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LISTA DE CHEQUEO PARA INICIO DEL CCLE

	Logística
	
	CHEQUEAR

	Identificar candidatos adecuados de la región CIF para invitar al CCLE 
	6 semanas previas
	

	Contactar a un RC/RT de una región diferente para solicitar candidatos al CCLE, de ser útil
	6 semanas previas
	

	Compartir con el Asistente de Generación de Capacidades del equipo de Control de Calidad (Paul.nforneh@fao.org)
 los nombres de los candidatos al CCLE para verificar los requerimientos  
	6 semanas previas
	

	Contactar informalmente al candidato para verificar disponibilidad  
	6 semanas previas
	

	Envíe al candidato de CCLE la carta oficial de compromiso (haga clic aquí - versión en inglés, francés y español) y los TOR de facilitadores / facilitadores principales (haga clic aquí - versión en inglés, francés y español)
	5 semanas previas 
	

	Solicitar al candidato al CCLE su confirmación formal de participación, con copia a su supervisor
	4 semanas previas
	

	En caso de aplicar el sistema Arreglos de Viaje, informar a la oficina pertinente de la necesidad de iniciar el proceso y proveerles las fechas de la actividad
	4 semanas previas
	

	Brindar seguimiento y compartir con el candidato la información de: reserva de vuelo, requerimientos de VISA, hospedaje recomendado, sitio de la capacitación y análisis, hora de llegada y transporte desde al aeropuerto, transporte diario a la sede de la CIF. De ser necesario, asegurarse que el candidato reciba información de seguridad y equipo al momento de su llegada.
	4 semanas previas
	

	Aspectos Técnicos
	
	

	Algunos participantes del CCLE pueden ser co-líderes (los que apliquen para certificación de Nivel 3) y otros pueden ser solo co-facilitadores (los que apliquen a certificación de Nivel 2). En ambos casos, se debe fomentar que haya interacción temprana para el proceso de preparación con el participante, ESPECIALMENTE en el caso de quienes aplicarán al Nivel 3. Recordar que un participante con el rol de co-líder debe participar activamente en todos los aspectos de los preparativos de la capacitación y el análisis, en la implementación y el cierre, incluyendo los productos comunicaciones. Mientras que un participante a cargo de co-facilitación debe involucrarse solo en las discusiones técnicas, las reuniones diarias con los co-facilitadores y ser responsable de los análisis hechos por sub-grupos. 

	Organizar una llamada por skype con todos los participantes seleccionados para el CCLE para preparar la misión:
· Compartir información sobre contexto y situación de seguridad, de ser aplicable, logística del taller y organización de la agenda
· Revisión y discusión de los TOR según sea necesario
Si un participante del CCLE co-facilita la capacitación:
· Dividir y asignar sesiones al co-facilitador y proveer el enlace para los materiales de capacitación, incluyendo las presentaciones, cuaderno de trabajo, agenda, tablas relevantes, etc.
· Crear un grupo de Skype con todos los co-facilitadores, incluyendo al participante, en donde se puedan revisar preguntas sobre la capacitación
Si un participante del CCLE co-facilita o co-lidera un análisis:
· La CIF del país: unidad y duración del análisis, historia de la CIF en el país, particularidades de contexto, etc. 
· Data disponible y agenda del análisis, incluyendo procedimiento para establecimiento de pequeños grupos y división de áreas, reuniones diarias, proceso de verificación, etc.
	2 semanas previas
	

	Se realiza la introducción al CCLE en plenaria, aprovechando para presentar sus competencias y explicando su rol. Debe explicarse el programa del CCLE de forma rápida, para asegurar que las personas se integren completamente en el equipo de análisis. 
	Al inicio de la actividad
	

	Asegurarse que el participante del CCLE esté involucrado de forma proactiva durante toda la duración de la capacitación y análisis. El facilitador líder actúa como mentor y promueve autonomía, ya que es la última oportunidad de aprendizaje antes que el participante inicie su certificación de Nivel 3.
Durante la capacitación:
· Asegurar que el participante del CCLE lidere/facilite algunas de las sesiones de capacitación (al menos 4) y que él/ella responda a preguntas, con apoyo de personal de la GSU o de Nivel 3. 
· Asegurar que el participante del CCLE lidere/facilite ejercicios en grupos pequeños y facilite su resolución
· Asegurar que el participante del CCLE apoye la sesión de cierre (prueba en línea, evaluación de la capacitación, etc.)
Durante el análisis:
· Asegurar que el participante del CCLE lidere/facilite el trabajo de un grupo pequeño. Si el participante está aplicando a Nivel 3, involucrarlo en todos los debates técnicos y logísticos, etc. Y pedirle que lidere la reunión de resumen de información diaria entre los co-facilitadores.
· Si el participante está aplicando al Nivel 3, asegurarse que él/ella también circule entre los grupos y está disponible para responder preguntas
· Asegurar que el participante del CCLE (nivel 2 o 3) sea consciente y proactivo en ser responsable de su grupo, incluyendo revisar la calidad del análisis en el SSI/hojas de cálculo y destacando desafíos potenciales en el grupo de co-facilitación, compartiéndolos públicamente en la reunión diaria de co-facilitación.
· Asegurar que el participante del CCLE (aplicando a nivel 3) esté involucrado en revisiones de factibilidad o sesiones de verificación dirigidas por el líder
· Asegurar que el participante del CCLE (nivel 2 o 3) esté involucrado en las actividades comunicacionales (preparación del resumen para publicación) 
	Durante el análisis
	

	Involucrar al participante (aplicando a Nivel 3) en la formulación del resumen y la revisión.
	Después del análisis
	

	Cierre del CCLE
	
	

	Envíe un correo electrónico de agradecimiento a todos los CCLE y al GTT por darle la bienvenida al CCLE
	Después del análisis
	

	Si el participante al CCLE está aplicando al Nivel 3, debe informarse sobre su desempeño e idoneidad para la certificación de N3 al Equipo de Control de Calidad – clic aquí
	Después del análisis
	

	Solicitar al participante que llene la Herramienta de autoevaluación del CCLE – Clic aquí
	Después del análisis
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