
Integrando la adaptación al cambio climático en la planificación del desarrollo 
l  

 

     

     

     

     

  
 
Integrando la adaptación al cambio 
climático en la planificación del desarrollo  
Una capacitación práctica basada en la Guía sobre Políticas de la OCDE 

 

Guía para Instructores 

  

 



 Integrando la adaptación al cambio climático en la planificación del desarrollo 

Esta publicación fue producida y financiada en 
nombre del Ministerio Federal de Cooperación 
Económica y Desarrollo (BMZ): 

 
El Módulo 2 fue revisado y complementado con el 
apoyo financiero del Ministerio Federal de Medio 
Ambiente, Protección a la Naturaleza y Seguridad 
Nuclear (BMU) por medio de su Iniciativa Interna-
cional para la Protección del Clima (IKI). El módu-
lo 6 fue revisado y complementado con el apoyo 
financiero equitativo de BMU y BMZ.  

 

El curso de capacitación y los materiales asociados fueron generosamente financiados por el Ministerio Federal 

de Cooperación Económica y Desarrollo (BMZ) y desarrollados por la Deutsche Gesellschaft für 

Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH en coordinación con la OCDE y un amplio grupo de revisores de 

las agencias para el desarrollo, ONGs e instituciones de investigación alrededor del mundo. Los autores 

reconocen con agradecimiento los valiosos aportes y contribuciones de los revisores y los participantes del 

curso. 

Los módulos adicionales sobre la comprensión de las ciencias climáticas, la búsqueda de datos climáticos y 

manejo de la incertidumbre fueron desarrollados durante el proyecto Inventario de Métodos para la Adaptación al 

Cambio Climático, que fue financiado por la Iniciativa Internacional para la Protección del Clima (IKI) del 

Ministerio Federal de Medio Ambiente, Proteccion de la Naturaleza y Seguridad Nuclear (BMU) de la 

República Federal de Alemania. 

 

Publicado por 

Deutsche Gesellschaft für 
Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH 
Registrado en las oficinas  
Bonn y Eschborn 

Friedrich-Ebert-Allee 40 
53113 Bonn 
Teléfono: +49 228 44 60-0 
Fax: +49 228 44 60-17 66 

Dag-Hammarskjöld-Weg 1-5 
65760 Eschborn 
Teléfono: +49 61 96 79-0 
Fax: +49 61 96 79-11 15 

Contacto 

E-Mail: climate@giz.de 
Internet: www.giz.de/climate 

Responsable 

Michael Hoppe, GIZ 

Autores 

Jennifer Frankel-Reed 
Barbara Fröde-Thierfelder 
Ilona Porsché 
Alfred Eberhardt 
Mark Svendsen 
 
Los artículos escritos por los autores nombrados no reflejan necesariamente las opiniones de los editores. 
 
Contribuciones de 

Lea Herberg 
Martin Baumgart 
Udo Höggel 
Timo Leiter 
Julia Olivier 
Michael Hoppe 
Miembros del equipo del OCDE sobre el Cambio Climático y la Cooperación para el Desarrollo  
 
 
Eschborn, Alemania 
 
Diciembre 2013 
 
 
La versi·n original de este material de capacitaci·n se public· en idioma ingl®s (ñIntegrating Climate Change Adaptation into 
Development Planningò). Est§ disponible en AdaptationCommunity.net. La traducción al español fue realizada por HELVETAS 

Swiss Intercooperation ï PERÚ, y financiada por el Programa de Desarrollo Agropecuario Sustentable (PROAGRO, GIZ - 
Bolivia, Cooperación Suecia / Alemania) y el Programa Regional Amazonía (BMZ-DGIS-OTCA) ï Brasil 

mailto:climate@giz.de
http://www.giz.de/climate
https://gc21.giz.de/ibt/var/app/wp342deP/1443/index.php/knowledge/cca-training/


Integrando la adaptación al cambio climático en la planificación del desarrollo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Integrando la adaptación al cambio 
climático en la planificación del desarrollo 
Una capacitación práctica basada en la Guía sobre 
Políticas de la OCDE 
 

 

GUÍA PARA INSTRUCTORES  

 

 

 

 

 

 

 

 



Integrando la adaptación al cambio climático en la planificación del desarrollo 

 
 

 

 

El Programa de la Protección Climática para los países en desarrollo ayuda a países en 

desarrollo a adaptarse eficiente y apropiadamente a las condiciones climáticas cambiantes. 

Trabajando junto a nuestros socios, identificamos  las opciones de acción para las 

poblaciones afectadas, sectores económicos y ecosistemas. 

La tarea clave del Programa de la Protección del Clima es integrar la protección del clima 

dentro de los procesos de planificación y presupuestación en los socios de la GIZ. Esto se 

aplica tanto para la reducción de las emisiones de gases de efecto invernadero como para 

las medidas de adaptación al cambio climático. 

Sin embargo, estas tareas no pueden ser exitosamente abordadas únicamente por los 

expertos de la protección del clima. El Programa de la Protección Climática sólo puede 

trabajar efectivamente si el tema es integrado en las redes de la cooperación para el 

desarrollo y en la protección organizada del clima, y colabora con socios nacionales e 

internacionales.  

http://www.giz.de/climate 

 

 

 

Inventario de Métodos para la Adaptación al Cambio Climático (IMACC) es un proyecto 

global de la GIZ y financiado por la Iniciativa Internacional para la Protección del Clima del 

Ministerio Federal del Medio Ambiente, Protección de la Naturaleza y Seguridad Nuclear 

(BMU). El proyecto tiene por objetivo la aplicación y el desarrollo de herramientas y métodos 

ya existentes para la adaptación, desarrollo de capacidades de adaptación y apoyo del 

intercambio sur-sur entre países de cooperación. En particular: Granada, India, Indonesia, 

México, Filipinas, Túnez y Sudáfrica. 

IMACC mantiene la plataforma AdaptationCommunity.net dónde se encuentran las 

introducciones sobre asuntos claves, ejemplos de experiencias de adaptación así como 

grabaciones de webinarios (seminarios en línea). IMACC apoyó también el desarrollo de 

módulos adicionales a la presente capacitación. 

  

 

¿Ha llevado a cabo o participado en la capacitación? En caso que sí, ¡apreciaremos 
saber qué piensa! Por favor envíe sus comentarios a climate@giz.de (¿Quién organizó 
la capacitación? ¿Quién participó en el evento? ¿Cómo lo encontró? ¿Qué funcionó y 
qué no funcionó?)  

http://www.giz.de/climate
http://www.adaptationcommunity.net/
mailto:climate@giz.de
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Introducción al curso 

Adaptarse al cambio climático es un reto que aumenta rápidamente, particularmente para países 
en desarrollo. Incluso si las emisiones de gases de efecto invernadero se reducen de manera 
significativa en los próximos años, los impactos del cambio climático, tales como las variaciones 
graduales temporales y espaciales de los recursos, así como las sequías, inundaciones, eventos 
climáticos severos y el aumento en el nivel medio de los océanos, resultarán probablemente en 
escasez de alimentos, aumento de enfermedades transmitidas por vectores y daños en la infra-
estructura y la degradación de recursos naturales. En este contexto, las poblaciones más pobres 
serán afectadas de manera desproporcional. 1 

 

Las opciones de desarrollo de hoy, influyen en la capacidad adaptativa futura de las poblaciones 
y sus gobiernos. No podemos retrasar la planificación y la acción para la adaptación. Aún así, 
actualmente muchas políticas, planes y proyectos de desarrollo no toman en cuenta al cambio 
climático debido a la falta de conciencia y claridad sobre cómo desarrollar e integrar de manera 
efectiva opciones de adaptación. 

 

Integrar la adaptación en la cooperación para el desarrollo brinda una oportunidad esencial para 
hacer que las inversiones del desarrollo sean más resilientes al clima. El Comité de Políticas 
Ambientales de la OCDE (EPOC, por sus siglas en inglés), y su Comité de Asistencia para el 
Desarrollo (DAC, por sus siglas en inglés) han desarrollado la Guía sobre Políticas para la Inte-
gración de la Adaptación en la Cooperación para el Desarrollo2 (Guía OCDE) con el fin de pro-
mover el entendimiento y la identificación de enfoques apropiados y maneras prácticas para inte-
grar la adaptación climática en las políticas y actividades del desarrollo a niveles nacional, secto-
rial, de proyecto y local. 

 

La GIZ (Deutsche Gesellschaft für Internationale Zusammenarbeit-GmbH), en coordinación es-
trecha con la OCDE, desarrollaron este curso de capacitación y los materiales asociados basán-
dose en su involucramiento en la Guía OCDE, actividades extensas de adaptación en campo en 
países en desarrollo, así como en las herramientas de la GIZ para integrar el cambio climático en 
las actividades de la cooperación para el desarrollo, a saber: Evaluaciones climáticas para pro-
yectos de la GIZ y ñClimate Proofingò para el Desarrollo y Asesoría Estrategia Climática. 

Objetivo 

El objetivo de la capacitación es mejorar las capacidades entre los actores que trabajan en temas 
de desarrollo, apoyar a las instituciones en la implementación satisfactoria de la Guía y tomar 
acción con relación a la adaptación al cambio climático. Este curso brinda una introducción a la 
teoría y práctica de los puntos de partida de la adaptación a los efectos del cambio climático. 

 

Los participantes de la capacitación aprenderán: 
 

- Qué es el cambio climático y de qué manera se interrelaciona con la cooperación para el 
desarrollo, 

                                                   
1
 Existe una película animada producida por GIZ que explica el cambio climático y la adaptación (duración ~5 min). Es 

disponible en 12 lenguas en el canal YouTube de la GIZ: 
http://www.youtube.com/playlist?list=PLcjTOiq3BComgKmYvWsflogrH1VxxEn7o 
2
 http://www.oecd.org/document/26/0,3343,en_2649_34361_44096282_1_1_1_1,00.html   

http://www.youtube.com/playlist?list=PLcjTOiq3BComgKmYvWsflogrH1VxxEn7o
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- Dónde encontrar información climática relevante y cómo utilizarla, 
- Cómo proceder de manera sistemática, a través de una serie de pasos, para definir op-

ciones concretas de adaptación a niveles nacional, sectorial, de proyecto y local, 
- Cómo definir las capacidades institucionales necesarias para llevar a cabo un proceso de 

cambio, y  
- Cómo planificar y apoyar procesos de integración de la adaptación al cambio climático en 

sus instituciones3. 
 
Público meta: 

 
El público meta del curso incluye: 
 

- Oficiales de gestión y planificadores en agricultura, recursos hídricos, recursos naturales, 
cambio climático, así como otros sectores relevantes a niveles nacional, provincial y local, 

- Personal nacional e internacional de la cooperación para el desarrollo (expertos en temas 
de clima, así como otros especialistas sectoriales sin formación en cambio climático), 

- Consultores locales en adaptación al cambio climático 
- Representantes de la sociedad civil/ONGs. 

 

Visión general 

El curso es diseñado para una duración de 4-5 días. Su estructura en módulos permite de 
adaptarlo a medida para una formaci·n m§s corta. Ver el ñlibro de cocinaò suplementario en 
AdaptationCommunity.net para un guía de la planificación de un curso de acuerdo con los 
necesidades de su grupo destinatario. 

La capacitación consiste de diez módulos4 que pueden ser seleccionados de acuerdo a las 
necesidades de capacitación del público meta. En conjunto, ofrecen una visión global orientada a 
la práctica. 

  

- M1: Aplicar el "lente clim§ticoò:  

Identificar la importancia del cambio climático en una política, programa, plan o proyecto. 
- M2: Interpretar los datos climáticos5:  

Comprender cómo interpretar y utilizar diferentes fuentes  estándar de información 
climática. 
¶ M2A: Comprender la ciencia del clima 

¶ M2B: Encontrar datos climaticos 

¶ M2C: Manejar el incertidumbre 

¶ M3: Evaluar la vulnerabilidad:  
Identificar los factores que contribuyen a la vulnerabilidad de un sistema. 

¶ M4: Identificar opciones de adaptación:  

Identificar una gama de opciones de adaptación para ajustar o mejorar la planificación y 
la gestión. 

¶ M5: Seleccionar las medidas de adaptación:  

Evaluar y priorizar opciones usando criterios seleccionados. 

¶ M6: Introducción al monitoreo y evaluación (M&E) para la adaptación5 

Fundamento y conceptos de M&E para la adaptación. 

                                                   
3
 En muchos casos ser§ necesario contar con apoyo adicional. Por ejemplo, el ñClimate Proofingò desarrollado por la 

GIZ siempre es facilitado por expertos que han tomado una profunda capacitación. .  
4
 Los principales enfoques para la integración de la adaptación indicados en la Guía de la OCDE son: aplicación del 

lente climático y el enfoque de cuatro pasos. La Guía de la OCDE explora los puntos de entrada para la integración de 
la adaptación en la cooperación para el desarrollo a niveles nacional, sectorial, local y de proyecto. El Módulo 2: Inter-
pretar los datos climáticos y el Módulo 7: Desarrollar la capacidad institucional para la adaptación, son adicionales.  

https://gc21.giz.de/ibt/var/app/wp342deP/1443/index.php/knowledge/cca-training/cookbook-tailor-made-training-courses-on-cca/
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- M 6a ï M&E en el nivel nacional o subnacional: 

Desarrollar un sistema nacional de M&E e indicadores. 

- M 6b ï M&E para los proyectos y programaes de adaptación: 

Desarrollar un marco de resultados e indicadores. 

¶ M7: Desarrollar la capacidad institucional para la adaptación:  

Identificar las capacidades institucionales necesarias para hacer frente a la adaptación 
como un proceso de cambio continuo. 

