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MensaJe de agawdecimienfo:

Decia un poeta que el ser humano \oueo\e dar lo que no Tiene, Dar a,legm’a, Y no tenerla. Provocar miedo @ ofros Y no
Senﬂr\o uno mMmismo, Cuando colaboramos Y Conversamos con ofras personds, fambién \ooo\emos apovTa,r conocCimientos
que no sabi amos que Tenamos Y que descubrimos inferactuando gn O\id\ogo. [sta gw’w lha sido \oosi\)le éﬂ’(b(}i(b% a las
mdlfiples conversaciones que han hecho visible y han permitido rescafar la experiencia, plena de o\iéﬁnio\a,o\ Y senfido
colectivo, de las personas de las comunidades de practica de Andalucia. También es el producto de ese cruce de
caminos enfre el equipo de| programa *En Comunidad, La Colaboracidn Ex\oa,no\io\a,“ del IAAP y la laméﬁa, frayectoria
del equipo TQJQRQO\QS en materia de herramientas pard impulsar redes.

Gracias & Todas las personas que nos han ayudado a avanzar en ese nuevo fiempo en que lo natural serd colaborar,



Esta es una guia practica para ser utilizada, por un lado, como un
modelo para cuidar las relaciones de las personas y el desarrollo de
la. propia, comunidad y, por ofro lado, como una caja de herramientas
en las diferentes fases del ciclo vida que Tiene una COP o un equipo
de Tr‘a/ba,\)o colaborativo, Ademds la éSUh’cb °e COmplemenTw con

Conse jos que ndcen de las lecciones aprendidas y buenas prdcticas
de muchas personds que han quevido compartir sus experiencias

de estos afos de COPs andaluzas,

La gu.’a, eofd estructurada a fravés de dos o\ia,gra,ma,s que,

de forma combinada, permifen comprender y facilitan su uso:
Ciclo de vida de una COP,
Ca.Ja. de hertamientas para las COPs,

ESTOS dos o\ia,gra,ma,s F\Ancionam Como Un mdpd que \oermﬂ'e

a cada persond orienfarse en ¢l momento en ¢l que se encuenfra

su comunidad de praclica y ver que fipo de herramientas necesita.
Una vez que la persona idenfifica el recurso, puede acudir a la caja
de herramientas que hemos a,lo\)a,o\o en ¢l “B@og La Colaboracion
Expandida” del 1AAP. £ b\og confiene un repositorio vive de
herramienfas presenciales y o\igi’r ales para los disfinfos momentos

por los que pasa una COP,

La primera “Guia gn&ﬂcw pata la creacion Y
dinamizacion de Comunidades de Prdctica”

es la base que sustenta esfa se guno\a,, ya que en ella
se definen los elementos claves @ fener en cuenfa en

el momento de poner en marcha Y desarrollar una COP,
Esta seésuno\a, SUa @5 un complemento necesario, ya
que por un lado se refuerza |la mirada lumana en ¢l
desarrollo de una, COP y, por ofro lado, se profundiza en
las herramientas para cada una de las fases que sdlo
qrueo\a,ron enunciadas en la anferior gula,

Las herramientas de la guia, que puedes enconfrar en
el “Blog La Colaboracion Expandida” del IAAP,
SUponen fambi€n una propuesta para cuaa\qruier‘ equipo o
unidad administrativa que quiera realizar su Tmbaldo de
forma colaborativa.


https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida
http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/institutodeadministracionpublica/publico/cops_documentacion.for
http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/institutodeadministracionpublica/publico/cops_documentacion.for

Esfa guia se compone de este material que fienes en fus manos y fambién de una ca ja de hettamientas que
enconfrards a fraves del “B%g La Colaboracion Expandida’” del IAAP, donde tendrds Fichas en formato
digital y PDF imprimibles que explican en defalle cada una de las herramientas,

Todas las herramienfas que se proponen en esta guia lhan sido utilizadas por diferentes grupos colaborafives y
probado su buen funcionamiento, La gura estd orgwnizouo\w en £ parfes:

N\a,Pa, de navegacion de la guia de habilidades Y hettamientas colaborativas pata las COPs:
donde se realiza un resumen de dos diagramas claves (Ciclo y Matriz) que explican el funcionamiento de la gura,

Ciclo de vida de una COP: donde Te mostramos el ciclo de las fases de desarrollo de una comunidad de
prdcficm, para que en todo momento Tengaﬂ’: Un mapd que \aer’miTa, orienfar ¢l V'KLJQ, del desarrollo de laa COP Y
sus experiencias de vida, El ciclo nos ayuda a fomar decisiones sobre cémo encaminar y evolucionar la comunidad
Cola,bo\"amo\o O\e (or’mal (LU\TOéSQSTiO\'\CbO\(L con |las personds O\Q\ Q,qrui\oo.

Caja de hettamientas pata las COPs: donde te de jamos una matriz de herramientas ordenadas y
recomendadas para ser ufiizadas en las diferentes partes del ciclo y fases de la vida de una COP, facilifando
de esfa manera el desarrollo de la misma de acuerdo a los desafios que se presenten, como puede ser el
propdsifo, las fensiones enfre personas, el diseo del proyecto, efc.

EP\'QOgN donde enconframos las palabras finales,


https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida

Para usar de forma a’,gil esfa gura te recomendamos
lo siéﬁuien’fe'.

P'lime’!o

|denfificar a través de| Ciclo de vida de una COP
en qué momenio se encuenira \a, comunio\a,o\ o qué
femas se fiene que abordar, Por e\)em\oio:

+ Si se esfd recién iniciando la COP, s imporfante
construir desde los principios que enmarcan el buen
fu\ncior\a/mienfo O\Q,\ Traaba,\jo colaborafivo.

* El cuidado de las personas,
* La infencionalidad compartida
* La calidad convivencial

-+ Si gofamos en la fase ino\a,éﬁa,cio’n y formacidn de
la. COP, cerd el momento PreZero Y fendremos que
deferminar qué camino se guir segin el estado de
sifuacion:

¥ Camino T: \O\er\Tiﬁca/no\o Y mob\oea/r\o\o las personds
inferesadas (sensibilizacion)

¥ Camino 2 \m/iTcuno\o @ inTeY‘es@o\oe a consiruir
equipo moTor/im\ou\sor ((;onsfmqeno\o el fema
generador y la narrativa)

¥ Camino 2 Hwbi\ifwndo los e5pacCios
y las conversaciones de las personas
(empezwno\o a consiruir Comunio\a/o\)

-+ Si esfamos en las etapas de consfifucion,
desarrollo y finalizacidn, Tendremos que idenfificar
cada momento Y las pisTobs o ¢lementos clave para
pasar de una fase a ofra o finalizar:

¥ Momento Zero
¥ La COP gn Accion
* Momento \/értice



Segundo

|denfificar a fravés de la Ca ja de herramienfas, segdn momento del ciclo y los
femas a Tmba,\)a,r, que herramienfas Tengo & mi disposicion o me sugieren usar,
Para lo anferior es imporfante ver el cuadro de cruce de herramientas y ciclo.

Tercero

Una vez idenfificada la herramienta, podemos chequear la informacidn bdsica
que se encuenira en esfa gu(a,,

Cuwantto

Si queremos hacer uso de |a Ca,\)a, de herramientfas podemos visifar
Q\ “qu"g La Co@aboflacién Expamdida” de@ |AAP, O\ono\e Q,n(,onTr‘azr‘emos

la explicacion de la herramienta y/o podremos descargar en PDT (imprimible)
las instrucciones para ser ufilizada,


https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida

Mapa de navegacion de la guia de habilidades 4 hertamientas
colaborativas pata las COPs

- Ciclo o\e vida, o\e una, COP

- Ca,Ja, de Lerramientas de las COPS

Ciclo de vida de wna COP

- Principios para el buen funcionamiento de las COPs y grupos de Tmba,\)o colaborativo
- fases desde ¢l nacimiento @ la maduracidn de una COP

- Legwo\o de wpren&izwjes de las COPs

CaJa de hettamientas pana las COPs Yy grupos de ha,ba,Jo colaborative
» familias y formatos de herramientas
5 Kif de herramienfas clave en ¢l desarrollo de las COPs
- Ca,Jw de herramientas:
* famiia de herramienfas para la "dinamizacidn de una comunidad”

* familia de herramientas para ¢l "\io\engo comparfido y co—propiedad del proceso”

* familia de herramientas para "desarrollar y compartir los saberes”
* Recomendaciones para el "disefio de reuniones”
* Recomendaciones para la "o\ign“a,liza,cién de herramientas presenciales”

Epi Lo go

Anexo
- Defalle — C@Ja, de Lerramientas para las COPs



MAPA DE NAVEGACION
DE LA GUIA DE HABILIDADES Y

HERRAMIENTAS COLABQRATIVAS

PARA LAS COPS




Para poder navegar Con sencillez por la gula, y asi escoger adecuadamente
las herramienfas para cada momento, fienes dos o\ia,gra,ma,s:

