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Descripción  
Esta herramienta tiene como objetivo proporcionar directrices para llevar a cabo cualquier taller de 
planificación, permitiendo una mayor participación, colaboración e interacción. Los talleres pueden llevarse a 
cabo en formato presencial, virtual o híbrida, según los recursos disponibles, las condiciones físicas y de 
salud pública, las necesidades y los objetivos. Ambos formatos pueden combinarse en diferentes 
actividades a lo largo de un proceso de planificación. 
Participantes  
Esta actividad la lleva a cabo el equipo técnico.  

 

Taller presencial Taller online 

Las personas participantes se reúnen en un mismo 
espacio físico para realizar una actividad de forma 
participativa. 

Las personas participantes se reúnen en línea de forma 
simultánea (al mismo tiempo) mediante una herramienta 
digital.  

Consideraciones: 
●​ Ideal cuando los participantes se encuentran en la 

misma comunidad o ciudad. 
●​ Los debates cara a cara proporcionan más 

interacción y compromiso. 
●​ El número de participantes está limitado al tamaño 

del espacio físico disponible. 
●​ Debe garantizarse la disponibilidad de recursos 

(avenida, catering y material para hacer bocetos o 
impresiones). 

Consideraciones: 
●​ Ideal cuando los participantes no se encuentran en 

la misma zona geográfica.  
●​ Ideal cuando las condiciones no permiten el 

contacto físico, como la aplicación de medidas de 
salud pública o los recursos limitados para los 
desplazamientos. 

●​ Puede permitir un gran número de participantes. 
●​ Se requiere acceso a Internet y fluidez digital. 
●​ Puede ser más rentable (si se utilizan herramientas 

digitales gratuitas). No se necesitan materiales de 
dibujo ni impresiones. 

Taller híbrido  

Algunos participantes se reunirán en el mismo espacio físico y otros asistirán en remoto (al mismo tiempo) utilizando 
una plataforma digital. 

Consideraciones: 
●​ Ideal cuando hay condiciones para realizar un taller presencial pero algunos participantes no se encuentran en la 

misma zona geográfica.  
●​ Es importante crear formas de interacción y conexión con los participantes en la sala y con los que se han 

incorporado a distancia.  
●​ Garantizar que todos tengan acceso a las mismas herramientas tanto si participan en la sala como virtualmente. 

 

Directrices generales del taller 

Preparación 

●​ Definir si el taller se realizará de forma presencial, online o híbrida. 

●​ Fijar una fecha, hora y lugar (si es presencial) o herramienta digital (si es online) para implementar el taller. 
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●​ Elaborar una guía de la moderación en la que se indiquen las actividades específicas que se llevarán a cabo y 
la duración de cada una de ellas. Establezca un tiempo al principio para compartir los objetivos del taller y para 
las presentaciones de los participantes. Identificar y hacer un listado de participantes, utilizando una hoja de 
cálculo Excel para reunir sus datos. Estos variarán en función de la actividad. 

●​ Extender las invitaciones a los participantes. Incluya el objetivo del taller, la fecha, la hora, la duración, la 
dirección o el enlace, y un método para confirmar la participación de los invitados (por correo electrónico, 
formulario digital, mensaje de texto, llamada telefónica, etc.).  

●​ Asignar funciones y responsabilidades. 
●​ Preparar todo el material necesario. En el caso de los talleres presenciales, prepare la sala y la distribución del 

mobiliario con antelación. En el caso de los talleres en línea, pruebe la herramienta digital de antemano para 
familiarizarse con ella y resolver cualquier problema técnico.  

Roles 

Funciones de cara al participante (interactúa directamente con los asistentes al taller) 
●​ Moderador: presenta los objetivos y las instrucciones del taller, y facilita las actividades y los debates. 
●​ Tomador de notas sobre el contenido: anota, recoge o pega el contenido que se discute en una pared, 

pizarra, papel o cualquier superficie utilizada durante el taller. A veces esta persona puede ser la misma que el 
moderador. 

 
Roles secundarios (proporcionan apoyo) 

●​ Anotador y fotógrafo del taller: documenta cómo se desarrolla el taller -como los temas tratados, las 
reacciones de los participantes, las actividades y las posibles iteraciones- y toma fotos del proceso. 

●​ Monitoreo del tiempo: se asegura de que el programa del taller se cumpla puntualmente. Avisa al moderador 
cuando quedan 10, 5 y/o 2 minutos para una actividad para que pueda concluir. 

●​ Apoyo logístico/técnico: proporciona asistencia en cualquier problema logístico o técnico que surja, 
especialmente en las reuniones digitales, por ejemplo, el control de la sala, el contenido de la pantalla 
compartida, la comprobación del audio, etc. 

