichas de evaluacién...

Aln asi, las herramientas no nos ahorran el esfuerzo de creatividad necesario para
adaptar el trabajo a las necesidades siempre cambiantes del contexto y de las y los
participantes. Al fin y al cabo, se trata de un proceso que involucra a personas: hombres
y mujeres que organizan acciones, intercambian, construyen, aplican conocimientos
y se relacionan entre si y con el entorno. El refuerzo de las capacidades de estas
personas es nuestro objetivo y el cuidado del grupo es parte integral de nuestro
trabajo. Si bien la atencién a las personas introduce un factor de incertidumbre en
la tarea, constituye también su mayor riqueza. Esta guia no puede ofrecer soluciones
a las infinitas anécdotas e imprevistos que se dardn durante esta relacién. En
esos momentos, recurriremos a nuestra capacidad de resolver problemas y tomar
decisiones con el mayor apoyo que podemos encontrar: el trabajo en equipo.
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Anexo I: Ejemplo de cronograma de cursos

Curso de especialista en cooperacién al desarrollo y ayuda humanitaria
RASD, Enero-Junio de 2009

Enero

5 6
12 13
19 20
26 27

Febrero

2 3
9 10
16 17
23 24

Marzo

9 10
16 17
23 24
30 31

Abril

6 7
13 14
20 21
27 28

Mayo

11 12
18 19
25 26

Junio
1 2
8 9
15 16
22 23
29 30

7
14
21
28

11
18
25

11
18
25

13
20
27

10
17
24

(o]

22
29

12
19
26

12
19
26

14
21
28

11
18
25

13
20
27

13
20
27

10
17
24

12
19
26

10
17
24
31

14
21
28

14
21
28

11
18
25

11
18
25

12
19
26

10
17
24
31

14
21
28

I. Marco conceptual del desarrollo y la
cooperacién internacional para el desarrollo (20 horas)

II. Contabilidad y administracién (20 horas)

III. Género y cooperacién al desarrollo (18 horas)

IV. Desarrollo Econémico Local (20 horas)

V. Agua y saneamiento (18 horas)

VI. Gestién del ciclo del proyecto (24 horas)

VII. Medio ambiente y cooperacién al desarrollo (18 horas)

VIII. Ayuda humanitaria (26 horas)
IX. Salud y desarrollo (20 horas)

TOTAL HORAS PRESENCIALES: 184
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Anexo II: Ejemplo de carta de convocatoria

_— "\ formaci6én en

\.\COOPERACION

RN et
Gyl

Curso de especialista en cooperacidn al desarrollo y ayuda humanitaria

RASD, Curso 2009-2010

Secretarfa de Estado de Funcién Publica
Departamento de Formacién en Cooperacién

A la atencién de: Médicos del Mundo
Chahid Hafed, 1 de julio de 2009

Distinguido/a Sefior/a:

En visperas de graduarse la primera promocién de Especialistas en Cooperacién y
Ayuda Humanitaria, el Departamento de Formacién en Cooperacién se complace en
informaros del comienzo de su segunda edicién a partir del mes de Octubre de 2009.

La finalidad de esta formacién, ademds de la capacitacién del personal técnico saharaui
y la mejora de su perfil, va destinada al fortalecimiento y el buen funcionamiento de
las propias instituciones.

Dado que el mdximo de plazas disponibles es de 30, se va a iniciar un proceso
de seleccién del alumnado similar al anterior. Necesariamente para lograr los
objetivos dicho alumnado debe cumplir con una serie de requisitos imprescindibles,
previamente establecidos para acceder a esta formacién. La relacién de los mismos se
adjunta més adelante.

Se ha abierto el plazo de preinscripcién, que finaliza el 30 de septiembre. Antes de
esa fecha las instituciones publicas u organizaciones de base interesadas en presentar
candidaturas tendrdn que remitir los nombres de las personas propuestas para el curso,
junto con la documentacién correspondiente. Cada institucién podrd presentar un
méximo de 4 candidaturas (al menos un 50% mujeres).