Ciclo de vidae de wna COP
CwJa de hettamientas de Las COPs

INICi0 coP
e en el des <
" . L4 B
FAMILiAS FORMATO HERRAMIENTAS 338 | 535 | 3%
RRFI:&NU# Ds[ R > 0 Sincerdmetro (] )
HERRAMIENTAS PARA fesencie .
LA DINAMZACION DE — J‘“““"A‘" g . L
. Red Profesional de unte de Andatlucia e groups
UNA COMUNDED Digital . Whetsapp ‘/‘T@%gum /dsh,':( /‘;Z:a!s?ﬁ ;ea-’;e sl L L o
LiDERAZGO Circulo / Tofem / Animdmetro [ ) o
COMPARTiDO istoriometto / Propositometto
Y CO-PROPEDHD tietouorette  Prepestonet | e
DEL PROCESO Presencial Rolometro / ONG (Obligacion, Necesidad y Gusto) (] [} (]
Confiangdmetro
INICIO
i Circuit / Google Meet / Zoom / Jitsi [ ] ] )
DESARROLLAR B MOMENTO
\'{og()%&?g Proaccismetto / Maguilometro
Teatrémetro VERT'(E
Presencial
Mat1iz de crifetios
Mapas menfales , Circulos de hing, Bata ja del ient
Wotld cafe, Scis sombetos pata pensat
/ Transmedial de narrativas
Red Profesional de ba Junta de Andatucia / Google Drive, A . D
Digital Google Docs y Google Forns / Mictosoft Office 365
Keep y Calendat de Google / Todoist / T1ello (kanban) A .
RECOMENDACIONES PARA Petssna,tpaciy Weloteg
EL DISENO DE REUNIONES Pzl (¢ ientas /di y preguntas) / [ ] [ ] [ ] [
Pistas pata FD‘II\\LEGA R G0 O e e
RECOMENDACIONES PARA
LA DIGITALIZAGION DE Digital Google Dravings / i’::{"/";::"trmi tc'::"?"‘ Jarbotard / o o ° ° °
HERRAMENTAS PRESENCIALES




CONTENIDOS DE CADA DIAGRAMA
DEL MAPA DE NAVEGACION

- Ciclo de vida de wna COP:
* lnicio — Principios bdsicos en todas las fases de las comunidades de praclica:
cuidado de las personas, la infencionalidad compartida y la calidad convivencial,
* Momento PreZero — Valor social en Torno a participar y conectar personas,
¥ Momento Zero — alor en ¢l senfido colectivo Y Compromiso,
¥ La COP en Accidn — alor de conocimiento en Torno a experimenfar y co—consfruir,
* MomenTo \/éﬂ'ice — \/a,lor O\Q, uso g im\o\emer\\'wcio’n.

- C.a,Ja, de hettamientas de Las COPs:
¥ familias de herramienfas,
¥ Caia de herramienfas,
* Forma,\'o O\igifwl.
* Formato presencial,
* Inicio /principios y fases ciclo de vida de una COP,
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cicLO DE VIDA DE UNA cOP

Este ciclo resume el camino que sigue und coPp
en su vida, desde ¢l inicio, en relacidn a los
principios cenfrales de una COP: “el cuidade MOMENTO
de las personas”, “la intencionatlidad
comparfida” 4 * la calidad convivencial
en el equipo™ y las fases desde el nacimiento
hasta la maduracion de una COP: “Momento
PreZe10*, “Momento Ze10”, “La COP

en Accion” u “Momento Véatice”. Los
disTintos momz\fos o\e unas COP o grupo o\e MO’MENTO
Tr’a/bcbdo colaborafivo no son \ine@\es, mdS VERTi(E
bien Tienen un funcionamiento or‘goﬂni(‘/o Y

Vivo, de forma que \ooo\emos ir avanzando o
volvigndo afrds en funcidn de los a,prendizwdes,
necesidades de las personas y circunstancias
o\e cada momenio, Cuando emer’ge un pr‘ob\ema,
o necesio\a,o\ r‘e\cbcioncbo\o con \o \numamo,

EN ACCGON

debemos volver al centro, @ revisar cdmo estdn

funcionando los principios de cuidado de las
personds, infencionalidad comparfida y calidad
Con\/i\lencia,\,

Guia COPs — 11



[sfe o\ia,éﬁra,ma, o mairiz nos Esta matriz nos ofrece las preéﬁun’(a,c_, { CONSE jos qUE NoS Suidrdn d Usdr
ayuda a decidir quE herramienfas en cada momenfo la herramienfa adecuada para manfener un ecosistema
podemos utilizar en los diferenfes equilibrado, por ello estd relacionada con el ciclo de vida de una, COP,
momentos del ciclo de vida

de wna COP. La, ca,Ja, de ek o Bosc e licionsn INICiO cOP MOMENTO PREZERD
en ol desarrollo de una. COP, ; - e
H ke 3.3 4o 3% = 9 2 =
hettamienfas ic“m ordenada, FALIAS FORMATO HERRAMIENTAS AR AR
en 3 Fami@iws: He!!amienfws FAMILIA DE Sincersmetto . °
) ) . HERRAMIENTAS PARA i Coecionin o
pata la Dmamu%ac:on de wna Lk DIVAMZACION DE
UNA COMUNiDAD Red Peofosionct do Lo dante e fndabucin | Gregle genupe / ° ° °
Com“nida;d” “Heqqa;mie“f“s Wheatsapp / Telegram / Stack / Mictosoft Teams
’ LDERAZG Citcuto / Toten / Anindmetto o | o | o
PG/’!G: e@ Lide’l@%gc Compaﬂﬁdg ‘I(C%-A%;:ggw Histotiometto / Proposifometto ° °
R 99 DEL PROCESO esenci Rotometro / ONG (Obligacion, Necesidad y Gusto) (] () ()
la/ Co-qup‘eda’d dee P1°CQS° Cunﬁanzémef!u
4 “Hetramientas para
. Circuit / Google Meet / Zoom / Jitsi [ ] (] (]
DQSG/’!’!OQ/Q«G:’! g/ CONP@’!f"! DESARROLLAR Entedometto
Y COMPARTIR » o
los Sabetes”. Eotas \oueo\en 10§ SABERES ’""““’:‘*‘: / “:’“‘“"“‘*“
fener un Formato presencial o et
. . . MIA"I'I% de critetios
d .g ‘fa%' La/s L\‘erralm |€\’\Ta/9 oon \OS Mapas mentales , (.i«:;lcs d} Coaching, Bata ja del conocimiento,
felares que nos a,\1uo\am a o\ibudar Wortd cefe, 5o /: ':':‘;'” -
Conversaciones en base @ preguntas I ey amtefor [ S
'mgpira,o\ora,g o C\CL\IQS en Cq,o\q, Pa,ﬂ‘e Keep y Calendat de Google / Todoist / Tretlo (Kanban)
. . RE(OMENDAGONES PARA Petsonas, Espacio y Metodologia
O\Q,l C IC\O O\Q, \/\O\a/ O\e undv COP, EL DISENO DE REUNIONES Prcsencial It = ient édin&;\icn:s.‘t e pros y preguntas) / [ ) [ [
isTas r‘,’l‘« otmutan invifagiones @ una Teunion
RECOMENDACIONES PARA
" RLR‘) &wﬁ%&'g&%ﬁl . Digitat Google Dravings /Mf::gl;/e;::nf\:m{t?:ogh Jamborard / ° ° °
/
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PRINCIPIOS PARA
EL BUEN FUNCIONAMIENTQ

DE LAS CQPS Y GRUPQS DE
TRABAJO COLABORATIVQ




PRINCIPIOS EN EL CENTRQ
DEL clcLO DE VIDA DE UNA cOP

La experiencia comparfida a lo largo Son valores que conllevan una, propuesta mefodold gica,  unas lherramientas
de esfos aos por las comunidades de que esfdn en el cenfro del ciclo de vida de una COP ¢, independientemente
praclica de Andalucia en el marco del de la fase en que nos enconfremos del ciclo, siempre fendremos que volver @
progmma, " En Comur\io\cbo\, La Colaboracion mirar en q_ué QST(LO\O se encueniran Y Ter\o\remos que Tra,ba,da,r\os. Por e\)em\o\o,
Expandida” del IAAP, ha puesto el foco cudndo fenemos necesidades o problemas que surgen de los estados de dnimo
en fres principios que resulfan esenciales individuales y/o grupales, del enfoque colectivo en Torno al propdsito, del apoyo
@ la hora de ver el funcionamiento de las del enforno al proyecto, o de la convivencia enfre las personas,

comunidades y promover una gestion fluida
y eficaz de sus conversaciones, En la
Ter‘mino\og\’w que lhemoo o\eewrrollado en el
programa, esfos principios son:

— E0 cuidado de las personas.

- La infencionalidad comparfida.

- La calidad convivencial.

Guia COPs - 16



EL CUIDADQ DE LAS PERSQNAS

Las personas Tienen que senfirse bien » Que las personas se sienfan bien (rsicamente, desde su “co 1po1 alidad”.

en los §rupos Y comunidades para Es decir, que se sienfan cdmodas en el momenfo de conectar, fanto en el
poderse implicar y parficipar en ellas,

Hemos O\e basar ¢l funcionazmier\fo o\e\
grupo en dindmicas de cuidado mufuo,

y de cuidado al proyecto, desde la

aspecto de las relaciones humanas como en el desarrollo de los confenidos
de la COP, Eso signiﬂca,, por e\jem\o\o, cuidar el espacio en que Tra,ba,\ja,mos,
atender @ las necesidades que Tenemos para esfar cémodos, efc.

confianza, el respefo yla escucha.

