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Kit de Herramientas de Pausa y Reflexión

INTRODUCCIÓN
¿Qué significa hacer una “pausa y reflexión”?
El Capítulo 201 del Sistema Automatizado de Directivas de la Agencia de los 
Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) define la pausa y 
reflexión como: “un componente de aprendizaje y gestión adaptativa, el acto 
de tomarse un tiempo para pensar de manera crítica sobre las actividades y 
procesos en curso y planificar la mejor forma de continuar”.
Existen muchas formas de pausa 
y reflexión. Este kit de 
herramientas proporciona 
opciones de actividades de pausa 
y reflexión para ayudarlo a 
escoger la opción correcta para 
su audiencia. También provee 
plantillas y materiales de ejemplo 
y una guía de facilitación para las 
actividades de pausa y reflexión 
incluidos los talleres anuales de 
pausa y reflexión. 

Inicio

Hoja de Diseño de 
Pausa y Reflexión

Utilice esta hoja de trabajo 
para diseñar el proceso de 
pausa y reflexión más 
adecuado para usted.

VER HOJA DE DISEÑO

Pausa y Reflexión Kit 
de Herramientas

Una vez que sepa qué tipo 
de proceso de pausa y 
reflexión es el más adecuado 
para usted, acceda a las 
plantillas y guías de este kit 
de herramientas.



  

Kit de Her

NAVEGACIÓN

Inicio

Hoja de 
Diseño

Decida qué proceso 
de pausa y reflexión 
es el mejor para su 

contexto.

VER HOJA

Use esta 
herramienta a lo
largo del proceso

Cuaderno de Manejo Adaptativo
Un solo lugar para recoger datos, debatirlos en 

el taller y documentar sus decisiones

Diseño y Preparación

Guía de Buenas Prácticas
El mejor punto de inicio para un 

proceso de pausa y reflexión 
basado en el ciclo de actividades

Checklist de Preparación 
para el Taller

Prepárese para cualquier tipo de 
taller dentro del Ciclo del 

Programa

Reglamento de Equipos
Clarifique los roles y 

responsabilidades entre los 
miembros del equipo

Agendas
Agendas con notas y 

consideraciones para orientarlo a 
diseñar la pausa y reflexión más 

adecuada para su contexto

Acceso a los Facilitadores
Encuentre al facilitador adecuado 

para su equipo

Problemas Comunes
Aprenda de experiencias de 

facilitación previas para 
adelantarse a potenciales 

problemas

Implementación del Proceso

Diagramas Semáforo

Aprenda más sobre una 
herramienta común 

utilizada durante la pausa y 
reflexión

Diapositivas

Haga uso de diapositivas 
comunes utilizadas en 
procesos de pausa y 

reflexión

Plataformas 
Colaborativas

Use las pizarras 
Mural/Miro existentes 
para diseñar la suya

Recursos de 
Facilitación

Recursos existentes 
sobre la facilitación de 
pausa y reflexión y más

Seguimiento

Ejemplos de 
Informes de Talleres

Inspiración para los 
informes de talleres (si se 

solicitan)

Revisión 
Post-Acción

Seguimiento útil para 
garantizar mejores 

procesos en el futuro

ramientas de Pausa y Reflexión
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HOJA DE DISEÑO

La Hoja de Diseño para la Pausa y Reflexión lo ayudará a crear el proceso de pausa y 
reflexión idóneo para su contexto. Utilice la hoja de diseño junto con la Guía de Pausa y 
Reflexión y otras herramientas relevantes de este kit de herramientas como apoyo para 
diseñar, preparar, facilitar y hacer seguimiento a los procesos de pausa y reflexión.

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Haga una copia de la hoja de diseño – puede decidir usarla individualmente o en 

equipo.

▸ Revise la primera página de la hoja de diseño y decida qué tipo de proceso de pausa 
y reflexión es relevante para sus circunstancias.

▸ Responda a las preguntas de la hoja de diseño mientras diseña el proceso de pausa y 
reflexión. Nota: Sus respuestas pueden cambiar a medida que continúan las 
preparaciones. Esta hoja de diseño puede ser una herramienta útil para documentar 
sus decisiones.

