
Kit para Cohortes

Documento con instrucciones y pautas para usar y adaptar modelos y plantillas útiles para
el desarrollo de la estructura e infraestructura de cohortes de formación en Ciencia
Abierta.
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Presentación

El proyecto “Estructura e infraestructura para la formación pedagógica mediante
cohortes virtuales” se inicia como una necesidad de MetaDocencia de
transformarnos orientando nuestros cursos y talleres de pocas horas a cohortes de
varias semanas.

En el marco de la Cohorte 8 de Open Seeds, decidimos documentar el
procedimiento y generar un modelo que pueda replicarse y ser útil a distintas
comunidades y propuestas de formación.

Diseñamos este documento como una guía pública, compartible y reusable sobre
cómo desarrollar cohortes con recursos adaptables para aplicar en nuevas y
diferentes experiencias. El documento presenta una serie de herramientas,
recursos y plantillas abiertas, gratuitas, colaborativas y adaptadas al contexto
cultural y social de países hispanohablantes.

Cada herramienta viene acompañada de una introducción que explica su utilidad,
un instructivo para saber cómo utilizarla y recursos adicionales para profundizar en
el tema, incluyendo ejemplos prácticos.

Esperamos que este Kit de Cohortes (KitCo) contribuya a que otras comunidades
puedan desarrollar cohortes adaptadas a sus contextos, entornos y
particularidades, fomentando así la colaboración y haciendo crecer el proyecto en
beneficio de muchas más personas.

Instrucciones de uso

1. Crea una carpeta en tu Drive o en el Drive compartido de tu comunidad con
el nombre de tu propuesta de cohortes.

2. Accede a cada uno de los recursos del KitCo que quieras aplicar en el
desarrollo de tu propuesta, genera una copia de los mismos y ubica cada
copia dentro de la carpeta creada en el punto 1.

https://openlifesci.org/openseeds/


3. Adapta en la carpeta creada en el punto 1 los distintos recursos y plantillas
copiados según las particularidades de tu propuesta, siguiendo las
instrucciones descriptas en las secciones “¿Cómo usarlo?” de cada recurso.

Recursos para desarrollo de comunidad

🗓 Modelo de cronograma y hoja de ruta (Gantt)

¿Para qué sirve?

Para enriquecer una propuesta de formación en contextos cambiantes es
importante encontrar un equilibrio entre una planificación clara y una capacidad de
adaptarnos a cambios y nuevas oportunidades. Este diagrama de Gantt te servirá
para registrar la planificación de actividades y para que todo tu equipo pueda
visualizar de manera clara la programación de tareas a lo largo del tiempo.

¿Cómo usarla?

Ten presente la importancia de contextualizar y adaptar tus tareas, roles y plazos
según la particularidad de tu propuesta de formación, según su duración, sus
contenidos, tu equipo de trabajo y las personas que participan.

1. En las casillas “MES” indica los meses de trabajo de tu proyecto. Las cuatro
columnas internas serán lo relativo a cada semana de trabajo.

2. Revisa si el contenido de las filas corresponde a las tareas que vas a tener
que realizar en tu proyecto. Puedes quitar o incluir nuevas celdas con las
tareas que quieras registrar y seguir.

3. Completa las celdas de las columnas semanales con una cruz o un color,
indicando cuándo se realizará cada tarea.

4. En la columna “Responsable” puedes indicar a la persona que se hará cargo
de que la tarea se complete y en la columna “Recursos” puedes mencionar
qué es necesario para llevar adelante esa tarea.

Recursos útiles:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1er8doo6m5cYATejzd3AfSA0aF4y_3ihldAkrr0p-aEA/edit#gid=686372792


● Ejemplo de referencia de contenidos: Checklist de plantificación para OLS-8
(referencia)

● Ejemplo de referencia de formato: Diagrama de Gantt - Estructura e
Infraestructura de formación por cohorte

🤝 Documento modelo de Pautas de Convivencia

¿Para qué sirve?

Construir una comunidad abierta, segura y amigable implica respetar y compartir
valores y pautas comunes. Quienes participen en tu propuesta de formación
estarán tomando contacto y formando parte de tu comunidad por lo que será
necesario que conozcan cuáles son las pautas a tener en cuenta para hacerlo.
Este documento te servirá para hacer explícitos los valores de tu comunidad y para
señalar tu compromiso y el de todas las personas que den su consentimiento a las
Pautas de Convivencia con la creación de un entorno acogedor y seguro para
quienes formen parte.

¿Cómo usarla?