Hay herramienfas que ayudan a crear
ese clima de cuidado a parfir de las
personds, Dichas herramientas e basan

— Que las personas consfruyan un “lengua je Coman”, ya que es lo que
posibilifa recrear una realidad colectiva y Senerar puentes para |as
conversaciongs que dardn forma a la comunidad,

en observar y afender fres aspectos — Que las personas gsfén sinfonizadas “‘emocionalmente”, que dediquen

clave de las personas cuando se fiempo @ afenderse unas a ofras, y conozcan sus estados y expectativas,

re\a,cionam:

Y@ que los esTa/o\os O\e dnimo condicionardn la Q,Vo\ucién Y Q\ buen
(:unciona/mien\'o O\e | CON\M(\]O\(LO\.

El cuidarnos y cuidar @ ofras personas a nuestro alrededor supone combinar
esfas Tres caracteristicas,

Guia COPs — 17 @



La, inTenCion@\io\@o\ (;om\oobﬂ'io\a, e5
el nivel de acuerdo que hay en la
Ccop Y en su enforno alrededor

O\Q,\ p?opésifo, | meToo\o\oéSfa, Y los
plazos de Tmba,\jo. Es algo que

no sg da automd licamente, sino
que se construye @ lo largo de la
vida de la. COP, Hay COPs que
pueo\en ser foleradas o a,ce\o’ra,o\a,g
por el enforno, pero ese enforno
(responsables, participantes)

no conoCe bien su proposifo o

no COman‘Te SU inTencidn, lo que
dificulfard a medio plazo la
implementacion y la expansidn

de ou Tra,bajo. De eofa forma,
cuanio mayor sed e\ gr‘a/o\o o\e
infencionalidad compartida, la
comunidad Tendrd un mdyor nivel
O\Q, pa,r’ﬁcipa,cio'n, o\e io\enﬂo\(bo\ Y o\e

\oosibi\io\a,o\es de implementacion y uso

O\Q\ PY‘OO‘UCTO.

La, inTencior\o‘b\io\a,o\ COmp®FT1d® (X3 ConSTqu @ Pam’ﬁr‘ O\Q, \09 fres va,lores
que genera, | comunidad en SU proceso:

66 . 99
tl Va/QJOQ SOC‘@Q/ se genera en las propias relaciones humanas

que esfablecen las personas en la comunidad,

66 o o 99
El vw@o’l de CO“OC‘W\‘Q“TO se relaciona con los saberes

Y experiencias que las personds enfregan de forma abierta y generosa,

66 99
E\ V@Q/O’l de WSO ¢ relaciona con la im\o\emenfa,cién de acciones

para que el propdsifo fome forma y resulfe Ta,ngi\;\e a fraves de un producto,

Para que las comunidades sean sostenibles y estén equilibradas, hay que mantener
activos los tres valores: el eocia,\, el de conocimiento Y el de uso,

Cuando todas las persondas comparien lo que lhacen v generdn valor de
uso, O\e COnocimiQnTo, e’fc., el Q,qruipo se wpropiw o\e\ proceso Y avanza en
| a,uToor‘é‘Samiza/cio'n Y COPY‘opieo\a,o\ desde un mayor nive| de Compromiso,



LA CALDAD CONVIVENCIAL

La, ca,lio\a,o\ (;onvi\/encia,‘ son \a/s (;ono\iciones o\e convivencid
enfre las personas de un grupo que facilitan el didlogo, la
conversacidn con senlido Y las az\oorTa,cionee, Es la base
de la sostenibilidad de los grupos, Para que la calidad
convivencial esf€ presente en todo el ciclo de vida de una
COP, g5 imporfante que las personas se conozcan, se
aceplen y se escuchen de forma empdtica.

[Eso supone crear un clima que permita @ las personas senfir
que Tienen a,\go que aporfar en ese grupo Y que lo que

se aporte serd respefado, Hay aspectos de la calidad
convivencial que Tienen que ver con el no en\juiciwmienfo,
devolver y dar feedback a las aporfaciones de los ofros,
el gmo\o de aceptacién de la diferencia, efe, Muchas
veces, lo esencial es ponernos en los zapatos de la ofra
persond sin poner barreras, es decir, cuando sinfamos que
aparecen las diferencias, hemos de construir preguntas

y ufilizar herramientas que permitan abric nuevas
conversaciones Y me jorar las inferacciones enfre

las personae,

Guia COPs - 19

La calidad convivencial es @ la sostenibilidad de los grupos,
lo que la calidad medicambiental s @ la sostenibilidad de
ciudades y paises, Las comunidades y grupos colaborativos
qQue me \or funcionam son wquella,s que \ﬁa/n crea,o\o un

clima de calidad convivencial mds alto, cuidando las
conversaciongs,

Es imporfante que las personas de la comunidad
establezcan y reconozcan cierfos principios funcionales
Y compromisos operativos que sirvan de base para cuidar
la calidad de la convivencia En esta gua enconfrards

herramienfas que Te permifirdn medie cudl es el estado
de calidad convivencial de Tu COP o grupo de Trwbwjo,
Y abordar soluciones para medora,rla,,




FASES DESDE
EL NACIMIENTOQ

A LA MADURACION
DE UNA COP




El ciclo contiene 4 fases que definimos desde el programa “En
comunidad. La Colaboeracion Expandida’™ del \AAP, @ partir
de la experiencia de las distinfas comunidades de practica, Dichas
fases quedaron re(;ogio\a,s en la "Gura gmﬁﬁca, pard la creacidn y
dinamizacidn de Comunidades de Prdclica,

Momento PreZeo (La gesfacién de una comunidad de
practica). s ba estacion qu.e nos pemife generan valon
social en fotno a patticipat y conectar personas. Es ¢l fiempo
necesario pard la preparacién del campo anfes de la siembra: retirar
las piedras y arcancar las hierbas, que son las dudas y pre juicios
acerca del fraba jo colaborativo, identificar qu€ necesidad fenemos,
localizar a las personas interesadas, mofivarlas, obfener permisos,

efc. Como siempre, los comienzos con deferminantes y la mayoria

de las veces habrd que hacer frenfe a la falfa de procedimientos
especificos para crear la COP denfro de la or ganizacion,

Momento Zero. Es La estacion que nos petmite genetan valon
en el senfido colective Y Compromiso. Abrir un espacio Y un Tiempo
de conversacién donde las personas puedan consensuar los principios, el
producto, la a,geno\a,, los compromisos y la forma en que van a abordar
el Tra,ba,Jo colaborafivo en el seno de su comunidad de practica.

La COP en Accidn (Desarollo de La comunidad).
Es la estacion que nos petmite genean valon

de conoCimienfo en totno @ expetimentar y co-
construit. Se pone en marcha para cumplic con su plan de
accién y realizar el producto en los plazos establecidos,
siguieno\o los compromisos que se Consensudron en el canva,
Es un per‘ioo\o de claboracidn del \ar‘oo\uc\'o COmpwVTieno\o
praclicas,

Momento Vértice. Es ba estacion que nos permite
enetat valor de wso e implementacion. Cuando
o\ic‘no proo\ucTo \na/ ﬁna,\iza,o\o, las personas miembros o\e la
COP han de tener la oporfunidad de evaluar el proceso,

poner en valor ¢l fraba io rew\izwo\o Y \oreéﬁun’fa,rse o\e
forma colectiva por la posible confinuidad del grupo 4 de
las neas de traba jo, asi” como por la escalabiidad ¢
implemenT@CiO’n del Tra,ba,\jo dentro de la or C?amiza,cio'n,

* Para profundizar en las caracteristicas de cada
face, te recomendamos tener a mano la "Guia graﬁﬂca,
para la creacion y dinamizacién de Comunidades de
Prdctica”,


http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/institutodeadministracionpublica/publico/cops_documentacion.for
http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/institutodeadministracionpublica/publico/cops_documentacion.for

LEGADQ DE
APRENDIZAJES

DE LAS COPS




F APRENDIZAJES COMPARTIDQS

pot las COPs cn el matco del programa
“En Comunidad. La Colabotacion Expamdsda .

