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Prélogo

Me complace mucho escribir este Prologo sobre un proceso al que me habia resistido
durante bastante tiempo, una mediacién virtual o en linea. Como mediadora desde
1993, con miles de mediaciones desde casos civiles hasta casos familiares realizados,
estaba bastante concentrada en mi proceso y preferencia de conocer a los clientes en
persona y sentir sus niveles de ira, angustia y tensién, a medida que comenzaban vy
trabajaban a través de sus mediaciones. Siendo la mediadora para clientes motivados
por conflictos y la entrenadora de miles de estudiantes, he perfeccionado mis
habilidades de mediacion en un arte y una ciencia. La sala de mediacion era
fisicamente mi escenario para exhibir ambos.

Sin embargo, cuando la pandemia se presenté en nuestras vidas y nos obligd a un
distanciamiento social y a una cuarentena, la dinamica del lugar de trabajo, el espacio
personal y la necesidad de tecnologia aumentaron. Aunque durante muchos afos
habia estado utilizando plataformas en linea para involucrar a clientes en el
entrenamiento de conflictos, reuniones y mediaciones simples, ahora habia llegado el
momento de que las habilidades de mediacion no eran solo un arte y una ciencia, sino
que dependian de una logistica y tecnologia mas sofisticadas.

Por lo tanto, recurri a InstantMediations.com, un programa desarrollado habilmente por
mi antiguo estudiante de mediacion en Houston, Texas, el abogado Mac Pierre-Louis.
Mac y su socia de negocios en Polonia, Natalia Olowska-Czajka, ellos tuvieron una
idea maravillosa para ayudar a mediadores experimentados como yo a cerrar la brecha
entre la mediacion con partes en persona, al mismo tiempo que acceden y aprenden a
usar un nuevo mundo de herramientas que también pueden reproducir de manera
persuasiva y sin problemas la experiencia de mediacién en linea para esas mismas
partes en cuanto a clientes con desafios logisticos o de seguridad. También buscaron
ayudar a hacer crecer una red de mediadores profesionales en linea acreditados y
cualificados, listos para ofrecer a la comunidad de mediacién una alternativa en linea
segura y de calidad a la mediacion en persona.

InstantMediations me ayudd a ver que mis mediaciones en linea / virtuales podrian ser
tan fructiferas como mis actuaciones personales. La mediaciéon en linea ayuda a los
clientes a sentirse comodos y seguros, de modo que permanezcan en sesion conjunta
y Se preparen para conversaciones y negociaciones mas comunes en la sala de
conferencias. Las partes a menudo tienen un enfoque menos estresante, ademas, se



centran mejor en ser los arquitectos de sus soluciones. La pantalla compartida puede
ayudarlos a visualizar sus ideas, para permitir ajustes y cambios constantes. A
menudo, cuando las partes piensan que no hay esperanza, su mediacion apenas
comienza. Las herramientas en linea pueden mantener a los clientes comodos en
todas las etapas del proceso de mediacion, mientras estan en su propio espacio; sin
embargo, la mediacién en linea puede reunir a todas las partes para que se concentren
mas en las soluciones en la pantalla de su computadora personal para generar
opciones y para concluir y negociar los detalles de un acuerdo de solucién mediado
(MSA) sin la necesidad de viajar por la ubicacion. Se basa en la evidencia de que a los
adultos les va mejor cuando ven, escuchan y comparten la comunicacion:
InstantMediations ofrece la oportunidad y el conjunto de habilidades para ensefiar a los
mediadores sobre como usar la tecnologia para mediar en el mundo de hoy y permite a
los mediadores ofrecer a sus clientes opciones en el uso de la tecnologia para
resoluciones satisfactorias.

