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Desarrollo profesional en la region de
Africa, Europa y Oriente Medio del IB

Directrices para los talleres por solicitud

¢{Qué es el desarrollo profesional del IB?

Los talleres y recursos de desarrollo profesional del IB son herramientas esenciales para la capacitacion de
la comunidad educativa y el perfeccionamiento de los programas que se imparten en el colegio,
independientemente de cuanto haya avanzado el colegio en su proceso de aprendizaje profesional. Las
actividades de desarrollo profesional del IB, que se ofrecen en varias modalidades, aportan flexibilidad,
asequibilidad y oportunidades de colaboracién entre distintas comunidades escolares.

Los talleres por solicitud tienen por objeto satisfacer las necesidades de desarrollo profesional de los
colegios y las comunidades escolares. No se permite que los colegios, los grupos de colegios, las
asociaciones u otras entidades organizadoras los utilicen como fuentes independientes de financiacién o
de generacién de ingresos.

Los talleres por solicitud hacen uso de la propiedad intelectual del IB mediante la provision de productos,
servicios y contenidos de desarrollo profesional del IB y, por lo tanto, quedan sujetos a la discrecion, la
aprobacion y la supervision del equipo de logistica de desarrollo profesional del IB.

¢{Quién puede solicitar un taller?

Puede solicitar un taller cualquier Colegio del Mundo del IB actual, o cualquier colegio solicitante o
interesado; las solicitudes se valoraran caso por caso. Tenga en cuenta que, a efectos de facturacién, su
colegio debera tener acceso a Mi Colegio para solicitar un taller.

Las solicitudes presentadas en nombre de una asociacién, un grupo de colegios, un distrito, un sistema u
otro colegio que no imparta programas del IB pueden estar sujetas a otros requisitos, tales como consultas
complementarias, la firma de acuerdos o la supervisién por parte del IB. Las solicitudes realizadas en
nombre de un Colegio del Mundo del IB no se podran promover, organizar ni presentar como un evento
por parte de otra entidad con el fin de eludir dichos requisitos.

¢Cuando debe solicitarse un taller?

Los colegios deben solicitar un taller al identificar una necesidad clara a la cual alguno de los productos de
desarrollo profesional disponibles del IB pueda brindar respuesta. La solicitud de taller debe presentarse
una vez que se hayan definido los siguientes datos:

e Colegio individual o grupo de colegios

e Titulo concreto de un taller de nuestro catdlogo

e Numero estimado de participantes

e Fechas (consulte la antelacidn necesaria en la pagina 4)

e Lengua en que se imparte

e Lugar

e Colegios participantes (si serd un evento en el que participen varios colegios)

Una vez aprobados los datos mencionados, no puede garantizarse que se acepten modificaciones. Dichas
modificaciones pueden conllevar la cancelacién del taller y la necesidad de presentar una nueva solicitud.

———




¢Cuales son las opciones de desarrollo profesional por solicitud?

Colegio individual

En los eventos para un colegio individual, se imparte capacitacién del IB a demanda organizada para
satisfacer las necesidades de desarrollo profesional de ese colegio. Estos eventos ofrecen apoyo a los
colegios para cumplir con los requisitos de autorizacién y evaluacién, y crean un entorno colaborativo para
el equipo docente y el personal, a la vez que eliminan los gastos de viaje.

Grupo de colegios

En los eventos para grupos de colegios, se imparte capacitacién a demanda en uno o mas talleres
organizados para satisfacer las necesidades de desarrollo profesional de dos o mas colegios que estén
proximos geograficamente.

Los eventos para grupos de colegios son apropiados cuando al menos dos colegios tienen un minimo
combinado de siete participantes que necesitan la misma capacitacion.

El IB tiene en cuenta el calendario de talleres existente cuando debe evaluar las solicitudes de eventos
para un grupo de colegios. No se podran solicitar talleres presenciales para grupos de colegios durante las
dos semanas anteriores o posteriores a un evento programado por el IB que se celebre en el mismo pais.
Modalidades y ubicacion de los talleres por solicitud

Los talleres por solicitud pueden impartirse en tres formatos: presencial, virtual o en linea. La modalidad
de imparticion seleccionada determinard donde y cémo accederan al taller los/as participantes, asi como
las responsabilidades de planificaciéon que corresponderan al colegio solicitante o anfitrion.