1. Desarrolla las diferentes secciones que menciona el documento según la
misión, visión y valores compartidos en tu comunidad. Para lograr el
desarrollo de pautas de convivencia representativas, te sugerimos propiciar
instancias de intercambio y desarrollo colaborativo junto a quienes forman
parte de tu comunidad.

2. Conforma un equipo de trabajo de Pautas de Convivencia, alentando a la
comunidad a apropiarse y a participar de estas pautas para que representen
a todas las personas.

3. Comparte las Pautas de Convivencia con tu comunidad. Te sugerimos que lo
incluyas de manera accesible y clara en los canales de comunicación y que lo
compartas a la hora de darle la bienvenida a nuevas personas que se suman
a tu propuesta. Si moderas cursos, encuentros u organizas otro tipo de
reunión, recuerda también compartirlas y mencionar que quienes participan
del evento ya están aceptando dichas pautas.

https://docs.google.com/document/u/0/d/1omOiX8cAbVpaYZK7k9rwhoW_CnsNG2dHknCIIyEf3_Q/edit
https://github.com/open-life-science/ols-8/issues/3
https://github.com/open-life-science/ols-8/issues/3
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1A_r1LqV1JMqusxC-s5oleffTw2gpHA9Kohb38KQkkwA/edit#gid=686372792
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1A_r1LqV1JMqusxC-s5oleffTw2gpHA9Kohb38KQkkwA/edit#gid=686372792


4. Propicia que las pautas de convivencia se cumplan en tu comunidad. Te
sugerimos que junto con el resto de las personas que integran el equipo
tomes acciones apropiadas, con el objetivo de que todas las personas
reciban un trato justo, inclusivo y lo más equitativo posible en respuesta a
cualquier comportamiento que consideres inapropiado, amenazante,
ofensivo o dañino.

Recursos útiles:

● Código de Conducta adaptable para comunidades de código abierto:
Contributor Covenant

● Ejemplo de referencia: Pautas de Convivencia MetaDocencia
● Ejemplo de referencia: Código de Conducta Contributor Covenant

🧩 Guía para equipo de comunicación

¿Para qué sirve?

La comunicación efectiva es fundamental para el éxito de cualquier propuesta de
formación. Los objetivos pueden variar según la propuesta, pero generalmente
incluyen fomentar la permanencia y el éxito de cada asistente en la cohorte, así
como fortalecer la participación y el desarrollo de una comunidad educativa sólida.
Este documento te proporcionará pautas y sugerencias para la planificación de la
comunicación, destacando la importancia de elegir los canales adecuados según tu
contexto y las particularidades de tus públicos.

¿Cómo usarla?

Sigue los pasos descritos en el documento prestando atención a las sugerencias
adicionales.

💬 Modelo para comunicaciones

¿Para qué sirve?

https://docs.google.com/document/d/17E6lsp3ZtaXLHfzBaqo-wiOpkYtZYWXQrSNBTFsjMZ8/edit
https://docs.google.com/document/d/1CcKPBTahhx3AK8xHXS0NV0-TTS2fX-yKOc4JQ3SN2s4/edit#heading=h.gjdgxs
https://www.contributor-covenant.org/
https://www.metadocencia.org/pdc/
https://www.contributor-covenant.org/es/version/2/1/code_of_conduct/code_of_conduct.txt


Facilita la redacción y el armado de los mensajes que necesites enviar a quienes
participan de las cohortes.

¿Cómo usarla?

1. Identifica qué comunicaciones serán necesarias según tu planificación. Quita
las que sobren e incluye las que falten.

2. Ajusta el contenido de los textos a tu propio tono de redacción. Si aún no lo
tienes definido, trata de hacerlo teniendo en cuenta las particularidades de
tu programa, tu comunidad, tus valores y tus necesidades.

3. A la hora de comunicar, apela a este documento para copiar y pegar los
textos. Antes de enviar una comunicación revisa que los datos estén
completos y ajusta todo lo que consideres necesario.

 Plantilla para el desarrollo de Personas Tipo

¿Para qué sirve?

Las personas tipo se conocen en inglés como Learner Personas y su objetivo es
describir el público para el que fue pensada la propuesta. Esta información debería
ayudar en el desarrollo de lecciones, la forma de presentar y difundir el programa
de formación, y la decisión de usar y adaptar los materiales.

¿Cómo usarla?

1. Investiga y averigua quiénes son las personas que pueden interesarse y
sumarse a tu propuesta. Intenta identificar tendencias y puntos en común
que puedan resultar relevantes para la toma de decisiones en el diseño de tu
programa.