-Dr. Barbara Manousso

www.Manousso.us



Capitulo 1 ;Qué son las Mediaciones en Linea?
Introduccién

Vivimos en un momento de gran avance tecnolégico en el que, por primera vez, debido
al poder de Internet, un mediador es realmente capaz de sentarse con las partes de
cualquier parte del mundo en tiempo real y ayudarles a resolver su disputa de manera
efectiva. Los autores, fundadores de InstantMediations.com, escriben este libro para
ayudar a los mediadores, con cualquier nivel de habilidad técnica, a aprender como
conectarse con sus partes en linea y mediar efectivamente los asuntos utilizando la
plataforma Zoom. Como no se garantiza que ninguna sesion de mediacion llegue a un
acuerdo, las mediaciones en linea pueden enfrentar mayores tasas de falla debido a la
aplicacién incorrecta de la tecnologia de Internet. Las oportunidades que brindan las
mediaciones en linea, cdmo poder ayudar a las partes de forma remota o tener acceso
a un grupo ilimitado de clientes potenciales en todo el mundo, se une a los desafios
que afectan a las mediaciones en linea, incluida la incapacidad de conectarse
efectivamente con las partes, las dificultades en el caucusing virtualmente, la
incapacidad de compartir documentos o proyectos de acuerdos, o la falta de mitigar
riesgos, como la seguridad, la privacidad o la confidencialidad. Este libro pretende ser
un recurso que guie a los mediadores paso a paso, desde el aprendizaje del software
Zoom, hasta la programacion de sesiones de mediacion, la realizacion de una
mediacién en linea, la obtencidon de firmas electronicas en los acuerdos y el cierre.
Sugerira las mejores practicas y dara consejos sobre como tener éxito en las
mediaciones en linea. Y es de espera que los mediadores piensen en sus propias
politicas y procedimientos cuando comiencen a ayudar a las partes en linea.

Este libro esta dirigido a usted, el mediador o futuro mediador, interesado en ayudar a
las partes en linea. Esta disefiado para ser breve, algo que llamamos un libro
instantaneo, porque en un instante le daremos el marco para superar las barreras
previamente consideradas para las mediaciones en linea, para que pueda ayudar a sus
partes a mediar en linea al instante. A medida que avanza, busque CONSEJOS, que
son sugerencias y gemas ocultas para ayudarlo a manejar las mediaciones en linea.
Ademas, continuamos agregando videos educativos al canal de YouTube
InstantMediations. Mire para mas informacion visitando
https://www.youtube.com/channel/UCrYKggY3CHvwB56ZcpQFidg. Finalmente, en
lugar de incluir un apéndice de plantillas y formularios de documentos de muestra,
haremos que los documentos de referencia estén disponibles en
InstantMediations.com/ebook/downloads. Bienvenido a la experiencia de aprender a
mediar en linea. jLo haras bien!

Algunas definiciones

El objetivo principal de este libro es presentar como se puede manejar una mediacion
en linea desde invitar a los clientes a una sesion en linea hasta que firmen un acuerdo
de mediacion legalmente vinculante. Para ayudarlo a comprender las herramientas y
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los pasos involucrados en el proceso de mediacion en linea, es necesario introducir
algunas definiciones para que la terminologia permanezca consistente y clara.

1.

Anfitrién: El término Zoom utiliza para referirse al participante de la reunidon que
inicia y dirige la reunion. Para el propdsito de este libro, el anfitrion se refiere al
mediador.

Parte: los clientes en disputa y sus abogados que buscan la ayuda del
mediador.

Participantes: todas las personas que participan en la mediacién, incluido el
mediador anfitrién, las partes y cualquier otro invitado o colaborador, como
intérpretes y expertos.

Mediacioén virtual pura: el tipo de mediacidén que ocurre cuando cada parte esta
presente en linea o con otros métodos remotos de comunicacion. La mediacién
en linea (mediacion de video) se realiza al igual que la mediacion tradicional, con
la excepcion de que las partes se reunen virtualmente. Esto puede llevar a
situaciones en las que el mediador aparece en linea desde una ubicacién remota
y cada parte aparece con su abogado, con la parte en la oficina de su abogado o
alejada de su abogado. Pero nunca hay una parte con el mediador.