¶ M8: Presiones climáticas locales, vulnerabilidad y resiliencia:  

Identificar información local sobre vulnerabilidad al cambio climático. 

¶ M9: Tomar acción a nivel local y a otros niveles:  

Identificar acciones a nivel local y de qué manera articularla con los niveles sub-
nacionales y nacionales, así como con otros actores. 

¶ M10: Integrar la adaptación en el ciclo del proyecto:  

Identificar etapas clave para integrar la adaptación según las diferentes etapas en el ciclo 
del proyecto.  

¶ M·dulo suplementario ñAdaptaci·n basada en Ecosistemasò 

¶ M·dulo suplementario ñActuar como Multiplicadorò 

 
Los diez módulos son complementados con los Ejercicios de ñAprendizaje en Acci·nò (p.ej: 

ñterminolog²a sobre adaptaci·nò y ñenmarcando la adaptaci·nò). Los módulos sobre M&E (M6) y 
Adaptacion basada en Ecosistemas (EbA) se pueden también enseñar como formaciones 
independientes. 
 
Metodología de la Capacitación: 
 
El curso está basado en la metodología de casos de Harvard6, la cual transmite los mensajes 
de la enseñanzaa través del trabajo práctico interactivo de los alumnos. La capacitación se 

basa en la ficticia República Federal de Zanadú, una situación basada en condiciones y retos de 
la vida real. 
 
Todos los módulos permiten seguir la misma secuencia, incluyendo los siguientes elementos 

cruciales: 
 
1. La introducción, a cargo del instructor, proporciona la información teórica necesaria y pre-

senta el estudio de caso a los participantes. 
2. El estudio de caso da a los participantes la oportunidad de trabajar a través de los diferentes 

aspectos relacionados con la adaptación al cambio climático de una manera sistemática. Los 
participantes asumen el papel de "expertos del estudio de casoò a cargo de la tarea específi-
ca de cada módulo. 

3. Los ñexpertos de estudio de casoò presentan sus resultados en plenaria. Esta es la oportu-

nidad para compartir experiencias y para un aprendizaje mutuo. Los alumnos ofrecen alterna-
tivas y correcciones en caso necesario.  

                                                                                                                                                                       
5
 El Módulo 2 fue revisado y complementado durante el proyecto Inventario de Métodos para la Adaptación al Cambio 

Climático (IMACC) que fue implementado por GIZ con el apoyo financiero del Ministerio Federal de Medio Ambiente, 
Protección a la Naturaleza y Seguridad Nuclear (BMU) por medio de su Iniciativa Internacional para la Protección del 
Clima (IKI). La revisión del módulo 6 fue apoyado por el Programa de la Protección del Clima para los países en desa-
rrollo, financiado por BMZ. 
6
 Ver por ejemplo: http://en.wikipedia.org/wiki/Casebook_method; http://www.aacu.org/peerreview/pr-wi05/pr-

wi05realitycheck.cfm   
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Para una capacitación 
ñhecha a medidaò im-
prime los folletos se-
leccionados. 

4. En una reflexión final, los participantes reasumen su posición en la vida real. Reflexionan 

sobre sus experiencias y los vinculan a su propio trabajo a fin de hacer que el nuevo conoci-
miento ganado sea más aplicable. Los instructores apoyan a través de preguntas guiadas. 

 

Primeros pasos como instructor 

 

Un completo conjunto de materiales ha sido desarrollado para apoyar a los instructores.  

Esta Guía para Instructores proporciona conocimiento relevante para llevar a cabo la capacita-
ción. El manual comparte conocimientos y experiencias de las fases piloto y de prueba, así como 
de otros eventos de capacitación utilizando metodologías participativas. La Parte I es una intro-

ducción general a la metodología participativa, así como al método del caso sobre el cual se ba-
sa la capacitación. La Parte II brinda la información necesaria sobre 
los módulos, y también proporciona algunas sugerencias metodoló-
gicas para la implementación. Sin embargo, los autores quisieran 
resaltar que desde el punto de vista de la capacitación participativa, 
es la responsabilidad del instructor seleccionar los contenidos de 
capacitación y herramientas respectivas para cubrir las necesidades 
de los participantes. Sólo si se aprecian y se aprovechan las expe-
riencias de los participantes, la capacitación puede significar una diferencia en su posterior ren-
dimiento. 

 

Los Folletos ofrecen un resumen de los temas de  
aprendizaje y referencias para cada módulo.  
En los Folletos encontrarás aspectos relevantes  
para la discusión, así como referencias para la preparación.  

 

 
El Manual de Capacitación brinda la línea narrativa para impartir la capacitación, explica los 
trabajos de estudio de caso e incluye toda la información de soporte necesaria para que los par-
ticipantes completen sus tareas. 
 

Una biblioteca de diapositivas en PowerPoint con notas para apoyar las sesiones de insumos. 

 

Un ñlibro de cocinaò con recetas para hacer cursos a medida para su grupo destinatario. 

 

Todo el materiál puede descargarse gratuitamente de AdaptationCommunity.net o del espacio 

del OCDE (http://www.oecd.org/dac/environment-

development/integratingclimatechangeadaptationintodevelopmentplanningapractice-

orientedtrainingbasedontheoecdpolicyguidance.htm). 

https://gc21.giz.de/ibt/var/app/wp342deP/1443/index.php/knowledge/cca-training/training-materials/
http://www.oecd.org/dac/environment-development/integratingclimatechangeadaptationintodevelopmentplanningapractice-orientedtrainingbasedontheoecdpolicyguidance.htm
http://www.oecd.org/dac/environment-development/integratingclimatechangeadaptationintodevelopmentplanningapractice-orientedtrainingbasedontheoecdpolicyguidance.htm
http://www.oecd.org/dac/environment-development/integratingclimatechangeadaptationintodevelopmentplanningapractice-orientedtrainingbasedontheoecdpolicyguidance.htm
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Película animada sobre el cambio climático 

La GIZ y el Instituto de Potsdam para la Investigación sobre los efectos del Cambio Climático 

(PIK) han desarrollado juntos la película animada 

ñSabemos lo suficiente sobre el Cambio Clim§tico - áDecidamos ahora!ò (5:42 minutos). 

La película explica el cambio climático y sus consecuencias. 

Presenta el concepto de adaptación al cambio climático y 

muestra los beneficios de actuar a tiempo. Sabemos lo sufi-

ciente sobre el Cambio Climático ï ¡Decidamos ahora! 

Se puede proyectar en una sesión preparatoria. Según mues-

tra la experiencia, es bien acogida por los participantes y la 

película está disponible en doce idiomas. Ud. puede verla en 

AdaptationCommunity.net bajo el título Knowledge / 5-minute 

film about adaptation, o en el canal de la GIZ en YouTube. 

También se puede descargar en formatos diferentes en el sitio web del Instituto de Potsdam para 

la Investigación de los efectos del Cambio Climático.

http://www.adaptationcommunity.net/
https://gc21.giz.de/ibt/var/app/wp342deP/1443/index.php/knowledge/we-know-enough/
https://gc21.giz.de/ibt/var/app/wp342deP/1443/index.php/knowledge/we-know-enough/
http://www.youtube.com/watch?v=Y7fI8farmNg&list=PLcjTOiq3BComgKmYvWsflogrH1VxxEn7o&index=17
http://www.pik-potsdam.de/research/climate-impacts-and-vulnerabilities/research/research-field-2-NSP/ccd/films-and-clips/download-we-know-enough...
http://www.pik-potsdam.de/research/climate-impacts-and-vulnerabilities/research/research-field-2-NSP/ccd/films-and-clips/download-we-know-enough...
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1  Competencias clave de los instructores 

Se requiere un amplio conjunto de capacidades y habilidades para que el instructor inicie y fortalezca un 

buen proceso de aprendizaje. Para que estos requisitos sean más tangibles, queremos enfocarnos en qué 

competencias consideramos clave para los instructores. Por lo general, estas cinco competencias clave 

son igualmente importantes; el orden en el cual se presentan no brinda ninguna indicación sobre su 

importancia respectiva para la capacitación. 

 

Orientación del Proceso 

Requiere que los instructores tomen como base el conocimiento y las experiencias existentes en los alum-

nos
7
, y comprendan que el proceso de aprendizaje no comienza de cero. También implica brindar oportu-

nidades a los alumnos, para que de manera proactiva tomen el proceso de aprendizaje con sus propias 

manos.  

Actuar de manera orientada a procesos  también requiere que el instructor cuente con un diseño flexi-

ble del proceso de capacitación, y no con un plan detallado de acción listo para ser implementado. El ins-

tructor necesita ser un excelente observador de las dinámicas del proceso de aprendizaje y de las dinámi-

cas de grupos para conducir de manera flexible el proceso de capacitación. Los instructores deben verse 

como facilitadores y no como docentes, cuyo rol es el de impartir tanto conocimiento como les sea posible. 

 

Comunicación 

Los instructores deben saber comunicar bien y de manera efectiva; y es importante que sepan escuchar y 

hacer preguntas. Es indispensable hacer buenas preguntas para enriquecer la reflexión, pero también para 

permitir que los alumnos descubran su propio potencial.  

Los instructores deben ser capaces de hacerse entender, lo que implica adaptarse a un grupo particular de 

participantes. Al comunicarse apropiadamente, evitarán usar jerga y mostrarán lo que significa transmitir 

un mensaje o presentar un contenido específico de manera estructurada. 

Los instructores también necesitan ser capaces de brindar una retroalimentación que mejore el aprendizaje 

y la reflexión. Por lo tanto es bueno que sepan cuándo cambiar hacia una metacomunicación (es decir, 

hablar sobre la comunicación en si). 

 

Enriqueciendo  la apropiación y la co-gestión 

Los instructores deben ser capaces de motivar a los alumnos para que asuman un rol activo en el proceso 

de capacitación. Por lo tanto, deben estar preparados para ñpasar la batutaò, lo que significa crear oportu-

nidades de aprendizaje, en los que los alumnos puedan poner en práctica nuevas habilidades y capacida-

des mientras los instructores van guiando y retroalimentando el proceso. Al responder a las necesidades y 

expectativas de los alumnos, los instructores tomarán con seriedad la invitación a los participantes a tomar 

posesión cada vez más del proceso de formación en sí. Crear un foro de co-gestión dentro de un taller de 

                                                   
7
 Usamos el t®rmino ñalumnosò porque le corresponde al t®rmino instructor. Es nuestro entendimiento que los ñalum-
nosò es sin·nimo con lo que llamaremos participantes (del taller de capacitación) en otros capítulos de esta Guía para 
instructores.   
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capacitación ha demostrado ser muy útil para el desarrollo del sentido de apropiación (véase también el 

subcapítulo 4.2). Al mostrar una actitud de co-gestión, los instructores hacen la oferta de co-gestión creíble 

y atractiva. 

Visualización  

Consideramos que la visualización es un elemento indispensable de un buen proceso de apren-

dizaje para el alumno (ver también sub-capítulo 4.3). Los instructores necesitan practicar el arte 

de la visualización, lo que significa usar insumos apropiados o presentaciones para crear oportu-

nidades en las que los alumnos puedan expresarse a través de la visualización. La manera de 

que los instructores usen la visualización debe ser ejemplar, y debe ir de la mano de un apoyo 

efectivo de los instructores  para hacer el mayor uso de la visualización. 

Presentaciones PowerPoint pueden ser usadas para los insumos teóricos; estos deben ser su-

cintos y bien presentados y dar un mensaje esencial sin estirar la capacidad de absorción de los 

alumnos. En el caso de una comunicación interactiva, una visualización móvil (con la ayuda de 

tarjetas, marcadores, pizarras y rota folios, etc.) es más efectiva. Los instructores necesitan com-

binar tanto los enfoques de visualización como usar presentaciones PowerPoint como un ejem-

plo de una herramienta de apoyo efectiva para el  aprendizaje y no como un medio para la ma-

ximización de la información presentada en un lapso dado. 

Variabilidad metodológica 

Los instructores necesitan un amplio repertorio de métodos de capacitación para crear buenas 

dinámicas de aprendizaje. Ellos deben emplear estos métodos siguiendo un razonamiento meto-

dológico, significando que siempre pueden explicar por qué han usado un método  en un punto 

particular del proceso del taller de capacitación. 

Tener un amplio repertorio necesita ir 

de la mano con la habilidad del ins-

tructor para combinar de manera sig-

nificativa estos métodos, como se 

ven reflejados en un buen diseño de 

taller de capacitación = dramaturgia 

(ver también el capítulo 7). Saber 

cómo usar diferentes métodos es un 

buen recurso para el instructor, pero 

lo que podemos ver como igualmente 

importante es su habilidad para 

adaptar un método a las particulari-

dades del grupo con el que trabaja. 

En pocas palabras: vemos al instruc-

tor no tanto como un profesor sino 

más bien como un facilitador del proceso de aprendizaje. Esto calza muy bien con que el instruc-

tor comparta su conocimiento y experiencia (p.ej. a través de insumos y presentaciones), pero 

sólo como parte de un diseño interactivo de aprendizaje y no de manera en que el conocimiento 

y experiencia del instructor se ubican en el centro de atención. 
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Las cinco reglas de oro para un profesor de la metodología de casos de Harvard 
 
Regla 1: no óexplicarô directamente el mensaje del caso. Deja que los mismos alumnos en-
cuentren las conclusiones. Guíalos a través de preguntas. 
 
Regla 2: Proporciona suficiente tiempo para una fase de reflexión donde los mensajes y con-
clusiones sean discutidas intensamente por los participantes. 
 
