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GUION	DE	
MODERACIÓN	
PARA	LA	
ACTIVIDAD	
	
•  PASO	A	PASO	
•  Tiempos	para	cada	paso	
•  Guión	con	ejemplos	para	

los	moderadores	



Taller	Regional	
Coquimbo	

MESA	SECTOR	1	

MESA	SECTOR	2	

MESA	SECTOR	3	

MESA	SECTOR	4	

MESA	SECTOR	5	
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ü 1		Taller	por	Región		
ü 	5	a	10	Mesas	
Sectoriales	por	Región	
ü 10-15	ParPcipantes	
por	mesa	
ü 1	Moderador/a	por	
mesa		



FORMULARIO DE 
INSCRIPCION


ü Confirmación	de	Asistencia	

ü Priorización	de	sectores	de	
acción	climá<ca	con	per<nencia	
en	la	región		

ü Formación	de	mesas	por	perfil	
de	par<cipantes	



Metodología de Talleres Regionales  
Modalidad Virtual


1	

GRUPO	DE	
CONVERSACIÓN	GUIADO	

2	

FORMULARIO	INDIVIDUAL	

3	

ESPACIO	DE	EXPRESION	DE	
OPINIONES	

4	

ESPACIO	DE	DIALOGO	

Estructurado	y	con	
<empos		

Entrega	datos	para	
análisis.		

	

Preguntas	abiertas		
	

Compar<r	opiniones		
	



Moderadores de las mesas 
sectoriales


ü Cuenta	con	un	Link	del	
formulario	para	un	sector	de	la	
ECLP	

ü Cuenta	con	una	lista	de	
par<cipantes	y	sus	correos	(10	
a	15	par<cipantes)		

ü Cuenta	con	condición	de	
anfitrión	de	la	mesa	de	ZOOM	
para	compar<r	pantalla	de	su	
propio	formulario		
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	 Cada	moderador/a	comparte	un	
formulario	de	GOOGLE	FORMS	
en	el	Chat	de	Zoom.		

hRps://forms.gle/nG1kxccwDwf7NoH	

	 El/la	moderador/a	abre	su	propio	
formulario	y	COMPARTE	SU	
PANTALLA	



Plataforma ZOOM


CONTROL	DE	AUDIO	
Y	CAMARA	

ParPcipantes	
presentes		 Chat	

ComparPr	
pantalla	

Levantar	
la	mano	

Al	ingresar	unirse	
con	audio	
comparPdo	



Juan	Mar[nez	D.	

CONTROL	DE		
MICROFONO	Y	

CAMARA	

ParPcipantes	
presentes		 Chat	

ComparPr	
pantalla	

Levantar	
la	mano	

Plataforma ZOOM




ESTRUCTURA TALLER Y FORMULARIO 


1-	PRESENTACION	DE	LOS	PARTICIPANTES:	(10	minutos)	

2-	OBJETIVOS	ESTRATEGICOS	DEL	SECTOR:	(25	minutos	)	

3-	INSTRUMENTOS	REGIONALES		Y	MUNICIPALES	(25	minutos)	

4-	BRECHAS	Y	OBSTACULOS	PARA	LA	INTEGRACION	DE	LOS	OBJETIVOS	DE	
ACCION	CLIMATICA	EN	INSTRUMENTOS	REGIONALES	Y	MUNICIPALES	(25	
minutos)	

5-	DESAFIOS	Y	OPORTUNIDADES	PARA	LA	INTEGRACION	DE	LOS	
OBJETIVOS	DE	ACCION	CLIMATICA	A	LARGO	PLAZO		(25	minutos)	

VISUALIZACION		Y	CIERRE	(10	minutos)		

Moderador	pasa	la	palabra	a	cada	
par<cipante,	para	que	se	presenta	con	su	
nombre	y	su	ins<tución	

5	Minutos	Relleno	+	20	Minutos	Dialogo	

5	Minutos	Relleno	+	20	Minutos	Dialogo	

5	Minutos	Relleno	+	20	Minutos	Dialogo	

5	Minutos	Relleno	+	20	Minutos	Dialogo	



SECCION		

DESCRIPCION	BREVE			

TIEMPO	ESTIMADO		

PREGUNTA	
NUMERADA	



CADA SECCION DEL FORMULARIO 
 CUENTA CON TRES TIPOS DE PREGUNTAS 


Incluyen	opciones	donde	el	
par<cipante	debe	

seleccionar	o	valorar	una	
respuesta.	

PREGUNTAS	ABIERTAS	 PREGUNTAS	DE	DIALOGOS	PREGUNTAS	CERRADAS	

Permiten	a	los	par<cipantes	
incluir	su	opinión	y	responder	
en	sus	propias	palabras	sobre	lo	

que	se	consulta.		

Preguntas	abiertas	donde	el	
moderador	invita	a	compar<r	
su	respuesta	y	opinión	con	el	

grupo	generando	un	espacio	de	
intercambio.		



Ejemplo de pregunta 
cerrada 
 PREGUNTAS	CERRADAS	

Incluyen	opciones	
donde	el/la	

par<cipante	debe	
seleccionar	o	valorar	

una	respuesta.	



Ejemplo de pregunta 
abierta
 PREGUNTAS	ABIERTAS	

Permiten	a	los	par<cipantes	
incluir	su	opinión	y	responder	
en	sus	propias	palabras	sobre	

lo	que	se	consulta.		