Mediacion hibrida: las mediaciones hibridas ocurren cuando algunos de los
participantes aparecen en linea y otros estan presentes en persona en la oficina
del mediador. Esto puede llevar a diferentes configuraciones, como que el
mediador esté en su oficina con una de las partes y que todas las otras partes
aparezcan en linea. O todas las partes que aparecen en persona y una que
aparece en linea. Estas configuraciones pueden volverse bastante complejas,
pero la realidad es que las mediaciones hibridas requieren la misma tecnologia
que la mediacion en linea. Puede haber la necesidad ocasional de tener una
segunda computadora. Y a veces puede ser necesario que haya dos salas
fisicas separadas en la oficina del mediador para dividir las partes.

Salas Caucus: la mediacion estilo Caucus es cuando el mediador divide a las
partes en diferentes salas para negociar con las partes por separado. Esta
técnica implica que las partes negocien a través del mediador durante un cierto
periodo de tiempo. El software de mediacion en linea debe permitir a los
mediadores dividir a las partes en salas "virtuales". En Zoom, la caracteristica
llamada Salas permite a los mediadores implementar salas virtuales de caucus.
El proceso para dividir a las partes en salas de reunidn y la ética que lo rodea se
explica en detalle en los Capitulos 3,4y 7.

Configuraciones: sepa que hay varios tipos de configuraciones. Existen las
configuraciones de la cuenta Zoom, a las que puede acceder en Zoom.us/profile
haciendo clic en Configuracion. Existen las configuraciones de programacion
que puede habilitar mientras programa una reunion en
Zoom.us/meeting/schedule, y hay configuraciones en la interfaz / tablero del
software Zoom en si mientras se encuentra en medio de la organizacién de una
reunion. La configuracion de la cuenta de Zoom es la configuracion maestra y
tendra el mayor impacto en sus mediaciones. Consulte el Capitulo 2 para
obtener mas informacion sobre la configuracion de Zoom.



8. Por qué mediar en linea

Los avances tecnoldgicos en velocidad de internet y dispositivos moviles ahora
nos permiten manejar muchos problemas directamente desde dispositivos
conectados a la web. La capacidad de encontrarse faciimente en linea cara a
cara con proveedores como banqueros, médicos y abogados, naturalmente
plantea la pregunta, ¢por qué no los mediadores? Es cierto que no todas las
curaciones exigen la busqueda de un problema. Los avances en las
comunicaciones de video no necesariamente significan que el proceso de
mediacion en persona se debe mover a linea. Sin embargo, hay varias razones
por las que a veces tiene sentido al menos dar a las partes la capacidad de
conocer a su mediador en linea. Para comenzar, algunas ventajas de mediar en
linea son obvias. Es conveniente y las partes pueden ahorrar dinero, combustible
y costos de transporte. Ademas, la mediacion en linea garantiza la seguridad
fisica, tanto del hombre como de la naturaleza. La mediacién a través de Internet
en 2020 ha brindado seguridad a quienes enfrentan la pandemia. Algunas
razones adicionales para mediar en linea son las siguientes:

1. Violencia doméstica: Ya sea que exista un hallazgo oficial de violencia
doméstica, o si una parte alega violencia, la mediacion remota en linea puede
ser un remedio adecuado para que las personas hablen, especialmente sobre
los nifios. Las mediaciones pueden ser polémicas y provocar emociones fuertes
en las partes. El elemento remoto de la mediacion en linea puede reducir las
emociones fuertes y ayudar a las partes a llegar a un compromiso.

2. Enfermedad: la condicion de salud temporal o permanente de una parte,
especialmente una que causa inmovilidad, puede ser una razon para manejar
una mediacién en linea en lugar de en persona.

