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D Desarrollar foros virtuales de discusion

Los foros virtuales representan
una solucién de encuentro, a
través de medios electrénicos,

en situaciones en las que los parti-
cipantes no pueden reunirse
personalmente y que los proyectos
permiten debates asincronos.
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La presente metodologia forma parte de una serie de documentos
qgue sistematizan la experiencia y buenas practicas de la
Organizacién Panamericana de la Salud OPS/OMS en Gestién
del Conocimiento y temas relacionados, con el objetivo de
contribuir con los Estados Miembros con una hoja de ruta
objetiva y concreta que permita su replicacién y adaptacion
para el mejoramiento de sus mecanismos institucionales.
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Profesionales de gestion de la informacién y conocimiento, tomadores de
decision, gestores de contenido, investigadores y aquellos trabajadores del
sistema de salud interesados en mejorar los procesos de trabajo a través de
la gestidn e intercambio del conocimiento.

Los foros virtuales representan una solucién de encuentro, a través de
medios electrénicos, en situaciones en las que los participantes no pueden
reunirse personalmente y que los proyectos permiten debates asincronos.

Los objetivos de un foro virtual estan orientados a resolver problemas, crear
ideas, generar y compartir conocimiento.

Creacion de ideas

« Intercambio de conocimientos

- Reflexion colectiva

» Motivacion: Se debe generar un ambiente abierto, libre, que estimule la
creatividad y el intercambio libre de informacién y conocimientos, con
fuerte compromiso personal y libertad de expresion.

» Definicion de reglas: deben generar el intercambio de ideas y no limitar
o encasillar, sino promover la creatividad y la construccion de criterio.

« Productividad: entendida como un efecto secundario, no como un ob-
jetivo primario, dado que lo que se busca es aprender de la experiencia.
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Procedimiento

Esta fase corresponde a las cuestiones previas y de
contenidos basicos antes de iniciar un foro virtual.

1. La plataforma tecnoldgica: Existen diferentes plataformas para realizar foros virtuales. Es impor-
tante a la hora de seleccionar la plataforma y configurarla se incluya en primer lugar una serie de
contenidos basicos de gran importancia desde el punto de vista legal, a saber:

a. Términos y condiciones de uso. Esta informacion explica cla-
ramente los términos y las condiciones de uso que los par- Antes de iniciar el pro-
ticipantes de este foro pueden y no pueden hacer, son unas ceso debe asegurarse
reglas generales de uso para todos los participantes; dos cosas: 1) Que su

b. Politica de privacidad. Este foro debe incluir un enlace a la institucion permita la
politica de privacidad de la Organizacidn; instalacion de una he-

c. Aviso general. Este aviso explica que la informacién y las opi- rramienta tecnologica
niones compartidas y expresadas en el foro son de exclusiva para conducir foros,
responsabilidad de los miembros de la comunidad y no re- en caso No posea una,

presentan las opiniones de la Organizacion; vy 2) Que se acompafie

d. Registro de participantes. Debe habilitarse un formulario el proceso mediante
electrénico de registro de participantes que ademas facilite
a las personas que se registren a aceptar los “Términos y
condiciones de uso” y la “Politica de privacidad”.

el uso de una metodo-
logia conocida y en-
tendida por el equipo
de coordinacién del
proyecto;

Un ejemplo de esta configuracién puede encontrarse en la Co-
munidad ICT4Health del proyecto de eSalud de la OPS, disponible
en: www.paho.org/ict4health/forum

2. Convocatoria y difusion: Cada discusion deberia contar con la correspondiente convocatoria y la
adecuada difusion.

a. Convocatoria: la convocatoria permitird describir el objetivo de la discusion que se pretende man-
tener asi como los resultados esperados. Una estructura basica de convocatoria deberia incluir:

I. Informacién bdsica (sobre quién esta convocando la discusion);

II. Introduccién (informacion de referencia que contextualice la discusion que se pretende
mantener);

. Objetivos y resultados esperados;