Presencial

En los talleres presenciales, se imparte capacitacidon en persona a un colegio individual o un grupo de
colegios. Estos talleres se celebran en un lugar elegido por el colegio solicitante o anfitrién, habitualmente
en las propias instalaciones del colegio o en distintas sedes pertenecientes a la comunidad escolar.
También pueden usarse opciones externas, con los costos por cuenta del colegio, sujeto esto a la aptitud
del lugar y a la aprobacién del IB.

En el caso de los talleres presenciales para grupos de colegios, se espera que los colegios participantes se
encuentren geograficamente proximos entre si. En general, la proximidad geografica se refiere a colegios
situados en el mismo pais, con facil acceso entre si, lo cual permite una colaboracién practica y eficaz en
funcién de su costo, con menor impacto en lo que refiere al desplazamiento. No obstante, esto puede
variar en funcidn de la ubicacidn del colegio, el tamafio del pais, y la concentraciéon y distribucién de los
Colegios del Mundo del IB en dicho pais. Se podran considerar excepciones en los siguientes casos:

e Colegios agrupados en ambos lados de una frontera internacional
e Asociaciones o redes formales del IB compuestas por colegios ubicados en paises limitrofes
e Presencia limitada de Colegios del Mundo del IB en un pais determinado
e Grupos de colegios con sedes en varios paises
e Normativa financiera o de subvenciones que exija la colaboracién transfronteriza
Todas las solicitudes de excepcion se evaluaran caso por caso.

Dado que los talleres presenciales requieren una planificacidn logistica adicional, los colegios solicitantes
o anfitriones deben tener en cuenta lo siguiente antes de presentar una solicitud:

e Apoyo a los/as responsables de taller y representantes locales, incluida toda la documentacién de
apoyo necesaria

e Provision de un lugar de realizacién apto, con salas de tamafio adecuado para los talleres
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e Provision de una sala adecuada para la reunidn de responsables de taller previa al evento (si
resulta necesario)

e Requisitos de planificacion locales, que incluyen la provisién de alimentos y bebidas, los
materiales, los carteles de sefializacidn y otros aspectos logisticos del evento

Los colegios anfitriones pueden consultar la pagina de inicio del sistema de gestién de eventos
correspondiente a su evento para conocer los materiales pertinentes y planificar en funcién de estos.

Virtual

Los talleres virtuales por solicitud se imparten de forma sincrdnica a través de una plataforma en linea o un
aula virtual (habitualmente, Zoom). Las personas participantes pueden acceder al taller de forma remota
desde su computadora personal y participar en las sesiones sin importar dénde estén fisicamente. Dentro
del aula virtual, las personas participantes trabajan con el mismo contenido y logran los mismos resultados
de aprendizaje que en los talleres presenciales, en un formato optimizado para la capacitacidn virtual.

Las asociaciones, los grupos, los distritos y los sistemas con presencia de colegios en distintos paises
pueden solicitar talleres virtuales para grupos de colegios en los que participen colegios de la regidn de
Africa, Europa y Oriente Medio.

En linea

En los talleres en linea por solicitud, se ofrece a los colegios o grupos de colegios un taller en linea exclusivo,
principalmente asincrénico, para su propio personal. Estos talleres se encuentran alojados en una
plataforma de aprendizaje en linea, a la cual las personas participantes pueden acceder mediante su
computadora personal. Los talleres por solicitud que se desarrollan en linea comienzan habitualmente el
primer miércoles del mes y duran cuatro semanas consecutivas. Algunos talleres en linea por solicitud
también pueden incluir una llamada sincrdnica por medio de una plataforma de conferencias web,
coordinada con los facilitadores/as en linea durante el curso.

¢Queé talleres hay disponibles?

