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CENTRO DE FORMACIÓN DE LA COOPERACIÓN                     

ESPAÑOLA EN CARTAGENA DE INDIAS        


   FICHA DE ACTIVIDAD DE CONOCIMIENTO PARA EL DESARROLLO

Este documento tiene como propósito contar con información relevante de la actividad a organizarse en el CFCE en Cartagena para su valoración por la dirección y equipo técnico.  El apoyo institucional que el CF puede proporcionar, además del espacio físico, está dirigido al área de comunicación (difusión y visibilización) y en la gestión de actividades (organización y/o apertura del encuentro, gestión de candidaturas de participantes, gestión documental, etc.). 
1. DATOS GENERALES

	Título de la actividad:


	Fecha y horario propuesto (Sujeto a disponibilidad del CFCE y en el horario de lunes a viernes de 8:00 a 17:00): SOLO SE ACEPTARÁN CAMBIOS DE AGENDA CINCO (5) DÍAS DESPUÉS DE RECIBIDA LA PROPUESTA.  El tiempo de evaluación de la solicitud de actividad tiene un término de 15 días hábiles. 




	Síntesis: (Breve descripción de la actividad para su publicación en la página web del Centro de Formación de la Cooperación Española en Cartagena).



Ámbito geográfico de las personas/instituciones participantes en la actividad: Procedencia (región o países) de las instituciones y personas que se espera participen en la actividad.
	      Nacional

(Colombia)
	        Local
(Cartagena de Indias) 


	         Internacional
Colombia, América Latina u otros países 

____________________________________________


2. INFORMACION A COMPLETAR POR LA INSTITUCIÓN/ORGANIZACIÓN
	Institución organizadora/Departamento/Unidad/Función/Dirección/Teléfono (Socio del Conocimiento):


      Datos de la persona que coordina la actividad: 


Nombre: 

Cargo/ Institución: 

Teléfono/Celular:


Correo electrónico: 
	Especifique si hay otras Instituciones co-organizadoras (Departamento/Unidad/Función/ Dirección/Teléfono): 


Continuidad de la actividad en el año. Se solicita indicar si se tienen previstas más sesiones de trabajo en fechas posteriores en el marco de esta misma actividad o programa. 
Número de sesiones de continuidad (nº.)                                

Especifique nombre, fecha y horario de estos a continuación: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. ÁMBITO ESTRATÉGICO O ACCIÓN/ INTERVENCIÓN EN EL QUE SE INSERTA LA ACTIVIDAD 

	Esta actividad ¿se realiza en el marco de un Proyecto de Cooperación?
Especifique nombre del Proyecto y organismo financiador.


	Marco legal de referencia de la acción/intervención en la que se enmarca la actividad. Indicar el instrumento de financiación, siempre que dicha financiación proceda total o parcialmente de la AECID o de la Cooperación Española. 


4. IDENTIFICACIÓN Y LÓGICA DE LA PROPUESTA
	Problemática a abordar, antecedentes y justificación de la actividad en el contexto de la ciudad, país y/o la región de América Latina y el Caribe según proceda; y en el tema a abordar. 


	Perfil de participantes:


5. DATOS DE PROGRAMACIÓN DE LA PROPUESTA 
¿Qué tipo de actividad se propone?: Indique con una X
Seleccione solo uno     

	     Actividad de Grupo de Trabajo en Red

     Actividad Cultural

     Asamblea

     Asistencia/Asesoría Técnica

     Conferencia

     Congreso

     Curso

     Encuentro

     Entrevista Virtual

     Formación Universitaria de Tercer Ciclo

     Foro virtual
	     Laboratorio de ideas

     Mesa redonda/Coloquio

     Otras actividades

     Presentación

     Reunión de alto nivel

     Reunión de trabajo

     Rueda de prensa

     Seminario

     Taller

     Tertulia virtual

     Webinario


	Objetivo general y específico* (Descripción detallada de: objetivo general y objetivos específicos, a abordar).


	Contenidos a trabajarse en el marco de la actividad (Descripción detallada de los contenidos y temas a abordar).



Tipo de convocatoria: Indique con una X

	​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​Abierta: se realiza una invitación al público en general y/o se define perfil para inscripción


	

	Cerrada: invitación únicamente a participantes por razón de su cargo o especificad de la acción formativa
	

	Mixta (se dirige a unas instituciones y personas previamente identificadas, a quienes se remitiría una invitación, aunque también se aceptarían candidaturas de personas o instituciones no invitadas)
	


Idioma          Marque con una “x”      Español        Portugués        Inglés        Otro ______________
Tema/Materia. Elija Uno de los siguientes valores