VER HOJA DE DISEÑO

ramientas de Pausa y Reflexión

https://docs.google.com/document/d/1rG8lTfckYSrDSl7Xqkdf0k_gEozc95i5/edit?usp=drive_link
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CUADERNO DE TRABAJO

El Cuaderno de Manejo Adaptativo sirve de apoyo a los equipos a lo largo del ciclo de 
manejo adaptativo. Idealmente se usa durante el inicio de la actividad y continúa usándose 
durante los procesos de pausa y reflexión. Este cuaderno contiene cinco pestañas:

1. Cadenas de Resultados
2. Acciones y Avances
3. Resultados e Indicadores
4. Preguntas de Aprendizaje (Simple)
5. Preguntas de Aprendizaje (Detallado)

Cómo utilizar este recurso:

▸ Puede usar este cuaderno durante el inicio de la actividad y también retomarlo en 
cualquier momento de la vida del proyecto. 

▸ Adapte el cuaderno a las necesidades de su equipo y a los sistemas existentes.

▸ Lea las instrucciones en cada pestaña para mayor detalle.

VER CUADERNO DE 
TRABAJO

ramientas de Pausa y Reflexión

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xPwLPWu8y-PyNY9aZCDzeET1B6ZAJdQ2/edit?usp=drive_link
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GUÍA DE BUENAS PRÁCTICAS

La Guía de Buenas Prácticas para la Pausa y Reflexión dentro del Ciclo de Actividades 
incluye los principales conceptos y buenas prácticas para los procesos de pausa y reflexión 
periódicos que los socios implementadores y USAID realizan de manera colaborativa. 
Funciona mejor para preparar un proceso anual de pausa y reflexión, pero puede usarlo para 
adaptar un proceso de pausa y reflexión a sus necesidades. La guía cubre cómo prepararse 
para una pausa y reflexión y brinda orientación sobre los elementos clave de un proceso 
anual de pausa y reflexión.

Cómo utilizar este recurso:

▸ Esta guía está diseñada para servir de apoyo a la actividad anual de pausa y reflexión, 
pero muchos de sus conceptos son útiles para otros procesos de pausa y reflexión.

▸ Lea la guía para aprender más sobre el proceso de pausa y reflexión dentro del ciclo 
de actividades. Escoja los elementos que son importantes para su equipo y diseñe su 
pausa y reflexión utilizando las consideraciones descritas en la guía. 

VER GUÍA

ramientas de Pausa y Reflexión

https://biodiversitylinks.org/library/resources/guia-de-buenas-practicas-para-la-pausa-reflexion.pdf
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CHECKLIST DE PREPARACIÓN

Esta herramienta provee un checklist para hacer un seguimiento del cumplimiento 
de las tareas relacionadas con la planificación y alcance, logística y la realización de 
talleres a lo largo del Ciclo del Programa, incluidos los eventos de pausa y reflexión. 
Puede usar este checklist para talleres virtuales, híbridos y en persona. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Haga una copia del checklist.

▸ Edite los campos del checklist para que sean relevantes para su taller 
específico. Revise si falta algo en el checklist para su contexto y de ser así 
agregue esos detalles según lo necesite.

▸ Considere conversar sobre este checklist con los correspondientes 
miembros de su equipo identificados en su Reglamento de Equipos.

VER CHECKLIST

ramientas de Pausa y Reflexión

https://docs.google.com/document/d/177e17xCPUuQJOpnR6v6uqMeb2389moLY/edit?usp=drive_link
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REGLAMENTO DE EQUIPOS

Un paso importante para crear una pausa y reflexión exitosa es tener claro el 
proceso y los roles y responsabilidades del equipo central. Utilice esta herramienta 
para ayudarlo considerar detenidamente los roles y responsabilidades, la línea de 
tiempo general y cualquier otro factor que desee monitorear como equipo central. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Haga una copia de la plantilla del Reglamento de Equipos y actualice los 

campos resaltados con los detalles de su equipo. 

▸ Llene previamente el Reglamento de Equipos con recomendaciones. Para 
asegurar que todos estén en la misma página, edite y valide estas entradas 
durante una reunión informativa con el equipo. Agregue los campos 
adicionales que su equipo quisiera monitorear.

▸ Consulte los Ejemplos del Reglamento de Equipos para ver cómo otros 
equipos han completado sus reglamentos, haciéndolos más claros para sus 
contextos.