Regla 3: Sé preciso en tus instrucciones para el estudio de caso. Los alumnos deben co-
menzar el estudio de caso con una clara visión de lo que tienen que hacer. 
 
Regla 4: Limita las presentaciones. No hables por más de 15 minutos (excepto en la presen-
tación introductoria). Si es necesario, divide las presentaciones en varias más pequeñas. 
 
Regla 5: Siempre invita a los alumnos a reflexionar sobre cómo las lecciones aprendidas se 
relacionan con su trabajo en el día a día o de qué manera los enfoques de capacitación de-

ben ser ajustados para que esto se dé. 

2  Metodología de casos de Harvard 

 

2.1 Antecedentes 
 

La Metodología de casos de Harvard es un enfoque de comprobada eficacia para un aprendizaje 
interactivo orientado a la práctica. Fue desarrollado en un contexto de enseñanza universitaria 
donde es ampliamente usado en la exploración intensiva y discusión de casos específicos rele-
vantes al objetivo de enseñanza. La metodología de casos estimula la exploración activa del 
alumno y al desarrollo de conclusiones, en lugar de proporcionar mensajes de enseñanza ya 
preparados. Con este antecedente, la metodología de casos se ajusta bien al desarrollo de co-
nocimiento orientado a la práctica como es requerido por la gente activamente involucrada en el 
trabajo sobre adaptación.  

La metodología de casos ha sido adaptada para los requerimientos particulares de un programa 

de capacitación. Esto implica que, comparada con el contexto de enseñanza en la universidad, 

los alumnos juegan un rol inclusive más activo, mientras que en el primero el rol de los alumnos 

es menos dominante. Los alumnos explorarán, por ejemplo, el estudio de caso en un formato de 

grupo de trabajo y los instructores les ayudarán en la reflexión con preguntas orientadoras, mien-

tras en un contexto universitario los profesores guían a sus estudiantes a través del caso con la 

ayuda de preguntas socráticas (ver más sobre el arte de hacer preguntas en capítulo 5.2.2). 

2.2  Materiales, preparación y otros pre-requisitos 

La metodología de casos requiere de una preparación intensiva anterior a la del curso o taller de 

capacitación. En particular, los materiales de capacitación/caso tienen que ser elaborados y en-

tregados a los alumnos antes del curso/taller de capacitación.   

Los materiales usualmente comprenden lo siguiente: 

Introducción al caso: situación de la línea de base, problemas a enfrentar, retos emergentes, 
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¿Caso ficticio o real? 

El valor en sí de tener un caso ficticio es que todos se pueden relacionar fácilmente y todos 

tienen el mismo conocimiento. Zanadú tiene la mayoría de las características relevantes y 

necesarias a fin de simular todo el proceso, desde la evaluación de riesgos climáticos para el 

desarrollo e implementación de una estrategia de adaptación al cambio climático. 

Uno puede argumentar que sería mejor trabajar sobre casos del mundo real, ya que son to-

mados directamente de la realidad. Lo dif²cil es, sin embargo, que no hay ócasos neutralesô y 

los participantes pueden estar sesgados o prevenidos de una manera u otra a aprender de 

esta manera. Casos reales pueden dar pie a discusiones no productivas sobre la confiabili-

dad de los datos usados. 

Es más, es importante que quede claro que inclusive en un caso real, nunca tendríamos toda 

la información que quisiéramos tener, y trabajar con supuestos derivados lógicamente es 

parte de la planificación de la adaptación. 

Material de trabajo; datos e información específica, parcialmente introducidos a través de listas, 
gráficos, mapas, etc. que pueden estar adjuntos a los llamados recuadros de información, 

Posible información sobre los arreglos institucionales y otra información relevante para los ante-
cedentes, 

Instrucciones claras sobre las principales tareas para los alumnos. 

Para el estudio de caso, especialmente con alumnos de países en desarrollo, las siguientes re-

glas son muy importantes: 

Lo más importante: definir claramente qué mensaje se quiere transmitir con el estudio de caso. 
Organizar el estudio de caso entero de manera que este mensaje llegue. 

Familiarícese con las expectativas, necesidades y horizontes de los alumnos. Conduzca el estu-
dio de manera que coincida con el punto de partida de los alumnos. 

Refleje las experiencias prácticas y el tipo de trabajo al que los alumnos están expuestos día a 
día en sus labores. 

No adjunte datos complejos si es que los alumnos no están normalmente en contacto con este 
tipo de información, e involucrados más en un trabajo operacional. Puede proporcionarles gran-
des cantidades de información si es que los alumnos  están acostumbrados a mirar fuentes com-
prehensivas de información relevante. 

Limítese a la información que es relevante para el caso. 

El estudio de caso debe estimular la discusión y un activo examen del tema. 

 

Todo el material de capacitación relevante para este curso ha sido desarrollado como parte de 

un proceso largo, incluyendo pruebas y fases piloto. Los diferentes componentes en los paquetes 

de capacitación están bien emparejados, por favor tener cuidado cuando modifique uno de los 

componentes. 

2.3 Programa del estudio de caso 

 

Todos los módulos para este curso siguen la misma secuencia de capacitación, incluyendo los 

siguientes elementos cruciales: 
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¶ La introducción está dada por el instructor 

La introducción provee de los antecedentes teóricos necesarios y explica el estudio de 
caso. Luego de la introducción los grupos de estudio de caso deben ser capaces de con-
ducir su propio trabajo de manera independiente. 

Hay diapositivas de introducción a los módulos en la biblioteca en PowerPoint que están 
en línea con el manual de capacitación y los folletos. Su mensaje básico no debe por lo 
tanto ser cambiado, pero puede ser extendido.  

¶ El estudio de caso es desarrollado en grupos de trabajo por los mismos participantes. 

Durante el estudio de caso los participantes asumen los roles de los óexpertos del estudio 
de casoô a cargo de una tarea específica en el módulo. Ellos usan matrices para trabajar 
sistemáticamente a través de los diferentes aspectos vinculados con la adaptación al 
cambio climático. 

Después de la introducción del instructor, y ayudados por la detallada descripción de ta-
reas en la Guía de Capacitación, los ógrupos de trabajo de expertosô deben ser capaces 
de organizar su trabajo de manera independiente. 

Los instructores deben permanecer cerca y estar preparados para ofrecer apoyo y guía. 

¶ Luego del estudio de caso, los ógrupos de trabajo de expertosô presentan sus resultados 

en plenaria.  

La presentación debe resaltar los principales hallazgos y/o preguntas del estudio de caso. 
Es importante que este paso sea presentado como una oportunidad para compartir expe-
riencias y para un aprendizaje mutuo y no como una ópruebaô. 

Los instructores deben apreciar/valorar el trabajo realizado y dar una retroalimentación 
sobre los resultados; ellos deben sólo ofrecer alternativas y ajustes en caso de ser nece-
sario. 

¶ En la reflexión final, los participantes dejan  sus roles de óexpertos del estudio de casoô y 

reasumen su posición o rol en la vida real. 

Una vez de vuelta en su propia posición, ellos reflexionan sobre sus propias experiencias 
y sobre cómo esto puede ser implementado en su propio trabajo. Este paso es necesario 
para ómaterializarô las experiencias ganadas durante el estudio de caso, i.e. hacerlas tan-
gibles y accesibles y, al final, aplicables en una situación distinta. 

Los instructores deben facilitar este paso a través de preguntas guiadas (ver capítulo 5). 
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3  Métodos de capacitación participativa: 
una revisión global 

3.1 Pistas para usar los métodos participativos 

 

El uso de métodos participativos no dará inicio automáticamente o mejorará una buena participa-

ción de los participantes del taller. El instructor debe tener ciertos aspectos en mente cuando 

él/ella opte por un diseño participativo del taller de capacitación. 

Combinación de métodos 

Invitar a los participantes a escribir sus ideas en tarjetas (lluvia de ideas) ï basadas en una bue-

na pregunta de reflexión ï tiene en definitiva efectos positivos en términos de la participación. Al 

hacer varias sesiones consecutivas de lluvia de ideas se tendría un efecto contrario. Por eso, una 

buena combinación de métodos es crucial en un diseño participativo. Esto requiere que el ins-

tructor desarrolle un buen repertorio de métodos y herramientas de dónde escoger.  

Crear un buen flujo en el taller a través de una apropiada secuencia 

Una buena combinación de métodos necesita un sentido/idea para la dramatización a fin de en-

contrar una combinación apropiada de métodos para un grupo en particular. Poner los diferentes 

métodos en una secuencia apropiada demuestra la habilidad del instructor para crear un buen 

flujo para el proceso del taller de capacitación. Esto significa, por ejemplo, tener una fase de tra-

bajo intensiva en grupos seguida de una sesión en plenaria capitalizando el grupo de trabajo, 

esto demanda activa participación, pero no de la misma manera que antes. Un buen flujo = una 

buena dramatización también significa combinar los impulsos intelectuales (conocimiento), emo-

cionales y físicos. Si exageramos los impulsos intelectuales, p.ej. a través de una secuencia o 

eventual sobrecarga de presentaciones PowerPoint, definitivamente dañará los procesos de un 

taller participativo. 

Cuidado con las dinámicas en grupo 

No todos se sienten cómodos con un proceso participativo. Los participantes en el taller pueden 

venir de una cultura organizacional donde las dinámicas participativas son evitadas en vez de 

promovidas. La disponibilidad de los participantes de acoger la participación es una cuestión de 

personalidad. Por eso un potencial proceso de participación en un grupo de trabajo puede ser 

distorsionado cuando una persona dominante impone un estilo de liderazgo. Cómo intervenir en 

tal situación depende del juicio del instructor. Para tal intervención es bueno estimular las habil i-

dades auto regulatorias de los grupos, pero hay momentos donde una intervención directa del 

instructor, es requerida. 

Pasar la varilla/batuta 

Hay momentos en el taller de capacitación en los que es importante para un instructor participati-

vo abstenerse de lo que él/ella podría hacer mejor. Luego de una sesión de lluvia de ideas los 

participantes podrían colocar las tarjetas, y no el instructor. Los participantes podrían hacer la 

agrupación con sólo un poco de guía por parte del instructor, esto siempre y cuando ellos ya ten-
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gan un poco de experiencia haciendo esta tarea. Depende de la evaluación del instructor ver el 

momento apropiado para pasar la varilla/batuta8.  

Lanzar a los participantes en un ejercicio con el que aparentemente tienen poca experiencia ten-

dría un efecto desalentador y negativo para el aprendizaje. Sin embargo, abstenerse de tomar 

acción en los momentos correctos invita a los participantes a tomar responsabilidad en el proce-

so del taller y crea seguridad y autoconfianza. Lo mismo se aplica si es que los participantes te 

piden resolver un problema. Te puedes referir a la regla de oro: ñsi uno tiene un problema él/ella 

debe tomar responsabilidad y resolverloò 

Identificar arreglos apropiados para que el taller se ajuste a los métodos participativos 

Un salón de clases arreglado para un taller de capacitación es contradictorio con un diseño parti-

cipativo. Los participantes deberán enfocar su atención en lo que el instructor está haciendo en 

lugar de tratar de interactuar con los otros participantes. Cualquier intensión participativa que 

venga de parte del instructor no será por lo tanto creíble. Por eso organizaciones que favorezcan 

la interacción, como mesas para grupos por ejemplo, o idealmente medio círculo donde todos 

pueden ver a sus compañeros, es la recomendación para cualquier taller de capacitación partici-

pativa. Es también importante tener suficiente espacio para moverse, para reunirse y recargar 

energía y para intercambiar información. El trabajo en grupos debe tener su propio espacio en 

ambientes separados. 

Ser flexible pero aun abierto a sorpresas positivas 

Como instructor participativo deberás tener un rol de liderazgo en relación a la conducción del 

proceso del taller. Entonces, no deberás pedir a los participantes que voten cuando se presente 

un nuevo método. Pero deberás observar cuidadosamente si tus supuestos sobre cierto método 

como parte de una secuencia de pasos para un trabajo se llegan a dar. Si los supuestos no se 

materializan debes ser lo suficientemente flexible para cambiar tus planes. Inclusive si ellos no se 

materializan esto puede ser una sorpresa positiva, porque algo bueno está pasando para el pro-

ceso del taller, aun si no estuvo planeado. Ser flexible también significa arrojar la bola de regreso 

a la cancha de los participantes a fin de reflexionar conjuntamente sobre la mejor manera de se-

guir adelante. 

3.2 Gestión de un curso participativo: comité de co-gestión 

Breve descripción  

Para crear una apropiación del curso así como de sus resultados, la participación debe ir más 

allá del uso de métodos participativos durante el curso de capacitación. A través de un comité de 

co-gestión se establece una instancia para que los participantes den retroalimentación a los ins-

tructores y jueguen un rol activo en la formulación del proceso de capacitación. 

Principales características  

El comité de co-gestión funcionará diariamente. Tendrá una opinión crítica de lo que ha pasado 

en ese día en particular. Esta es una oportunidad valorada para que los instructores tengan una 

retroalimentación de primera mano por parte del grupo. El programa del día siguiente y los pasos 

                                                   
8
 óPasar la varilla/batutaô tiene un significado literal y metaf·rico. Literal, en el sentido que se pasa el puntero, la varilla, 

el lapicero, el plumón o la tiza o cualquier otro símbolo de autoridad o medio de expresión. Metafórico en el sentido 
que se transfiere la autoridad e iniciativa (Chamber, Robert, 2002:9).  
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de trabajo deben basarse en las deliberaciones del comité. Basados en una propuesta por parte 

de los instructores, el comité discutirá acerca de la continuación del proceso del taller para el día 

siguiente. A más participantes en el comité de co-gestión involucrados en esta etapa, mayor será 

su responsabilidad para el proceso de capacitación del día siguiente.  

