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Presentacion

Segun lo define el PO.R 2020 en el Articulo 97 el grupo es la célula basica para la ejecucion del
Programa Educativo. Donde su funcién es ejecutar el Programa Educativo oficial vigente, para ninas,
nifos y jovenes, mediante la aplicacion del Método Guia y Scout, con la participacion de adultos
comprometidos y organizados en la(s) seccién(es) integrada(s), segun la realidad de las diferentes
comunidades u organizaciones y bajo el cumplimiento de los lineamientos institucionales. Para ello el
grupo requiere de una unidad que administre y sea vigilante de la ejecucion correcta del Programa
Educativo, rol que cumple la junta de grupo. Para lograr esto la junta de grupo se debe reuniry
sesionar para tomar los diferentes acuerdos necesarios.

El presente documento tiene como fin servir como Manual de reuniones virtuales y mixtas de la
Asociacién de Guias y Scouts de Costa Rica, esto en cumplimiento del Transitorio 13, del P.O.R. 2020
que indica "A partir de la entrada en vigencia de este POR, se dara un plazo de un mes a la Direccidn
General, para la elaboracién del Manual de Reuniones Virtuales y Mixtas de la Asociacion de Guias y

Scouts de Costa Rica.” (P.O.R 2020), por ellos se crea el presente documento donde se especifica todo
lo relacionado a las reuniones virtuales y mixtas.
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La reunion de la Junta de
Grupo

Se entiende que la reunién es la agrupacién de
dos o mas personas que puede responder a
objetivos distintos, ya sean laborales o sociales,
o incluso ambos. Esto puede darse de forma
planeada o espontanea. (Westreicher, 2021)
En el caso de Guias y Scouts estas reuniones
tienen como fin el propiciar todo lo necesario
para el correcto manejo y trabajo del grupo
Guia y Scout.

Para realizar la reunidn existen 3 diferentes
modalidades:

1. Sesion presencial: Reunidén previamente
agendaday comunicada para tratar uno o varios
asuntos, en la cual los miembros se encuentran
presentes y participan de manera fisica en un
mismo espacio comun.

2. Sesion virtual: Reunidn previamente
agendada y comunicada para tratar uno o
varios asuntos, en la cual los miembros se
encuentran presentes y participan de manera
virtual, no hay concurrencia fisica, con los
medios electrénicos debidamente validados,
respetandose el principio de simultaneidad,
colegialidad y deliberacion.

3. Sesién mixta: Reunidon previamente
agendada y comunicada para tratar uno o
varios asuntos, en la cual uno o varios de los
miembros se encuentran presentes y participan
de manera virtual, con los medios electrénicos
debidamente validados, y otros de los miembros
se encuentran presentes y participan de manera
fisica, ambos espacios respetando el principio
de simultaneidad, colegialidad y deliberacion.
(P.O.R 2020)

A continuaciodn, se describen los términos segun
nuestra legislacion:

e «Simultaneidad: Las personas fisicas
que integran el o6rgano colegiado deben
concurrir en forma simultédnea a la formacion
de la voluntad imputable al o6rgano. La
simultaneidad es inherente a las deliberaciones
y al procedimiento de formacién de la voluntad
colegiada. Toda la regulacion que se hace del
procedimiento de formacién de la voluntad
parte de esa simultaneidad que es la que
permite la deliberacién permitiendo incluso
“estar juntos”, a través de mecanismos de tele
presencia.

* Interactividad: Estos mecanismos son
interactivos, permitiendo una comunicacion
bidireccional y sincrénica, sea en tiempo real,
es decir se transmite en vivo y en directo, desde
un punto a otro o entre varios puntos a la vez.

* Integralidad: La comunicacién debe ser
integral, porque permite el envio de imagen
(personas, video, multimedia, etc), sonido (voz
de alta calidad, musica, etc) y datos (ficheros
automaticos, bases de datos; etc).»

Es importante tener claro que las sesiones
podran realizarse de manera presencial, por
videoconferencia o mixta, con los recursos
de presencialidad (salon, pizarra, sillas, entre
otros) o medios electronicos a los cuales
tengan acceso los miembros invitados a la
reunién, debiendo respetarse el principio de
simultaneidad, colegialidad y deliberacion de
todos los participantes.



Cuando las reuniones o la participacion
se realicen por medios electrénicos, la
plataforma que se utilice debera garantizar
la transmision simultdnea de audio, video
y datos. En los casos de participacion por
medios electrénicos, el miembro que asi lo
requiere debera asegurarse de que cuenta
con los recursos, facilidades y condiciones
adecuados para su plena participacion
en la sesion; asi como del resguardo vy
discrecion de los temas tratados durante
la sesion.

