MINKA: material de consulta y capacitacion sobre herramientas
para facilitacion en linea

Minka es una iniciativa para el intercambio de conocimientos que nace del programa
Andes-Amazonia-Orinoquia de WCS, con el fin de fortalecer las capacidades de WCS y sus socios
para que puedan generar y compartir conocimiento, lecciones aprendidas y buenas practicas, y
crear nuevos modelos innovadores para la conservacion.

Este documento es una compilacién de herramientas y tips para facilitar exitosamente reuniones en
linea. El objetivo es ofrecer un documento de consulta rapida y amigable para responder a
necesidades que el equipo de WCS AAO pueda tener en este sentido.

Para una introduccién a este tema, puedes ver el video del Minka Regional sobre fortalecimiento de

capacidades en herramientas y trabajo virtual. Este documento esta en actualizacion constante y la

versién actualizada puede encontrarse aqui.
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El ABC de las reuniones en linea
Las siguientes recomendaciones pueden aplicarse en cualquier plataforma, aunque
algunas pocas parten de funciones especificas de Zoom

Antes de la reunién
Cada hora invertida en planificacion se gana en ejecucién. Antes de la reunién se debe definir si esta
se grabara, si necesitara interpretacién simultanea, si se hara una memoria y cémo nos interesa
evaluar la reunién. Este documento contiene mas recomendaciones sobre la evaluacion.
Idealmente, una reunién virtual debe durar 90 minutos, teniendo en cuenta que no todo tiene que
hacerse en una sola sesién. Si es absolutamente necesario que dure 2 horas, programar una pausa
de 5-10 minutos a la mitad.
Es importante ser realista con los tiempos asignados a las distintas secciones de la reunion.
a. Objetivo y resultados/productos claros
La primera tarea al organizar una reunion, taller o webinar (presencial o virtual) es definir el
propdésito u objetivo de la reunién y cuales son los resultados especificos o productos que
se espera tener al final de la reunion . Antes de convocar una reunion, vale la pena
preguntarse tres veces si hay otra forma mas efectiva de conseguir los mismos objetivos y
resultados (por ejemplo, enviar un correo electrénico).
b. Audienciay participantes
Al elegir a quiénes se invita a la reunién, debemos ponderar si conocen el tema, si conocen a
las otras personas participando y si tienen familiaridad con las herramientas y la tecnologia
de reuniones virtuales que emplearemos. Es importante definir con qué criterios se invita a
participar a la gente, mapear si hay posibles conflictos y decidir si se requiere la reunion sera
expositiva o si, por el contrario, se necesita crear un ambiente de interaccién y colaboracion.
c. Agenda clara
Se debe disefiar la agenda en funcién de los objetivos y resultados esperados de la reunion,
preparandola con el mismo cuidado que tendriamos para una reunion o taller presencial.
De ser posible, les participantes deben tener acceso a una versién publica de la agenda
antes de la reunion, y ofrecer retroalimentacién a la misma. Esta debe incluir los temas a
tratar y el tiempo asignado a cada uno de ellos.
d. Preparar la memoria
Una vez lista la agenda, sabemos en qué momentos sera importante tomar notas. Se puede
preparar el documento previamente e ir completando la informacion durante la reunién. La
memoria no siempre tiene que ser un documento en word, puede ser una presentacion en
PPT o parte de bitacora.
e. Invitaciones y registro de participantes
Una buena practica es siempre enviar invitaciones de calendario con la fecha, horay
enlace a la reunion. Dependiendo del tipo de reunién, puede ser importante registrar la
cantidad de participantes (si es un evento virtual abierto) o confirmar si nuestra lista de



https://drive.google.com/file/d/1mxg30O-l26f53mZegxUeuhjM_Ora6jIn/view?usp=sharing
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invitados esta completa (si es una reunién mas privada). Aqui hay algunas recomendaciones
especificas de como hacer el registro.