La membresía en el comité de co-gestión rotará a fin de dar a todos los participantes la oportuni-

dad de participar de esta experiencia única de aprendizaje. De acuerdo con el número de partici-

pantes y la duración del taller de capacitación, los miembros del comité de co-gestión ï no más 

de 3 ï pueden tener responsabilidades por un día o dos. Deberás tratar de hacer de esto una 

tarea voluntaria y también ofrece una visión interna sobre el trabajo de los instructores. 

Los miembros del comité de co-gestión deben ser invitados a tomar un rol activo durante el día 

que est§n ñde servicioò. Esto puede ser: cubrir la co-facilitación en un tiempo determinado, tomar 

el tiempo, recargando las energías del grupo y cuestionando a los participantes de manera indi-

vidual sobre sus impresiones. Una buena práctica para los miembros que participan de este co-

mité es empezar al día siguiente con una recapitulación participativa sobre el día anterior y la 

presentación del programa diario. Psicológicamente, hace una gran diferencia si los participantes 

comienzan el día o lo hacen los instructores. 

Pistas prácticas  

El desempeño del primer comité de co-gestión da el ejemplo para los comités a seguir. Pedir 

voluntarios en el día uno normalmente hace que los miembros más dinámicos del grupo respon-

dan primero. Los instructores deben abstenerse de enviar invitaciones a alguien que ellos sientan 

que puede ser un miembro constructivo del comité de co-gestión en el día uno. 

Las reuniones del comité de co-gestión pueden tomar tiempo. Los instructores podrían estar 

preocupados de no tener suficiente tiempo para preparar el día siguiente. La evidencia muestra 

que el tiempo invertido en las sesiones del comité de co-gestión beneficiará claramente en térmi-

nos de mayor apropiación de la capacitación. Este es el caso cuando los participantes toman un 

rol activo para dar forma a los siguientes días de la capacitación. Mientras los instructores no 

deben recortar el número de miembros del comité, no tendrán que invitar a los participantes una 

y otra vez para hacer sugerencias. Puede ser el caso que ellos estén bien con lo que ya se ha 

sugerido. 

3.3 Visualización 

Breve descripción 

La visualización facilita la participación porque 

hace las discusiones más transparentes y visi-

bles para todos. Es así que ayuda a expresar y 

compartir más fácilmente lo que surge del diálo-

go y las reflexiones. La visualización pone el 

escenario para que la memoria del taller no sea 

solamente colectiva, sino móvil, inclusive en el 

largo plazo, ya que guarda todo el contenido 

necesario para una foto documentación. La vi-

sualización aumenta las posibilidades de partici-

pación, especialmente para aquellos que no son los primeros en participar. 

 

Usando la visualización durante el trabajo en grupos  
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Principales características 

Usar la visualización de una manera apropiada tiene numerosas ventajas en términos de mejoras 

la participación y el aprendizaje a través de: 

Creciente transparencia del proceso grupal para todos los participantes. 

Mejora en la interacción ya que incrementa significativamente las oportunidades para expresio-

nes personales. 

Alienta a los miembros más tranquilos del grupo a expresarse fácilmente. 

Sirve como un espejo para lo que pueda obstaculizar la comunicación: opiniones controversiales, 

fricciones, malos entendidos. 

Alienta las expresiones cortas y concisas sobre las preocupaciones y/o declaraciones. 

Provee una oportunidad para alguien que desee hacer sus expresiones de manera anónima. 

Hacer una pequeña encuesta de opinión en el grupo para que todos puedan votar por sus prefe-

rencias. 

Aumenta la apropiación del taller por parte de 

los participantes a través de una buena vi-

sualización, p.ej. por un trabajo en grupo 

presentado durante sesiones de plenaria o 

donde las opiniones de los participantes  son 

incorporadas en la visualización durante la 

sesión de plenaria, y no sólo en aquellas del 

instructor. 

Facilita el entendimiento porque estimula 

nuestra visión y no sólo nuestros oídos. 

Facilita la documentación. 

 

Pistas prácticas 

¶ Introduce reglas para el reporte escrito desde el principio. 

¶ Familiariza a todos con el uso de colores, tamaños y formas de las tarjetas. 

¶ Provee oportunidades de aprendizaje para el uso del espacio y estructura de la visualiza-

ción. 

¶ Provee una retroalimentación constante para el uso del espacio y a estructura de la visua-

lización. 

¶ Sirve como un modelo para una visualización buena y convincente.  

¶ Mejora la creatividad al usar la visualización. 

3.4 Generación y procesamiento de ideas 

Breve descripción 

El propósito de este paso es descubrir rápidamente nuevas ideas y respuestas. El énfasis es 

obtener tantas ideas como sea posible, no en encontrar las respuestas ñcorrectasò. Todas las 

ideas generadas a través de tal flujo libre necesitan ser agrupadas, i.e. puestas juntas en ideas 

La visualización se puede hacer inclusive en el suelo. 
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que pertenecen al mismo grupo o ñcanastaò. En la siguiente fase de procesamiento estos agru-

pamientos pueden ser priorizados para preparar el camino para una exploración más profunda. 

Hay variaciones en cómo las mejores ideas pueden ser expresadas: individualmente en tarjetas, 

escribiendo tarjetas en peque¶os grupos, a trav®s de ñgrupos de cuchicheoò, o inclusive visuali-

zando ideas inmediatamente, i.e. escribiéndolas en un rotafolio una a una. 

Principales características 

Lluvia de ideas: Usando la visualización para la generación de ideas, a través de la lluvia de 

ideas, provee una oportunidad para que todos en el grupo expresen sus ideas. De esta manera 

ya no se tiene la inevitable desventaja de tener una pregunta en el grupo donde sólo unos pocos 

ï los participantes dominantes y de repente otros pocos a solicitud del instructor ï tendrán la 

oportunidad de contribuir. 

Generar ideas de esta manera participativa 

aumenta el potencial de visualización de la 

experiencia de los participantes. Por lo tanto, 

la generación de ideas no está restringida a 

las preguntas de prospección, pero puede 

abarcar preguntas analíticas. Esto entonces 

demostrará cuánta experiencia tiene el grupo 

en la identificación de diferentes característi-

cas sobre un problema clave. 

La generación de ideas debe llevar necesa-

riamente al procesamiento. Este comienza en 

exponer las diferentes ideas que serán pre-

sentadas una a una por el instructor o facilitador- entonces él/ella deben de pensar anticipada-

mente en una manera de agruparlasï esto también puede ser hecho por los mismos participan-

tes. Algunas de las ideas pueden necesitar una aclaraci·n antes que los grupos se ñconstruyanò 

en una pizarra aparte. Normalmente la agrupación de ideas no tiene suficiente ñestructuraò para 

proceder con el siguiente paso de trabajo, por eso se recomienda establecer las prioridades a fin 

de tener un número limitado de tópicos/problemas con los cuales proceder. Es importante esta-

blecer claramente que aquellos problemas que no han sido priorizados no desaparecerán auto-

máticamente. Estos pueden ser considerados en una etapa posterior de la discusión.  

Grupos de cuchicheo/abejitas: Una diferente conformación para la generación de ideas pue-

den ser los llamados ñgrupos de cuchicheo o abejitasò. Una plenaria puede dividirse en sub-

grupos de 2 a 4 miembros ï con sólo mover las sillas ï para discutir brevemente una pregunta en 

particular. La habitación pronto se llenará de ruido mientras que cada grupo conversa o cuchi-

chea sobre el tema en discusión. 

El Modelamiento es una de las opciones para generar ideas y ponerlas inmediatamente en una 

estructura conceptual; p.ej. una matriz. La estructura es visualizada durante la sesión y los gru-

pos de participantes contribuyen a la visualización de elementos clave en esta estructura. Esta 

organización permite la discusión como un grupo en plenaria ï no sólo de los elementos clave, 

sino también de las interrelaciones entre estos elementos. El modelamiento es una herramienta 

fuerte porque da a los participantes la sensación de que están conceptualizando sus propias ex-

periencias, por lo tanto la construcción de un modelo debe hacerse en un tiempo relativamente 

corto y no a través de largas deliberaciones intelectuales, ya que, estas aunque esperadas, es 

mejor evitar. Así es más fácil de entender la construcción práctica de la teoría. 
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Trabajo en equipo 

Existen cuatro personas, a saber: Todos, Algunos, Cualquiera y 

Nadie. 

Había un importante trabajo que hacer y pidieron a Todos que lo 

hicieran. 

Todos estaban seguros que Algunos lo harían. 

Cualquiera podría haberlo hecho, pero Nadie lo hizo. 

Algunos se enojaron sobre esto, porque era trabajo de Todos. 

Todos pensaron que Cualquiera podría hacerlo pero Nadie se dio 

cuenta que Todos no lo harían. 

Terminó en que Todos culparon a Algunos cuando Nadie hizo lo 

que Cualquiera hubiera hecho. 

Mapeo mental es una manera rápida y fácil de estructurar y documentar el flujo de ideas o de 

información sobre un tema específico. Adicionalmente, permite agrupar la información de acuer-

do a su importancia. Siempre que una idea, que fue ignorada previamente, aparezca, esta puede 

ser fácilmente integrada en el mapa. Los mapas mentales pueden ser elaborados mejor en pe-

queños grupos. Una sesión de plenaria es entonces necesaria para comparar y sintetizar los 

diferentes mapas mentales. Si los grupos tienen preguntas complementarias para trabajar sobre 

los diferentes mapas mentales, estos pueden ser armados para crear la gran foto sobre un tema 

en particular. 

Pistas prácticas 

- Las sesiones de lluvias de ideas basadas en lo que todos escriben en las tarjetas, que 

son visualizadas y agrupadas, son difíciles porque se corre el riesgo de tener demasiadas 

tarjetas y de gastar mucho tiempo en decidir cuál idea corresponde a cada grupo. 

- Las preguntas para generar ideas necesitan ser cuidadosamente formuladas así como el 

número de tarjetas que se tendrán. Si, en relación con el número de participantes, se es-

pera más de 50 tarjetas, una idea puede ser escribir las tarjetas dentro de los grupos de 

cuchicheo. 

- Agrupar las ideas/tarjetas no tiene que hacerse con todos juntos. Puede ser delegado a 

un grupo de participantes quienes revisarán con el grupo entero para ver si lo que han 

producido es acertado. Esto se recomienda especialmente para grupos con más de 25 

participantes. 

- Establecer las prioridades es a menudo indispensable a fin de identificar las principales 

ideas/problemas/tópicos para los siguientes pasos de trabajo. Es bueno ver las tenden-

cias en los grupos de discusión, pero en algún punto la mejor manera es resaltar o marcar 

las tarjetas prioritarias y luego recoger las 10 o 5 más importantes. Otra alternativa para 

ahorrar tiempo es lo que se llama ñcosecha de pasasò donde en lugar de agrupar las prin-

cipales ideas, estas son identificadas al poner puntos en las tarjetas o a través de un pe-

queño grupo operacional que actúa en representación de todo el grupo. 

3.5 Trabajo en grupo: escenarios y formatos diferentes 

Breve descripción 

El trabajo en grupo es una caracte-

rística indispensable de los talleres 

de capacitación. El trabajo en grupo 

tendrá diferentes funciones de 

acuerdo a una secuencia en parti-

cular: generando ideas ï ver sec-

ción previa-, reflexionando sobre 

problemas en particular, desarro-

llando soluciones, preparando una 

simulación. Comparado a la plena-

ria, los grupos de trabajo proveen 

mucho más espacio para que los 

participantes estén activos. 

 

Principales características  
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Trabajar en pequeños grupos provee un espacio para el diálogo intensivo y la reflexión. Ideal-

mente, todos los miembros del grupo contribuyen, lo que no pueden hacer durante una sesión de 

plenaria. Los miembros del grupo sólo usan su energía si tienen que aclarar algo de común en-

tendimiento sobre por qué tienen que trabajar juntos y hacia donde lleva esto. 

Trabajar en pequeños grupos provee una oportunidad para que los participantes pongan a prue-

ba sus habilidades auto regulatorias. Esto comienza con la designación de una facilitador y de 

alguien que presente los resultados. Pero de acuerdo con el diseño de los grupos pequeños = 3-

5 miembros pueden inclusive funcionar sin un facilitador. Ciertas reglas básicas son siempre úti-

les y estas deben ser acordadas antes de que el primer grupo de trabajo se forme. 

Recomendamos que se use un repertorio completo 

de opciones para el trabajo en grupos: 

Los participantes permanecen en sesión de plena-

ria para no tener que moverse. P.ej. ógrupos de 

cuchicheoô (ver la sección anterior) 

Cuando los grupos necesitan tener un momento 

de tranquilidad para la reflexión o espacio para la 

discusión sin ser molestados por otros, se les pue-

de ubicar en salas separadas. 

La rotación de grupos (en una sala) es una opción 

particularmente interesante que permite a todos 

los participantes contribuir a lo que cada grupo 

está haciendo. Se asigna cierto número de tareas 

complementarias  a diferentes grupos. Cada grupo 

comienza con una tarea particular y luego se mue-

ve a la siguiente tarea para comentar y complementar lo que el grupo previo ha desarrollado. De 

acuerdo con el número de participantes, puede ser útil dar la misma tarea a dos grupos diferen-

tes y pedirles que junten sus hallazgos en una presentación al final9 

La sesión de un grupo de trabajo necesita ser parte de una secuencia en el taller de capacitación 

a fin de movilizar la energía de los participantes. Por ejemplo, será aceptado si, después de una 

animada discusión plenaria sobre un tema relevante, los instructores sugieren que los participan-

tes profundicen en los grupos de discusión, tanto como los resultados sean apropiadamente 

compartidos y sintetizados en un momento posterior. 