Cualquier taller que ofrezca el IB puede solicitarse para un colegio individual o para un grupo de colegios,
si bien algunos talleres pueden no estar disponibles en todas las modalidades.

Los talleres por solicitud se imparten en cualquiera de las tres lenguas oficiales del IB (espafiol, francés o
inglés) en las modalidades en linea, presencial y virtual. Ademas, hay una seleccion de talleres disponibles
en otros idiomas.

Si un taller no puede impartirse en la lengua preferida, los colegios pueden optar por convocar a un
traductor/a local y cubrir el costo de este servicio. Se debe tener en cuenta que cada taller solo puede
ofrecerse en un idioma. En el caso de los talleres que se ofrecen en idiomas distintos del espafiol, francés
o inglés, es posible que algunos materiales solo estén disponibles en inglés.

Ademas, la posibilidad de impartir una capacitacion dependera de la disponibilidad de una persona
responsable del taller o de un facilitador/a en linea.

¢{Qué categoria de taller deberia elegir?

Todos los talleres del IB se clasifican en tres categorias:

Talleres de categoria 1y de introduccién*: Se centran en la filosofia del IB y la implementacién de los programas.
Los talleres de categoria 1y de introduccion incluyen talleres necesarios para el proceso de autorizacidn.

Talleres de categoria 2: En estos se aborda la ensefianza de los cuatro programas educativos del IB.

Talleres de categoria 3: Se recomiendan para todos los educadores/as y coordinadores/as del IB, asi como
para el equipo directivo o las personas responsables de la toma de decisiones de los colegios en cualquier
momento de su trayectoria de aprendizaje durante toda la vida.

* Entre nuestros talleres de introduccion se encuentran “Desarrollo del PAI”, “Desarrollo del POP” e “Introduccion al Programa
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¢Como puedo solicitar un taller?*

Puede enviar la solicitud de un taller mediante nuestro portal especifico para solicitantes, al que se accede
en Mi Colegio, por medio de Mi IB. Mediante el portal, podra enviar una solicitud de un solo taller o de
multiples talleres.

Si necesita mas ayuda con el proceso de solicitud, consulte nuestra guia de orientacién paso a paso.

En el caso de los colegios que organicen eventos de gran envergadura o en los que participe por primera
vez un/a representante local, deberd realizarse una llamada de consulta con el coordinador/a de logistica
de desarrollo profesional o con el responsable adjunto/a de servicios por solicitud antes de que se pueda
procesar la solicitud del taller.

Las solicitudes en las que falte informacién se devolverdn a la persona remitente y no podran aprobarse
hasta que se completen. Cuando una solicitud se devuelva, debera completarse y volver a enviarse antes
de la fecha limite correspondiente a la modalidad especifica de imparticion del taller. (Consulte la seccién
“éCon cuanta antelacion debo solicitar un taller?”, que se encuentra a continuacidn).

¢Con cuanta antelacion debo solicitar un taller?

Instamos a los colegios a que envien sus solicitudes de actividades de desarrollo profesional lo antes
posible. En el caso de un taller presencial, los colegios deben enviar la solicitud 12 semanas antes de la
fecha deseada de inicio del taller*. En el caso de la modalidad virtual, la solicitud debe enviarse con una
antelacion de 8 semanas.

Los talleres en linea se imparten durante sesiones preprogramadas a lo largo del afio, y comienzan el
primer miércoles de cada mes. Los colegios deben enviar su solicitud de un taller en linea al menos
5 semanas antes de la fecha deseada de inicio del taller.

* Ademas, algunos paises presentan estrictos requisitos de visado, dificultades logisticas o problemas de viaje que
pueden retrasar o impedir la celebracion de eventos presenciales. Los paises concretos afectados pueden variar
en funcién de factores como la cobertura del seguro de viaje y las circunstancias regionales.

¢Cuantos participantes se necesitan para celebrar un taller?

Tanto los talleres de desarrollo profesional para colegios individuales como aquellos para grupos de
colegios requieren un minimo de siete participantes por taller. Para organizar un evento para un grupo de
colegios, al menos un/a participante de cada taller debe pertenecer al colegio anfitrion.