3. Inmigraciéon e internacional: las restricciones de fronteras y viajes pueden
hacer necesario que las partes se conecten en linea. La falta de visas o tarjetas
de residencia no necesariamente impide las negociaciones cara a cara cuando
existen herramientas de Internet. Los tipos de casos, tales como disputas bajo la
Convencién de La Haya, o asuntos con facetas multiculturales, o casos en que
las partes hablan diferentes idiomas, pueden resolverse mediante la resolucion
de disputas en linea. Ademas, los intérpretes y los especialistas culturales
pueden trabajar en linea con mediadores y partes para ayudar a resolver
disputas multilinglues y multiculturales en dias en lugar de los meses o afos que
pueden llevar los tribunales extranjeros.

4. Encarcelamiento: estar encarcelado no tiene que poner fin a la capacidad de
una parte para ayudar a resolver sus problemas legales civiles. Si los
funcionarios de la prision lo permiten, una parte encarcelada puede abordar sus
problemas legales a través de mediaciones en linea desde dentro de los muros
de la prision.

5. Administracién ambiental: muchas partes comparten la opinion de que uno
debe tomar decisiones de vida cuidadosa y conscientemente. La mediacion en
linea ofrece a las partes la oportunidad de reducir su huella de carbono al
conectarlas sin viajes a través de Internet.



6. Intercambio de informacion mas facil: con los participantes en linea juntos,
pueden compartir documentos, enlaces, imagenes y fotos en tiempo real entre si
de una manera que ahorra costos de papel e impresion. Ademas, las partes
remotas pueden tomar e intercambiar fotografias y videos de objetos desde sus
ubicaciones remotas del sitio, como propiedad en disputa, lo que facilita a todos
los participantes obtener imagenes actualizadas sobre la propiedad cuando
negocian.

7. Motivos de costo prohibitivo: las mediaciones en linea permiten resoluciones
de mediaciones de reclamos menores, donde el gasto de viaje para asistir a una
mediacién no es un costo justificado en comparacién con los posibles beneficios
o pérdidas para las partes. Por ejemplo, una mediacion entre una persona de
negocios y un cliente que involucra un producto defectuoso de $ 2000 puede no
valer el precio de un boleto de avién de ultimo minuto para asistir a una
mediacion en persona. Las partes pueden mediar en linea e intentar una
resolucién con un mediador neutral.

8. Facilita la participacion de terceros: las mediaciones en linea facilitan la
aparicion de terceros necesarios. Ya sea que se trate de intérpretes remotos,
expertos designados, abogados de amicus o trabajadores sociales, puede tomar
solo unos minutos lograr que otros participen de forma remota en una
mediacion.

/. Qué es InstantMediations?

Las diferentes razones que existen para mediar en linea nos llevaron a lanzar
InstantMediations.com, una herramienta web que ayuda a conectar a las partes con los
mediadores al instante, en cualquier momento y desde cualquier lugar. Siendo nosotros
mismos mediadores capacitados y también somos abogados, que manejamos casos
internacionales de derecho de familia, queriamos hacer de InstantMediations una
herramienta que resuelva algunos de los mayores problemas que enfrentan los clientes
en las mediaciones en linea. Un problema era que las partes no podian encontrar
mediadores, que en realidad hacen mediaciones en linea. Otro problema era que las
partes tenian dificultades para comenzar el proceso de mediacion en linea
rapidamente, o terminar la mediacion en linea mediante la firma eficiente de acuerdos
electronicamente. Un ultimo problema tratado por las partes fue no saber o entender
como funcionan las mediaciones en linea y como se puede usar para resolver sus
disputas.

Estos problemas para nosotros fueron personales. Un ejemplo de un caso de
mediacién que puso al descubierto las dificultades de mediacion en linea de nuestra
oficina e impulso la solucion InstantMediations, ocurrié hace varios anos.