Practicar con la tecnologia previamente

Asi como las impresoras huelen el miedo y se tragan el papel justo cuando estamos contra
el tiempo, las tecnologias de trabajo remoto tienden a fallar cuando no las hemos probado
previamente. Antes de utilizar una nueva herramienta, sea para llamadas o para actividades
interactivas, recomendamos familiarizarse con sus funciones.

Hacer asincronico lo que pueda ser asincrénico

Trabajar asincronicamente es fundamental para tener reuniones efectivas. Esto significa
enviar anticipadamente los materiales de la reunién y pensar en qué objetivos de la reunién
pueden cumplirse sin necesidad de que las personas tengan que estar reunidas en el
momento - esto nos ayuda a aprovechar mejor aquellas secciones que definitivamente
requieran del trabajo conjunto en simultaneo. En este caso, instrucciones concisas y claras
son esenciales. Ademas, hay que tener cuidado con no asumir que todas las personas se
sienten comodas con la tecnologia o herramienta propuesta, o que cumpliran con el trabajo
asincroénico en el tiempo que esperamos.

Durante la reunién

En una reunién virtual hay que planear minuto a minuto porque el tiempo se mueve mucho mas
rapido que en una reunién presencial; puedes hacer mas cosas en menos tiempo. Sin embargo, los
participantes de la reunién enfrentan muchas mas distracciones (desde lidiar con la tecnologia
hasta distracciones en sus oficinas o casas). En esta seccién es importante respetar los tiempos
asignados para cada seccién.

a.

Reglas de convivencia. Importante mencionarlas al inicio de la reunion. Deben ser breves y
claras. Aqui algunos ejemplos.
i.  Indicaciones sobre camara/ micréfono (micréfonos apagados si no esta hablando,
camara prendida de ser posible).
ii. Indicar como se recibiran las preguntas (chat, micréfono abierto, levantar la mano).
iii.  Sisegrabara la reunion, avisar a los participantes antes de iniciar la grabacion.
Quienes no quieran aparecer en la grabacion deberan apagar sus camaras. De ser
posible, sefalar las leyes de uso de imagen del pais.
iv.  Sihabra una memoria o minutas de la reunion, indicar cuando se entregaran.
v.  Sihay interpretacién simultanea, indicar como entrar al canal de audio del idioma
deseado antes de dar las demas instrucciones.
Roles. Los siguientes roles deben ser, idealmente, tomados por distintas personas. Se
recomienda que quien deba presentar no se encargue de facilitar. Para reuniones grandes,
debe haber una persona dedicada exclusivamente a ser tech host. En reuniones mas
pequefias, quien facilita también puede asumir estas tareas.
i.  Facilitacién/ moderacién: dar la bienvenida a la reunién y presentar la agenda,
asignar los turnos y tiempos para las presentaciones y participaciones.


https://drive.google.com/file/d/1X2smakGN8JToM76LxvoYGEDyYvRcAnv_/view?usp=sharing

C.

d.

ii. Tech host (facilitacion tecnolégica/soporte técnico): silenciar o activar el
micréfono de los participantes, permitir su ingreso (si hay sala de espera), asignar
gente en break out rooms, responder preguntas técnicas de Ixs participantes. Para
reuniones grandes, es crucial tener una o mas personas dedicadas exclusivamente a
estas tareas.

iii.  Presentacion: presentar informacién. Se recomienda que quien presenta no se
encargue de la facilitacion.

Tareas. Las siguientes tareas pueden distribuirse entre distintas personas, tengan o no los
roles mencionados arriba. Definir previamente quién se encarga de qué ayuda a tener
claras las responsabilidades durante la reunion.

i.  Controlar el tiempo

ii.  Tomar notas - hacer el registro o memoria de la reunién. Dependiendo de la
dindmica, mas de una persona puede encargarse de esto.

iii.  Proyectar presentaciones

iv.  Moderar el chat

Presentacion de Ixs participantes (opcional)

Dependiendo de los objetivos de la reunion, la duracion de esta seccion puede variar en
funcién de cuantas personas haya, qué tanto se conozcan previamente los participantes y
qué tan relevante sea esto para la reunion. Es importante definir qué preguntas pueden
servir tanto para que quienes participan se conozcan entre si como para que aterricen en el
tema de la reunidn, y una buena practica es compartirlas en el chat o proyectarlas en la
pantalla. Esta seccion puede durar entre 10 y 15 minutos si el grupo es pequefio. Para
grupos grandes, una opcion usual es crear break out rooms con personas asignadas
aleatoriamente por unos tres minutos.

