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1. Introduccion

Las reuniones virtuales constituyen una herramienta fundamental para la
coordinacién, la comunicacion y el desarrollo de las actividades de la Unidad. Su
adecuada planificaciéon y ejecucién contribuye al cumplimiento de los objetivos
institucionales, optimiza el uso del tiempo y facilita la participacion de los
servidores y demas actores involucrados.

Con el fin de promover reuniones organizadas, efectivas y orientadas a resultados,
el presente protocolo establece lineamientos para su preparacion, desarrollo y
seguimiento, asi como buenas practicas relacionadas con la participacion, la
comunicacién, el uso de herramientas tecnoldgicas y el registro de compromisos.

Estas directrices son aplicables a todos los servidores de la Unidad que participen
en reuniones virtuales, ya sea como organizadores, moderadores o asistentes, y
buscan fortalecer las practicas de colaboracién, comunicacion y gestién
institucional.

2. Objetivo

Establecer lineamientos y buenas practicas para la planificaciéon, desarrollo y
seguimiento de las reuniones virtuales en la Unidad, mediante la definicion de
pautas para su organizacidon, participacién, comunicacion y gestién de
compromisos, con el fin de promover reuniones eficientes, productivas y
orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Ambito de la aplicacién

El presente protocolo de reuniones virtuales es aplicable a todas las reuniones
organizadas y desarrolladas en el marco de las actividades de la Unidad,
independientemente de su naturaleza, propdsito, duracion o numero de
participantes. Comprende los diferentes contextos, modalidades y niveles de
interaccion institucional que requieran el uso de herramientas de comunicacion
virtual, incluyendo:

Tipos de Reuniones:

e Reuniones de equipo: Comprenden tanto reuniones programadas como
encuentros no planificados entre los integrantes de un equipo.

e Reuniones institucionales: Involucrando a integrantes de las diferentes
subdirecciones para discutir proyectos, estrategias u otros temas de interés
comun.
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e Reuniones externas: Incluye las reuniones que se realicen con los grupos
de valor y partes interesadas de la Unidad.

e Reuniones de alto nivel: Involucrando a la alta direccion para la toma de
decisiones estratégicas.

Participantes:

e Todos los servidores de la Unidad, independientemente de su nivel
jerarquico o funcién.

e Integrantes de equipos por subdireccién, comités y grupos de trabajo.
e Grupos de valor y partes interesadas de la Unidad.
Plataformas y Herramientas:

e Plataformas de comunicaciéon virtual: La Unidad utiliza oficialmente
Microsoft Teams para la realizacidon de reuniones virtuales. No obstante,
cuando estas sean convocadas u organizadas por otras entidades, podran
utilizarse plataformas como Zoom, Google Meet, Webex, entre otras, de
acuerdo con las condiciones establecidas por la entidad convocante.

e Herramientas complementarias: Se podran utilizar herramientas de
gestién y colaboracién que faciliten el desarrollo de las reuniones y el
seguimiento de las actividades, tales como aplicaciones para la gestién de
proyectos, toma de notas, intercambio de documentos, almacenamiento en
la nube y otras soluciones digitales disponibles para la Unidad.

4. Excepciones

Este protocolo no aplica a los siguientes espacios:

e Comunicaciones informales: Interacciones espontdneas o de caracter
casual entre los servidores que, por su naturaleza, no requieren la
estructura ni las formalidades propias de una reunién.

e Eventos sociales virtuales: Actividades de caracter social organizadas por
la Unidad que no estén orientadas al desarrollo de actividades laborales ni
al cumplimiento de un proposito relacionado con el trabajo.
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5. Términos y definiciones

Este glosario tiene como objetivo proporcionar claridad sobre los términos
utilizados en el protocolo, facilitando una comprensién comun entre todos los
miembros de la organizacidn y garantizando la aplicacién coherente de las
directrices establecidas:

e Agenda: Relacion de los temas que seran abordados durante una reunién,
incluyendo, cuando corresponda, los tiempos previstos y los responsables
de su presentacion.