Un demandante que vivia en un estado de EE. UU. Se vio envuelta en una demanda
con su conyuge, el demandado, que vivia en otro estado. Los abogados de ambos
conyuges y el mediador vivian en Houston, Texas, el estado donde estaba pendiente la
demanda. La mediacidbn se organizé para que los cdényuges se presentaran



convenientemente por video, y para que los abogados visitaran la oficina del mediador
en persona. La esposa peticionaria queria aparecer de forma remota por FaceTime a
través de su MacBook o iPhone. El esposo demandado queria aparecer por Skype en
su computadora, y solo podia reunirse durante un periodo de tiempo determinado.
Debido a que este era un caso extremadamente polémico, también se acordd que las
partes iniciarian el proceso de mediacion separados en diferentes salas de caucus.
Como el mediador tenia una MacBook de repuesto a mano ademas de su PC,
configuré cdmo se conectaria con las partes en linea.

El dia de la mediacién, después de establecer dos salas fisicas, recibié a los abogados
y los invitd a su sala de conferencia. Las partes también aparecieron. El demandante
aparecié en el MacBook del mediador en FaceTime en una sala de conferencias con su
abogado fisicamente presente. El entrevistado aparecié a través de Skype en la
computadora portatil basada en Windows del mediador conectada a un gran televisor
por HDMI en otra sala de conferencias con su abogado fisicamente presente. Las
partes remotas tardaron varios minutos en configurar con éxito sus camaras y
microfonos para que pudieran ver y escuchar al mediador y ser vistos ellos mismos. Lo
que siguié fue el proceso muy tedioso de que el mediador saltara de sala en sala para
negociar un compromiso (con éxito), preparando un acuerdo de solucion de mediacion
usando una tercera computadora portatil, enviando por correo electrénico a las partes
remotas el acuerdo para revisar, imprimir, firmar, escanear y enviar por correo
electronico e imprima los escaneos recibidos para que los abogados firmen para
finalizar la mediacion.Este elemento en linea de la mediacion tomo lo que normalmente
habria sido una sesion de mediacion en persona de cuatro a seis horas y la convirtié en
ocho. Si bien la mediacién se resolvié con éxito, se debe hacer la pregunta, si en el
caso de que esta mediacién en particular no se resolviera y llegara a un punto muerto,
habria sido principalmente debido a la habilidad del mediador, la irreconciliacion de las
partes o la inadecuada procesos tecnolégicos implementados por el mediador mientras
aloja la mediacion en linea.

Nunca sabremos las causas principales de no llegar a un acuerdo en la mediacién
desde que se resolvié el asunto. Sin embargo, debemos saber que las experiencias
negativas de mediacion en linea pueden afectar negativamente el resultado de la
mediacién. Esto es lo que InstantMediations busca mitigar. Busca abordar los
problemas en las mediaciones en linea. Anhelamos que los mediadores en linea ya no
experimenten dolores de cabeza de programacion o configuracidon. No mas conectar
cables HDMI a los televisores de la sala de conferencias o arrastrar tediosamente las
computadoras portatiles de una habitacion a otra. No mas solicitudes de conexion de
terceros a través de Skype, FaceTime, Facebook Messenger, Google Meet o el
anfitrion de plataformas de comunicacion de video balcanizadas a través de Internet.
No mas personas esperanzadas sabran como iniciar sesion y conectarse con éxito en
el momento correcto. Ya no espere que las partes le paguen a tiempo en la moneda
correcta antes de la hora de inicio de la mediacion. No mas procesos de
impresion-firma-exploracion-correo electronico para obtener firmas. Y, ciertamente, no
mas partes educativas y sus abogados sobre cdémo deberian "arriesgarse" en la



mediacion en linea, porque es muy "nuevo" o "diferente".