Participacion

Involucrar activamente a las personas en la reunion mediante actividades interactivas (ver la
seccién sobre plataformas interactivas) evitara que dirijan su atencién hacia otros temas. Es
crucial definir preguntas generativas que incentiven el didlogo. También es importante
definir, segun el nUmero de asistentes, mecanismos para manejar los turnos de
participacion. Si son pocas personas, se puede utilizar el micréfono, pero si son muchas, el
chat es mejor. Si hay mucha gente participando, es buena idea utilizar break out rooms.
Preparar el cierre y la evaluacién de la reunion

La mayor parte de las veces ya se tiene una nocién de los pasos siguientes mas importantes,
hay que asegurarse de comunicarlos a quienes participan en la reunién y dejar en claro toda
fecha o documento pertinente. En el caso de documentos, es bueno tenerlos listos
previamente y enviarlos tan pronto como sea posible. Siempre es una buena practica incluir
un espacio para evaluar la reunion. Esta puede ser un formulario a ser distribuido durante o
después de la reunién. Mas detalles aqui.

Después de la reunidn

a.

Debriefing/ evaluacién interna


https://support.zoom.us/hc/es/articles/206476093-Introducci%C3%B3n-a-las-salas-para-grupos-peque%C3%B1os

Aprovechando que la reunion esta todavia fresca en la memoria de quienes organizaron la
reunion, pueden quedarse unos 15 o 20 minutos para discutir sobre si se lograron los
objetivos de la reunién o si se debe recalibrar los préximos pasos.

Compartir la memoria

Este paso depende mucho de los objetivos de la reunidn y a quién se desea hacer llegar esta
informacion. Es importante enviar la memoria tan pronto como esté lista, junto con otros
materiales o insumos mencionados durante la reunion.

Proximos pasos

Debe quedar claro entre el equipo organizador quiénes se encargaran de hacer seguimiento
a los préximos pasos, enviar la memoria o recordatorios.



Recomendaciones

1. Registrar participantes (con Zoom)

Pros

Contras

Reporte de uso de Zoom

Los participantes no tienen
que completar ninguna ficha
para quedar registradxs

Informacion muy limitada:
solo el nombre con el que
se conectan a la reuniény,
solo en algunos casos, su
email

Registro via Zoom

Garantiza que Ixs participantes
se registren - impide su
entrada si no lo hacen.

Un paso extra para los
participantes antes de
entrar a la reunion. Tipos
limitados de pregunta.

Formulario de registro
con Google Forms o

similares (ejemplo)

Tipos de preguntas libres, se
puede llenar en cualquier
momento de la reunién. Solo
hay que dar la instruccion al
inicio y compartir el link al
formulario varias veces
durante la reunion.

Participantes pueden unirse
a la reunién sin registrarse
previamente y pueden no
llenar la ficha.

2. Evaluar reuniones.

Siempre es una buena practica que les participantes evallen el evento y den
retroalimentacion al mismo. Dependiendo del tiempo disponible, se puede presentar un
cuestionario acerca del evento, Se puede utilizar GoogleForms para cuestionarios mas
detallados - pero ellos toman mas tiempo y por lo tanto menos gente los llena. Zoom Polling
también es una buena opcién. Solo admite respuestas de opcién multiple, pero como la
encuesta esta incrustada en la llamada, mas participantes la completan. Algunas preguntas

sugeridas son:

a. Participar en este evento ha sido Util e importante para mi trabajo (En desacuerdo /