Después del taller 

●​ Recoger las opiniones de los participantes para evaluar el contenido (impresiones y aprendizajes) y el formato 
(qué ha funcionado bien y qué se puede mejorar). Esto puede hacerse entregando un cuestionario al final del 
taller, o enviando una encuesta en línea. Puedes encontrar un ejemplo de cuestionario al final de esta 
herramienta. 

●​ Comparta los materiales utilizados y producidos durante el taller (presentaciones, vídeos, fotos, mapas, etc.). 

 

Talleres presenciales  

Listado de materiales: definir según el tipo de actividades y el objetivo del taller. 
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Espacio y mobiliario: 

●​ Una sala/espacio suficientemente grande para 
que quepan todos los participantes (cumpliendo 
las medidas de salud pública). 

●​ Un espacio central designado para que el 
moderador presente las actividades y los 
objetivos. 

●​ Mesas (sin mantel) dispuestas en grupos. Todos 
los participantes deben poder ver al moderador. 

●​ Sillas para todos los participantes. 
●​ Pizarra para colgar, pizarra blanca o un tablero de 

papel en blanco para colgar, colgar o dibujar 
notas y resultados. [Para el moderador y/o el 
encargado de tomar notas sobre el contenido]. 

●​ Alfileres o cinta adhesiva para colgar y 
rotuladores para dibujar. [Para el moderador y/o 
el anotador de contenidos]. 

Herramientas para dibujar y hacer bocetos: 
●​ Rollos de papel de calco de tamaño suficiente 

para dibujar encima de los mapas. Rollo de 80 
cm para A1 o doble tabloide. 2 rollos por grupo. 
Asegúrate de que el papel sea transparente. 

●​ Rotuladores gruesos para dibujar. Proporcionar 
diferentes colores: negro, verde claro, azul claro, 
rojo, amarillo, marrón, naranja. [Un juego de 
colores por grupo]. 

●​ Rotuladores y lápices negros finos. [2-3 por grupo]. 
●​ Notas adhesivas de colores. 
●​ Una pila de papel blanco A3 o tabloide. [Para 

distribuir según las necesidades]. 
●​ Reglas de longitud suficiente para medir las 

distancias en los mapas proporcionados. [Si 
procede]. 

●​ Cartón y tijeras. [Si procede.] 

Otros equipos técnicos: 
●​ Un videoproyector de calidad razonable 

(resolución mínima de 1024px, mayor si es 
posible), lo suficientemente luminoso como para 
ver en salas no oscuras. Una superficie blanca 
suficientemente grande para proyectar. Según 
disponibilidad. Se utilizará para proyectar el 
contenido del taller].  

●​ Si no se dispone de un videoproyector, se puede 
utilizar una pantalla de televisión. 

●​ Tomacorriente y extensiones eléctricas suficientes 
para las computadoras. [Se utilizarán para 
conectar al proyector]. 

●​ Cámara o celular para tomar fotos. 

Mapas y documentos: 
●​ Herramientas y hojas de trabajo impresas de 

Planificando Nuestra Ciudad. 
●​ Mapa(s) base impreso(s) e imagen(es) aérea(s) del 

municipio a escala razonable (sugerido 1:5000) y 
tamaño (sugerido A1 o doble tabloide). [Un juego 
de mapas e imágenes aéreas por grupo]. 

●​ Documentos de planificación existentes, si están 
disponibles. [Todos deberían poder verlos]. 

●​ Conjunto de fotos que se consideren útiles para 
ilustrar el área de estudio. [Un juego de fotos por 
grupo]. 

 

Talleres online  

Herramientas digitales: seleccionar según los objetivos específicos y los ejercicios del taller.  

Propósito. Herramientas 

Videoconferencias, reuniones, 
talleres, webinarios,etc. 

Zoom, Google Meet, Microsoft Teams 
Facebook Live, Instagram Live, Youtube Live (para webinarios y eventos online) 

Documentos, hojas de cálculo y 
presentaciones en colaboración. 

Google Docs, Google Sheets, Google Slides 

Lluvia de ideas, pizarras digitales, 
diseño colaborativo. 

Miro, Invision, Mural, Notion, Google Jamboard 

Encuestas Google Forms, KoBo Toolbox (no simultánea) 
Mentimeter, Poll Everywhere (simultáneas, para los cuestionarios interactivos 
durante las presentaciones/talleres). 