Estas sesiones a la vez se pueden
clasificar en sesiones ordinarias y sesiones
extraordinarias.

a) La Junta de grupo sesionara
ordinariamente una vez al mes en la fecha
que decidan sus miembros.

b) Extraordinariamente, sesionara
cuando sea convocada por la solicitud de
cualquiera de los miembros de la Junta de
Grupo.

Sobre las sesiones

Se denomina acta, al documento que durante una reunién o asamblea es escrito por una persona
presente en ella y a través de la cual se registran los temas que han sido tratados, asi como también
las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién o asamblea. En el
Anexo #2 se muestra un ejemplo de acta.

De cada sesion, se levantara un acta en el Libro de Actas de la Junta de grupo esto segun el articulo
105 inciso vii) y debe consignarse el lugar, la fecha y la hora en que se celebra la sesion y si los
acuerdos fueron tomados por mayoria o unanimidad de votos. Los votos salvados se consignaran
literalmente si asi lo pide el interesado.

Para las sesiones se deben contemplar los
siguientes aspectos:

1. Las sesiones seran presididas por el Jefe
de Grupo, y en caso de su ausencia, por la
secretaria del grupo.

2. Las actas deberdn ser claras, concisas
y precisas, tanto en su forma como en su
fondo, con el cuidado y la responsabilidad del
Secretario.

3. El borrador de cada acta se someterd a
conocimiento de todos los miembros de la
Junta de Grupo para que presente por escrito,
en un plazo que no podra exceder de 3 dias
contados a partir de la fecha de su envio,
cualquier comentario en relacién con omisiones,
imprecisiones, erroresdefondo, incongruencias,
aspectos ilegales o antirreglamentarios, entre
otros. Luego esta misma se leerad en la sesion
proxima y se sometera a su aprobacion.

4. Constituye, en fin, un requisito formal para
que el acta sea firmada por el Jefe de Grupo y
el Secretario y asentada en el Libro Oficial de
Actas. No obstante, en el acta de la sesién en
que se realiza el procedimiento de aprobacion
de actas, podra anotarse cualquier omision o
aclaracién respecto del acta en discusion.

5. Las actas deberan ser aprobadas de manera
consecutiva, segun el orden cronolégico.

Los acuerdos de Junta de
Grupo

Un acuerdo es una determinacién que toman
dos o mas Estados, personas o empresas. La
decision final de un acuerdo es el fruto de un
proceso de negociaciéon entre las distintas

partes. (Cabia, 2020).

Existen aspectos generales que se deben
considerar cuando se toman acuerdos:

1. Coincidencia de las voluntades. El resultado
final debe ser una decisién negociada y pactada
entre las partes.

2. La decision tomada es de obligado
cumplimiento. Esto significa que la firma de un
acuerdo genera unas obligaciones que deben
ser cumplidas y unos derechos que pueden ser
ejercidos.

3. Consentimiento de las partes.

4. El objeto del acuerdo debe quedar bien
especificado y debe resultar posible.

5. En cuanto a la forma, es posible suscribir
acuerdos de forma oral o escrita. No obstante,
dependiendo del tipo de acuerdo, es posible
que la ley exija que el acuerdo quede registrado
por escrito.

Dentro de la Junta de Grupo los acuerdos se
tomaran por la mayoria simple de los votos
presentes, en caso de empate, la Jefatura de
grupo o quien presida la reunién decidira con
doble voto.

Aquellos acuerdos que se refieran a asuntos
que no puedan esperar a que se cumplan los
procedimientos de preparacién y revision de
borradores y aprobacion del acta definitiva,
podran ser declarados por la propia Junta como
firmes y de ejecucién inmediata, para lo cual
solamente se requerira el voto favorable de la
mayoria de los miembros de Junta de Grupo.



Al final de su contenido, se indicara el siguiente
enunciado “Acuerdo firme”, en cuyo caso sera
de ejecucion inmediata.

Aparte de la excepcidén anterior, todos los
demas acuerdos de la Junta podran ser llevados
a efecto hasta el momento en que se apruebe
el acta definitiva.

La Unica razéon para que cualquier acuerdo no
sea cumplido es aquella en que la persona a la
que se haya encargado su ejecucion determine
o concluya que el acuerdo no es claro y preciso,
que es contrario a alguna ley o a disposiciones
del PO.R. En estos casos, el asunto debera
ponerse en conocimiento del Jefe de Grupo,
para que lleve el asunto a la proxima sesidn y se
resuelva de conformidad, en cuyo caso podra
ser ratificado, modificado o revocado.

Todo acuerdo se comunicara por nota suscrita
de manera fisica o digital, segin lo determinado
por la legislacion vigente, por la Secretaria de la
Junta de Grupo, mediante transcripcion fiel del
acta respectiva. Dicha nota estara dirigida a las
personas relacionadas, asi como a las personas
u 6rganos responsables de su cumplimiento.