e Enlace de acceso: URL proporcionada para que los participantes se unan
a una reunion virtual a través de la plataforma de comunicacion designada.

e Entorno adecuado: lugar tranquilo y sin interrupciones donde los
participantes se conectan a la reunién virtual.

e Invitacion a la reunion: Comunicacion dirigida a los participantes
convocados a una reunidn virtual, en la que se proporciona informacion
relevante para su participacién como la fecha, hora, plataforma y enlace de
acceso, asi como el propésito y la agenda de la reunidn.

e Moderador: persona designada para dirigir la reunion, asegurando que la
agenda se siga y que los participantes tengan la oportunidad de intervenir
de manera ordenada.

e Participantes: personas invitadas a asistir a una reunion virtual, ya sean
servidores de la Unidad o externos.

o Plataforma de comunicacion virtual: software o aplicacion utilizada para
realizar reuniones virtuales, como Zoom, Microsoft Teams, Google Meet,
entre otros.

e Preparacion técnica: proceso de verificar que los equipos (computadora,
microfono, camara) y la conexidn a internet funcionen correctamente antes
de una reunién virtual.

e Registro de reunion: Documento que contiene los principales temas
tratados, decisiones adoptadas y compromisos establecidos durante una
reunién. Puede formalizarse mediante acta o ayuda de memoria.
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e Retroalimentacion: opiniones y sugerencias proporcionadas por los
participantes sobre la reunidn, utilizadas para mejorar futuras reuniones.

e Reunion Ad-hoc: reunién convocada de manera puntual para discutir
temas especificos o urgentes que surgen de manera imprevista.

e Reunion regular: reunion programada con una frecuencia establecida
(diaria, semanal, mensual) para discutir temas recurrentes vy
actualizaciones.

e Reunion virtual: encuentro realizado a través de plataformas de
comunicacién en linea, donde los participantes se conectan desde diferentes
ubicaciones.

e Seguimiento: proceso de verificar el cumplimiento de las tareas asignadas
y el progreso de las acciones acordadas durante la reunidn.

e Tareas asignadas: acciones especificas que se deben llevar a cabo como
resultado de las decisiones tomadas durante la reunién, con plazos y
responsables designados.

6. Desarrollo del protocolo

La organizacién y realizacion de reuniones virtuales requiere una planificacion
adecuada y la aplicacidon de pautas que permitan garantizar una comunicacién
clara, ordenada y efectiva. Para facilitar su adecuado desarrollo, el presente
protocolo establece directrices y buenas practicas aplicables a las diferentes etapas
de la reunion, desde su preparacion y convocatoria hasta su realizacién y
seguimiento posterior. A continuacion, se presentan los lineamientos que orientan
cada una de estas etapas:

6.1. Antes de la reunion

La preparacién de la reunion es fundamental para garantizar su adecuado
desarrollo y el cumplimiento de los objetivos definidos. Para ello, se deberan
considerar los siguientes aspectos:

Planeacion de la reunion

o Definir el propdsito y los objetivos de la reunidn, asegurando que respondan
a una necesidad especifica y puedan abordarse dentro del tiempo previsto.

o Elaborar y compartir una agenda con los temas a tratar y el tiempo estimado
para cada uno.
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Convocatoria y documentacion

e Enviar la invitacidon con suficiente anticipacion, incluyendo la fecha, hora,
plataforma de reunion y enlace de acceso.

e Indicar los documentos, materiales o informacién que deban revisarse
previamente.

e Compartir la documentacidon necesaria para facilitar la preparacién y
participacion de los asistentes.