VER PLANTILLA

VER EJEMPLOS

ramientas de Pausa y Reflexión

https://docs.google.com/document/d/1L5ZCm1kvQxAx722UuilJyCBWsFu3oVEm/edit
https://drive.google.com/drive/folders/1auVm-oR9VUvYTSiGFgvj0VRwCT_Jas_4?usp=share_link
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AGENDAS

La carpeta Agendas brinda ejemplos de agendas de varios tipos de pausa y reflexión. 
Las anotaciones comparten información sobre las decisiones tomadas por el 
facilitador al elaborar la agenda y qué factores usted debería considerar a medida 
que la adapta a su contexto. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Empiece por la Hoja de Diseño de Pausa y Reflexión. A partir de ahí, sabrá 

qué tipos de agendas le resultarán más útiles a la hora de elaborar la suya. 
Por ejemplo, si la actividad está en su primer año, considere iniciar por los 
ejemplos de Agenda de Pausa y Reflexión Año I. 

▸ Copie la agenda más relevante como punto de inicio para su trabajo. Analice 
detenidamente las consideraciones anotadas a medida que elabora su agenda.

VER AGENDAS

ramientas de Pausa y Reflexión

https://drive.google.com/drive/folders/1RYzllx9B_QYI3Ze56BkDzY3JLy_fHXhX?usp=share_link
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ACCESO A FACILITADORES

Conformar al equipo de facilitación correcto para su proceso de manejo adaptativo 
es importante. Utilice esta herramienta para ayudarlo a considerar los roles y 
responsabilidades indicados para su equipo. Aprenda a acceder a facilitadores que 
sepan usar los Estándares de Conservación y otros sistemas de manejo adaptativo. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Revise este recurso de una página con información sobre cómo identificar al 

equipo de planificación y acceder a facilitadores externos.

▸ Si su equipo necesita un consultor para facilitar el proceso de pausa y 
reflexión, siga las instrucciones y enlaces para encontrar facilitadores con la 
experiencia correcta.

VER RECURSO

ramientas de Pausa y Reflexión

https://drive.google.com/file/d/10YfEhcrYIGBasTE-SZtBHQDcrxITg9sF/view?usp=drive_link
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PROBLEMAS COMUNES

El equipo de desarrollo de capacidades de Measuring Impact II desarrolló este 
recurso a partir de su experiencia diseñando y facilitando procesos de pausa y 
reflexión a lo largo de los años. Esta no es una lista detallada, pero es un buen punto 
de partida para ayudar a su equipo central a evitar errores comunes. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Revise los problemas potenciales descritos en el recurso. 

▸ Si alguno de estos problemas parece ser relevante para su contexto, revise las 
posibles soluciones y considere implementarlas cuando sean de utilidad. Su 
equipo puede utilizar las soluciones listadas como inspiración para una 
solución más específica para su contexto. VER RECURSO

ramientas de Pausa y Reflexión

https://drive.google.com/file/d/1ACDOSDxHbz04IPdnkV1r7Vi0aeoX8B9Z/view?usp=drive_link
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DIAGRAMAS SEMÁFORO

Los equipos que han utilizado una cadena de resultados para representar su teoría 
del cambio pueden considerar crear un diagrama semáforo como una herramienta 
para medir el avance en el proceso de pausa y reflexión. Si bien no es requerido, los 
diagramas semáforo pueden ayudar a documentar decisiones, especialmente si estas 
no están siendo documentadas en otros materiales. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Lea la Descripción de Diagramas Semáforo para aprender sobre los aspectos 

básicos de los diagramas semáforo y cómo crearlos.

▸ Consulte Ejemplos y Ejercicios de Diagramas Semáforos para ver cómo otros 
equipos han completado los diagramas semáforo y encontrar plantillas para 
los ejercicios virtuales.

VER DESCRIPCIÓN

VER EJEMPLOS

ramientas de Pausa y Reflexión

https://drive.google.com/file/d/1CbJ2t7Ndo2Ja_icsZxzxL1p4UckddGxa/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/presentation/d/14HJBxzHkNoBbdMBGUM-4t8FKsLtyU0X2Btw8mATU2Lg/edit#slide=id.g1c031e283b8_0_53
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DIAPOSITIVAS

Las diapositivas en este paquete de diapositivas brindan una descripción general de 
los conceptos de pausa y reflexión, así como ejemplos de hojas de ruta o líneas de 
tiempo para los procesos de pausa y reflexión presenciales y virtuales. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Rellene y aumente la presentación de diapositivas que está utilizando para 

introducir su proceso de pausa y reflexión copiando diapositivas útiles de 
este recurso.