Muy de acuerdo)

b. Participar me permitié aprender algo nuevo (En desacuerdo / Muy de acuerdo)
c. Laorganizaciony secuencia del evento fueron bien estructuradas (En desacuerdo /

Muy de acuerdo)

d. La facilitacion del evento fue apropiada (En desacuerdo / Muy de acuerdo)



https://support.zoom.us/hc/es/articles/201363213-Introducci%C3%B3n-a-los-informes
http://spootmedia.com/2020/06/18/como-habilitar-el-registro-de-asistentes-para-reuniones-de-zoom/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfXCxbuwnrEzDdMfaYT6rjdpg7u5mBuDSB-my7xOGkZjwfyMg/viewform

> @

Las presentaciones de los expositores fueron claras (En desacuerdo / Muy de
acuerdo)

El servicio de traduccion simultanea fue adecuado (En desacuerdo / Muy de acuerdo)
En general, ;como calificaria el evento? (Muy malo/ Malo/ Regular/ Bueno/ Excelente)
¢Qué podemos mejorar para una proxima reunién como esta?

Escribe aqui cualquier otro comentario o idea que quieras compartir



Herramientas

Plantillas atil

ra planear men

rreunion ven

Aqui ofrecemos links a algunas plantillas y/o ejemplos que pueden ser utiles al momento de planear

o documentar reuniones o eventos:

- Checklist

- Reglas

- Bitacora de reuniones

- Memoria en una presentacién en PPT.
- Material de referencia sobre reuniones interactivas (en inglés) por Christina Imrich, Heidi
Kretser, Kate Mastro & Leala Rosen.

Videollamadas

El mejor programa para videollamadas es el que se adapta a las necesidades y

caracteristicas de la reunién.

*: WCS tiene licencias para estos programas

integrado con
Outlook - excelente
para compartir
archivos durante o
fuera de reuniones

correo de WCS
pueden unirse a los
espacios de trabajo
(pero otros si
pueden unirse a
reuniones)

Servicio Pros Contras Licencias
Zoom* Mejor para Sin licencia, las Licencias desde USD
reuniones - hasta llamadas duran 40 14 al mes
300 personas con minutos WCS AAO tiene
licencia. No es muy bueno licencias
Basta entrar al link para compartir
de la llamada para archivos durante la
unirse - no es reunion.
necesario
registrarse
Teams* Espacio de trabajo Solo personas con Todos los usuarios

de WCS tienen
licencia

Google Meet*

Hasta 150
participantes

Se necesita iniciar
sesién en una
cuenta de Gmail

Todos los usuarios
de WCS tienen
licencia



https://docs.google.com/document/d/1vgaTYVl_Z7FzAvhAS1RUUsBMW4pjhUweDXVRtFsKRXE/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1X2smakGN8JToM76LxvoYGEDyYvRcAnv_/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1t-akpzMjJ_C97nYa6l1E1ihjiNWhzkn81prmipAsWEU/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mxg30O-l26f53mZegxUeuhjM_Ora6jIn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1lQIWJIIQyIf33ZaCgwUZvu1vZJpoKghu/view?usp=sharing

Funciona desde el

para entrar a las

navegador llamadas.

Slack* Se pueden crear Las llamadas WCS tiene licencias.
distintos canales de [ funcionan mejor Consultar con
texto segun . para grupos que Jonathan Palmer
Soporta para comunicacion | (jpalmer@wcs.org)
videollamadas y 1:1
llamadas de audio.

Cisco WebEx Protocolos de Interfaz complicada
seguridad
compatible con
estandares de varios
gobiernos

Skype Mejor para Hasta 50 personas No necesita
conversaciones 1 a1 | por llamada
Mucha gente ya lo Participantes
usa, principalmente | necesitan
por el chat. registrarse y
Cualquiera puede agregarse como
crearse una cuenta | contactos antes de
gratuita unirse a llamadas.