Alo largo de estos afios, una de las
caracteristicas de esfe programa lha sido la idea
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LAS EXPECTATIVAS Y VALORES

PARA INICIAR




EL TIEMPO PARA
RETROALIMENTAR Y MADURAR




COMPROMISQS Y FLEXIBILIDAD
A (A VEZ PARA AVANZAR




LA DIVERSIDAD, EL_EQUILIBRIO, LA PACENCIA
Y EL CARACTER (UDIcQ PARA CRECER




EL TEMA GENERADQR Y EL SENTIDQ
DEL GRUPQ PARA SQBREVIVIR




LA COMUNIDAD

LA DINAMIZACION DE

Y LA ROTACION DE ROLES




LA GENERACION DE CONOCIMIENTQS EN BASE
A (A EXPERIENCIA DE (AS PERSONAS




LA RESPONSABILIDAD Y EL SENTIDQ
DE PROPIEDAD EN LA COMUNIDAD

@ & 8 &
BNV W B



CAJA DE HERRAMIENTAS
PARA (AS COPS Y GRUPQS
DETRABAJQ COLABORATIVO




Nota: las herramientas que esfdn destacadas con blanco se relacionan INI(IO (OP MOMENTO PREZ[RO

con ¢l Kit de herramientas clave en el desarrollo de una COP,

8| o =
FAMILIAS FORMATO HERRAWENTAS S5 388 8|8 |28

FAMlLlA DE . Sincerémetro (] o
HERRAM'ENTAS’PARA Fissenciet Conectémetro o
LA DINAMIZACION DE ouct
i o Red Profesional de la Junta de Andatlucia / Google groups
UNA COMUNiDAD Digital ‘thtw" P Tetegran | Stack / h:‘ u‘{wﬁ ?“' E: ps / ) ) o ) )
LIDERAZGO Citculo / Tofem / Animomet1o [ ] (] (] o [ )
(0MPART|DO istotiomet1o / Propositometio
Y CO-PROPIEDAD Hictorioneti / Propesitonctr ¢ | ¢
DEL PROCESO Presencial Rolsmetro / ONG (Obligacion, Necesidad y Gusto) o [ ] o
Confianz dmef1o
[
Digital Cincuit / Google Meet / Zoom / Jifsi o [ ) [ ) (] o
DESARROLLAR Entedometto
Y COMPART'R 10aCCidmeito aquildmetr
L0S SABERES Proacciometro / Maquilometro
Teatrémetro
Prcsencial
Ma.t'zig, de critetios
Mapas mentales , Citculos de coaching, Bata ja del conocimiento,
f Wo1ld cafe, Seis sombmeﬁgs peta ienswm o
/ Transmedial de nattativas o
Red Profesional de la Junta de Andatlucia / Google Diive,
Digitat G:ogﬁe Docs y Google Forms / MiC'w:oFf/OFFicge 56; L L
Keep y Calendar de Google / Todoist / T1ello (kanban) ] )
R[(OMENDA(ION[S PARA Petsonas, Espacio w Mgtodo%gm
EL DiSENO DE REUNIONES Presencial (herramientas /dindmicas, concepfos y preguntas) / ([ [ ] o o [
Pistas pata formular invitaciones @ una tewnion
RECOMENDACIONES PARA ,
LA DiGITALIZAGION DE Digifal (Crioife Vg /M?::fe/e J\::“';?mﬁ 2:"8"3 Jambotard / o o ° ° o
HERRAMIENTAS PRESENGIALES

Nota: en el anexo al final de esta Suid \ en un archivo o\igiTw\ imprimible en formato Al, puedes enconfrar el defalle de la Caja de herramientas,



FAMILIAS Y FORMATQS

DE HERRAMIENTAS




Las hertamientas las podemos dseme jar @ felares que, en base
a pregunfas especificas, nos ayudan a diseiar y fejer deferminadas
conversaciongs,

De esta forma, hemoso a,éﬁmpa,o\o las herramientas en 3 tipos de
familias, de mancra que puedan ser identificadas con faciidad
por parfe de las personas que van a usarlas:

fanilia de herramientas parda la "Dinamizacidn de una comunidad"
familia de herramienfas para el "Lio\engo comparfido

Y 00—\or‘opieo\a/o\ de| \or‘oceeo"

familia de herramienfas para "Desarrollar y compartir los saberes”

Ademds, en cada una de esfas famiias, las herramientas pueden
fener t1es Formatos en las que las podemos ufilizar:

Presenciales o anald gicas
\iefuales o o\igi’ra,\es
Hibridas, que combinan momentos presenciales con o\igim\es

Hay herramientas que Tienen una base presencial

Y que, para llevarlas @ un formato virfual, es

necesario buscar plataformas o\iéﬁ’r ales que nos

ayuden @ adapfar la aplicabiidad de la herramienta

@ la vez que mantiene su esencia, Por ¢ jemplo, una,
(jigifa,\ nos

ayuda a adapfar un Canva para ¢l diseiio en foro

herramienta como una pizarra o board
A Un proﬂecfo.

Al final de la. descripcidn de las herramientas y en
la propia. caja, en el apartado de recomendaciones,
se proponen diferentes \o\a,Ta,forma,s &igi'ra,\ee para
adaptar herramienfas presenciales.

Tambiéa al (inal de la Ca,\)a, de herramienfas
enconfrards recomendaciones para | "Diseo
de reuniongs”,



FAMILIAS Y FORMATQS DE (AS
HERRAMIENTAS EN TORNO A LAS cOPS

Familia de hertamientas pata la familia de hetrtamientas pata el “Lide'ta%go
“Dina,mi%wcio’n de wna comunidad’’ compattide 4 Co-propicdad del proceso”

Dindmizar signiﬂca, arficular o conectar @ las personas El \io\engo comparfido y co—propiedad del proceso se

Y las conversaciones que se establecen en la comunidad, basan en la distribucidn de roles y funciones, y en el reparto

de fareas desde el compromiso y la corresponsabilidad,
A\gunos e\jem\o\os de herramienfas parda ello son:

Algunos de los Tipos de herramienfas son:
— Herramienfa para cuidar las relaciones de las personas,

— Herramienfa para mapear las conexiones — Herramienfas para mapear los roles de la comunidad,
y desconexiones socidles en la comunidad, — Herramienfas para desarrollar el propdsifo comin,

- Herramientas digitales para t e jer conversaciones — Herramientas digitales para reuniones deslocalizadas,
asincronicas,
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FAMILIAS Y FORMATQS DE LAS
HERRAMIENTAS EN TORNO A LAS cOPS

Familia de hertamientas pata “Desartollan y compattin bos sabetes”

Desarrollar y comparfic saberes nos lleva a los dmbitos de generar divergencia (apertura) y/o convergencia
(confluencia) enfre las personas de una comunidad en relacidn a crear o compartir conocimientos, practicas
Y experiencias,

A\gunws de las herramienfas relacionadas con desarrollar y compartiv saberes son:

- Herramienfas para idenfificar iniciafivas y saberes,

- Herramienfas para definir los elementos clave en el desarrollo del proyecto.
—» Herramientas di gifa,les pard la gesﬂén de proyectos,
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Formatos p’!esencia@es (anw@o’gicos) Y /o digifa@es
(v'wfua,@es) de Las ertamientas

Cuando hablamos de que las herramientas tienen un
formato \or‘esenciobl o a,r\a,\égiCO, nos referimos @ que e
pueden desarrollar con las personas localizadas en un
Mmismo \uga,r de forma frsica.

De ofra mangra, cuando lcbs L‘erra,mienfa,s Tienen un for‘ma,To
o\iéﬁ’ra,\ o virtual, significa, que se pueden desarrollar con

las personas de manera deslocalizada, ya sea de mancra
SINCPONICA o AsinCronicd,

Estfados @oca,@i%ados Y des%ca@igados
El Q,STGLO\O \oca/hzobo\o Significcb que las personds o\e un Q,qui\oo

se encuentran en un mismo terriforio donde se pueden ver,
focar y Tmba,\jam unidas, ya que esfdn freicamente Jun’( as,

El estado deslocalizado seala que las personas de un
equipo se encuentran en diferentes territorios, donde se
pueden ver y frabajar juntas gracias a inferet, pero no
se pueden focar ya que no estdn fisicamente juntas,

Qomunicaciones sinGctonicas 4 asinc1dnicas

La, ComUnICACion sincronica im\o\icob todo Ti\oo O\e confacto
enfre las personds inferlocutoras al miomo Tiem\oo. [n esta
comunicacidn debemos prestar atencidn, sobre fodo, @ las
formas de regis’rro (co’mo gmbax las conversaciones

o las decisiones a las que se llega).

En las conversaciones asincrdnicas cada una de las
personds inferloculoras Sesfionard su parficipacion
en diferido, esto quiere decir que s redlizardn en
momentos o\ifer‘enfes.



KIT DE HERRAMIENTAS
CLAVE EN

EL DESARROLLO
DE LAS COPS




Exisfen 2 lherramienfas que son ino\ispenea,b\es en Todo
el desarrollo de una COP:

Canva Momento Zeno
Tablero lfaca
M@pw del Momento Véatice

El Canva Momento Ze1o define la propuesta de
valor, los compromisos, los posibles blogueos, los roles... Ea
o\eﬂnifi\/a/, e5 lw chue%Tw principw\ o\e \cb Ccop Y o\eﬁne e\
plan de accién de esta, Es el paso que representa la
constifucidn de una Comunidad de Prdctica.

El Tablero lfaca confribuye @ repensar a mifad de
camino de una, COP, a pVegunTwrse en que momenfo
se encuenfran las personas, y 4 r‘eo\irigir’ el proceso
manfeniendo esos cuidados que lacen de la calidad
convivencial ¢l reto de la colaboracidn,

£l N\apa del Momento Véatice es ese punfo de inflexion
en el que se cierra el civculo inferior pero se abre al
exterior. Se evalda proceso y resulfado, se establecen

las mdlfiples posibiidades de implementacion del producto,
se consfruye la estrafegia de visibilidad y s¢ piensa, se
reflexiona, o¢ habla,



(AJA DE
HERRAMIENTAS

HERRAMIENTAS PARA
LA “DINAMIZACION
DE UNA COMUNIDAD”




V 4
Hettamienta pata el cuidade de
Y SlN(E ET lLas 1elaciones en un equipo.