. Periodo de consulta (especificar el periodo en el que la discusidn tendra lugar, especial-
mente si se trata de un espacio reducido de tiempo);
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V. Metodologia (aclarar la metodologia a seguir, incluyendo si habrd actividades complemen-
tarias como por ejemplo seminarios virtuales y los productos que se generaran como re-
sultado de esta discusion);

VI. Moderadores (informacién basica de las personas que moderaran la discusion. Se recomien-
da que al menos una de las personas que modere sea personal técnico de la Organizacion
para asegurar que las discusiones son acordes a los objetivos esperados);

VII.Registro (facilitar informacion de registro al foro).

Difusion: una vez se dispone del contenido de la convocatoria, se debe proceder a realizar la
difusion de la misma. Algunos canales de difusion a utilizar son, entre otros:

I. Redes sociales

Il. Paginas web

[ll. Boletines internos de informacién

IV. Listas de distribucién especializadas

V. Emails personalizados a personas o instituciones de especial interes

3. Roles y responsabilidades: Esta etapa, que debe ser realizada previamente, incluye la seleccién de
las personas que participardn de la discusién, con asignacidn de los roles y responsabilidades de
cada una de ellas. En esta etapa se debe decidir, ademads, si la convocatoria serd publica o estara
restringida a un grupo especifico de personas. Los principales roles son:

a. Lider: Brinda guia y apoyo gerencial pero no necesita estar directamente involucrado en las ac-
tividades de rutina de la discusién ni ser parte de la institucion o equipo que organiza el foro. El
lider puede ayudar a fomentar la discusion y brindar orientacién y motivacion a los miembros de
la comunidad segln sea necesario.

Moderador: Desempeiia un rol vital para fomentar la actividad y la participacion en la discusidn a
través del envio de informacion, la discusion, el planteo de problemas y la identificacién de nue-
vos temas relacionados que pueden ayudar a la comunidad a evolucionar y crecer. Estd involu-
crado en actividades tales como moderar discusiones, evaluar comentarios e informacién y sacar
conclusiones para compartir con toda la comunidad. Garantiza que la discusion esté alineada con
los objetivos definidos.

Facilitador: Coordina y apoya las actividades de la discusion a través de herramientas asincronas
y sincrénicas. Proporciona actualizaciones a la discusion y la promueve compartiendo su propé-
sito y misidn dentro y fuera de la organizacion, segin sea necesario.

Participantes: Los miembros de la discusién desarrollan un repertorio compartido de recursos:
experiencias, historias, herramientas, lecciones aprendidas, mejores practicas, formas de enca-
rar problemas recurrentes; en resumen, una practica compartida. Esto requiere tiempo y una
interaccién sostenida. Se apoyan y motivan entre si.
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Desarrollo e Esta fase corresponde a la puesta en marcha de una

Fase " . ., discusion y de los elementos minimos necesarios
implementacion = ;. iniciarla.

Para cada discusidon sera importante desarrollar una estructura basica comun a todas las discusio-
nes que puedan llevarse a cabo, a saber:

Bienvenida: este tépico incluird informacién basica de la discusidn e incluira tres sub-tdpicos
con la siguiente informacion:

O Presentaciones: se solicitara a todos los participantes que se presenten virtualmente indi-
cando su nombre, profesion y su relacion con el tema que se va a discutir;

O Normas de comunicacion efectiva: se estableceran algunas normas de conducta para par-
ticipar del foro. Algunas de estas normas podrian ser:

O Recuerde SUSCRIBIRSE / DESUSCRIBIRSE a los temas de discusion para recibir notifica-
ciones por correo ante nuevas entradas. (Importante revisar y marcar que no es SPAM,
en su servidor de correo);

Al escribir sus mensajes asegurese de que los mismos sean comprensibles y pertinentes
al tema de discusion;