▸ Después de copiarlas, adapte las diapositivas como mejor le convenga.
VER DIAPOSITIVAS

ramientas de Pausa y Reflexión

https://docs.google.com/presentation/d/1UWUivqr0IrZkBb_KXxecqD7vPy4YpVPd/edit?usp=drive_link
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PLATAFORMAS COLABORATIVAS

Las plataformas colaborativas en línea como Mural y Miro son herramientas útiles 
para las sesiones virtuales de pausa y reflexión. Incluso si su equipo piensa formar 
parte de la pausa y reflexión de forma presencial, usted puede escoger incluir una 
preparación virtual o una sesión pre-trabajo. Estos ejemplos de tableros Mural y 
Miro ofrecen ideas de cómo adaptar su espacio colaborativo para alcanzar los 
objetivos de su pausa y reflexión.

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Revise la lista de ejemplos en este recurso, observe la variedad de ejemplos 

disponibles como referencia, que van desde opciones “generales” hasta 
opciones sobre un tema específico.

▸ Revise los ejemplos para ver cómo es que cada equipo dispuso su espacio de 
trabajo y úselos como plantillas para crear el suyo. Estos ejemplos están en 
formato PDF o archivos de imagen, de manera que puede verlos con o sin 
acceso a la plataforma colaborativa.

VER RECURSO

https://www.miro.com
https://www.mural.co/
https://drive.google.com/file/d/1_MBepDieWNOg35PJ89bH6iBaAK8lzZ1S/view?usp=drive_link
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RECURSOS DE FACILITACIÓN

Esta lista de trabajo de los recursos existentes provee varias herramientas de 
facilitación creadas tanto dentro como fuera del contexto de los procesos de pausa 
y reflexión. Este recurso es un buen punto de inicio para otras herramientas de 
facilitación más allá de las descritas en esta caja de herramientas y la Guía de Buenas 
Prácticas. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Use la Hoja de Diseño de Pausa y Reflexión para ayudarlo a determinar qué 

tipo de pausa y reflexión es la mejor para su contexto.

▸ Revise los recursos de facilitación e identifique aquellos que pueden ser más 
útiles para su equipo y para los participantes del proceso para compartir y 
aprender. 

VER RECURSO

https://docs.google.com/document/d/1rq20M0JNKrKpG_y37sdYbUiouBrz7SIe-IKvBJ9uDuk/edit
https://docs.google.com/document/d/1FcjXYOvtnpHueDxsG2ZEv5TNGBHR_dld/edit#heading=h.gjdgxs
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INFORMES DE LOS TALLERES

Algunos equipos pueden escoger documentar su experiencia de pausa y reflexión en 
un informe sobre el taller. Si bien no es un requisito, esta puede ser una forma útil de 
documentar decisiones, especialmente si estas no están siendo documentadas en 
otros materiales. 

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Consulte los informes de ejemplo en la carpeta de Google.

▸ Cuando elabore su informe de taller, use los informes de ejemplo para 
seleccionar las secciones y campos que se ajusten a sus necesidades.

▸ Asegúrese de que su informe sea tan sucinto y conciso como sea posible, 
para que pueda retomarlo en futuros procesos de gestión adaptativa.

VER EJEMPLOS

https://drive.google.com/drive/folders/1bZp6S_xerObJBu_CV324pdo6DDBJyHuY?usp=share_link
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REVISIÓN POST-ACCIÓN

Una revisión post-acción (AAR) puede ser un proceso de pausa y reflexión en sí. 
Esta proporciona un espacio para que el equipo comparta sus experiencias sobre lo 
trabajado, lo que no se trabajó y cómo mejorar en el futuro. Los equipos pueden 
tener una AAR después de una participación breve o larga, desde una reunión de una 
hora hasta un proyecto de investigación de varios años. Después de completar un 
proceso de pausa y reflexión, realice una AAR para coordinar la logística y las 
experiencias técnicas para ayudar a mejorar las reuniones y procesos en el futuro. 
Consulte la Hoja de Diseño de Pausa y Reflexión para más información sobre la 
AAR.

Cómo utilizar este recurso: 
▸ Haga una copia de la plantilla de Google Doc. 

▸ Adapte los campos propuestos a sus necesidades. 

▸ Borre el texto en cursiva gris a medida que rellena el AAR.