El Sincerdmefro permife desarrollar mapas para abriv enfre las personas de las COPs conversaciones que muchas veces estdn
dando vuelfas en el ambienfe y no nos afrevemos a manfenerlas, De esfa forma, nos ayuda a culfivar la confianza de las personas
qQue son \ocbr'Te o\e | comunio\a,o\,

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 COP

MOMENTO
ZERD

Cuidado de Intencionalidad Calidad
las petsonas compatfida convivencial

Nota: esta herramienta, al estar al lnicio del

. . Ciclo, se puede ufilizar cuando se necesife en
¢Como se usa esta hertamienta’? cualquier fase de la, COP,

El Sincerdmetro s un fablero con fichas que se usa en citculo y en
el que cada persona Tiene que responder una serie de preguntas
acerca de cOmo se sienfen en la COP,

Link @ La fiche de La Letramienta:

H’Tp://‘Di’(.\w/\AAP—COPs—SincemmeTm k
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http://bit.ly/IAAP-COPs-Sincerometro

/4
Hettamienta pata identificar Las conexiones y
° ( NE(T ET desconexiones de las 1claciones en un cauipo

El Conectdmefro nos permite consfruir mapas para idenfificar las inferacciones y conexiones o desconexiones enfre las personas de
la COP, De esta forma nos ayuda a idenfificar y me jorar las relaciones humanas de un equipo, para observar, por e\)emp\o, siesfdn
jerarquizadas (cenfralizadas o descenfralizadas) o son colaborativas (distribuidas),

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 COP

MOMENTO
ZERD

Cuidado de Intencionalidad Calidad
las petsonas compatfida convivencial

Nota: esta herramienta, al estar al lnicio del

. . Ciclo, se puede ufilizar cuando se necesife en
¢Como se usa esta hertamienta’? cualquier fase de la, COP,

El Conecfémetro es un fablero con fichas que se usa en circulo y en
el que las personas o\ibu\)am flechas de colores de unas a ofras, de
manerd que se hace visible el mapa de conexiones o desconexiones
de las personds en la COP,

Link @ La fiche de La Letramienta:
L\ Tte://bit u/\IAAP—COPs—Conectometro A

Guia COP; _ 45 fuenfe herramientas TQJQRQdeg ﬁ



http://bit.ly/IAAP-COPs-Conectometro

- RED PROFESIONAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
- GQQGLE GRQUPS

* WHATSAPP/TELEGRAM

* SLACK/MICROSQFT TEAMS

Kif de hettamientas digifa,@es
pata gesﬁonaﬂt eQUipos via
for0s de comunicacion

Los foros son espacios (herramientas o\igi’r ales) que nos permiten abrir conversaciones, asincrdnicas y femdlicas, En infernel han
fomado mucha relevancia por la \orobc\'icio\a,o\ que lhan a,poﬂ'a/o\o al desarrollo de comunidades onling, es o\ecir, genTe a,gru\ocbo\a/ en

forno @ un fema macro sobre el que se discufen femas diversos anidados en la razdn del foro.

¢Cudndo se u.fi@i%am estas hertamientas?y

INICi0 cOP
Cuidado de Intencionalidad Calidad
las petsonas compatfida convivencial

MOMENTO
ZERO

ECémo se usan esfas hertamientas?
Esfas herramientas se usan en formatos digifales y, especiticamente,

\os fot‘os \oueo\en ser

— Red Profesional de la Junta de Andalucia

— Listas de email (). Google Groups)
— Chat dedicados (QJ' Te\egmm)

- Mulficanales de chat femdficos (ej. Slack)
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Link @ La Fiche de La hettamienta:

LItp: / /bt Ju/\AAP—COPs—Redprof e sional A

-

fuente herramienfas: varios proveedores de aplicaciones web;
Google, facebbook, Telegram, Slack, Microsof


http://bit.ly/IAAP-COPs-Redprofesional

(AJA DE
HERRAMIENTAS

HERRAMIENTAS PARA
EL “LIDERAZGO COMPARTIDQ
Y ¢0-PROPIEDAD DEL PROCESQ”




([R(ULO ((HE(K ‘N - OUT) Kif de.ke'mja:mienfa,’s pata las conexiones,

aufooagam%acson 4 cuidado de las personas

- TOTEM (PALABRA - SILENCIO) o e seindi
- ANIMOMETRO (INIcIQ Y CIERRE)

El Kit comprende 2 herramienfas para que las personas se conecten, se aut corganicen 4 se cuiden en cualquier reunidn de una COP,
sin confar necesariamenie con la infervencion permanenie de una persond dinamizadora,

— La disposicidn circular en una reunidn permite me jorar las conexiones de las personas al trabajar junfas,

- E\ Totem se re\@cionw con und piezw que nos \oermiTe Tramsferir o\e Forma/ a,uToor‘gamiza,O\w los turnos o\e pa,\a,bm en und reunion,

— Bl Animémefro es una herramienta para cuidar y observar los estados de dnimo de las personas al inicio y cierre de una reunicn,

ECudndo se ufilizan estas hertamientas?y

INICI0 cOP
MOMENTO
e | et | ety ZER0
[ ) [ ) [ [ ) [ )
$Cémo se wsan estas hertamientas? Link @ La Fichae de La hettamienta:
El civculo propone colocar las sillas de la reunidn en formato circular, L Ite://bitdy/IAAP-COPs—Circulo A

El Tétem es una pieza que, en medida de lo posible, debe Tener sonido
(e\), und, pe\oTa, de goma, 90not‘a;>. El Animdmetro es un Tablero en el que
cada persond coloca Post—it de colores con su estado de dnimo al
enfrar y saliv de la reunidn,

fuente herramienta Animdmetro: te | eRedes / /
Guia COPs — 46 fuenfe herramientas Tétem y Circulo: sin a,u‘rom a


http://bit.ly/IAAP-COPs-Circulo

- HISTORIOMETRO e eeuta o comin ae prepoute
' PROPOSITOMETRO

I Kif comprende 2 herramientas para que las personas pugdan explorar una serie de caractersticas que permitan definir

con claridad el foco, principios, productos, efc. en forno al reto o iniciativa de la COP,

— Bl Historigmetro permite que las personas observen los hitos clave de su vida que explican su relacidn y conexidn con el fema de la comunidad,
— El Propositémetro ayuda a desarrollar una narrativa comdn a fravés del descubrimiento de los elementos clave que definen el hacer de la COP,

¢Cudndo se utilizan estas herramientas?

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Infencionalidad Calidad ZERO
las petsonas compaafida convivencial

Nota: cofa herramienta, al estar al nicio del

é‘,Cémo se wean 251’@5 \‘e’ma;mienfals? Ciclo, se pueo\e utilizar cw.z/no\o sg necesife en
El Historigmefro es una ficha para anofar o o\ibu\ja,r en colores los cualguier fase de la COP.
momentos clave de la historia de las personas y el Propdsitometro son

varias fichas en Torno a diferentes pregunms en la construccion del Link @ La Fiche de La hettamienta:
proposifo comun, por e\)em\o\o: épa,ra, que lhacemos lo que L@cgmos(«? LW Tte:/ /bit.ly/IAAP-COPs—Historiomefro k
o ¢como lo hacemos?
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http://bit.ly/IAAP-COPs-Historiometro

\ Kif de hettamientas pata identificar toles,
) ROLOMETRO niveles de implicacion u distribucion de fateas
de las personas del equipo

' ONG (0BLIGACION, NECESIDAD Y GUSTO)

El Kit confiene dos herramienfas que permifen desarrollar mdpas orgwnizwcionw\es Y me jorar |l implicacion de las personas en la COP,
— Bl Rolémetro permite identificar ¢l nivel de implicacion de las personas en uUn gquipo, los roles que fienen y modglo de gesﬂén

que go\pierna, la. COP (caos, orden o colaboracin),
— La ONG se aconse ja ufilizarla cuando se necesita me jorar la implicacion de las personas en la Sesfion de la comunidad

Y se busca hacer una redistribucién de tareas,

ECudndo se ufilizan estas hertamientas?y

INICIO cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad ZERO
las personas companttida convivencial
[ ) [ ) [ )

Notfa: esta herramienta, al estar al lnicio del
¢CSmo se wsan estas \,\enwmienfa,s? Ciclo, se puede ufilizar cw:br\o\o se necesite en
El Roldmetro se usa en citculo y estd compuesto de un Tablero y fickas cualquier fase de fa COP.
que permiten que las personas desarrollen lddicamente un andlisis @
modo de juego Y conversacion enfre las personas, [a ONG es un panel Link @ La Fiche de La hertamienta:
en el que se recogen las tareas que se hacen en la COP y cada hite://bit.ly/IAAP-COPs—Rolometro )
persona seiala con Post—it cudles hace por obligacidn, cudles por

necesidad y cudles por gusto,

fuente herramienfa ONG: esfa herramienfa aparece en el libro
La actifud Creafiva del peo\@gogo y experto en creafividad Rafael Lamata
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fuenfe herramienfa Roldmetro: TeJeReo\e%


http://bit.ly/IAAP-COPs-Rolometro

V4
Hettamienta pata mapear a las personas
° ( NFl N ET infetesadas en fotno a La COP

El Confianzdmetro permite desarrollar un mapa de las personas que se relacionan con el fema de la COP,
De esta forma \ooo\emos o\ieTinguir, por e\')em\olo, quiCnes esfdn en el equipo motor de la comunidad, quiCnes experimenfan
Y qui€nes solo participan observando el proceso.