Trate a las personas con las que se comunica con respeto y cortesia;

Sea paciente con los participantes que tengan otros ritmos de comunicacion, ya sea por
exceso de comunicacion o falta de la misma;

Tenga en cuenta participardn miembros de varios paises, y las diferencias culturales
generan diferencias en estilos de comunicacién;

Evite enviar mensajes muy extensos, trate de resumir las ideas en pocas oraciones cla-
ras y concisas;

Si comparte archivos, intente optimizar el tamafo del mismo para facilitar descarga;
El maximo para la subida es de 6000kb (6MB);
Tipo de archivos: txt, rtf, pdf, zip, tar.gz, tgz, tar.bz2, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, pps, ppsx;
Imagenes maximo 4000kb (4MB)

O Tipo de archivo de imagen: image/jpeg, image/jpg, image/gif, image/png;

O Informacién de la convocatoria: este sub-topico mostrara la informacién original de la con-
vocatoria de la discusién.

Materiales de apoyo: este tdpico servird para facilitar informacién y documentos de referencia
que den contexto a la discusion; puede enviarse previamente o compartirse durante el desa-
rrollo, pero lo importante es que esté disponible siempre en la plataforma de foro o en algun
repositorio destinado a tal fin.
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e Seminarios virtuales: en el caso que se haya decidido realizar seminarios virtuales como com-
plemento a la discusién virtual, este tépico servird para anunciar estas convocatorias asi como
para compartir el enlace a la grabacién y las posteriores discusiones que se generen como
resultado del seminario virtual;

Preguntas técnicas (discusion): este topico sera en el que se desarrolle la discusion propiamen-
te, incluira las preguntas o comentarios técnicos que facilitaran el debate y la discusion;

Resumenes técnicos: Es importante que el equipo de coordinacidn, generalmente el modera-
dor, realice resumenes técnicos periédicos de los principales debates o comentarios y los com-
parta con el grupo. Esto permitira re-conectar a aquellas personas que por alguna razén hayan
guedado alejados de las discusiones.
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Las conclusiones elaboradas por el moderador repre-

Fase lll Conclusiéon sentan el cierre del proceso y dan lugar a los préximos
pasos.

. Cierre del foro (Reunidn virtual de cierre): Se recomienda realizar una sesion final de cierre para
presentar las principales conclusiones y préximos pasos, asi como para agradecer la participacion
de todos y todas.

. Agradecimiento formal a los moderadores y facilitadores: Con el objetivo de construir una fuerte
red de apoyo a futuros proyectos, asi como asegurar la implementacidn de las recomendaciones
del foro realizado, es importante proceder a realizar una carta de agradecimiento formal e institu-
cional que destaque el rol especifico que ha tenido cada persona.

. Entrega de certificados de participacion: Si se considera apropiado y estd dentro de las normas
de la institucion, es recomendable entregar un certificado de participacion en el foro. Dichas ac-
ciones generan una sinergia importante en eventos posteriores de similares caracteristica.

. Informe técnico: Del resultado de la discusion se recomienda la produccién de un informe técnico
gue de manera breve y ejecutiva (30-40 paginas) de respuesta a los resultados esperados de la
discusion.

. Préximos pasos: Los proximos pasos seran definidos como resultado de la discusion. Entre ellos,
se incluirdn acciones de comunicacidn para socializar los resultados de la discusion.

. Importante: Registrar los metadatos de los foros en el repositorio institucional de su organizacién.
Sugerimos la siguiente estructura de datos:

Nombre del Foro
Objetivo principal
Area tematica (Tabla predefinida que permita estandarizacién)

Resultados esperados

Entidad responsable (Tabla predefinida que permita estandarizacion)
Lider(es)

Moderador(es)

Facilitador(es)

Archivo(s) digital(es) del material audiovisual utilizado

Archivo digital del informe final

Archivo digital con lista de participantes
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