Preparacion técnica

o Familiarizarse con las funciones de la plataforma que se utilizardn durante
la reunién.

e Verificar el correcto funcionamiento del equipo, la conexién a internet, la
plataforma de reunion y los dispositivos de audio y video.

o Utilizar el fondo institucional, de conformidad con lo establecido en el Manual
de Identidad Visual.

e Cerrar o silenciar aplicaciones y notificaciones que puedan generar
interrupciones o exponer informacién no relacionada con la reunion.

o Verificar la disponibilidad de los archivos, enlaces o presentaciones que se
utilizaran durante la sesion.

o Contar, cuando sea necesario, con alternativas ante posibles fallas técnicas,
como una conexion a internet o un dispositivo de respaldo.

6.2. Durante la reunion

Durante la reunidn se deberd desarrollar la agenda prevista, promover una
participacion ordenada y hacer un uso eficiente del tiempo, con el fin de alcanzar
los objetivos definidos. Asimismo, deberan registrarse las principales decisiones,
acuerdos y compromisos, indicando los responsables y plazos de cumplimiento
cuando corresponda.

Puntualidad
e Iniciar y finalizar la reunién de acuerdo con los horarios establecidos.
o Ingresar con suficiente antelacion para verificar aspectos técnicos y estar
preparado para el inicio de la sesion.
e Considerar un margen breve para facilitar la conexién de los participantes,
sin afectar el horario previsto.

Apertura de la reunion

e Presentar el propdsito, los objetivos y la agenda de la reunién.
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« Informar, cuando corresponda, las pautas de participacion y los resultados
esperados.

Participacion y comunicacion

e Mantener un entorno adecuado para la participacién, minimizando
interrupciones y distracciones.

e Mantener el micréfono en silencio mientras no se intervenga y utilizar las
herramientas de la plataforma para solicitar la palabra.

o Expresar ideas de manera clara, respetuosa y pertinente, respetando los
turnos de intervencion.

e Mantener una actitud de escucha activa y favorecer una participacién
equilibrada entre los asistentes.

e Conservar una presentacion personal y un entorno visible acordes con el
caracter profesional de la reunién.

Moderacion

e Designar un moderador, cuando corresponda, para orientar la reunién,
gestionar el tiempo y facilitar la participacion de los asistentes.

e Mantener el enfoque en los temas previstos y realizar recapitulaciones
cuando sea necesario para facilitar la toma de decisiones y la definicién de
compromisos.

Registro de acuerdos y compromisos

o Designar, cuando corresponda, un responsable de registrar los temas
tratados, las decisiones adoptadas y los compromisos definidos.

o Identificar claramente los responsables, entregables y plazos de
cumplimiento.

e Realizar un breve resumen de los acuerdos y acciones definidas al cierre de
la reunion.

e Conservar los registros de la reunién de acuerdo con las disposiciones de
gestion documental aplicables en la Unidad.

6.3. Después de la reunion

La etapa posterior a la reunion tiene como propdsito asegurar el seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos. Para ello, se debera elaborar y compartir
el registro correspondiente, realizar seguimiento a las actividades definidas y
promover la mejora continua mediante la evaluacion de su desarrollo.
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Distribucion de actas o ayudas de memoria:

e Elaborar y enviar el acta o ayuda de memoria de la reunién, segln
corresponda, incluyendo un resumen de los principales temas tratados, las
decisiones adoptadas y los compromisos establecidos.

e Registrar de manera clara los compromisos, responsables y fechas o plazos
definidos para su cumplimiento.

e Compartir el documento con los participantes y demas personas que deban
conocer los acuerdos, dentro de un plazo oportuno posterior a la reunién.

e Cuando corresponda, solicitar la revisidon o validacion de los participantes
antes de dar por finalizado el registro.

Seguimiento:

e Realizar seguimiento a los compromisos y tareas establecidos durante la
reunién, verificando su avance y cumplimiento dentro de los plazos
acordados.

e Mantener informados a los responsables y participantes pertinentes sobre
el estado de los compromisos y las situaciones que puedan afectar su
cumplimiento.

e Identificar oportunamente retrasos, dificultades o requerimientos que
requieran atencién o gestion adicional.

e Programar reuniones o espacios de seguimiento cuando sea necesario para
revisar avances, resolver situaciones pendientes y establecer nuevas
acciones.