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad Z[RO
Las personas compatfida convivencial

¢Como se usa esta hertamienta’?

El Confianzdmelro go un tablero circular simple que se usa
con Post—if y pregunTws pard idenfificar Y MAPeAr personds
o\e la COmunio\a,o\ o\e (:or‘ma/ CO\QCTN@,

Link @ La fiche de La Letramienta:
L Ttp:/ /bit Ju/\VAAP-COPs—Confianzomelro k
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http://bit.ly/IAAP-COPs-Confianzometro

Hettamienta pata el a,u.fodia,gnésﬁco de La sifuacion de
) T LE lT ( la comunidad 4 la bisqueda de me jotas colectivas a la

calidad convivencial y el desar1ollo del proyecto

El Tablero Ifaca es un recurso para facilifar la conversacién de las personas de una Comunidad de Practica en cualquier momento
de su recorride. De esta forma permite un a,u’roo\ia,gnésficO de la sifuacidn de la comunidad y la bdsqueda de me joras colectivas
a la calidad convivencial, los niveles de colaboracién y el desarrollo del proyecto.

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad Z[RO
Las personas compatfida convivencial

¢Como se usa esta hertamienta’?

El Tablero Ifaca es un panel con preguntas que el grupo va
resolviendo de forma colectiva de forma que se van éﬁenemno\o
punfua/ciones sobre los Temas cenfrales o\e |a comunidad,

Link @ La fiche de La Letramienta:

LWTte:/ /bitly/\AAP-COPs—Tableroltaca A

G“’.’q, COPQ — 5@ fuentfe herramienta: En Comunidad, La Colaboracidn Expobno\]o\cb, IAAP ﬂ


http://bit.ly/IAAP-COPs-TableroItaca

(lR(UlT Kit de hettamientas d;g;f@@eg pata que Los cquipos

ffta,ba,Jen a disfancia via videoconfetencia
GOQGLE MEET

Z00M
JTS!

Las herramienfas o\iéﬁiTw\es para desarrollar videoconferencias son aplicaciones de proveedores que fienen su versidn grafuita
y de pago permitiendo, por Q,Jem\olo, fener reuniones desde unas pocas personas a formatos mds masivos de charlas,

¢Cudndo se utilizan estas hettamientas?

INICGI0 cOP
MOMENTO
odedode | Wlencionetided | e ZER0
o L o [ [
$Cémo se wsan estas hertamientas? Link @ La ficha de la herramienta:
Eofas herramientas se usan en formatos di gitales y, especificamente, LIt/ /bitdy/NIAAP-COPs—circuit A

las videoconferencias pueden ser:

— Servicio corporative Junfa de Andalucia (Circuit)
— De uso masivo (QJ. GOOg\e Meet)

- Para fraba jar con salas/rooms (ed. ZLoom)

~ De uso abierfo (ej. Jifsi)
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(AJA DE
HERRAMIENTAS

HERRAMIENTAS PARA
DESARROLLAR Y COMPARTIR
LOS SABERES




3 Hettamienta pata identificar
. EN ED MET necesidades finiciativas y sabetes

El Enreddmetro permife idenfificar las necesidades /problemas (a modo de o\ia,gnés’ﬁco) o iniciafivas /proyectos que puedan ser
desarrolladas y fraba jadas en una Comunidad de Prdctica. También se puede usar para desarrollar un mapa de los saberes de
las personas de la comunidad, De esta forma permite gmficcw distinfas inferacciones enfre las personas participantes de una COP,

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad Z[RO
Las personas compatfida convivencial

Como se usa esta hertamienta’d

El Enreddmetro es un fablero con Post-if de diferenfes colores que se usa
en circulo y permife idenfificar iniciativas o saberes y cruzarlo a traves de
flechas que conectan a las personas que proponen los femas,

Link @ La Ficha de La hetrtamienta:

|\ ftp://bit.ly/\AAP—COPs—Enredometro A

Guia COP; _53% fuenfe herramienta: TQJQRQdeg \



http://bit.ly/IAAP-COPs-Enredometro

- PROACCIOMETRO

Kif de hettamientas pata identificat a Las
petsonas infetesadas Y Los conocimientos

- MAQUILOMETRO

El Kit confieng dos herramientas que permifen realizar un andlisic de confenidos Y una puesta en Ccomun alrededor de| tema
de la. COP ¢ involucrar a personas inferesadas en fraba Ja,rlos.

~ £l Proaccidmelro permife fraba jar una iniciativa o proyecto a partic de pregunfas ¢ ideas colaborativas,
— Bl Maquildmefro permife ordenar fareas y diseRar un plan inicial de Tra/ba,do en equipo,

¢Cudndo se utilizan estas herramientas?

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalida Calida
@a,: :ea‘:on‘:/s Co:\Pwufid: d Convive‘:\c?a.@ ZERO
$Cémo se wsan estas hertamientas? Link @ La ficha de la herramienta:

£l Proacciometro Y el M@q{ui\éme’ﬁ’o son Tableros con Post—if que

|\ Tte:/ /bitly/NIAAP-COPs—Proacciomefro k

\oer‘mi\‘en gener’am o\e Eor'maz o\i\/er‘gen\'e una lista o\e COnTenio\os para

que despucs, de forma convergente, las personas puedan desarrollar
una seleccidn y ordenamiento de tareas a través de sinergias de

'mTe\iéSencia, colectiva, También \oermﬂ'e io\enﬁfica/r equi\oos o\e Tra,ba,\jo
de forma orga’,nica,,
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fuente herramienta: TQJQRQdQ%


http://bit.ly/IAAP-COPs-Proacciometro

Y 4
Hettamienta pata protofipar el anbaJo
N TE T ET en equipo en fotno @ una iniciafiva

El Teatrémelro e un profocolo que permife protofipar el fraba jo colaborativo de un equipo y de la iniciativa /proyecto.
De esta forma, analiza en eocena los a justes necesarios de un proyecto y las interacciones del equipo.

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICi0 cOp
MOMENTO
Cuidado de Infencionalidad Calidad ZERO
las personas companfida convivencial

¢Como se wsa esta hertamienta P

El Teatromefro son prdcticas de featro para ser usadas en equipo,
Permite explorar el pofencial o las posibi\io\a,o\es de las peroonds pard
Tmbwjax de buena forma,

Link @ La fichae de la hetramienta:
LWite://bitu/\IAAP-COPs-Teafrdmetro A

Guia COP; — b5 fuente herramienta: TQJQRQO\QS I
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* CANVA MOMENTQ ZERQ erictiadiicts

Comunidad de Prdctica

El Canva es una herramienfa que ayuda a definir los aspectos esenciales de la Comunidad de Practica (los compromisos,
los posibles bloqueos, los roles, efc.). De esta forma nos permife tener una visidn infegral del proyecto. Ademds es la carfa
fundacional de la COP y las personas del equipe o comunidad pueden volver a esta herramienta para revisarla cada vez

que se sienfan pero\io\a,s ) Tengam la percepcion de que no se avanza,

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICI0 cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad ZERO
las petsonas compaafida convivencial

Como se usa esta hertamienta’P

El Canva e un panel con 10 pasos en el que cada persona coloca sus
Post—it con ideas para que la comunidad vaya concrefando los aspectos
esenciales de su or ganizacion,

Link @ La fiche de La Letramienta:
t\ﬁ\o"//\DiT.\"i/\AAP“COPS—C&nV@SMomenToZero k
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Hertamienta pata priotizan ob jefivos
° MATR‘Z DE (RlTERlOS Y e@egifl el p'loducfo de La COP

La Matriz de criferios nos ayuda a idenfificar cudl de los productos propuestos por los miembros de la. COP cumplen
de me jor manera los criferios de solucidn. De esta forma podemos seleccionar la me jor opCidn de acuerdo @ un andlisic
compartido por las personas de la comunidad,

cCudndo ufilizar esta hertamienta?

INICiQ cOP
MOMENTO
Cuidado de Intencionalidad Calidad ZERO
las personas companttida convivencial

ECémo se usa esta hertamienta’?

La Matriz de criferios en un Tablero que se coloca visible en la pared.
En un lado del tablero se recogen los distinfos productos propuestos
por el grupo y en ofro los criferios para elegir esos productos, de forma
que se Va seidlando que criferios cumple cada producto.