El acuerdo que no indique la persona
responsable de su ejecucion, se considerara
incompleto y no podra ser llevado a cabo hasta
que se subsane esa omisidn, lo cual podra
hacerse en la sesion en que se apruebe el acta
que contenga el acuerdo denominado como
incompleto.

Los acuerdos de la Junta de grupo solamente
podran ser revocados, modificados, o dejados
en suspenso por esa misma Junta de Grupo.

Agenda y convocatoria

La agenda proporciona una perspectiva
general de lo que se discutird en la reunion
que corresponda. Las agendas describen
esquematicamente los temas de discusidon
especificos y contemplan la revision de
agendas anteriores para abordar cualquier
tema pendiente. La elaboracion de la agenda
de reunidn es responsabilidad conjunta de la
Jefatura y la Secretaria del grupo.

La agenda propuesta para una reunion, de
preferencia, debe ser enviada junto con la
convocatoria con anterioridad, para que todos
los miembros estén enterados de los puntos
a tratar y puedan preparar la informacion
pertinente. La agenda debe indicar cada punto
y el tiempo estimado para tratar el mismo, con
el objetivo de contabilizar el tiempo y que las
reuniones no se vuelvan extensas.

Los temas a tratar en una reunién pueden ser
varios o tal vez uno solo, en Anexo 1 se presenta
un ejemplo de posible agenda.

A su vez la convocatoria debera realizarse con
al menos tres dias de anticipacion y teniendo
en cuenta el concenso con la mayoria miembros
del grupo.

Obligaciones de los
miembros de Junta
de grupo durante las
sesiones

1. Permanecer en el recinto de sesiones o
virtualmente, mientras la Junta esté reunida,
salvo que deba retirarse; en cuyo caso, lo
comunicara a quien presida la reunidn.

2. Pedir la palabra y esperar que le sea
concedida.

3. Exponer sus criterios con respeto al
pensamientoajenoyparticiparrespetuosamente
en todas las deliberaciones.

4. Presentar las mociones de manera clara y
precisa, en el momento adecuado.

5. Pedir el uso de la palabra y no interferir
mientras otra persona esta en dicho derecho.

6. Facilitar el desarrollo de la sesién, respetando
el tiempo que le sea concedido para el uso de
la palabra.

7. Entregar a quien lo sustituya, al final del
periodo para el que fue nombrado, un detalle
de los asuntos en trdmite y pendientes, asi
como la documentacién oficial.

8. Ante cualquier eventual conflicto de interés,
los miembros involucrados deberan abstenerse
de su participacion y votacion. Igualmente
debera asegurarse de que dicha abstencién sea
consignada en el acta.

9. Al inicio de cada reuniéon de Junta sea
Ordinaria o Extraordinaria, los asistentes
deberan indicar los temas de agenda que les
revisten conflicto de interés.

Aquellas reuniones que se realicen entre 2
o mas personas, como parte del apoyo o
seguimiento a algin tema se recomienda tomar
una minuta. La minuta es el resumen o borrador
que se hace de una sesién de trabajo, para que
sea compartido a los miembros del érgano
respectivo posteriormente con la intencion de
que sea utilizado como insumo en la préoxima
sesion y facilite la toma de decisiones.
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AN EXOS Ili\jne‘:l(:li de Agenda

Convocatoria a reunion ordinaria de Junta de Grupo, para el dia alas horas,
a celebrarse en

. Oracion y bienvenida

. Comprobacion del quorum

. Lectura y aprobacion de la agenda

. Recepecién de invitados (cuando aplique)
. Lectura y aprobacion del acta anterior

. Correspondencia (enviada y recibida)

. Informes ( Jefatura de grupo, tesoreria etc)

. Puntos especificos a tratar ( desglosar)

. Puntos varios y acuerdos
10. Oracién y cierre

(Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica, 2017)




Anexo 2
Ejemplo de Acta

Sesion Ordinaria/extraordinaria: nimero celebradaalas horas, deldia de

del20__ . En , con la asistencia de las siguientes personas (se detallan nombre con sus
apellidos y puesto que ocupan, si hay personas ausentes se detalla sus nombres, en caso de
ausencia, indicar si es justificada o injustificada). La sesion es Presidida por

I

Jefe del Grupo. Ademas, se cuenta con la presencia del representante de (en caso de visitas).