Pistas prácticas 

Al preparar el trabajo en grupos hay algunas preguntas que los instructores necesitan hacerse a 

sí mismos: 

¶ ¿Cuáles son los resultados esperados del trabajo en grupo? 

¶ ¿Cuántos grupos de trabajo deben formarse? ¿Cómo deben formarse estos grupos? 

¶ ¿Deberán los grupos de trabajo ver el mismo tema o distintos problemas? 

¶ ¿Cómo deben verse las tareas grupales?  

¶ ¿Cómo deben ser compartidos y discutidos los resultados de los grupos de trabajo en la 

sesión de plenaria? 

                                                   
9
 Este método puede ser usado p.ej. para el módulo 2 de adaptación al cambio climático del curso de capacitación 

para profesionales (ver el capítulo sobre módulo 2 en la Parte II de esta guía). 

Foto instantánea del trabajo en grupo en rotación 
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Hay algunas reglas de oro para los instructores/facilitadores para un trabajo en grupo exitoso: 

¶ Proveer instrucciones escritas detalladas para el trabajo en grupo. 

¶ Evitar cualquier impresión de que el curso es una terapia ocupacional. 

¶ Brindar un lapso de al menos 40 minutos y hacer las reglas explicitas sobre cómo los gru-

pos pueden obtener tiempo de trabajo adicional si es necesario. 

¶ No comprometa la necesidad de una presentación para visualizar los resultados de los 

grupos de trabajo. 

Los grupos pueden estar conformados por actores relevantes a fin de rescatar sus perspectivas. 

Hay varias maneras de maneras de conformar los grupos si es que los participantes no son 

agrupados de acuerdo a un criterio establecido. Contar 1-2-3 es la manera más rápida de formar 

los grupos, pero hay otras maneras de combinar la conformación de grupos y potenciar de ener-

gía a los grupos. Un buen resumen sobre cómo los grupos pueden ser formados se puede en-

contrar en el libro de Robert Chambers10 

Grupo de trabajo de apoyo: Incluso si los instructores confían en las habilidades auto-

regulatorias del grupo, deben verificar de vez en cuando para ver que las cosas vayan sin pro-

blemas. Los grupos pueden atascarse por alguna razón, p.ej. falta de claridad sobre la tarea o 

dificultades en la dinámica del grupo, y estarán contentos de recibir intervenciones bien dirigidas 

de parte de los instructores. Pero por el bien de mejorar la auto-regulación los instructores deben 

introducir reglas para que solo intervengan cuando se les solicite. Si no hay esta solicitud puede 

ser interesante reflexionar con los grupos sobre la pertinencia de este indicador, i.e. en qué me-

dida la ausencia de solicitudes puede ser interpretada como un indicador de alto nivel de auto-

regulación del grupo. 

3.6 Selección de otros métodos  

Este capítulo contiene algunos métodos participativos para ser usados durante un proceso de 

capacitaci·n. Mientras óel mercado de informaci·nô puede ser usado para compartir diferentes 

categorías de información (p. ej. los resultados del trabajo grupal). óPreguntas a expertosô es un 

formato para obtener el m§ximo valor de personas externas. óCaf® del Mundoô es un m®todo es-

pecial para explorar y analizar los problemas clave desde diferentes perspectivas11 donde las 

óposicionesô pueden ser usadas con varios fines. 

3.6.1 Mercado de información 

Breve descripción 

El mercado de información es un método para estimular el intercambio de información entre mu-

chas personas de manera simultánea dentro de un tiempo limitado. El método se basa en la idea 

de un mercado real: con compra y venta. Esto significa que el vendedor está también interesado 

en obtener una retroalimentación de (los potenciales) compradores. 

                                                   
10

 Robert Chambers: Participatory workshops ï un libro de consulta  con 21 conjunto de ideas y actividades. London 
and Sterling 2002. 
11

 Este método puede también haber sido ubicado en el capítulo 3.4 porque hay ideas que son generadas a través de 
las discusiones en  el Café del Mundo. Sin embargo, hemos querido darle mayor prominencia, por lo que ha sido pre-
sentado en este capítulo. 
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Principales características 

Preparándose para comenzar: cada participante prepara un panel donde han colgado informa-

ción para compartir. Medios atractivos para mostrar presentaciones como fotos, afiches, figuras, 

etc.  

Comenzar la compra y venta: Los participantes que exhiben sus paneles ñvendenò su informa-

ci·n a otros miembros del grupo quienes hacen de ñcompradoresò. Los compradores van de un 

panel a otro, leen la información, hacen preguntas e inician una discusión sobre ideas de su inte-

rés. Dependiendo de qué está siendo presentado, los vendedores pueden invitar a los comprado-

res a que escriban sus comentarios en tarjetas para añadir a la presentación. Una vez que óel 

vendedorô est§ satisfecho con la informaci·n obtenida del stand en particular él/ella siguen avan-

zando.  

Cambiando de rol: Después de 20 o 30 minutos los roles se invierten. Los antiguos vendedores 

de información actuarán como compradores y los antiguos compradores actuarán como vende-

dores. 

Pistas prácticas 

¶ El mercado de información es un método muy útil, inclusive para grupos entre 20-30 par-

ticipantes. Para grupos con un tamaño por encima de 30 se convierte en más o menos 

indispensable. El mercado de información es una buena alternativa cuando los participan-

tes están muy cansados para escuchar las presentaciones de los grupos de trabajo. Si 

los resultados de un grupo de trabajo son presentados en tal formato es importante dar la 

oportunidad para que el ócompradorô brinde una retroalimentación escrita. 

¶ Se recomienda una evaluación detallada, dependiendo del objetivo del mercado de infor-

mación, p. ej. a través de la ñlinternaò o, posiblemente, un pequeño grupo operacional que 

prepare una síntesis presentada y aceptada en una sesión corta de la plenaria. 

¶ Es esencial dar una clara explicación sobre la reglas del mercado, y quienquiera que sea 

responsable debe asegurar que se mantengan los tiempos. 

3.6.2 Preguntas a expertos 

Breve descripción  

Preguntar a los expertos es una buena manera de obtener insumos de una fuente externa de 

manera que responda en lo posible a las necesidades de los participantes. Los expertos no reali-

zarán presentaciones y solamente responderán a las preguntas de los participantes. Ya que co-

mo personas recurso a menudo pueden presentarse con demasiadas presentaciones y/o poco 

enfocadas. Este método se convierte inclusive en uno más atractivo. 

Principales características 

Preparación: Verificar si la persona recurso se encuentra cómoda con el método. Los participan-

tes necesitan tener tiempo para preparar sus preguntas, lo cual normalmente se hace mejor en 

grupos. Las preguntas son visualizadas luego de ser acordadas en la sesión de plenaria. 

Preguntando a los expertos: Los expertos tienen un resumen inmediato de las preguntas y 

preocupaciones de los participantes. Comienzan con una o más preguntas. El tiempo para res-

ponder una pregunta en particular es limitado. El experto(a) reacciona a todas las preguntas.  
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Seis principios del Café del Mundo 

- Establecer el contexto 

- Crear un espacio hospitalario 

- Explorar las preguntas que importan 

- Alentar contribuciones de todos 

- Conectar las diferentes perspectivas 

- Escuchar juntos las ideas 

- Compartir los descubrimientos colec-
tivos 

Lecciones aprendidas y seguimiento: Una breve síntesis por parte de los instructores cerrará 

la sesión de preguntas a los expertos. Entonces una discusión toma lugar sobre cómo los resul-

tados han de ser usados en lo que resta del proceso de capacitación. 

Pistas prácticas 

¶ El número de preguntas debe ser limitado. Prioriza si los grupos vienen con muchas pre-

guntas durante la fase de preparación. Las preguntas que no han sido priorizadas no se 

pierden. Si el tiempo lo permite éstas serán llevadas a la sesión de preguntas a expertos. 

¶ Llevar el tiempo es crucial. Si los expertos tratan de enfocarse en unas pocas preguntas 

deberá recordárseles que esto conllevará a que surjan otras preguntas, lo que iría contra 

la idea principal de que las preguntas a los expertos estén dirigidas por los participantes.   

¶ Los instructores deben consultar con los grupos sobre en qué medida las preguntas han 

sido suficientemente respondidas. Si lo han sido, se marca un punto al lado de las pre-

gunta para mostrar que nadie debe tratar de 

regresar a ella. 

3.6.3 Café del Mundo 

Breve descripción 

El café del Mundo es un método que mejora el diálogo 

entre gente con distintos antecedentes y diferentes 

perspectivas sobre un problema o tema de común 

interés. Una de las características especiales y forta-

lezas del método es que la gente puede moverse de 

una mesa a otra dentro del Café. Lo que surja en cada mesa, como un resultado visualizado del 

diálogo, refleja ya las opiniones y perspectivas. El Café del Mundo puede ser más exploratorio o 

con un enfoque más orientado a soluciones. 

 

Principales características 

El Café del Mundo comienza con una pregunta bien formulada que captura un problema de inte-

rés común. La pregunta debe ser puesta de una manera que provea un fuerte incentivo para co-

menzar un diálogo. La gente se sienta en mesas con un coordinador permanente que pone a 

rodar la pelota mientras los otros se mueven de mesa en mesa (cada 30 minutos aproximada-

mente). Las ideas y los pensamientos pueden ser visualizados en un papelote. Al comienzo de la 

segunda y tercera ronda el coordinador presenta un pequeño resumen a los que recién llegan 

sobre lo que se ha discutido al momento. Finalmente, lo resaltante de lo que ha surgido en cada 

mesa de diálogo es compartido, permitiendo identificar características convergentes y divergen-

tes de cierto problema. Los resultados pueden ser potencialmente expuestos y compartidos en el 

mercado de información. 

Pistas prácticas 

¶ El anfitrión del Café del Mundo (instructor) necesita explicar las reglas de comunicación 

en el café. Él/ella necesita crear una atmósfera donde la gente se sienta cómoda de com-

partir sus opiniones y preguntas y para facilitar el compartir en una sesión final. Él/ella ac-

túa como el custodio de los seis principios del Café del Mundo. 
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¶ El coordinador necesita comenzar la discusión en una en mesa particular. Él/ella invita a 

todos a visualizar las ideas tan pronto como estas surjan. El coordinador da la bienvenida 

a ñlos viajerosò de las otras mesas y presenta una corta recapitulaci·n de lo que se ha 

discutido al momento. 

¶ A mayor diversidad en el grupo, un Café del Mundo se convierte en un método más atrac-

tivo, es decir, que a más grupos homogéneos, mayor riesgo de sesiones aburridas del 

Café del Mundo. 

3.6.4 Escoge una ubicación 

Breve descripción  

Escoger una óubicaci·nô es un método usado amplia-

mente en el desarrollo sistémico organizacional. Las 

relaciones/constelaciones son visibles a través de una 

óesculturaô viviente ubicada en una sala. En una versión 

menos exigente, el método puede ser usado para hacer 

visible las diferentes opiniones, puntos de vista y ante-

cedentes en un grupo. 

Principales características 

Escoger una ubicación puede ser usado en una etapa temprana del taller de capacitación a fin 

de resaltar las categorías de los participantes con diferentes antecedentes al ponerlos en grupos 

visiblemente distintivos. Por ejemplo, los participantes son consultados sobre su posición de 

acuerdo al tiempo de organización en la que trabajan: gubernamental, ONG, sector privado, 

otros. Con este método las respectivas características del grupo son visibles fácil y rápidamente. 

Los instructores pueden caminar alrededor y pedir a la gente que diga algunas palabras sobre su 

organización. 

Construir óesculturasô vivientes es ¼til tambi®n para visualizar claramente los diferentes puntos de 

vista y opiniones. Los participantes son por lo tanto consultados sobre su posición en relación a 

una declaración provocativa y controversial. Todos tienen que tomar una postura de acuerdo a 

nivel de acuerdo o desacuerdo en relación a la declaración. El instructor/facilitador da a unos 

pocos participantes la oportunidad de explicar su posición con más detalle. ¿Por qué tienes esta 

posición? 

Escoger una ubicación es también útil para la evaluación del taller de capacitación o inclusive 

para una cierta secuencia del taller de capacitación. La gente es consultada sobre por qué esco-

gió su ubicación desde el centro ï muy satisfechos- hacia afuera ï menos y menos satisfechos-, 

otra vez con la posibilidad de que los participantes puedan explicar su posición. 

Pistas prácticas 

¶ Preparar el espacio físico en el que los participantes necesitar§n construir la ñesculturaò 

viviente. 

¶ Los grupos formados como parte de la ñesculturaò viviente pueden haber sido asignados 

una tarea o pregunta para comenzar una sesión interactiva corta. Como las ñesculturasò 

están construidas en base a diferentes criterios, puede haber un poco de interacción en la 

fila. 

¶ Caminar alrededor para hacer que la gente hable, asegurando que ellos no exageren. 

Un participante explicando su ubicación 
en la posición. 
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¶ Este método puede ser usado para ubicar a los participantes de acuerdo a declaraciones 

controversiales. 
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4  Retroalimentación y Reflexión 

4.1 La ventana Johari 

Muchos adultos encuentran difícil reconocer que han cometido un error, que las cosas pueden 

ser hechas más fácilmente, más efectivamente y que es especialmente difícil olvidar mecanis-

mos de respuesta bien establecidos. La gente a menudo se esconde detrás de un razonamiento 

defensivo, evitando la confrontación con experiencias o malos entendidos, y así bloquean su 

propio progreso. 