	
	Acción Humanitaria
	
	Empresa

	
	Afrodescendientes
	
	Género

	
	Agricultura
	
	Gestión del conocimiento

	
	Agua y Saneamiento
	
	Gobernabilidad democrática

	
	Cambio Climático
	
	Habitabilidad Básica

	
	Cohesión social
	
	Infancia y Juventud

	
	Cultura
	
	Innovación

	
	Desarrollo económico
	
	Integración Regional

	
	Desarrollo rural
	
	Medio ambiente

	
	Educación 
	
	Pueblos indígenas

	
	Empleo
	
	Salud

	
	Eficacia y calidad
	
	Seguridad alimentaria y nutricional


Número de participantes:  _____
Nº de personas ponentes/docentes/expertas/facilitadoras, incluida la persona coordinadora de la actividad          _____

	Perfil de expertos y de las instituciones a las que estos pertenecen: Describa el perfil de las personas previstas como expertos. Considere la inclusión de personas de la región de ALC.  Para cada una de las personas expertas, indique concretamente:
Datos personales: nombre, apellido, correo electrónico, sexo, institución en la que trabaja y una breve reseña de su CV.




Acciones previstas para la difusión de la actividad. Canales y acciones previstos para la difusión de la actividad, indicando si se dirige a la captación de candidaturas de participantes (antes de la actividad) o a la difusión de sus resultados (después de la actividad). Indique el medio de difusión.
	     Agenda Pública del Centro de Formación
     Invitación personal
     Difusión en radio

	     Difusión en web
     Difusión amplia en prensa

     Otra


6. DOCUMENTOS DE DIFUSIÓN PÚBLICA 

Documentos de aprendizaje y comunicación 
	Documentos tanto informativos, como de aprendizaje y conocimiento (incluyendo relatoría, publicaciones, informes de resultados, catálogos, notas técnicas, etc.), que se van a generar en la actividad, indicando también los canales de difusión previstos, incluyendo la web del Centro de Formación y demás canales de comunicación con que la AECID cuenta.



7. DATOS DE LOGÍSTICA 

¿Está prevista la realización de una mesa de apertura de la actividad? 
	Nombre
	Cargo
	Institución

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Disposición de la sala. Indique con una X
	U
	Aula
	Auditorio
	Grupos

	
	
	
	


	Describa la metodología de trabajo con que se desarrollará la actividad para definir así las necesidades de espacio: 


Equipamiento necesario: Indique con una X

	Papelógrafo
	Proyector - Laptop
	Micrófonos
	Pantallas

	
	
	
	


Otros Requerimientos: Indique con una X
 Señale a continuación si requiere alguna contribución adicional por parte del Centro de Formación
	Catering
	Transporte
	Alojamiento
	Otros

	
	
	
	


	Información adicional. Cualquier información de tipo aclaratorio o que no haya podido ser reflejada en ningún apartado anterior. 



8. DOCUMENTOS A ADJUNTAR

· Agenda/Contenidos programados/Programa de la actividad *
· Documentos de formulación programa/proyecto/plan de trabajo, red, etc.
LEER CON ATENCIÓN

El Centro de Formación de la Cooperación Española tiene como propósito fomentar el desarrollo de capacidades institucionales a través de la formación de sus recursos humanos y de actividades que impulsan el desarrollo de los países de América Latina y El Caribe, por lo que cede el uso de los espacios y su equipamiento y realiza el acompañamiento continuo en las actividades. No obstante, se solicita el cumplimiento de los siguientes puntos.

Previo a la fecha de comienzo de la actividad:

· La Ficha de Actividades será requerida previo a la solicitud de acompañamiento.

· Enviar Programa o borrador de agenda.

· Enviar el listado de participantes en formato que se proporcionará.
· Tener en cuenta el logo a enviar por el equipo de comunicaciones del Centro de Formación para las comunicaciones de prensa, difusión, publicaciones, etc. Es necesario que el apoyo del Centro de Formación quede consignado de forma textual y explícita en todas las comunicaciones que desde la institución solicitante se realice. 

· El CF podrá solicitar información profesional del personal experto o ponente que asista a la actividad con el objetivo de si se estima oportuno, coordinar con dichas personas su participación en los medios de comunicación. 

· Informar con anticipación en caso de que la actividad esté sujeta a algún protocolo de confidencialidad.

Durante el transcurso de la actividad:
· Respetar los horarios del Centro de Formación: (lunes a viernes de 8:00 a 17:o0 hrs.), y los horarios para los cafés y almuerzos.
· Respetar la capacidad máxima de cada sala asignada, cuyo aforo se indicará al momento de la asignación. 

· No está permitido el ingreso de comida y bebida en las salas, con excepción de agua.
Luego de finalizada la actividad:

· Podrá ser solicitado un Informe Final donde se detallen conclusiones y datos relevantes.
· Se requiere compartir la presencia que la actividad haya tenido en medios de comunicación si fuera el caso.
· El producto de conocimiento derivado de la actividad.[image: image1.png]
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