Link @ La fiche de La Letramienta:

L Ite:/ /bifly /NIAAP—COPs—Matrizeriferios A

Fuenfe L\Qrv&miQnT&: Ma,ngl Munf@o\@ Co\en Y En Comunio\a,d_
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http://bit.ly/IAAP-COPs-Matrizcriterios

- MAPAS MENTALES, CIRCULOS DE COACHING, o ‘;‘;‘fj:j:;;“gf:

BARAJA DEL CONOCIMIENTO, WORLD CAFE, onteni g
SEIS SOMBRERQS PARA PENSAR Construin conocimiento

Este Kif de herramienfas (;om\o\emenTa,r‘iobs pueo\en facilitar los distintos momentos del proceso de construccidon colectiva
o\e conocCimiento por \o(M‘TQ, O\e un gr‘u\oo que estd O\esalr‘r'o“amo\o un \or‘oo\ucfo.

¢Cudndo se u.fi@i%am estas hertamientas?y

INICi0 cOP
MOMENTO
Cuidadode | Infencionalidad Calidad ZERD
las personas companfida convivencial
o

$Como se wsan estas hertamientas? — Seis sombreros para pensar, pard Senerar ideas en
— Mapas mentales, para hacer un mapa de los conocimientos grupos y fomar decisiones de implementacién con fecnicas

Y Conexiongs enfre saberes que existen en un gru\oo. o\e \oensa,mienfo lateral,
— Crreculos de COOLCHnéS‘ para establecer alianzas con personds

de fuera del grupo que permifan confrastar, profundizar y abrir Link @ La Fiche de La hettamienta:

Naeas de asesoramiento, |\ ftp:/ /biflu/IAAP—COPs—Mapasmentales A
- La ba,ra,\)a, de conocimiento, para explorar pregun’ra,s

Y generar conocimento de forma creatfiva.
— World Cafe, para abriv conversaciones simulldneas fuente herramientas: Circulos de coaching. T. Buzan

Y genemr conocimento colectivo., fuente herramienfas: Mapas menfales: ULAB INs. Massachussef Temo\oéﬁq

fuente herramienfas: La ba,md'a, de conocimienfo: Rafae! Lamata
) fuenfe herramienfas: World Café: Juanita Brown y David lsaak
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MAPA DEL MOMENTO VERTICE 2552
* TRANSMEDIAL DE NARRATIVAS "

El Kit confieng dos herramientas que nos permiten reconstruir los relatos Y congxiongs de personas en forno a la COP
de cara a presentar el fraba jo realizado,

— Bl Mapa del Momento Vertice permife valorar el proceso, el fraba jo realizado y preguntarse por la posible continuidad
del grupo y de las rneas de fraba jo, s como por la escalabilidad ¢ implementacion del fraba jo denfro de la organizacion,

— Las herramientas transmediales permifen usar diferentes formatos (escrifo, videos, audio, efc.) para generar las narrativas

con los resultados y a,preno\iza,\)es.

¢Cudndo se ufilizan esfas hettamientas?

INICi0 COP
Cuidado de Intencionalidad Calidad
Las personas companttida convivencial

MOMENTO
ZERD

[ )
$Como se usan estas hertamientas? Las herramientas fransmediales pueden ser un canal de video,
El Mapa del Momento \/ertice es un Tablero con 7 pasoes que se articulos en un blo go audios de podcast, en plataformas como
coloca en la pared y donde cada persona del grupo va escribiendo por ¢ jemplo Youtube Blogger o Spofify.
en Post—if sus aporfaciones a cada una de las preguntas que
planfea acerca de la evaluacién de la COP y los pASos pard |a Link @ La Fiche de La hettamienta:

Visibi\io\cbo\ e imp\emenfcbcio'n o\e\ proceso Y o\el \oroo\ucfo.
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http://bit.ly/IAAP-COPs-MomentoVertice

+ RED PROFESIONAL DE (A JUNTA DE ANDALJCIA K de hetanientas digifales
’ GOOGLE DR‘VE, DO(S Y FORMS w@:aCQneamienfoet;negisf'to on@'mz
- MICROSOFT QFFICE 365

Las lherramienfas o\igifal\es para pard el uso de \o\a/\'a/formobs de almacenamienfo Y regisﬁ‘o online permifen el Tr‘cbba,\jo colaborafive
a fravés de documenfos comparfidos y de acceso abierfo,

¢Cudndo se u.fi@i%am estas hertamientas?y

INICiQ cOP
MOMENTO
sedes, | Mttt | oty ZERD
[ [ )
ECémo se usan esfas herramientas? Link @ La ficha de la hettamienta:
Eofas herramientas se usan gn formato o\igim\ Y, especl’ ficamente, l\Tte:/ /bif.ly/\AAP-COPs—Goo g\eo\rive A

las p\azfafor’mals o\e alnacenamiento Y reéﬁsfr’o onling \oueo\en
ufiizarse para fraba jar colaborativamente, como por eJemp\o
Red Profesional de la Junfa de Andalucia, Drive, Docs y Forms
de Goog\e o Micr‘osoﬂ' Ofﬂce 265,
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 S00GLE P Y CO0GLE CAENDAR Kb iotes et per

* TRELLO (KANBAN)

Las herramientas digitales para la gestion de Tareas y proyectos permifen hacer el seguimiento online de las actividades
que las personas del equipo fienen que realizar,

¢Cudndo se u.fi@i%am estas hertamientas?y

INICiQ cOP
MOMENTO
Suidedode | Infencionatided | Calided ZER0
[ [ )
$Como se wsan estas hertamientas? Link @ la ficha de la hetrtamienta:
Estas herramienfas og usan en formato di g‘.‘ml Y, especi’ ficamente, Wite://bituly/ \AA?—COPs—Goog\eKeep [N

para gestionar Tareas y proyeclos ya que pueden ufilizarse para:

- Anotar fareas y actividades (e j. Google Keep y Google Calendar)
— Gestionar tareas de forma colaborativa (e j. Todoist)

— Gestionar proyectos de forma colectiva (ej. Trello [ kanbanT])

Guia COP¢ — o fuenfe herramienfas: varios proveedores de aplicaciones web: GOOg\e, Todoist y Trello f f
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(AJA DE
HERRAMIENTAS

RECOMENDACIONES PARA
EL “DISENQ DE REUNIONES™




* PERSONAS, ESPACIQ Y METODQLOGIA P o i
(HERRAMIENTAS/DINAMICAS, CONCEPTQS Y PREGUNTAS)
- PISTAS PARA INVITAR A UNA REUNION

Estos conse jos esfdn o\irigio\os @ fener un buen disefo de las reuniones y los proceses de convocatoria de las mismas,
— Estas recomendaciones para el disefo de reuniones nos orienfan, por un lado, a fener en cuenfa tres elementos

en e\ momento o\e p\amTea,r und reunion: personds, Q,Spa,cio, Y meToo\o\oQ’@,
— Por ofro ladoe, las recomendaciones tambi€n nos orienfan con pistas para diseRar la invifacidn a una reunién,

¢Cudndo utilizar estos conse jos?

INICi0 COP
MOMENTO
Cuidado de Infencionalidad Calidad ZERO
las personas companttida convivencial
[ ) [ [

¢Como se usan estos Conse‘]os?
Los conse jos se pueden plasmar en el momento del diseo de las
reuniones en equipo,

Link @ la Ficha conse jos:

LWIte:/ /bit ly/\AAP-COPs—lnvifarreunion A

-\
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http://bit.ly/IAAP-COPs-Invitarreunion

(AJA DE
HERRAMIENTAS

RECOMENDACIONES PARA LA
“DIGITALIZACION DE HERRAMIENTAS

PRESENCIALES”




- GOOGLE DRAWINGS - MURAL O taptan fomatos Srcsemeites
- GOQGLE FORMS * MENTIMETER " "
- 60OGLE JAMBORARD

Las herramientas digitales para adaptar formatos presenciales son pizarras o board onling que simulan una planfila para traba jar
con Post—it, dibu jar, efe. cuando las personas estdn T ra,baa\)amo\o a distancia (por e\)em\o\o, via videoconferencia).

¢Cudndo se u.fi@i%am estas hertamientas?y

INICI0 cOP
MOMENTO
et penms | eompride | comenciat ZER0
[ [ [ [ [
ECémo se usan esfas herramientas? Link @ La ficha de la hettamienta:
Todas esfas herramientas se usan en formatos digitales v, hitp://bit.ly/IAAP-COPs-Googledrawings A

especi’ ficamente, para a,o\a,\o\‘ ar herramientas anald gicas o
presenciales pueden ser:
— Dibudaﬂ‘ o \oegaﬂ‘ Un gsquemd en un lienzo o\iéﬁfa,\
(600&5\2 meinéﬁs, Goog\e Ja/mboobr‘o\ o Mum\),
- Realizar encuestas o andlisis de percepcion a fravés de palabras,
"me gusta’, efc. (QJ. Google forms o Mentimeter).