 

https://zoom.us/
https://meet.google.com/
https://www.microsoft.com/en-gb/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://gsuite.google.com/intl/es-419/products/docs/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=latam-PE-all-es-dr-bkws-all-all-trial-e-latam-1009103-LUAC0007594-google&utm_content=text-ad-none-none-DEV_c-CRE_430345750046-ADGP_Hybrid%20%7C%20AW%20SEM%20%7C%20BKWS%20~%20EXA%20%7C%20Google%20%2B%20Docs-KWID_43700052957675127-aud-821456475248:kwd-4379564344-userloc_9060924&utm_term=KW_google%20docs-ST_google%20docs&gclid=Cj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6Ez0p7Vlsw2bXh8zJhumrLhhCYY9bI2E3ln7D6eFAhJjkBcDY1SrkIaAtpXEALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://gsuite.google.com/intl/es-419/products/sheets/
https://gsuite.google.com/intl/es-419/products/slides/
https://miro.com/
https://www.invisionapp.com/
https://www.mural.co/
https://www.notion.so
https://jamboard.google.com/
https://gsuite.google.com/intl/es-419/products/forms/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=latam-PE-all-es-dr-bkws-all-all-trial-e-latam-1009103-LUAC0007594-google&utm_content=text-ad-none-none-DEV_c-CRE_430320830314-ADGP_Hybrid%20%7C%20AW%20SEM%20%7C%20BKWS%20~%20EXA%20%7C%20Google%20%2B%20Forms-KWID_43700052957675247-aud-821456475248:kwd-10647024857-userloc_9060924&utm_term=KW_google%20forms-ST_google%20forms&gclid=Cj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6G35t3tJs2Q-1yXwOe4rP-eRNATzo015rYFvG97ny8PfNn26BEZSKYaAmr_EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://www.kobotoolbox.org/
https://www.mentimeter.com/
https://www.polleverywhere.com/?ref=PIW0qgbZ&campaignid=9995717487&adgroupid=102219838233&keyword=%2Bpoll%20%2Beverywhere&matchtype=b&device=c&keywordid=aud-602677925882:kwd-31242564642&gclid=Cj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6GYx1JGk6Z4AaMy7Mj--Fn59ONUJgcci_DX3P_Eh47kADzblPB75GsaAuWmEALw_wcB
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Invitaciones, comunicaciones de 
eventos. 

Mail Chimp 
Social media (Whatsapp groups, Facebook, Instagram) 

Gestión de proyectos. Trello, Monday, Asana 

 

Cuestionario de evaluación del taller  

En general, general, ¿cómo califica este taller? 
 

⬚ Mal         ⬚ Regular        ⬚ Bien         ⬚ Muy bien         ⬚ Excelente 

¿En qué medida está usted de acuerdo con las siguientes afirmaciones? 

1 = Muy en desacuerdo        2 = En desacuerdo      3 = Neutral      4 =De acuerdo       5 = Muy de acuerdo 

El taller fue útil ⬚ 1             ⬚  2             ⬚  3            ⬚  4            ⬚  5 

Los objetivos del taller se han establecido y se han 
cumplido claramente 

⬚ 1             ⬚  2             ⬚  3            ⬚  4            ⬚  5 

El taller estuvo bien organizado ⬚ 1             ⬚  2             ⬚  3            ⬚  4            ⬚  5 

Las actividades y los debates fueron bien dirigidos ⬚ 1             ⬚  2             ⬚  3            ⬚  4            ⬚  5 

La duración del taller fue suficiente ⬚ 1             ⬚  2             ⬚  3            ⬚  4            ⬚  5 

¿Qué es lo que más ha aprendido de los contenidos y debates de hoy? 
….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........…………………. 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

¿Qué es lo que más le ha gustado? 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........…………………. 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

¿Qué es lo que menos le ha gustado? 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........…………………. 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

¿Tiene alguna sugerencia para mejorar este taller? 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........…………………. 

 

https://mailchimp.com/?ds_rl=1276838&gclid=Cj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6FZ-U58gco5z4B3jHsLMcbro3R9RlN4y8_M-FDayQNro1EldpVhixAaApCOEALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://trello.com/en
https://monday.com/landings/trello/?marketing_source=adwordssearch&marketing_campaign=us-s-comp_trello-e-desk-Monday&aw_keyword=trello&aw_match_type=e&gclid=Cj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6FYcTRCXlzp8i0WgW3Imy5Cbko61Am-Bm65L_QAqwOhx4KwvlEWNVoaAv_MEALw_wcB
https://asana.com/?noredirect&utm_expid=.5Vei3MMKRWq4PUVVS92Z8w.0&utm_referrer=https%3A%2F%2Fasana.com%2Fgo%2Fasana-vs-trello-compare%3Futm_campaign%3DNB--NAMER--EN--Competitor-Trello--Desktop%26utm_source%3Dgoogle%26utm_medium%3Dpd_cpc_nb%26gclid%3DCj0KCQjwhb36BRCfARIsAKcXh6H6cH9ieZXFt9iz7Ka7gszBzfLtYInqBC6hCY6wvqQfJ_JETxb5iwIaAht7EALw_wcB%26gclsrc%3Daw.ds
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….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

(Preguntas adicionales) 
………….…………………...……….....……………..………………………...........…………………………………………… 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........…………………. 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

….………………..…………………………...……..…………………………..………………………...........……………..…... 

 

 