Se establece un maximo de 25 participantes por responsable de taller. Por encima de ese nimero, se podra
sugerir realizar una nueva edicién del taller o invitar a otro/a responsable de taller para codirigirlo, segin
la modalidad de capacitacion solicitada.

Si, en los dias previos al taller, el nimero de personas inscritas es inferior al minimo de siete participantes,
el IB podra considerar la posibilidad de autorizar la celebracién del taller, siempre que el colegio solicitante
o la entidad anfitriona se comprometa a abonar el costo equivalente a siete participantes.

¢{Quiénes asistiran a mi taller?

Responsables de taller

Los talleres presenciales y virtuales los facilita personal educativo que cuenta con la aprobacién de la Red de
Educadores del IB (IBEN) para impartir talleres. A este personal educativo se le denomina responsables de taller.

El equipo de IBEN se ocupa de seleccionar y asignar a las personas responsables de los talleres. El colegio
anfitrién puede comunicar sus preferencias respecto de la asignacidn de responsables de taller para que
se tomen en consideracion. Si bien el equipo de IBEN tratard de atender esas recomendaciones en la
medida de lo posible, su aplicacién no estd garantizada. Las preferencias deben anotarse en la solicitud
original, en la seccidon de comentarios adicionales*.

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

Se asignara un/a representante local para los eventos presenciales y virtuales que consten de cinco o
mas talleres. El/la representante local lo asigna automaticamente el equipo de IBEN, y su mision es
proporcionar apoyo adicional y supervisidn para garantizar la calidad.

Personal del IB

El IB se reserva el derecho a enviar a un/a representante con experiencia para garantizar que el evento se
desarrolle de manera satisfactoria y con un alto nivel de calidad.

Facilitadores/as de taller en linea

Los facilitadores/as de taller en linea son profesionales de la educacion con experiencia y formacién
adicional para impartir capacitacion en linea. El equipo de desarrollo profesional en linea se encarga de su
asignacion. Estos facilitadores/as se utilizan Unicamente para los talleres en linea.

¢Cual es el programa de la capacitacion?

Presencial

Los talleres presenciales comprenden 15 horas de instruccién a lo largo de 2 dias consecutivos. A
continuacién se indica un programa estandar:

Dial Dia 2

8.30 10.00 Sesion 1 8.30 10.00 Sesién 6

10.00 10.15 Pausa para café 10.00 10.15 Pausa para café
10.15 11.45 Sesién 2 10.15 11.45 Sesién 7

11.45 12.45 Almuerzo 11.45 12.45 Almuerzo
12.45 14.15 Sesién 3 12.45 14.15 Sesioén 8

14.15 14.30 Pausa para café 14.15 14.30 Pausa para café
14.30 16.00 Sesion 4 14.30 16.00 Sesion 9

16.00 16.15 Pausa para café 16.00 16.15 Pausa para café
16.15 17.45 Sesién 5 16.15 17.45 Sesidén 10

Los talleres “Desarrollo del PAI” y “Desarrollo del POP” se ofrecen con un programa reducido de seis horas
de instruccion a lo largo de un dia.

Virtual

Los talleres virtuales comprenden 12 horas de instruccion a lo largo de 2 dias consecutivos, con una tarea
adicional de aprendizaje independiente que comprende 3 horas de trabajo asincrénico.**

Dial Dia 2

8.30 10.00 Sesion 1 8.30 10.00 Sesion 5

10.00 10.15 Pausa para café 10.00 10.15 Pausa para café
10.15 11.45 Sesion 2 10.15 11.45 Sesién 6

11.45 12.45 Almuerzo 11.45 12.45 Almuerzo
12.45 14.15 Sesion 3 12.45 14.15 Sesién 7

14.15 14.30 Pausa para café 14.15 14.30 Pausa para café
14.30 16.00 Sesion 4 14.30 16.00 Sesion 8

** La persona responsable del taller asignara la tarea de aprendizaje independiente para cubrir las tres horas de
trabajo asincronico requeridas entre el dia 1y el dia 2.
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Cualquier modificacién del programa estandar debera contar con la aprobacion previa del IB y deberd estar
acorde con los requisitos mencionados. Los cambios en el programa del taller también estan sujetos a la
aprobacion por parte de la persona responsable del taller designada.