Guia COPs — 65 fuenfe herramienfas: varios proveedores de aplicaciones web: 60055\9,, Mural, Mentimeter /
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Hemos “an/do al final de gsfe documento pero, en esle caso, el final es s6lo ¢l prinCipio fenigndo en cuenta
que esfa gua es la puerfa que nos lleva a la Ca ja de herramientas que enconfrards, enfre ofras cosas,
en el “BQog La Colaboracion Expandida” del IAAP. La propuesia es que dicho b\og 5ed un repositorio
vivo en el que puedas enconfrar herramientas y buenas practicas, en el quetodas las personas parficipantes
VAYAmMoS o\eposﬂ'amo\o a,q(ue\\os PECUrsos y lecciones a,preno\io\a,s que puedwn ser ufiles a quienes esfen

en procesos de fraba jo colaboratfivo,

Cuenfan que los maringros, en la a,nﬂg&eo\a,o\, miraban la disposicidn de las estrellas en el cielo antes de iniciar
Un Vid je para saber cémo seria este, Pero preferimos pensar que s al revés, 4 que las estrellas se dispondrdn
en el cielo de forma propicia si llevas fodo aquello que fe puede hacer falfa para la fravesia:

"el impulso de un corazon abierfo,
la altura y claridad del propdsito compartido y, come no,
fodas aquellas herramientas que van a ser necesarias
para los distinfos momentos qcircunsfwnciws
con las que fe encuenfres”
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Ese es el seafido de esfa Gura y de la Caja de herramientas de

B@og La Colaboracion Expandida’
del 1AAP e esfe via je.


https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida
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Nota: las herramientas que esfdn INCi (OP MOMENTO PR[ZERO
destacadas con blanco se relacionan
con el Kit de herramientas clave -5
en el desarrollo de una COP, 3 =
03 |3 S I &
) S N
3 3 L SRR B LS =
= PREGUNTAS PARA EL USO selvg|3:[ 2| 2| 2|3
. . 3 o £
= HERRAMIENTAS DE LAS HERRAMIENTAS 331283318383 | 2
Herramienta para el cuidado de las relaciones ESentimos que las 1elaciones humanas
en Un equipo: en el eQuipo son amménicas?
- % Sincetémetro. ' ‘
a =
== 3
“g [ &3 a
== °§.” Herramienta para idenfificar las conexiones ¢Senfimos que La conexiones
§ = y desconexiones de las relaciones en un equipo: 4 Conversaciones de las personas
g = Conectometro. en equipo son fluidas? .
=
To
]
= g Kit de herramienfas o\igi’m\es para gestionar dContamos con canales de Conversacion
g g equipos Vi'a foros de comunicacion: digifa,@ (fipo C\\@f)?
== Red Profesional de la Junta de Andalucia / . ' . ' ‘
= Google groups / Whatsapp / Telegram /
Stack / Microsoft Teams.




FAMILIAS

LIDERAZGO COMPARTiDO Y CO-PROPIEDAD DEL PROCESO

Presencial

Nota: las herramientas que estdn
destacadas con blanco se relacionan

con Q] K'\T ae L‘erra,mierxfa,s clave
en el desarrollo de una COP,

HERRAMIENTAS

PREGUNTAS PARA EL USO
DE LAS HERRAMIENTAS

INICI0 cOP MOMENTO PREZERD
-]
3
¢ - >
33583
0ol | 5| 9| = < L
T e = S o - - -]
S 9 o3 T2 < 4 44
9| S| s2 € € €
3|28 (S8 | s 3 3
Jo | £0 | VO J J J

MOMENTO ZERO

Kit de herramientas para las conexiones,
aufoor ganizacion y cuidados de una reunion:

Citculo / Totem / Animometro.

Confamos con un profocelo pata
la otganizacion 4 cuidado de
Las petsonas en bas teuniones?

Kit de herramientas para la idenfificacion
Y puesta en comdn del propdsito:
Histotiomet1o / Propositometo.

¢Existe una nartativa comin y lincas
de accidn claras en 1elacion al tema

de la COPP

Kif de herramientas para identificar roles,
aiveles de implicacion y distribucion de fareas
de las personas del equipo:

Rolometro / ONG

(Obligacion, Necesidad y Gusto).

¢Existe clatidad en los 1oles de
Cas petsonas que forman La COPY

Herramienfa para mapear @ las personas
inTeresadas en forno @ la. COP:
Cov\ﬁwn%émeho.

&Sabemos cuales son Las petsonas
infetesadas en patticipat o apoyar

el fema de ta COPP

Herramienta para el a,ufoo\ia/gnésﬂ(;o de

la situacion de la comunidad y la bdsqueda

de me joras colectivas a la calidad coavivencial
yel desarrollo del proyecto:

¢Existe una buena Convivencia en el equipo
y clatidad en la L.o.]a. de wfa?P

Kit de herramienfas o\igi’( ales para
que los equipos Tmba,\)zn a disfancia
Vi@ videoconferencias

Citcuit / Google Meet / Zoom / Jitsi.

EContamos con canales pata desartollan
1euniones online (Tipo videoconferencia)?




FAMILIAS

Nota: las herramientas que estdn
destacadas con blanco se relacionan

con Q] K'\T ae L‘erra,mierxfa,s clave
en el desarrollo de una COP,

HERRAMIENTAS

PREGUNTAS PARA EL USO
DE LAS HERRAMIENTAS

MOMENTO PREZERD

Cuidado de

las personas
Intencionalidad
compattida
Calidad
convivencial

Camwino 1
Camino 2
Camino 3

Herramienfa para idenfificar necesidades/
iniciativas y saberes:
Entedodmetno.

éExiste clatidad en Las necesidades/
iniciativas o sabetes enforno al tema
que convoca @ la comunidady

Kit de herramieatas para idenfificar
@ las personas inferesadas y los conocimientos:
Proacciometro / Maquilometto.

¢Confamos con bas personas w Los
conoGimientos necesatios pata conforman

wn equipo de fnaba.Jo‘?

Herramienta para profofipar el Tr’a/ba,Jo en equipo
en Torno a4 una iniciativa:
Teatrémetno.

EConocemos Las posibilidades de las
petsonas de la comunidad 4 esfamos
aprovechando sus capacidades pata
traba jar en equipo y colaboran

de formma fluida?P

Presencial

Herramienta para definir los aspectos esenciales
de la Comunidad de Practica:

dContamos con un mapa eshwfégico que
confenga fodos Los aspectos en telacion

al tema de la COP?P

Herramienta para priorizar ob jefivos y elegir
el producto de la COP:
Mat1iz de crifenios.

¢Hemos 1ealizado una valoracion de
la facilidad y el impacto de Los objefivos
de La COP 4 hemos e@egido el p’!oducfo?
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Kit de herramienfas para investigar, comparfir
saberes y construir conocimiento:

Mapas menfales , Citculos de Coacking,
Bata ja del conocimiento, World cafe, Seis
sombte10s pata pensan,

ETenemos clato el mapa de sabetes y
sabemos como companfitlos pata producin
conocimiento @

Kit de herramientas pXd, QUANAT, TRCO ger a,prendiza,\jee
y valorar posibiidades de expansion de la. COP:
/ Transmedial

de nattatfivas,

SHemos uw@i%ado wna puesta en comin
de los 1esultados y aprendiza jes del
t1aba jo de las personas en la COPP

MOMENTO ZERO




Nofa: las herramientas que estdn iCi
destacadas :on \>|a4€n0c> s:r‘:lfciinmn lNl(lo COP MOM[NTO PR[ZERO
con el Kit de herramientas clav
en el desarrollo de ina/ CoP, © g
) 08 |3 S S =
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K‘i’(:\% \,\erra,:lienfa,s o\igi’ra[\.es para el uso de dContamos con hertamientas digifa@es
o \; ::P::?Z:-.,.: a(j&,\‘?cgmyefo Y registro on\'l/ne'. deea@mace.namievjfo en la nube 4 f’tabaJo
2 , e la Junta de Andalucia / | colaborative online (documentos,
—@B Goog@e Drive, Goog@e Docs Goog@e forms / formulanios, efc.)? . '
o o Microsoft OFfice 365.
S
35
% E Iji'( de herramienfas o\igiTw\ee para la gestion dContamos con hertamientas digifa@es
Dx e fareas y proyectos: pata ba gestion compattida de proyectos
= Keep 4 Calendar de Google / Todoist / y acfividades?
& T1ello (kanban). . ‘




Nota: las herramientas que esfdn INCi0 (OP MOM[NTO PR[Z[RO

destacadas con blanco se relacionan
con ¢l Kit ae herramientas clave Bl
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Conse jos para el disefio de reuniones: ¢Contamos con un profocolo pata preparan
Personas, Espacio w Mefodo%gia y evaluan las Tewniones?

(heramientas—dindmicas, conceptos
Y pneg\mfa.s) / Pistas pata formulan

invifaciones @ una 1eunion

EL DISENO DE REUNIONES
Prcsencial

RECOMENDACIONES PARA

Kit de herramienfas o\igim\ee para adapfar form— ¢Sabemos como adaptar bas herramientas
atos presenciales: @ confextos de f1aba jo digifa,@?

Goog@e D'mwings / Goog% Forms /
Google Jamborard / Mural / Mentimeter

=2
=1
=
N 2
i —)
X <
59
o
=3
:&
oz L
3‘_"2—‘
O L
=
==
=~
\J a2
=
E:
=2
f—1
\J
Lad
o




Junta de Andalucia

Consejeria de la Presidencia,
Administracidon Publica e Interior

INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA

Programa “En Comunidad. La Colaboracion Expandida”