Evaluacion:

e Recopilar, cuando sea pertinente, la retroalimentacion de los participantes
sobre el desarrollo de la reunidn, con el propdsito de identificar fortalezas,
dificultades y oportunidades de mejora.

e Analizar las observaciones recibidas para determinar ajustes que permitan
optimizar la organizacién, conduccién y seguimiento de futuras reuniones
virtuales.

e Incorporar, cuando corresponda, las mejoras identificadas en las practicas
de gestion de reuniones y, de ser necesario, actualizar el presente protocolo.
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7. Seguridad de la informacion y confidencialidad

Los servidores de la Unidad deberan garantizar la proteccién de la informacion a
la que accedan, conozcan o gestionen durante el desarrollo de reuniones virtuales,
de conformidad con las politicas institucionales de seguridad de la informacion, las
disposiciones legales aplicables y los compromisos de confidencialidad suscritos
con la Entidad al momento de su vinculacion y en sus respectivas renovaciones.

En el desarrollo de las reuniones virtuales, los participantes deberan:

e Utilizar la informacidon compartida Unicamente para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades institucionales.

e Abstenerse de divulgar, compartir o utilizar informacién clasificada,
reservada o confidencial con personas no autorizadas.

e \Verificar previamente la identidad y pertinencia de los participantes
convocados cuando se trate informacion sensible o de acceso restringido.

e Evitar la visualizacién o divulgacion involuntaria de informacién personal o
institucional clasificada o reservada, cuando se comparte pantalla.

e Proteger los documentos, enlaces de acceso, archivos y demas recursos
utilizados durante la reunidén, evitando su distribucién no autorizada.

e Dar cumplimiento a las disposiciones sobre tratamiento de datos personales
establecidas en la normatividad vigente y en las politicas institucionales.

Las obligaciones de confidencialidad y proteccién de la informacién se mantendran
vigentes durante la vinculacién del servidor con la Entidad y con posterioridad a
su terminacion, en los términos establecidos en la normatividad aplicable y en los
acuerdos suscritos con la Unidad.

8. Estrategias de comunicacion

Con el fin de promover el conocimiento y la aplicacién del presente protocolo, la
Unidad implementara las siguientes acciones:

e Realizar actividades de socializacidon y capacitacion sobre sus principales
lineamientos.

e Divulgar el protocolo y los recursos de apoyo mediante los canales
institucionales de comunicacion.

e Mantener el documento disponible y actualizado en el Sistema de Monitoreo
de la Gestion Institucional (SMGI), garantizando el acceso a su version
vigente.

e Promover su aplicacidn por parte de los lideres y responsables de los
diferentes procesos.

e Recopilar observaciones y realizar las actualizaciones que resulten
necesarias para su mejora continua.
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9. Documento referente

T T S

e Caracterizaciéon del proceso de Gestién de
Caracterizacion -
Comunicaciones

10. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

.. Cad. . s .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio

2024-06-27 1 TS-0533 Elaboracion del documento.

Actualizacién integral del Protocolo de
reuniones virtuales mediante Ila
revision y ajuste de la introduccién,
objetivo, alcance, definiciones vy
lineamientos de las etapas de
planeacion, desarrollo y seguimiento
de las reuniones. Se reorganizé vy
simplific6 el contenido, eliminando
redundancias vy fortaleciendo las
directrices relacionadas con la
convocatoria, preparacion técnica,
participacion, moderacion, registro de
2026-08-31 5 TS-1294 acuerdos_ y seguimiento de
COMpromisos.
Asimismo, se incorporo el capitulo de
seguridad de la informacidon vy
confidencialidad, estableciendo
responsabilidades para la proteccién
de la informacion durante las
reuniones virtuales, y se simplifico la
estrategia de comunicacién para
fortalecer la socializacién, consulta y
actualizacién del protocolo a través
del Sistema de Monitoreo de la
Gestion Institucional (SMGI).
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