Articulo I: Oracidon. Articulo Il: Comprobacion del quérum, con la siguiente asistencia,
damos por comprobado el mismo. Articulo Ill: Lectura y aprobacién de la agenda. Agenda:
Recepcion de invitados, lectura y aprobacion del acta anterior, lectura de correspondencia
enviada y recibida, presentacion de informes jefatura de grupo, tesoreria, comisiones, puntos
especificos a tratar, puntos varios y acuerdos, oracién y cierre (luego de anotar la agenda
se procede a desarrollar la misma indicando el nimero de articulo). Articulo IV: Atencion a
visitas, recibimos la visita de la Asociacion de Desarrollo solicitando apoyo en la realizacién
de una feria en la comunidad, dando servicio y ademas con la posibilidad de montar un stand
para proyectar el grupo a la comunidad, propuesta que los presentes recibimos y valoramos
como muy buena, vamos a organizarnos y luego comunicamos el acuerdo. Articulo V: Se
procede a dar lectura al acta anterior, no habiendo objeciones, se aprueba. Articulo VI: Se
da lectura a la correspondencia enviada y recibida, misma consta en archivos. Articulo VII: Se
recibe informe de jefatura de grupo a cargo de (indicar el nombre), es analizado, se recibe
informe de tesoreria a cargo de (indicar el nombre) se analiza y consta en archivos. Articulo
VIII: Puntos especificos a tratar (se detalla cada uno de los puntos). Articulo IX: Puntos varios
y acuerdos, en este articulo se toman los acuerdos del dia y es importante anotar el resultado
de la votacidon. Articulo X: No habiendo mas asuntos por tratar, se declaran en firme los
acuerdos tomados y se cierra la sesion al ser las catorce horas con treinta minutos del dia,
con la oracion.

(Asociacién de Guias y Scouts de Costa Rica, 2017)

Anexo 3
Ejemplo de Minuta

Minuta de Reunién

FECHA: ] HORA: - LUGAR:

ORGANIZADOR:

MODERADOR:
ASISTENTES:
Agenda propuesta Puntos tratados y acuerdo:
N
- AN

(Asociaciéon de Guias y Scouts de Costa Rica, 2017)



Anexo 4

Lista de aplicaciones para reuniones virtuales

A continuacién, presentamos algunas plataformas virtuales que puedes utilizar para realizar

reuniones virtuales

Cantidad de

participantes:

Maximo 8
participantes

Cantidad de

participantes:

Maximo 8
participantes

Cantidad de

participantes:

Maximo 25
participantes

Cantidad de
participantes:

Maximo 50
participantes

WhatsApp

Ventajas:

- Gratuita
- Tiempo ilimitado
- De facil acceso y
uso
- Muy popular

HouseParty

Ventajas:

- Gratuita
- Se puede incorporar
juegos o actividades
dentro de la aplicacion

Hangouts

Ventajas:

- Gratuita
- De facil uso
- Permite presentar
fotografias, imagenes y
compartir pantalla

Skype
Ventajas:
- Existe version gratuita
y paga
- Llamadas de alta

calidad
- Tiempo ilimitado

Desventajas:

No permite
compartir pantalla

Desventajas:

Es mas informal

- Tiempo ilimitado
- Amigable con
usuarios de Gmail

- Permite compartir
pantalla
- Tiene chat de
mensajeria

Cantidad de
participantes:

100 participantes
en su plan
gratuito

Cantidad de
participantes:

Participantes
ilimitados

(of-1, 14 ET. It [
participantes:

Maximo 100
participantes

Zoom

Ventajas:

- Version gratuitay de
pago
- Permite compartir
pantalla
- Pueden personalizar
los fondos

Jitsi
Ventajas:

- No necesita ninguna cuenta
- Gratuita
- Se puede compartir pantalla
- Puede utilizarse directamente
desde el navegador sin instalar
nada

Google Meet
Ventajas:

- Gratuita
- Se pueden crear e
ingresar a la
videollamada, desde el
navegador, sin la
necesidad de tener una
cuenta

Desventajas:
Versién gratuita solo

permite 40 minutos
por reunion

DAVET ) ETETH

Poco conocida

- Se puede compartir
pantalla

Facebook Messenger

Ventajas:

Cantidad de
participantes:

6 personas con
video y hasta 50
como
espectadores

- Gratuita
- No necesita tener
Facebook para ingresar a la
llamada
- Esta disponible en versién
movil y en la web

Desventajas:

Solo 6 personas
pueden mostrar
video




Cantidad de
participantes:

Hasta 200 personas,
aunque solo se podra
ver el video de 4 de
los contactos

Cantidad de
participantes:

Participantes
ilimitados

Cantidad de
participantes:

Maximo 25
participantes

Line
VL ETETH

- Gratuita
- Permite tener
mensajeria
Integra stickers y
fondos durante la
llamada

Tox

Ventajas:

- Gratuita
- Permite compartir archivos
y pantalla
- Cuenta con Chat
- No necesita registrar
usuario

Discord

Ventajas:

- Gratuita
- Sin limite de tiempo
- Posee mensajeria
- Se puede compartir
pantalla

Desventajas:

- Solo 4 personas
pueden mostrar video
- Solo version para
celulares
- No se puede compartir
pantalla

Desventajas:

Poco conocida

Desventajas:

- Mas informal
- Usada mas por
Gamers (jugadores)
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