La auto-reflexión es un componente crítico de la retroalimentación que apunta a alentar el apren-

dizaje. Al pedir a los participantes que reflexionen críticamente sobre su propio desempeño, se 

darán cuenta que ellos son en última instancia los responsables de su propio aprendizaje. Sin 

embargo, muchos adultos no han aprendido a hacer esto y encuentran difícil de ver, aceptar y 

reconocer en público que su desempeño puede mejorar. 

La ñventana de Joharyò es un modelo muy útil para entender por qué es importante dar y recibir 

retroalimentación y por qué es que no estamos acostumbrados a esto. Nos muestra 4 partes 

principales de nuestra personalidad: 

 

      Fuente: PICOTeam 2003:15 

1. La parte que es presentada abiertamente = la persona pública 
2. La parte (patrones de comportamiento, hábitos, actitudes) que sólo otros ven = nuestro 

punto ciego 
3. La parte que yo deliberadamente no quiero mostrar = la persona privada 
4. La parte que ni yo ni nadie percibe = la persona óinconscienteô. 

 

Los cuatro cuadrantes varían de acuerdo a la personalidad. El dar y recibir retroalimentación está 

relacionado a estas partes de nuestra personalidad. Si invitas a una persona a dar una retroali-

mentación, estás invitando a una persona a que te de información, lo cual sirve para reducir tu 
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Buena compañía para una auto-reflexión 

Mantengo 6 hombres honestos que me sirven: 

 (Ellos me enseñaron todo lo que sé) 

Sus nombres son Qué y Dónde y Cuándo y Cómo 
y Por qué y Quién 

Los envío sobre mar y tierra 

Los envío al este y al oeste 

Pero luego que han trabajado para mí, 

Les doy un descanso 

Los dejo descansar de 9 a 5 

Porque después estoy ocupado 

También en el desayuno, almuerzo y cena, 

Ya que son hombres hambrientos 

Pero tipos diferentes tienen opiniones diferentes 

Conozco a una pequeña persona 

Ella guarda 10 millones de hombres serviles 

Quienes no descansan nunca 

Ella los envía fuera para hacer su trabajo 

Desde el momento que ella abre los ojos 

Un millón son Cómo, dos millones son Dónde  

Y siete millones son Por qué 

 (R. Kipling, El niño Elefante) 

punto ciego. A través de la retroalimentación uno puede descubrir que es necesario revelar algo 

de tu persona privada a fin de facilitar la comunicación e interacción con otros. 

4.2 Retroalimentación, reflexión y aprendizaje  

 

La retroalimentación es a menudo un punto 

de entrada para la reflexión. Desde la retro-

alimentación uno puede recibir la lección 

que cierta situación puede haber sido mejor 

a pesar de haber tenido las mejores inten-

ciones. Por supuesto, uno puede llegar a la 

misma conclusión a través de la auto-

reflexión, pero a menudo es más convincen-

te si otros confirman lo que uno puede ha-

ber adivinado. Inclusive si uno comienza 

desde la retroalimentación hay suficiente 

para hacer en términos de auto-reflexión, ya 

sea uno mismo o junto a otros. Esto co-

mienza con dos simples preguntas: 

- ¿Por qué razón no hice las cosas de 

la manera que era mi intensión? 

- ¿Si pudiera empezar de nuevo qué 

haría de manera diferente? 

Los temas y problemas sobre los que hay 

que reflexionar son más o menos comple-

jos. Pero la reflexión llevará a un plan sobre 

qué se puede hacer de manera diferente en 

una situación similar en el futuro. 

Desde la perspectiva del aprendizaje uno puede decir que se ha aprendido algo porque se ha 

analizado el comportamiento e identificado qué se puede y se hará de manera diferente en una 

situación similar. Ya sabes que estarás en esta situación en su momento y que tienes/puedes 

hacer un plan sobre cómo hacer las cosas diferente. Este tipo de aprendizaje puede ser conside-

rado como un solo ciclo de aprendizaje. 

Si se quiere un doble ciclo de aprendizaje debes organizarte de una manera que te beneficies 

de los ciclos de retroalimentación y reflexión de manera regular. Te podrás dar cuenta que has 

hecho las cosas de manera diferente, pero sin seguir un modo de solución rápida. Ciclos regula-

res de retroalimentación y reflexión te brindarían una oportunidad para descubrir que un modo de 

solución rápida no funciona porque hay algo relacionado con tus actitudes o tus competencias 

básicas que necesitas solucionar. Si es que quieres cambiar algo a este nivel se convierte en 

indispensable tener retroalimentaciones y reflexiones regulares. 
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4.2.1 Reglas para la retroalimentación
12

 

 

Una buena retroalimentación no sólo requiere reglas para cuando se da una, pero también cuan-

do se recibe retroalimentación. Estas reglas pueden ser modificadas para opciones particulares 

en las que se practica la retroalimentación, p. ej. un curso de capacitación. Acá presentamos 

unas reglas más generales para dar y recibir retroalimentación. 

Reglas para dar retroalimentación 

a. Ofrecer la retroalimentación, hacer citas. En el contexto de un taller de capacitación es 

mucho más fácil organizar una cita. Los ciclos de retroalimentación son parte de un curso 
de capacitación esto no debe detener a los instructores de ofrecer retroalimentación a 
quienquiera en un tema en particular de manera oportuna. 

b. Hablar sobre comportamiento, no personalidad. Por qué la gente actúa de la manera 

en que lo hacen es parte de su personalidad. En el curso de capacitación buscamos 
aprender nuevas posibilidades de hacer las cosas, pero normalmente no escogería dar 
una terapia psicológica, especialmente sin que alguien lo haya pedido. Brinda a tus com-
pañeros participantes la oportunidad para cambiar de opinión o posición tanto como ellos 
quieran, al decir ñObserv® que manejaste la situaci·n de esta y esta manera. Me gust· 
que /No me gustó y preferir²aò en lugar de decir ñeres grandioso/tan agresivo/tanéò. 

c. Primero da retroalimentación en las cosas/comportamiento que consideras positi-
vo. La retroalimentación es a menudo positiva porque quien la da está ansioso de com-
partir sus observaciones críticas. Comenzar la retroalimentación pone a quien recibe la 
retroalimentación en un modo defensivo. Por lo tanto es recomendable que se comience 
con una retroalimentación/apreciación positiva de los esfuerzos de la persona, lo que 
propiciará una actitud abierta para escuchar las observaciones más críticas en una etapa 
posterior. 

d. Cuando se habla de comportamiento a ser mejorado describirlo sin valor de juicio. 

No emitir un juicio crítico  a este punto es crucial, para evitar de otra forma que quien re-
ciba la retroalimentación esté a la defensiva. Es más sabio explicar las consecuencias de 
cierto comportamiento en una situación en particular para hacer un punto más convincen-
te sobre lo que puede ser mejorado.  

e. Al dar una retroalimentación positiva, no exagerar. Dar una retroalimentación positiva 

puede ser apropiado pero también puede ser mejor dejar que los ánimos se enfríen un 
poco antes de dar o recibir retroalimentación. Si espera demasiado, la demora se convier-
te en un problema (¿Por qué él/ella esper· tanto para dec²rmeloé?) y as² se impide una 
buena sesión de retroalimentación. 

f. Dar una retroalimentación sin hacer referencia a otros. Referirse a alguien más (He 

oído por ahí que tuéò) hace que tu mensaje sea menos convincente. Pareciera que ne-
cesitaras de esta referencia para presentar tu punto. De acuerdo con las relaciones entre 
este y otros participantes y la persona que recibe la retroalimentación, puede resultar con 
este último a la defensiva. 

g. Deja en claro que ésta es tu percepción y no la verdad absoluta. La mejor manera de 

mostrar que es tu percepci·n es hablar en primera persona ñyoò. Mientras m§s trates de 
generalizar (ñes una buena pr§cticaéò) tu mensaje se vuelve menos convincente. La ven-
taja de hablar en primera persona ñyoò es que se evita una discusi·n de ñs²ò vs ñnoò. Si di-
ces ñMe sent² herido por lo que me dijiste esta ma¶anaò quien recibe no puede salirse de 
la discusión diciendo ñáno!ò. 

                                                   
12

 Un curso de maestría personal conducido por PICOTeam en la Universidad de Makerere en el 2003 sirvió como 
principal fuente para este sub-capítulo. 
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h. Tu retroalimentación se ofrece y la otra persona puede usarla como no. Presionar 

mucho para que el receptor proclame que él/ella hace las cosas de una manera distinta 
puede arruinar la sesión completa al último momento. 

i. No esperes cambios visibles de manera inmediata 

Reglas para recibir la retroalimentación 

a. Pedir retroalimentación cuando sientes que hay espacio para mejoras. En el contexto 

del taller de capacitación uno puede preguntar por una retroalimentación porque te ves a ti 
mismo como un aprendiz y quieres buscar la oportunidad de pasar por la misma experiencia 
que los otros alumnos. 

b. Sé paciente, hacer citas. En el contexto de un taller de capacitación es todavía bueno ser 
paciente, pero hacer las citas será mucho más fácil. 

c. Rehúsa una retroalimentación cuando no te sientas cómodo con el tema, tiempo, lugar 
o persona. Es importante que quien reciba asuma esta responsabilidad a fin de evitar que la 

retroalimentación se convierta en p.ej. un taller de capacitación, un ejercicio de vitrina. 

d. Concéntrate en escuchar, no corrijas, expliques o defiendas. Esta es la regla más difícil 

porque es muy probable que haya momentos en los que te sientas inclinado a defenderte. Si 
la retroalimentación que estás recibiendo es fuertemente crítica está permitido que lo hagas. 
Puede haber el impulso de explicar el comportamiento de uno mismo. Pero es difícil trazar la 
línea entre explicar y defender. 

e. Pide ejemplos cuando no entiendas algún punto. Esto es una estrategia importante para 

presionar a quien da la retroalimentación a ser más concreto en sus observaciones críticas. 
Él/ella pueden esperar que hayas entendido el punto así que no hay necesidad de ser más 
específico. 

f. Piensa en la retroalimentación antes de hablar acerca de ella. Toma un momento para 
auto-reflexionar y no sentirse bajo presión de reaccionar instantáneamente.  

g. Di ñgraciasò cuando es suficiente, es decir, cuando sientas que quien da la retroalimenta-
ción está añadiendo una y otra vez observaciones críticas para ayudarse a terminar con la 
sesión de retroalimentación. 

h. Sólo tú decides sobre la acción. Si tomas acción solo para complacer a quien da la retroali-
mentación o porque éste ha presionado mucho, puedes tratar de hacer las cosas de manera 
distinta, pero sin convicción, lo que significa que no estás mejorando realmente la manera de 
hacer las cosas. 

4.2.2 El arte de preguntar 

Para que los instructores estimulen a la reflexión ellos necesitan introducir el arte de hacer pre-

guntas óEl arte de hacer preguntasô significa que eres capaz de escoger la pregunta correcta en-

tre los diferentes tipos de preguntas, tal como se describe con más detalle en la siguiente tabla13. 

 

 

 

Tipo de pregunta Utilidad Ejemplo 

                                                   
13

 Esta tabla ha sido adaptada de PICOTeam 2003:42 
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Tipo de pregunta Utilidad Ejemplo 

Preguntas sobre el 
contexto 

Da información sobre los he-
chos y las cifras en relación a 
una situación en particular 

 

¿Cuánta gente trabaja en su departamento?  

¿Cuán seguido facilita talleres de capacitación?  

Preguntas diferen-
ciadas 

Especificar las respuestas 
vagas.  

 

Establecer las diferencias 

¿Por quién es que el problema es más grande? 

En una escala del cero al 100, ¿Cuán grande es? 

¿Cuál es la diferencia entre tu opinión como direc-
tor técnico y la del director ejecutivo? 

 

Preguntas para 
sondear las razo-
nes  y evidencia  

 

Probar la validez de las razo-
nes. 

Poner óevidenciaô sobre el 
terreno 

 

¿Por qué está pasando? 

¿Son suficientemente buenas las razones? 

¿Qué piensas que lo causa?  

¿Qué evidencia existe para apoyar lo que estás 
diciendo? 

 

Preguntas para 
sondear las impli-
caciones y conse-
cuencias 

 

Descubrir los efectos inespe-
rados. 

 

Descubrir las alternativas que 
posiblemente fueron pasadas 
por alto. 

¿Cuáles son las consecuencias de este supues-
to? 

¿Cuáles son las implicancias para? 

àC·mo é. calza lo que hemos aprendido ante-
riormente?  

Preguntas hipotéti-
cas 

 

Pensar, para solo ver, sobre 
los límites dados. 

Pensar ódesde otra perspecti-
vaô. 

Pensar en posibles conse-
cuencias conjuntas 

Suponiendo, que é 

Si especulamos: Dado el caso que tu hubierasé.. 
¿Cuáles serían los impactos? 

Si quisieras cambiar el enfoque de capacitación 
en tu organización. ¿Cómo sería posible? 

Preguntas sobre el 
futuro 

Abre tu mente para examinar 
más allá de cómo es la situa-
ción hoy 

 

¿Cuáles son tus intensiones una vez que el perio-
do difícil haya pasado? 

¿Dónde te gustaría estar de acá a dos años? 

 

Preguntas circula-
res 

Cambia de perspectiva 

Introduce otras percepciones 

 

Si le pregunto a tu colega sobre ¿Qué hace una 
situación tan difícil, él qué diría? 

¿Qué otras alternativas para examinar esto exis-
ten? 

Si has invitado a un representante de la sociedad 
civil a tu reunión, ¿Qué haría diferente? 

 

Preguntas sobre el 
comportamiento 

Ayuda a percibir qué es lo que 
pasa más allá de un juicio. 