PREGUNTAS	DE	DIALOGOS	

Ejemplo de pregunta 
de diálogo


Preguntas	abiertas	
donde	el/la	moderador/
a	invita	a	compar<r	las	
respuestas	y	opiniones		
con	el	grupo	generando	

un	espacio	de	
intercambio.		



PREGUNTAS	ABIERTAS	

PREGUNTAS	DE	DIALOGOS	

PREGUNTAS	CERRADAS	

•  Lee	en	voz	alta	la	consigna	de	
la	sección	y	la	pregunta	

•  Da	<empo	para	la	lectura	y	
selección	de	una	opción		

•  Responde	dudas	o	consultas	

¿Qué debe 
hacer el 
moderador/a 
ante cada 9po 
de pregunta? 


•  Lee	en	voz	alta	la	consigna		
•  Da	<empo	para	la	escritura	de	

la	respuesta	
•  Responde	dudas	o	consultas	

•  Lee	en	voz	alta	pregunta	de	dialogo		
•  Modera	el	diálogo	y	entrega	la	

palabra	
•  Se	asegura	que	las	opiniones	que	se	

expresen	oralmente	queden	
registradas	en	cada	formulario	
individual	

•  Cumplir	con	el	Pempo	de	cada	
sección		



Los	y	las	moderadores/as	
deben	asegurase	que	todos	
los	par<cipantes	envíen	el	
formulario	al	finalizar	sus	
respuestas		

ENVIO DE 
RESPUESTAS 


Pregunta	final	de	
comentarios/
sugerencias	

ENVIO	DEL	
FORMULARIO		



VISUALIZAR	Y	COMPARTIR	
RESPUESTAS	

CanPdad	de	respuestas=	
canPdad	de	parPcipantes	

Quienes	respondieron	

Quienes	aún	no	responden		

ComparPr	
respuestas	por	

pregunta		



Moderación del 9empo


o  Los	%empos	por	sección	son	es%mados.		
o  Se	espera	que	el/la	Moderador/a	regule	y	administre	
el	%empo	de	acuerdo	a	las	necesidades	de	su	grupo	
de	par%cipantes.		

o  Es	recomendable	que	u%lice	el	cronómetro	con	el	
%empo	indicado.	

o  Antes	de	con%nuar	a	la	siguiente	sección,	verifique	
que	todos	los	par%cipantes	hayan	finalizado	la	
úl%ma	pregunta	de	la	sección	correspondiente.	



REVISIÓN DE FORMULARIO




 SINTESIS  
 
Rol del/la 
moderador/a 
en los Talleres 
Regionales 



1.  Cotejar	la	lista	de	par<cipantes	con	su	asistencia	e	inscribir	
nuevos	en	caso	de	incorporase	en	el	momento	del	taller.		

2.  Guiar	el	proceso	y	controlar	los	<empos	

3.  Responder	inquietudes	y	dudas	y	canalizar	cualquier	situación	
que	no	pueda	responder.		

4.  Frente	a	las	preguntas	cerradas:	asegurarse	que	se	comprende	
la	consigna	e	invitar	a	los	par<cipantes	a	responder	
seleccionado	una	opción	según	corresponda	

5.  Frente	a	las	preguntas	abiertas:	asegurarse	que	los	par<cipantes	
que	deseen	puedan	incluir	más	opciones,	dejar	comentarios	o	
incluir	modificaciones	según	corresponda	

6.  En	las	preguntas	abiertas	de	espacios	de	dialogo:	debe	entregar	
la	palabra	y	facilitar	el	diálogo	en	un	espacio	de	respeto	de	
opiniones.	Ante	toda	opinión	verbalizada,	la	moderación	debe	
enfaPzar	en	que	toda	opinión	expresada	de	forma	oral	quede	
registrada	en	el	formulario,	en	el	espacio	dispuesto	para	ello.		

7.  En	la	medida	de	lo	posible	el	moderador	puede	tomar	nota	de	
las	principales	opiniones	emi<das	por	los	par<cipantes	al	
momento	de	la	visualización	de	los	resultados	



Criterios de Valoración de la 
ac9vidad de Moderación   



	 Un	taller	que	cumple	sa<sfactoriamente	sus	obje<vos	debe:		

1.  Lograr	una	conexión	exitosa	de	todos	los	par<cipantes.	

2.  Entregar	el	link	del	formulario	a	todos	los	par<cipantes	vía	
chat	o	correo	electrónico	

3.  Entregar	instrucciones	claras	para	iniciar	el	trabajo.	

4.  Cumplir	con	los	<empos	es<pulados.	

5.  Aclarar	dudas	y	canalizar	aquellas	que	no	puedan	
solucionarse	en	la	mesa.	

6.  Generar	espacios	de	diálogo	para	compar<r	opiniones.	

7.  Cumplir	con	el	envío	de	los	formularios	de	los	par<cipantes.		



ANTE	DUDAS	Y	CONSULTAS	SOBRE	
ESTA	MEODOLOGÍA	O	SU	APLICACIÓN	

Comuníquese	con	

	 Esteban	Delgado	PNUD	Chile	

	 esteban.delgado@undp.org	

	

	 María	del	Valle	Barrera	

	 mvallebarrera@gmail.com	

	 Jordan	Harris	

	 Jharris@cop25.cl	



¡Muchas	Gracias!	