2. Describe 2 o 3 personas tipo siguiendo los pasos y recomendaciones en la
Plantilla para el desarrollo de Personas tipo.

3. No es imprescindible pero resulta más real ponerle caras a estas personas.
Para evitar inconvenientes, en los recursos útiles te compartimos un banco
de retratos con una licencia libre para su uso.

Recursos útiles:

https://docs.google.com/document/d/1GeaV2-upwRGalWKxD25ZEt5u0fsLhtnNqq-3n8DXImA/edit#heading=h.gjdgxs
http://teachtogether.tech/


● Sección de Personas tipo del libro Enseñar tecnología en comunidad de Greg
Wilson

● Ejemplo de referencia: personas tipo de MetaDocencia
● Ejemplo de referencia: Gobernanza MetaDocenciaPersonas típicas

● [Gobernanza] Actividades Personas - notas de planificación
● Banco de fotos de personas-tipo

🎨 Plantilla para presentaciones

¿Para qué sirve?

Esta plantilla sirve de modelo para que unifiques estéticamente todas las
presentaciones que generes en tu propuesta de formación. Además, seguir los
consejos mencionados en la plantilla te permitirá desarrollar presentaciones
reutilizables y accesibles a todas las personas.

¿Cómo usarla?

1. Ajusta el contenido, formato y diseño del documento para que articule con
tu propuesta y lo que creas útil para quienes tengan que aplicarlo. Ten en
cuenta dejar a disposición las fuentes tipográficas, recursos visuales y
colores propios de tu propuesta.

2. Comparte tu plantilla con quienes lleven adelante cada clase. Es importante
que le aclares a esas personas que le estás compartiendo una plantilla y que
deberán hacer una copia de ese documento para poder editarlo y
personalizarlo.

 Guía de apoyo para encuentros virtuales

¿Para qué sirve?

Este documento sirve para explicitar el listado de tareas y lineamientos principales
a desarrollar por las distintas personas responsables de cada encuentro.
Por un lado, incluye una sección para listar tareas a desarrollar antes, durante y

https://docs.google.com/presentation/d/1ofvRGti_FHf7NPdhIB1Bj2PRS87SDRzUzcyp_q7rPvk/edit
https://docs.google.com/document/d/1kgTHqZBNPu6r6_Lgc2GaDrXorzEa1iVohFIhj9LFnSQ/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1DStbGZ7IB5wY2AMEJbbV8DVxjfzZyp-TbGx5sYv7TUQ/edit?usp=share_link
https://docs.google.com/document/d/1fck_myuuVdz01BD1tn7--3HSTc2t5frUH8175M3_buc/edit
https://teachtogether.tech/es/index.html#s:process-personas
https://teachtogether.tech/es/index.html#s:process-personas
https://www.metadocencia.org/personas/
https://drive.google.com/drive/folders/1suGhHZA7zNnbFII54qacUtLtda81QO18


después de cada encuentro, según el rol de cada persona de tu equipo. Por otro
lado, incluye una sección para disponer de algunos mensajes preestablecidos que
pueden servirte de apoyo durante el desarrollo de los encuentros.

¿Cómo usarla?

1. Realiza una copia de este documento por cada rol que identifiques en el
desarrollo de los encuentros virtuales de tu propuesta.

2. Completa las tareas correspondientes a cada rol según la división de tareas
que consideres adecuada. En la plantilla hay algunos ejemplos de roles y
tareas que pueden servirte.

3. Ajusta, según tus necesidades y tono comunicacional, algunos mensajes que
consideres que pueden ser útiles para tu equipo.

4. Comparte los diferentes documentos con las personas correspondientes.
Ten en cuenta que cada persona debe recibir un documento personalizado
según las tareas y los mensajes correspondientes a su rol.

5. Ajusta de manera constante las guías de apoyo a medida que transcurren los
encuentros. La experiencia sirve para identificar ajustes, nuevas tareas y
mensajes para incluir.

Recursos útiles:

● Ejemplo de referencia: Guía para docentes en talleres MetaDocencia
● Ejemplo de referencia: Guía para ayudantes en talleres MetaDocencia

📄 Plantilla Documento compartido para encuentros sincrónicos 

¿Para qué sirve?

Con esta plantilla puedes armar tu propia plantilla modelo, que luego se podrá
replicar y ajustar a cada una de las clases o encuentros de tu cohorte. En tu plantilla
podrás incluir todo lo que quieras compartir entre docentes, ayudantes y asistentes
durante los encuentros, por ejemplo, una sección para que cada persona se
presente o un espacio para actividades.