Con esta carta se adjunta: el perfil requerido de las personas candidatas, medidas
de accién positiva, relacién de documentacién a presentar para formalizar la
preinscripcién y ficha de preinscripcién.

Rogamos confirmar su participacién antes del 30/07/2009.

En espera de su respuesta, atentamente les saluda,

Jira Bulahi Bad

Coordinadora del Departamento de Formacién en Cooperacién
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Anexo III: Modelo de ficha de preinscripcién

_— \formacion en
3 COOPERACION
RN et
Gyl

Curso de especialista en cooperacidn al desarrollo y ayuda humanitaria

RASD, Ano 2009

Ficha de preinscripcién

Institucién publica
u organizacién de base

Apellidos

Nombre

DIP

Fecha de nacimiento
Wilaya

Daira

Barrio

Teléfono

E-mail

Cargo

. . Resumir en el curriculum vitaela experiencia en cooperacién al
Resumir experiencia . .
desarrollo y/o ayuda humanitaria, proyectos en que ha participado...

Miximo nivel

de formacién alcanzado

Conocimiento del castellano = Habla: Si / No Lee: Si/ No Escribe: Si / No

Por qué estds interesada/o en el Curso?

Enviar al Departamento de Formacién en Cooperacién esta ficha de preinscripcion antes del 19 de
noviembre (plazas limitadas) a la siguiente direccidn:

A la atencién de Jira Bulahi Bad
Departamento de Formacién en Cooperacién
Escuela de Administracién Publica y Trabajo
Secretaria de Estado de Funcién Publica

Rabuni
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Anexo IV: Formato de curriculum vitae

_— "\ formacién en

\ -\COQPERACION
a0 © S =il
Gglaid)
CURRICULUM VITAE

Datos personales
Apellidos
Nombre
DIP

Fotografia

Fecha de nacimiento
Wilaya
Daira
Barrio
Teléfono
E-mail
Datos académicos

Miximo nivel
de formacién alcanzado

Titulacién

Datos profesionales del puesto actual
Fecha de incorporacién
al cargo actual

Institucién publica
u organizacién de base actual

Cargo actual

Principales tareas que se
desempefan en el cargo actual
(breve descripcién del puesto)

Lista de proyectos de
cooperacién o ayuda
humanitaria en los que se
participa (indicar nombre
del donante y titulo del
proyecto)
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Experiencia laboral previa, otros cargos o trabajos desempefiados antes

Cargo 1
Fecha de comienzo
Fecha de finalizacién

Institucién, organizacién,
empresa

Principales tareas
desempefiadas

Proyectos de cooperacién o
ayuda humanitaria en los que
se ha participado

Cargo 2

Fecha de comienzo
Fecha de finalizacién
Institucién, organizacién,
empresa

Principales tareas desempefiadas

Proyectos de cooperacién o
ayuda humanitaria en los que
se ha participado

Cargo 3, etc.

Otros conocimientos

Ninguno Bésico
Castellano
. Ninguno Bdsico
Informatica
Carné Ninguno
de conducir
Arabe Castellano

Idiomas

Bueno

Bueno

Coche

Francés

Avanzado

Avanzado

Camién

Inglés

Anexos 65



Anexo V: Ejemplo de hoja de asistencia

— \formacién en

\-\COOPERACION
RN et
Gyl

Curso de especialista en cooperacidn al desarrollo y ayuda humanitaria

RASD, Ano 2009

Médulo 9: Salud y desarrollo

Fecha: Mafana ()
Ne  Apellidos
1 Ali Mohamed Fadel
2 | Bujari Abdalahi
3 | Mohamed El Mehdi
4 | Sidati Zuber
5 Ahmed Omar
6  Ahmed Salem Sargei
7 | Abderrahaman Mulay Afe
8  Yahadih Yeslem
9  Abdullah Chej
10  Hafdala Larabas
11  Mohamed Larosi
12 Mohamed Abdelhay
13  Abderrahman Hamdi
14  Bachir Chelh
15 Lehbib Al-Hafed
16  Selki Sidi-Buna
17 Mohamed Chadad
18 El Mehdi Hassam
19 Beiba Nafee
20  Mohamed Brahim
21  Chej Mami
22 Abda Saleh
23  Bachri Jamaa
24  Mohamed Salem
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Tarde ()