Promueve una percepción 
más detallada y la  replantea 

Clarifica tus propias contribu-
ciones a una situación 

 

¿Qué hace exactamente el Mr. Miller, cuando te 
hace esperar? 

¿Qué pasa exactamente, cuando nadie toma res-
ponsabilidad por é? 

¿Cómo exactamente reaccionas cuando el equipo 
é? 
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Tipo de pregunta Utilidad Ejemplo 

Preguntas de eva-
luación  

Par retroceder y usar retros-
pectiva 

Para esbozar las lecciones 
desde una experiencia en 
particular. 

¿Qué se aprende deé? 

¿Cómo puede hacer uso de lo que se ha aprendi-
do de é? 

¿Qué es fue alentador para ti? 

Si comenzaras otra vez ¿Qué harías diferente? 

4.2.3 Arreglos para la retroalimentación y reflexión 

Existen múltiples arreglos para la retroalimentación y la reflexión: auto reflexión individual, sen-

tarse juntos con un amigo, retroalimentación y reflexión en grupo, etc. Acá nos enfocamos en lo 

que se recomienda en el contexto del taller de capacitación. 

Retroalimentación cara a cara, en pares o grupos pequeños pueden ser usados continuamente 

durante el taller de capacitación a fin de reflexionar sobre las lecciones aprendidas en una se-

sión, secuencia o módulo en particular. 

Grupo de retroalimentación y reflexión es útil en particular en conexión a las simulaciones (ver 

siguiente capítulo siguiente). Después de haber pasado por una simulación es importante dar un 

paso atrás, salir del rol de uno y tratar de ponerse uno mismo en un estado de reflexión. Ahora, 

para la retroalimentación y reflexión recomendamos los siguientes pasos: 

1 El grupo que se desempeñó durante la simulación se sienta junto a los instructores en un 
círculo. El equipo tiene la primera oportunidad de reflexionar sobre lo que ha hecho. Los 
instructores les preguntarían por sus impresiones sobre la calidad y la pertinencia de su 
desempeño y el equipo eventualmente daría algunos puntos en relación a la inevitable 
pregunta: ¿Si comenzaras de nuevo qué harías diferente? Mientras han estado hablando 
los otros en el grupo (que son actores .p.ej. instructores, estudiantes, co-trabajadores) 
escucharán. 

2 Los alumnos tienen la oportunidad de proveer retroalimentación de acuerdo, por supues-
to, a las reglas descritas arriba. Los receptores de la retroalimentación, el equipo, pueden 
reaccionar, pero de acuerdo a las mismas reglas. Los otros escuchan. 

3 Los instructores dar§n la oportunidad de dirigirse ñal plenoò para proveer de retroalimen-
tación al equipo. Los instructores centrarán la mirada sobre el respeto a las reglas. Si es 
necesario, los puntos clave de aprendizaje pueden ser visualizados. Sin embargo visuali-
zar toda la sesión paso a paso no es recomendable porque puede interrumpir en lugar de 
apoyar la retroalimentación y reflexión. 
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Criterios para la selección de una secuencia de 
simulación 

Diversidad de métodos: las secuencias deben 
demostrar la aplicación de diferentes métodos; 

Haciendo un desempeño significativo de acuer-
do a la ubicación del segmento: 

Esfuerzos para la elaboración de un escenario 
que deberá más o menos ser el mismo para los 

grupos. 

5  El Potencial de aprendizaje de las 
simulaciones 

5.1 El alcance y carácter 

Las simulaciones brindan una excelente oportunidad para el aprendizaje porque crean un espa-

cio de protección para que los participantes = los alumnos puedan probar las capacidades y 

competencias  recién adquiridas sin ser directamente confrontados con todos los retos del traba-

jo en una situación real. 

En el contexto de un taller para capacitar a los 

instructores, es decir una situación de capacita-

ción es simulada donde algunos participantes 

toman el rol de los instructores del equipo y otros 

toman el rol de los alumnos. La experiencia 

muestra que meterse en un rol que uno no 

desempeña en la vida real es más fácil de lo 

esperado. Inclusive si normalmente los instructo-

res normalmente no se encuentran a sí mismos 

en la situación de alumnos ellos tienen suficiente 

experiencia en situaciones de capacitación en 

que basarse. Inclusive para algunos es enrique-

cedor deslizarse, durante una situación de capa-

citación, en un rol inusual. 

Al ser parte del taller de capacitación, las simulaciones pueden sólo cubrir secuencias del proce-

so de capacitación anticipado. A fin de maximizar el aprendizaje de las simulaciones es necesa-

rio hacer un balance entre el tiempo de la simulación, incluyendo la preparación apropiada, y el 

tiempo para la retroalimentación y reflexión. Eventualmente varias simulaciones se pueden llevar 

a cabo durante un taller. Esto dependerá de la duración de cada secuencia de simulación y el 

tiempo total estimado para el taller de capacitación. 

5.2 Diseñando una simulación 

Considerando el contexto de un taller de Capacitación para Capacitadores, el diseño debe co-

menzar por elaborar la estructura del taller 

de capacitación que puede llevarse a cabo 

como una actividad de seguimiento. Este es 

un ejercicio de trabajo en grupo. Recomen-

damos enfocarse más en uno corto (1-3 

días) que en un taller extenso de capacita-

ción (8-10 días) a fin de que la simulación 

no se salga de proporción en el contexto de 

una capacitación de instructores. 

Los grupos entonces compartirán sus resul-

tados y explicarán cómo ellos ven la dramaturgia = el flujo del taller para el evento que tienen en 

Simulando una evaluación rural participativa con comu-
neros analfabetos. 
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mente. Los instructores entonces propondrán a cada grupo, basándose en ciertos criterios, una 

secuencia de alrededor de una hora para preparar la simulación de una manera detallada = es-

cenario. Los grupos regresan a la mesa de planificación y elaboran su propio escenario. A fin de 

llenar la columna óàQui®n?ô ellos necesitar§n designar un equipo que actúe como instructores 

durante la simulación.  

5.3 Conduciendo la simulación: participantes en escena 

La simulación en sí necesita una puesta en marcha apropiada. La puesta en escena tiene que 

ser compatible con la situación de capacitación a ser simulada. Si los instructores están normal-

mente sentados en el salón con los asientos colocados tipo aula, la simulación debe ser organi-

zada de acuerdo a esto. De cualquier manera, la organización debe ser hecha de una manera 

que facilite el proceso de deslizamiento a uno o más roles inusuales. 

Los instructores presentarán entonces el proceso de simulación. Eventualmente, habrá una fase 

de preparación donde los diferentes grupos que actuarán se preparan para sus roles. Los ins-

tructores así mismo presentan las reglas del juego. Los instructores acordarán de antemano con 

el equipo si actuarán todo el tiempo durante el segmento o si los instructores interrumpirán el 

proceso, i.e. hacer un corte como en el set de una película, por un momento, para hacer una 

intervención. 

Los instructores darán una pista cuando el momento acordado para el segmento haya terminado 

y puedan presentar la sesión de retroalimentación y reflexión. Puede ser útil tener un descanso 

en el medio para que los actores puedan salir de sus roles. Para mayor detalle sobre la sesión de 

retroalimentación y reflexión ver el capítulo 5.  
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6  Diseñando un Programa de Capacitación 

Este capítulo provee un panorama general sobre lo que se necesita tomar en consideración 

cuando se diseña un programa de capacitación. Un programa de capacitación puede cubrir va-

rios talleres de capacitación. Sin tener en cuenta si el programa de capacitación es complejo o 

no, una preparación completa y sopesada es indispensable. En este capítulo pondremos más 

énfasis en el diseño de un taller de capacitación en particular, el cual es, por supuesto parte de 

un programa de capacitación. Eventualmente, el diseño de un taller de capacitación actúa como 

un piloto con una serie de talleres de capacitación siguiendo al exitoso taller piloto de capacita-

ción. 

Incluso si esta Guía de Capacitación se enfoca en una capacitación relacionada al cambio climá-

tico nos gustaría presentar este capítulo de manera que también pueda ser útil en el diseño de 

programas de capacitación y talleres en otros campos14. Esto no es muy ambicioso porque el 

diseño de capacitaciones es visto como un esfuerzo transversal, i.e. que ciertos pasos y tareas 

son relevantes para cualquier contenido que el programa o taller de capacitación pueda enfocar-

se.  

6.1 Clarificar los objetivos y temas y tópicos principales 

Nosotros asumiremos que una institución toma la iniciativa para un programa de capacitación y 

pide a un instructor interno o externo - o grupo de instructores ï que prepare un programa de 

capacitación. La primera pregunta que los instructores pueden hacer es en relación a los objeti-

vos de la institución, i.e. qué es lo que la institución (cliente) quiere alcanzar. Hablar sobre los 

óobjetivosô debe incluir una clarificación sobre el resultado esperado así como el impacto deseado 

del programa de capacitación. Preguntar al cliente sobre sus objetivos también clarifica las ex-

pectativas vis a vis con los instructores. Tratar de entender estos objetivos va de la mano con la 

exploración de los supuestos subyacentes. 

Los instructores también necesitan acordar con la institución cliente sobre el enfoque. Sería difícil 

llegar a un acuerdo si el cliente quiere una capacitación determinada por insumos y contenidos 

mientras los instructores están a favor de un enfoque participativo de capacitación. En relación al 

óenfoqueô es necesario explorar con la instituci·n cliente c·mo el programa de capacitación debe 

ser estructurado.  

Las siguientes preguntas son muy útiles en este sentido: 

¶ ¿Cuál será la secuencia y combinación entre talleres de capacitación y talleres de capaci-
tación de instructores? 

¶ ¿Será suficiente un solo taller de capacitación? 

¶ ¿Se le debe dar prioridad a un enfoque de módulos?, lo que significa organizar un proce-
so de capacitación como una serie de varios talleres  

¶ Con base en un acuerdo sobre una orientación participativa del programa de capacita-
ción, ¿Qué enfoque debe tomarse para que el proceso de capacitación sea adoptado, 
p.ej. metodologías de casos? 

                                                   
14

 Para indicaciones de cómo componer un programa de capacitación a partir de los 10 módulos provistos ver el capí-
tulo 8. 
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¶ ¿En qué niveles los talleres de capacitación deben llevarse a cabo, p.ej. país, región, sub-
regional, supra-regional? 

Al final de esta clarificación los instructores necesitan estar convencidos que el programa de ca-

pacitación es la manera correcta de alcanzar los objetivos de los clientes. Eventualmente, los 

instructores pueden sugerir otras medidas de construcción de capacidades que van más allá del 

/mandato dado a los instructores. 

6.2 Aprender sobre los participantes y sus necesidades 

El acuerdo con la institución cliente debe haber provisto indicaciones sobre los participantes en el 

proceso de capacitación. Pero a medida que el programa de capacitación se desenvuelve, la 

pregunta óàQuién necesita participar?ô encontrar§ respuestas cada vez m§s concretas. Tener 

criterios es indispensable a fin de hacer una apropiada selección de participantes. Si, por ejem-

plo, los talleres para capacitar a los instructores son parte del programa de capacitación y necesi-

tan definir, ¿Qué se requiere por parte de los instructores en términos de antecedentes y expe-

riencias a fin de calificar para un taller de capacitación de instructores? Al definir los criterios el 

contexto organizacional debe ser tomado en consideración: ¿Estarán los participantes en posi-

ción de usar sus capacidades y competencias recientemente adquiridas de una manera que el 

resultado esperado e impacto puedan ser alcanzados? 

Hay otras preguntas que deben ser tomadas en consideración cuando se seleccionan los partici-

pantes para un programa o taller de capacitación: 

¶ ¿Cuantos participantes quisieras tener en el taller de capacitación? ¿Cuál es el máximo y 
mínimo? 

¶ ¿Qué tipo de combinación quieres tener en el grupo en términos de experiencia, forma-
ción profesional y afiliación institucional? 

¶ ¿Cómo puedes tener un balance de género en el grupo? 

¶ ¿Cuáles son los supuestos sobre la apertura de los participantes hacia un enfoque de ca-
pacitación participativa? 

Una vez que los participantes sean seleccionados, la pregunta que se necesita hacer: ¿Qué es-

peran ellos del programa de capacitación? Los instructores ciertamente tienen supuestos sobre 

las necesidades y expectativas de los participantes. 

Sin embargo hay suficiente evidencia de que es útil brindar a los futuros participantes la oportu-

nidad de indicar qué es lo que quieren que suceda durante el taller de capacitación a fin de hacer 

de él un éxito. Uno podría también poner las preguntas respectivas sobre lo que no debería pa-

sar. Esta retroalimentación es valiosa porque ayuda a los alumnos en diseñar un programa de 

capacitación o un taller de capacitación. Eventualmente los potenciales participantes estarán 

involucrados en el diseño del proceso. 

6.3 Definir los objetivos de aprendizaje 

Para definir los objetivos de aprendizaje es útil ir al final del proceso de aprendizaje y contestar 

las siguientes preguntas: ¿Qué cosas deberían los participantes estar en capacidad de ha-

cer de manera diferente/mejor? 
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Formulación de objetivos de aprendizaje 

La formulación de los objetivos de aprendizaje es un paso clave en la preparación del taller de 

capacitación. Es anticiparse a lo que los participantes se llevarán del taller a casa en términos de 

las habilidades y capacidades recientemente adquiridas. Esto establece el nivel de cómo usarán 

sus nuevas habilidades y capacidades a fin de alcanzar el resultado esperado y el impacto de los 

programas/taller de capacitación. Los objetivos de aprendizajes ya proveen indicadores sobre los 

niveles en el proceso de taller porque algunos de los objetivos de aprendizaje pueden ser alcan-

zados óen el caminoô mientras otros s·lo los han alcanzado al final del taller de capacitaci·n. 