VER PLANTILLA

https://docs.google.com/document/d/1BbKz8XEuH8RZoLrAVYZS_zPgTRVhH-8g/edit?usp=drive_link


ACRÓNIMOS

BD División de Biodiversidad de USAID
CLA Colaboración, aprendizaje y adaptación
HEARTH Salud, Ecosistemas y Agricultura para Sociedades Prósperas y Resilientes
LOP Vida del proyecto
MEL Monitoreo, evaluación y aprendizaje
MI2 Measuring Impact II
P&R Pausa y reflexión
SA Enfoque estratégico
SOW Declaración del trabajo
TOC Teoría del cambio
USAID Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional 
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GLOSARIO
Estándares de Conservación (CS): Conjunto de 
principios y prácticas ampliamente adoptados que integra 
conceptos, enfoques y terminología en común para diseñar, 
gestionar y monitorear proyectos de conservación. 
Desarrollado por Conservation Measures Partnership y 
actualizado periódicamente en colaboración con la comunidad 
en general. Este proceso estratégico de fuente abierta ayuda a 
los equipos de conservación a lograr un impacto de larga 
data.

Indicadores-F: Indicadores-(F) de la Oficina de Asistencia 
Extranjera. También conocidos como “indicadores estándar”. 

Calificación de viabilidad: Criterios que se basan en el 
grado en que un programa podría implementar un enfoque 
estratégico bajo probables limitaciones de tiempo, 
financiamiento, dotación de personal, ética y otros.

Miradi: Software de gestión de proyectos que usa múltiples 
herramientas de análisis, vistas de datos, reportes y ejemplos 
comunes de conservación o “bloques de construcción” para 
ayudar a los equipos de conservación a implementar una 
buena conservación basada en evidencia desde la escala de 
proyecto hasta la de programa. Miradi orienta y brinda 
herramientas a los equipos para implementar los Estándares 
Abiertos para la Práctica de la Conservación (Estándares de 
Conservación) de Conservation Measures Partnership.

Declaración de resultados: Declaración formal que define 
en términos específicos lo que un equipo espera lograr como 
resultados clave que contribuyan a alcanzar el propósito o 
sub-propósito general.

Kit de Herramientas de Pausa y Reflexión



+/△ (“Plus/Delta”): Lista de aspectos positivos (+) y cosas a 
cambiar en el futuro (△); método frecuentemente utilizado para 
obtener retroalimentación al final del día o sesión de taller. 

Cadena de resultados (RC): Representación gráfica con 
cuadros y flechas de la teoría del cambio.

Enfoque estratégico (SA): Conjunto de acciones con un 
enfoque en común que trabajan para abordar amenazas, agentes 
y/o oportunidades específicas.

Modelo de situaciones (SM): Representación gráfica con 
cuadros y flechas de un problema o contexto. Esta gráfica 
muestra los hallazgos a partir del análisis de un problema o 
situación de manera lógica, causal para plantear las amenazas 
directas y agentes más importantes que afectan a los principales 
intereses en materia de biodiversidad.

Diagrama semáforo: Un diagrama semáforo brinda una 
representación visual del avance. Estos diagramas se crean a 
partir de una teoría del cambio basada en la cadena de 
resultados. Las cadenas de resultados son un modelo visual de 
la teoría del cambio de un equipo.

Teoría del cambio (TOC): Descripción narrativa, 
usualmente acompañada de un modelo lógico que describe 
cómo y por qué se espera alcanzar un determinado objetivo 
o resultado en un contexto en particular.

Pensar y trabajar políticamente (TWP): Enfoque para 
introducir conciencia política en la programación de la 
biodiversidad a través del análisis de economía política 
aplicada (PEA).

Kit de Herramientas de Pausa y Reflexión

GLOSARIO


	Pausa y Reflexión Kit de Herramientas
	INFORMACIÓN CONTRACTUAL
	ELABORADO POR 
	PRESENTADO POR
	PRESENTADO PARA
	PARA MAYOR INFORMACIÓN
	DESCARGO DE RESPONSABILIDAD
	INTRODUCCIÓN
	NAVEGACIÓN
	HOJA DE DISEÑO
	CUADERNO DE TRABAJO
	GUÍA DE BUENAS PRÁCTICAS
	CHECKLIST DE PREPARACIÓN
	REGLAMENTO DE EQUIPOS
	AGENDAS
	ACCESO A FACILITADORES
	PROBLEMAS COMUNES
	DIAGRAMAS SEMÁFORO
	DIAPOSITIVAS
	PLATAFORMAS COLABORATIVAS
	RECURSOS DE FACILITACIÓN
	INFORMES DE LOS TALLERES
	REVISIÓN POST-ACCIÓN
	ACRÓNIMOS
	GLOSARIO