Nombre
Fatma
Mohamed
Chejna
Ahmed

Omar

Firma

Bomba
Mulay Mahdi
Aichatu

Alien

Brahim Salem
Mohamed Salem
Abdelhay
Zeidu

Agaila

Salama
Lahsen

Chej

Fatma
Mahyuba
Tebba
Majhoula
Salek
Mahmuda
Mohamed
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Anexo VII: Ejemplo de ficha de evaluacién

_— \formacion en
W \COOPERACION

2 e A Ot
Gyl

Curso de especialista en cooperacidn al desarrollo y ayuda humanitaria

RASD, Ano 2009

Moédulo 2: Contabilidad y administracién

Evaluacién

Te agradecerfamos que respondas al siguiente cuestionario considerando que tanto
para el Departamento de Formacién en Cooperacién como para Hegoa es del méximo
interés conocer todos los aspectos que son susceptibles de mejorar en futuros cursos.
Nos resultaria de utilidad que tus respuestas partan de un punto de vista critico para
facilitar el disefio de cursos de mejor calidad. Valora los siguientes aspectos de cada
una de las clases, siendo 10 la valoracién mds positiva.

Respecto al profesorado y modo de impartir las clases: M2 Cruz Martin

sHa explicado con claridad?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

sLa forma de impartir las clases ha sido variada y participativa?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

:Cbémo consideras el ritmo de explicacién de los contenidos?

O Lento O Adecuado U Demasiado rdpido

¢Cudl es tu valoracién general de la profesora, considerando cuestiones como su actitud,
dominio del tema tratado, capacidad de comunicar...?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comentarios
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Respecto al tema tratado

Los contenidos, ;han sido adecuados y ajustados a tus expectativas?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

:Qué contenidos afnadirias y/o suprimirias?

¢Ha sido adecuado el tiempo que se ha dedicado a cada materia?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comentarios

Respecto a los materiales

:Cémo valoras los materiales de docencia repartidos en la clase?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comentarios
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Respecto al funcionamiento global del médulo

Valoracidén del local donde se han impartido las sesiones

1 2 3 4 5 6

Valoracidn de los refrigerios
1 2 3 4 5 6

Atencién a las y los participantes en el curso

1 2 3 4 5 6

Comentarios
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Anexo VIII: Modelo de recibo

NORMAS DE SEGUIMIENTO Y JUSTIFICACION aecid

DE PROYECTOS Y CONVENIOS DE ONGD s

(Resolucién de 24 de marzo de 2009) e Dot
RECIBO

Importe (1):
He recibido de (2):

La cantidad de (3):

Por la compra de (4):

Para el Proyecto/Convenio de Cooperacién al Desarrollo, cédigo:

denominado (5):

En, a de de 20

(Poner firma)

Nombre (6):

Numero de identificacién (7):

(1): Poner el importe abonado en ndmero y en la moneda local.

(2): Poner el nombre y apellidos de la persona que ha comprado el material o la mercancia
de que se trate: deberd ser una persona responsable del Convenio o alguien autorizado
por ésta.

(3): Poner el importe abonado en letra (debe coincidir con el (1)).

(4): Describir sucintamente el material o la mercancia adquirida, cantidad adquirida y
descripcién de la misma.

(5): Escribir nombre abreviado del Proyecto/Convenio de Cooperacién al Desarrollo.

(6): Escribir el nombre y apellidos del suministrador.

(7): Escribir el niimero del documento de identificacién del suministrador o el niimero de
identificacién fiscal si lo tuviera.

EL RECIBO DEBE ESTAR FIRMADO POR QUIEN PERCIBE EL PAGO.
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