Arreglos para la transferencia del aprendizaje 

Puede parecer prematuro hablar sobre la transferencia del aprendizaje en esta etapa. Prepararse 

para la transferencia del aprendizaje comienza con la selección de los participantes. Las condi-

ciones son favorables para la transferencia de lo aprendido si un participante ha sido encargado 

dentro de su organización para este fin, i.e. de su sección o su departamento. Idealmente, su 

superior define los objetivos que esperaría que como miembro de su personal se lleve a casa. La 

organización cliente debe tomar acción tan pronto como sea posible para que la orden se cum-

pla. 

Tener un participante bajo órdenes en un taller de participación puede dar lugar a que éste traiga 

su caso/proyecto al taller de capacitación. Quizá existe ya la iniciativa en su organización de di-

señar programas de capacitación particulares y los alumnos tienen la orden de usar este taller de 

capacitación para obtener insumos e ideas para el diseño interno del proceso para avanzar. 

A medida que la organización se muestre indiferente en relación a uno de sus miembros partici-

pantes en un taller de capacitación, es menos probable que la transferencia del aprendizaje sea 

efectiva. 

Trazar el límite entre los objetivos ideales y los objetivos mínimos 

A este nivel de la preparación del taller de capacitación hay todavía muchas variables que pue-

den ser parcialmente  influenciados. Dado este nivel de incertidumbre es útil hacer una distinción 

entre los objetivos ideales y los mínimos. Esto puede ser esbozado en 3 escenarios. Con estos 

escenarios los instructores están bien preparados para una situación donde ellos necesitan decir: 

¿Vamos adelante o no? Si la organización cliente enfrenta de repente restricciones presupuesta-

les inesperadas y quiere hacer el taller de capacitación en 5 días en lugar de 10, puede ser ne-

cesario que los instructores digan que no podrán alcanzar ni siquiera los objetivos mínimos con 

un tiempo designado tan reducido. Puede ser mejor que reconsideres toda la asignación y evitar 

seguir adelante con esta organización cliente. 

6.4 Clarificar el presupuesto y la logística 

Este es un hito decisivo en el proceso de diseño porque conlleva a negociaciones con la organi-

zación cliente y define lo que es posible en términos de presupuesto y qué es necesario para 

alcanzar los objetivos del programa de capacitación. En la mayoría de los casos es difícil man-

tener el equilibrio. La organización cliente puede presionar para incrementar el número de par-

ticipantes por taller de capacitación mientras que tú como instructor necesitas explicar que no 

puedes alcanzar el mismo nivel de objetivos de aprendizaje cuando se tiene un grupo de 25 en 

vez de 15 participantes, por ejemplo. Otro par§metro cr²tico es la óduraci·nô. La normal reacci·n 
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de la organización cliente con un presupuesto ajustado es cortar los días del evento de capacita-

ción e incrementar el número de participantes. Es crucial para los instructores en esta etapa no 

aceptar responsabilidad para alcanzar ciertos objetivos de aprendizaje si la duración y número de 

alumnos no resultan de manera que los objetivos de aprendizaje puedan ser alcanzados. 

Los instructores necesitan estar preparados en este punto para poner argumentos metodológi-

cos convincentes sobre la mesa en relación a estos dos parámetros clave: duración y número 

de participantes. Hay un factor menos decisivo que aparece en escena, pero es un poquito difícil; 

la ubicación. Un hotel cerca al aeropuerto con una sala sin ventanas es una pesadilla y puede 

ser lo más barato y la solución más práctica - ¡transporte!, pero es seriamente contraproducente. 

Por lo tanto es importante para los instructores que logren obtener un local apropiado. Un buen 

local proporciona salas de trabajo apropiadas con suficiente luz y espacio, lejos de la vida diaria 

de las ocupaciones de la organización, pero no muy remoto. 

Si no están familiarizados con el local escogido, los instructores deben verificar si es que es 

apropiado para un taller participativo. 

¶ ¿Cuál es la flexibilidad en términos de la disposición de los asientos? 

¶ ¿Hay suficiente espacio para practicar una visualización móvil y para trabajar en diferen-
tes arreglos? 

¶ ¿Es posible exponer los resultados de la visualización en las paredes? 

¶ ¿Hay columnas que obstruyen en la sala? 

6.5 Preparar la estructura del taller 

Basados en los objetivos de aprendizaje es posible hacer un borrador del flujo del taller. Usar un 

mapa mental prueba ser muy útil en esta etapa. El flujo del taller describe la secuencia de los 

pasos de trabajo desde la apertura e introducción hasta la evaluación y cierre del taller de capa-

citación. Se deriva de las habilidades de los instructores para anticipar una representación 

emocionante y efectiva para todo el proceso de aprendizaje. Es como un esbozo de un mapa 

sobre cómo el proceso de taller supone debe desenvolverse. Cómo este se desenvuelve real-

mente es por supuesto no predecible porque depende de qué es lo que los principales actores en 

el escenario del taller, los participantes, harán y no harán. 

Este es un borrador del flujo del taller que puede servir como un punto de entrada para el desa-

rrollo del escenario del taller de capacitación (ver abajo). También ayudará a los instructores en 

el primer día de capacitación porque es mucho más convincente explicar los principales pasos de 

trabajo de esta manera que en un programa detallado donde los participantes no van a estar en 

posición de llevarse una buena idea de qué esperar. 

6.6 Desarrollar el escenario de capacitación: contenido, métodos, 
procesos 

Basados en la estructura del taller los instructores se sentarán juntos para trabajar un escenario 

detallado del día a día del proceso del taller. Trabajar en tal escenario da un buen sentimiento de 

qué es posible realizar con un grupo en particular y en un tiempo limitado. Introducir la noción de 

ólos tiemposô hace que ciertas opciones metodológicas sean más o menos posibles. Sin embar-

go, no es recomendable exagerar en el sentido de comenzar el desarrollo del escenario con la 

pregunta: ¿Qué hacemos el primer día a las 9 en punto? Es mejor comenzar con el contenido y 

los métodos y en algún momento verificar cómo se puede poner en un horario que tenga sentido. 
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No hay una mejor práctica para la estructura del escenario. Por supuesto necesitas decir algo 

acerca de Qué = contenido y de Cómo= métodos, pero si quieres, por ejemplo, puedes añadir 

una columna llamada ómaterial necesarioô eres libre de hacerlo.  

Desarrollando un plan detallado día por día 

¿Cuándo? 

 

¿Qué? 

 

¿Cómo? 

 

¿Quién? 

 

Observaciones/comentarios 

 

 

 

 

    

 

La principal tarea en el desarrollo de un escenario es combinar ciertos contenidos con méto-

dos particulares en una manera que los procesos dinámicos de aprendizaje en conjunto puedan 

ser desarrollados. Por supuesto, el diagrama de flujo del proceso del taller (ver arriba) ya da al-

gunas indicaciones, pero el trabajo real de dramatización ocurre en el desarrollo del escenario. 

Hacer uso de un amplio repertorio de metodologías es crucial en esta etapa. La variabilidad ayu-

da a mantener el proceso dinámico de aprendizaje a través de la toma activa de roles de los par-

ticipantes, algo que ellos pueden no estar dispuestos a hacer si ciertos métodos son exagerados, 

p. ej. charlas, lluvia de ideas, trabajo en grupo. Inclusive ñtrabajo en grupoò puede resultar exage-

rado si los participantes tienen la impresión que ellos son enviados una y otra vez a sesiones de 

trabajo en grupo sin haber compartido el análisis y síntesis en las sesiones de plenaria. 

Al haber recomendado trabajar con un comité de co-gestión (ver sub capítulo 4.2) es importante 

planificar las sesiones de este comité mientras se desarrolla el escenario detallado. 

El desarrollo de escenario puede ser entendido como si se necesitara desarrollar diferentes es-

cenarios. De lejos, es insuficiente tener un escenario para cada día. Puede ser útil prever diferen-

tes métodos que pueden ser usados en ciertas partes en el proceso del taller. Pero el desarrollo 

de escenarios no debe exagerarse en el sentido de tener escenarios alternativos en cada punto 

en el proceso del taller de capacitación. 

Al trabajar el desarrollo de escenarios, los instructores deben tener en mente que el escenario es 

sólo una anticipación de lo que puede pasar durante el taller de capacitación. Debe proveer de 

guía para los instructores pero no debe ser concebido como un plan detallado de acción para ser 

implementado paso a paso y palabra por palabra; esto es, sacrificando los principios generales 

de la flexibilidad metodológica y el proceso de orientación. 

6.7 Clarificar la documentación y el reporte 

Los instructores necesitan decidir de antemano, en consulta con la organización cliente, de qué 

manera los resultados y el proceso de capacitación del taller van a ser documentados. Esto de-

pende del alcance de la documentaci·n, i.e. si es hecho ós·loô por los participantes o si la docu-

mentación debe estar disponible, eventualmente en una forma más elaborada (informe, manual), 

para una audiencia más amplia. 

En este punto los instructores también necesitan decidir qué quieren poner a disposición de los 

participantes, más allá de la documentación del taller, para apoyar la transferencia del aprendiza-

je. Este apoyo puede comprender folletos, una compilación de artículos, estudios de caso o un 

manual, por dar algunos ejemplos. 
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6.8 Planificación operativa 

Finalmente el equipo de instructores dividirá las tareas y responsabilidades entre sus miembros 

de acuerdo a la estructura del taller y del escenario desarrollado. Un plan de acción resaltará qué 

se necesita hacer y por quién y a qué nivel de urgencia. Esta acción = plan operativo facilitará la 

preparación del trabajo del equipo para el taller de capacitación. Este incluirá un programa preli-

minar para la reunión de planificación final, la cual los instructores tendrán el día anterior  a la 

llegada de los participantes. 
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Parte II: 
Introducción a los módulos de 
capacitación 
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7  Introducción 

Programa del estudio de caso 
 
El capítulo 3.3. (p.15) brinda información detallada sobre la secuencia de la Metodología de casos, tal 
y como es utilizada en el contexto de esta capacitación. Las siguientes pistas son más prácticas:  
 

¶ Para que los alumnos estén familiarizados con el estudio de caso, es posible que desees 
proporcionar el manual de capacitación a los participantes antes de iniciar al curso. En 
cualquiera de los casos, debes destinar algo de tiempo para una lectura individual del pro-
grama de capacitación. 

¶ Los folletos preparados deben ser entregados al final de cada sesión. 

¶ Si el tiempo lo permite, puedes presentar un ejemplo corto de ócaso realô, el cual ilustrará 
de qué manera el tema específico del estudio de caso (¡no más que esto!) en particular fue 
tratado en la práctica. 

 
Estructura de tiempos para el taller 
 
Las siguientes páginas brindan una introducción a cada uno de los módulos, incluyendo sugerencias 
sobre el tiempo que debe ser destinado. Si bien es posible que todos los módulos sean impartidos en 
90 minutos aproximadamente, la experiencia de los pilotos muestra que buenas experiencias de 
aprendizaje (especialmente en estudio de caso y reflexión) requieren de más tiempo. 
 
Además de los módulos, hay otros elementos que deben incluirse en la programación: 

¶ Bienvenida e introducción al curso 

¶ Presentación de los alumnos e instructores 

¶ Charla introductoria 

¶ Tiempo de lectura de los materiales de capacitación 

¶ Ejercicios de óaprendizaje en acci·nô 

¶ Evaluación del curso 
 
También sería recomendable considerar: 

¶ Sesiones de ñparesò hacia el final del curso con el fin de explorar un caso real presentado por 
alguno de los alumnos 

¶ Transferencia final al trabajo de los participantes (p.ej. óCarta a m² mismoô) 
 
En la Sección 21 se incluye un ejemplo para el programa de capacitación de 3 días y medio. 

 

Composición de los módulos para un curso de capacitación  
 
La capacitación es modular. Los módulos existentes se listan en la tabla debajo, incluyendo informa-
ción sobre el público meta deseado. El curso individual puede ser hecho a medida, reflejando la au-
diencia y la disponibilidad de tiempo para el curso. En este sentido, el tiempo total requerido para todo 
el curso puede variar entre 1.5 a 5 días. 
 
Módulo Público deseado Relevancia 

1 óLente clim§ticoô 
Nacional, regional, 
local  

X 

2 Interpretar los datos climáticos 
Nacional, regional, 
local 

(X) 

3 
Enfoque de 4 pasos- 1: 
Evaluar la vulnerabilidad 

Nacional, regional X 

4 
Enfoque de 4 pasos- 2: 
Identificar opciones de adaptación 

Nacional, regional X 

5 
Enfoque de 4 pasos- 3: 
Seleccionar las medidas de adaptación 

Nacional, regional X 



Integrando la adaptación al cambio climático en la planificación del desarrollo 

 Introducción a los módulos de capacitación 46 

6 
Enfoque de 4 pasos- 4: 
Desarrollar un marco de monitoreo y la 
evaluación 

Nacional, regional (X) 

7 
Desarrollar la capacidad institucional 
para la adaptación 

Nacional, regional (X) 

8 
Presiones climáticas locales, vulnerabi-
lidad y resiliencia 

Local X* 

9 
Tomar acción a nivel local y a otros 
niveles 

Local X* 

10 
Integrar la adaptación en el ciclo del 
proyecto 

Nacional, regional (X) 

 
X = módulo central, ninguna capacitación debiera darse sin éste  
(X) = sería recomendable contar con este módulo, especialmente a niveles nacional y regional  
X* = módulos específicos relevantes para el nivel local 










































































































