¿Cómo usarla?

https://docs.google.com/document/d/1Cob6SbEjCjI3f-N1olKYicDEvPW0sXh11VsoMoeXC20/edit#heading=h.gjdgxs
https://zenodo.org/records/7391030
https://zenodo.org/records/7390958


1. Ajusta el contenido, el formato y el diseño del documento para articularlo
con tu propuesta y lo que creas útil para quienes tengan que aplicarlo.

2. Comparte tu plantilla con quienes lleven adelante cada clase. Es importante
que le aclares a esas personas que le estás compartiendo una plantilla y que
deberán hacer una copia de ese documento para poder editarlo y
personalizarlo.

Recursos útiles:

● Ejemplo de referencia: Documento para encuentros cursos MetaDocencia

🗳 Plantilla: Preguntas de la encuesta para recibir devoluciones

¿Para qué sirve?

La encuesta de retroalimentación sirve para capturar la opinión de las personas
que asistieron a los encuentros de tu comunidad. Las impresiones de quienes
participan en una cohorte pueden ser distintas a lo que esperamos, y por eso es
importante abrir un espacio para recibir devoluciones.

Con la primera sección se recolectan datos personales (nombre y correo, de modo
opcional) para el caso de que necesites volver a contactar a las personas. A
continuación, la encuesta pregunta sobre aspectos a mantener y mejorar en los
encuentros. La idea es reflexionar sobre ellos de modo rápido y conciso, aportando
respuestas cortas.

En la sección final las preguntas se concentran en la experiencia durante el evento.
Las dos primeras miden la probabilidad de que alguien ponga en práctica lo que
aprendió y de que recomiende el curso a otras personas. Luego, sugerimos
preguntas sobre la organización de los encuentros, comunicación y actividades, y
dejamos un espacio para sugerencias generales.

¿Cómo usarla?

1. Crea un formulario en Google Forms u otra plataforma de tu preferencia.

https://docs.google.com/document/d/14UTv6HevDf1iJNmsdSFrbbqTWQpjNnudA9iZ442D_xQ/edit
https://zenodo.org/records/7391036


2. Elige las secciones y preguntas que más aportarán a tu proyecto, para que
puedas recibir devoluciones detalladas sobre los encuentros que
organizaste.

3. Comparte un link al formulario en los minutos finales de cada encuentro y,
opcionalmente, en una comunicación posterior a los eventos. Otra
posibilidad es compartir el formulario a la mitad del trayecto de la cohorte
para enderezar puntos a mejorar, y luego al final de las actividades.

4. Con tu equipo docente y organizador de los encuentros, analiza atentamente
las devoluciones, verificando qué se puede modificar a partir de las
opiniones de las personas participantes.

Recursos útiles:

● Ejemplo de referencia: Plantilla: Encuesta para devoluciones sobre un
encuentro o curso. Esta plantilla contiene las preguntas sugeridas en el
documento-título de esta sección.

Sobre el desarrollo de este documento

Agradecemos inmensamente a las comunidades y organizaciones en las cuales nos
basamos para organizar este Kit. Estos son algunos de los recursos que más
utilizamos como referencias:

● Checklist de planificación para OLS-8
● Contributor Covenant
● Enseñar tecnología en comunidad: Nuestros estándares
● Fundación Huésped: Política de Prevención y Lucha Contra la Corrupción
● Mozilla Open Leadership Training Series. Contributor Personas and Pathways
● inDICEs Participatory Space. Designing a Model for Community Participation -

Personas
● Gobernanza de MetaDocencia - Personas (inédito).

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-bu2Svsf4cJUmevqzyGUopu_0J2o_j1Q-To-NoKqRtXckxg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-bu2Svsf4cJUmevqzyGUopu_0J2o_j1Q-To-NoKqRtXckxg/viewform
https://github.com/open-life-science/ols-8/issues/3
https://www.contributor-covenant.org/
https://teachtogether.tech/es/#nuestros-est%C3%A1ndares
https://huesped.org.ar/wp-content/uploads/2022/06/codigo-de-etica-y-convivencia-2022-version-4-1.pdf
https://mozilla.github.io/open-leadership-training-series/articles/building-communities-of-contributors/bring-on-contributors-using-personas-and-pathways/
https://participate.indices-culture.eu/processes/communityparticipation/f/62/
https://participate.indices-culture.eu/processes/communityparticipation/f/62/
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