Jitsi Gratis y de codigo Todos los
abierto participantes son
Hasta 75 moderadores (todos
participantes pueden silenciar a

todos)
GoToMeeting Muy parecido a Sin licencia, las

Zoom, cumple con
mas protocolos de
seguridad

llamadas duran 40
minutos

No es muy bueno
para compartir
archivos durante la
reunion
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*: WCS tiene licencias para estos programas

Plataformas de aprendizaje en linea
Tenemos un reporte detallado sobre distintas plataformas para aprendizaje en linea en

este reporte.

Plataformas para interactuar con participantes

Herramienta Descripcion Licencias
Zoom Polling * | La herramienta de sondeos Disponible para cuentas con

integrada a Zoom. solo preguntas licencias.

de opcion multiple. WCS AAO tiene licencias
Mentimeter Hacer preguntas, encuestas, 2 preguntas por presentacion en

valoraciones (rating) y nubes de la version gratuita

palabras en vivo Licencias desde USD 9 al mes
Slido Hacer preguntas, encuestasy 3 preguntas por presentacion en

nubes de palabras en vivo la version gratuita

Licencias desde USD 10 al mes

Kahoot Cuestionarios y concursos. Licencias desde USD 10 al mes
Tricider Votaciones en vivo, herramientas Servicio gratuito

para lluvias de ideas

Co-creacidn o trabajo asincrénico

herramientas para facilitar
reuniones.

Herramienta Descripcion Licencias
lamboard Pizarra digital interactiva. Servicio de Google
Mural Pizarra digital interactiva con Licencias desde USD 12

La versidn de prueba ofrece un
mes gratis

11



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RnDkWKcHXxQmhbTBC3NWtW_jUrqiIQLyJnIwPmvaGWQ/edit?usp=sharing
http://oped.educacion.uc.cl/website/images/disponibles/OPED-Zoom-N4-Votacion-o-encuesta.pdf
https://www.mentimeter.com/
https://www.sli.do/
https://kahoot.com/
https://www.tricider.com/
https://jamboard.google.com/
https://www.mural.co/

iro Pizarra digital interactiva con Hasta 3 pizarras en la versién
herramientas para facilitar gratuita
reuniones. Licencias desde USD 8 al mes
Tricider Lluvia de ideas y votaciones. Version basica sin registro y con

Permite hacer una pregunta
abierta, proponer un evento o idea
y dejar que otras personas aporten
sugerencias, votos, una solucién o
su colaboracion.

mas herramientas al registrarse.
Es gratis en ambos casos.

Gestion de documentos para trabajo asincrénico

Herramienta

Descripcion

Licencias

Google Drive

Documentos (texto, hojas de
calculo, presentaciones,
formularios) en linea para
colaboracion y trabajo en
simultaneo. Los formularios son
especialmente Utiles para recopilar
informacion.

WOCS tiene licencia.

Sharepoint

Muy parecido a Google Drive, pero
con mas opciones de seguridad y
una interfaz menos amigable.

WOCS tiene licencia

Producir contenido visual

Descripcion Licencias
Genially presentaciones e infografias Licencias desde 7.49 USD/mes
animadas e interactivas. Plan libre disponible.
presentaciones e infografias Licencias desde 15 USD/mes
Visme estaticas Plan libre disponible.

12


https://miro.com/
https://www.tricider.com/
https://www.genial.ly/es
https://www.visme.co/

grabar videos instructivos Licencias desde 10 USD/mes

Loom facilmente. Plan libre disponible.

Canva disefio grafico simplificado Plan libre disponible. Para
licencias, contactar a Jonathan
Palmer (jpalmer@wcs.org)

Flourish visualizacion de informacién Licencias desde 69 USD/mes
Plan libre disponible.

Proveedores

Lista de proveedores de servicios de disefio grafico, realizacién / edicidn de video, livestreaming,
traduccion e interpretacion (porque a veces no da el cuero para hacerlo todo in house): [link
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https://www.loom.com/
http://canva.com/
https://flourish.studio/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vT1Znk5Lv4Jsn7pQ7MUCWXPOB4GT0i9htXUhlmaV4fCDz9oqUiVF7tvscVySeXO5dtFBKdUuXr_0YwX/pubhtml

