Expedición por la Memoria Institucional
Indicaciones generales para facilitadores
	Momento
	Acciones del facilitador
	Registro y precauciones

	1. Función general
	Acompañar al mismo equipo durante las cinco estaciones. Facilitar la participación y registrar digitalmente las respuestas acordadas.
	El facilitador acompaña y registra, pero no proporciona respuestas ni dirige la búsqueda.

	2. Antes de iniciar
	Abrir en la laptop los formularios digitales del equipo. Confirmar la estación inicial y el sentido de la rotación. Verificar que estén disponibles los sobres, las hojas de preguntas, y el dispositivo para consultar la página web.
	Comprobar que los archivos tengan el nombre del equipo y de la estación..

	3. Al llegar a cada estación
	Verificar que se abra el sobre correcto. Recordar que disponen de 12 minutos. Invitar al equipo a leer la misión, los retos, los desafíos y la reflexión.
	Iniciar el control del tiempo cuando el equipo esté instalado.

	4. Durante el trabajo
	Promover que todas las personas participen. Permitir que el equipo se organice, explore la página y construya sus propios acuerdos. Avisar cuando falten dos minutos.
	No responder las preguntas, no indicar dónde está la información y no realizar la búsqueda por el equipo. Atender únicamente dudas metodológicas.

	5. Registro de respuestas
	Solicitar a una persona portavoz que dicte la respuesta acordada. Escribirla en el formulario digital y Preguntar  si ¿Esta redacción representa el acuerdo del equipo?
	Registrar la respuesta sin corregirla, completarla ni modificar su sentido. Realizar solamente los cambios solicitados por el equipo.

	6. Cuando no haya consenso
	Registrar las principales opciones planteadas por las personas participantes.
	Indicar claramente que no se alcanzó un acuerdo completo. No elegir una respuesta en nombre del equipo.

	7. Bitácora de facilitación
	Registrar comentarios, reacciones, ideas y dificultades relevantes.
	No transcribir toda la conversación. Mantener separadas las respuestas del equipo y las observaciones del facilitador.

	8. Cuando no encuentren información
	Pedir al equipo que anote la sección, ruta o palabras utilizadas durante la búsqueda.
	No proporcionar la respuesta ni la ubicación exacta. Registrar la dificultad y pedir apoyo únicamente ante problemas técnicos o dudas metodológicas.

	9. Cambio de estación
	Al escuchar la señal, solicitar que se cierre el trabajo. Verificar que las respuestas estén registradas, guardar el archivo y acompañar al equipo a la siguiente estación.
	El traslado debe realizarse en un máximo de dos minutos. Dejar los materiales ordenados.

	10. Al finalizar las cinco estaciones
	Revisar que los formularios estén completos. Guardar y cerrar los archivos. Permanecer con el equipo en la última estación y acompañarlo en Construyendo nuestro futuro: el legado que queremos dejar.
	Confirmar que cada archivo incluya el nombre del equipo y de la estación. Entregar los formularios y la Bitácora digital al equipo organizador al finalizar la jornada.

	11. Recordatorios clave
	El Equipo: 
Explora la página web.
Dialoga y construye las respuestas.
Decide la redacción final.
Confirma que la respuesta representa al grupo.
Avanza al escuchar la señal.
	El facilitador: 
Controla el tiempo.
Promueve la participación.
Registra fielmente el acuerdo.
Anota observaciones y dificultades.
Guarda los archivos y acompaña la rotación.