En linea

Los talleres en linea constan de un médulo por semana de aprendizaje principalmente asincrénico; son en
total cuatro médulos a lo largo de cuatro semanas. Se espera que las personas participantes les dediquen
al menos cuatro horas semanales para completar las actividades de aprendizaje pertinentes.

¢Como inscribo a las personas que van a participar?

Una vez que el IB haya procesado su solicitud, la persona de contacto que se le asigne le enviard un enlace
para realizar la inscripcidon. En el mensaje de correo electrénico de confirmacién encontrard mds
instrucciones sobre como modificar los datos de inscripcidn o hacer sustituciones.

Consulte nuestra guia paso a paso sobre como inscribir a las personas que van a participar en el evento.

Se espera que los colegios completen todas las inscripciones para la fecha limite establecida, 22 dias antes
del inicio del taller. Si se requiere hacer cambios después de concluido el plazo de inscripcién, envie un
correo electrdnico a su contacto del equipo de desarrollo profesional del IB. Se debe tener en cuenta que
guienes no se hayan registrado en el plazo establecido no tendran garantizada la posibilidad de inscribirse
de manera tardia.

¢Cuales son los requisitos para completar los talleres?

Talleres presenciales y virtuales

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

En linea

Se espera que las personas participantes se conecten al menos tres veces por semana y dediquen al menos
cuatro horas semanales a completar las actividades de aprendizaje. Ademas, para obtener el certificado,
deben completar todas las tareas pertinentes.

Para obtener mas informacion, consulte todos los requisitos para realizar talleres en las paginas de
desarrollo profesional del sitio web del IB.
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¢Cuales son los costos?

En la siguiente tabla presentamos la informacién comparativa del costo por persona de nuestras

modalidades de capacitacion:

Programa Talleres presenciales Talleres virtuales por Talleres en linea por
estandar por solicitud solicitud solicitud
EUR EUR 279 EUR 250 EUR 230
GBP GBP 255 GBP 210 GBP 200
CHF CHF 305 CHF 270 CHF 250
Programa de Talleres Talleres . .
un diay de presenciales por presenciales por Talleres virtuales y Talleres virtuales y
;o ;o talleres en linea por | talleres en linea por
una semana (solo solicitud solicitud
ra taIIeres(en . solicitud (de 7a 50 | solicitud (mas de 51
P - (de7a50 (mas de 50 participantes)** participantes)**
linea por solicitud) | participantes)** participantes)**
EUR EUR 89 EUR 69 EUR 65 EUR 50
GBP GBP 80 GBP 65 GBP 55 GBP 45
CHF CHF 95 CHF 75 CHF 70 CHF 55

** Solo para los talleres de introduccion “Desarrollo del PAI” y “Desarrollo del POP”.
Para el taller “Desarrollo del PAI” en la opcion de dos dias, el costo por persona es el doble que el del
formato de un dia para cada modalidad de imparticion.

Costos que cubre el IB en los talleres presenciales por solicitud

e Gastos de los viajes internacionales de los/as responsables de taller y representantes locales,
incluidas las tasas de visados

e Alojamiento de los/as responsables de taller y representantes locales
e Honorarios de los/as responsables de taller y representantes locales
e Gastos en los que incurran los/as responsables de taller y representantes locales fuera del horario
del taller
Costos que cubre la entidad anfitriona en los talleres presenciales por
solicitud

e Provision de comidas y bebidas durante todo el evento (pausas de café y almuerzo para todas las
personas inscritas, responsables de taller y representantes locales)

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

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

e Transporte local (organizar y cubrir los gastos del transporte local entre el punto de llegada, el
hotel y el colegio) para responsables de taller y representantes locales

*Eventos para grupos de colegios: Los colegios o las entidades anfitrionas deben obtener la autorizacidon
del IB antes de cobrar a los colegios participantes cualquier tasa adicional destinada a cubrir costos
logisticos. Las tasas adicionales deben reflejar los costos reales y razonables de la organizacién del evento
y no pueden utilizarse para generar excedentes de ingresos ni para subvencionar otras actividades
organizativas.

El costo de otros elementos de incentivo para el evento, tales como comidas adicionales, transporte para
participantes, material promocional, etc., no puede trasladarse a las personas participantes como un
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requisito previo para asistir al taller. La totalidad de estos costos los debe cubrir la entidad anfitriona, o
bien deben estar sujetos a pago voluntario.

Debe indicarse con claridad que las tasas adicionales las establece la entidad anfitriona, y no el IB. Las
asociaciones o grupos de colegios no podrdn cobrar precios diferentes a los colegios participantes segun
su condiciédn de miembros.

Incumplir el pago del importe acordado y aprobado, o no solicitar la autorizacién del IB antes de cobrar
cualquier tasa adicional a los colegios participantes, puede dar lugar a la cancelacién del taller.

¢Cual es el proceso de facturacion?

Los Colegios del Mundo del IB, los colegios solicitantes y los colegios interesados con acceso a Mi Colegio
recibiran una factura final durante las dos semanas siguientes a la finalizacion del evento. Todas las
facturas se deberan pagar durante los 30 dias posteriores a su recepcion.

Los colegios que cuenten con un acuerdo vigente que incluya un descuento en la tasa de inscripcion
deberan indicarlo en la solicitud original del taller, en el espacio reservado para comentarios adicionales.
Si no se incluye esta informacién en el momento de realizar la solicitud, es posible que el IB no pueda
aplicar el descuento con caracter retroactivo.

Se puede optar por el pago por adelantado, que se facturara antes del inicio del taller, pero debe indicarse
en la solicitud original. De no hacerlo, los procesos de facturacidn podrian retrasarse.

Politica de cancelaciones y cambios de fecha

Los talleres cuya cancelacion o cambio de fecha se solicite 60 dias o menos antes de la fecha de inicio del
evento estaran sujetos al pago de los costos de viaje y alojamiento en los que ya haya incurrido el IB.

Los talleres cuya cancelacién o cambio de fecha se solicite 8 dias o0 menos antes de la fecha de inicio del
evento estaran sujetos al pago de la totalidad de los honorarios del/de la responsable de taller, ademas
de los costos de viaje y alojamiento en los que ya se haya incurrido.

Si el colegio o el grupo de colegios no alcanza el nimero requerido de inscripciones de participantes para
la fecha limite, fijada en 22 dias antes del taller, este se cancelar3, y el colegio o el grupo de colegios se
hard cargo de todos los costos en los que ya haya incurrido el IB. Los costos finales dependeran de las
circunstancias de la cancelacion.

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

El IB se reserva el derecho de cancelar un taller por circunstancias imprevistas. Haremos todo lo posible
por notificar a los/as participantes lo antes posible sobre cualquier cambio en la inscripcién.

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

¢{Qué mas debo tener en cuenta?

Pedimos que los colegios tengan la suficiente motivacidn y organizacidn para actuar como anfitriones o
participar en oportunidades de desarrollo profesional antes de enviar una solicitud.

Ademas, antes de enviar la solicitud, lea los términos y condiciones globales para las actividades de
desarrollo profesional del 1B, como también los términos y condiciones correspondientes a su region.
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¢Qué puedo hacer si tengo alguna pregunta?

Si tiene alguna pregunta, visite las paginas sobre desarrollo profesional del sitio web del IB; alli encontrara
informacién sobre todas nuestras ofertas de desarrollo profesional, junto con preguntas frecuentes y
ayuda para presentar una solicitud. En el mismo sitio encontrara informaciéon sobre cdmo enviar una
consulta.
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https://www.ibo.org/es/professional-development/
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