En 2019, a medida que desarrollamos la plataforma InstantMediations para ayudar a
resolver problemas de mediacién en linea, no sabiamos la demanda que la pandemia
iba a crear para las mediaciones en linea en todo el mundo. A principios de 2020, para
satisfacer la demanda, lanzamos Instant Mediations, LLC. Reclutamos mediadores en
linea en todo el mundo para que se unieran a nosotros y ayudamos a las partes que no
podian viajar a las oficinas de mediacién para resolver sus disputas. Establecimos
capacitaciones en persona y en linea para que el publico ayude a capacitar a las
organizaciones de mediacién y a las personas sobre como mediar en linea de manera
efectiva. Asimismo, establecimos una red en linea gratuita de mediadores
internacionales llamada Mediadores en linea en Community.InstantMediations.com.
Configuramos un canal de YouTube InstantMediations para crear un centro de videos
informativos gratuitos sobre mediaciones en linea. Y escribimos este libro como una
herramienta educativa para equipar a los mediadores en linea de todo el mundo con
habilidades para mediar con éxito en linea.

Lo que No es InstantMediations

Contrariamente al nombre InstantMediations, no sugerimos que haya nada instantaneo
sobre las mediaciones en linea. La mediacidon, en linea o no, es un proceso
metodoldgico exhaustivo entre otras formas de resolucién alternativa de disputas que
lleva tiempo implementar con éxito en beneficio de las partes. La palabra instantanea
utilizada en la marca no se relaciona con la velocidad del proceso de mediacién, sino
con algunos de los problemas que buscamos resolver, a saber los procesos lentos e
ineficientes para encontrar un buen mediador que haga mediaciones en linea y los
problemas asociados con comenzar una mediacion en linea. De hecho, los procesos
ineficientes en la mediacion en linea pueden plagar toda la experiencia de mediacién
en linea, no solo el inicio de la experiencia. Utilizamos la palabra instantaneo de la
misma manera que se usa en el café instantaneo, un proceso facil que elimina el
trabajo tradicional que implica llevar a los consumidores a su producto deseado
rapidamente. Visualizamos la capacidad de una parte que busca un mediador en linea
para poder encontrar, conectarse, programar y comenzar una mediacién en linea en
minutos, no en dias. Tenemos la visibn de mediadores siendo educados con
habilidades para navegar con rapidez y agilidad a través de pantallas web y software
para obtener eficientemente sus partes de principio a fin sin demora. La mediacion de
"medio dia" de un mediador debe permanecer asi, "medio dia", a pesar de que la
mediacion se produce en linea. InstantMediations no esta destinado a promover la
mediacién autoservicio como algunos lo llaman, mediacion de conduccion . Pero solo
creemos que los mediadores y las partes no deberian necesitar pasar todo el dia en
linea para resolver una disputa que hubiera tomado solo varias horas si se hubiera
hecho en persona.

Una cosa mas que InstantMediations no es. No es una firma de abogados, ni es una
compaiia de mediacion unica con empleados mediadores. Es un servicio,
especificamente un servicio de marca propiedad y operado por Instant Mediations,
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LLC, que ayuda a mediadores independientes de todo el mundo a conectarse con
clientes que buscan mediadores en linea que manejan mediaciones en linea.
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Capitulo 2 Introduccion a Zoom

Tecnologia de Mediacién en linea en general

La mayoria de las herramientas que los mediadores en linea han intentado utilizar para
la mediacién en Internet no se desarrollaron teniendo en cuenta la mediacion en linea.
Por lo general, estas herramientas, como Skype, Google Hangouts, Chat, Duo, WebEX,
FaceTime e incluso Zoom, eran solo herramientas comunes de comunicacion por
video, que permitian a las personas comunes verse y hablar entre ellas. Confiar en los
mecanismos predeterminados contenidos en estas herramientas para ejecutar una
mediacibn nunca podria ser suficiente. Ademas, muchas configuraciones
predeterminadas que se encuentran en las herramientas de comunicacion de video
cotidianas pueden no satisfacer los requisitos basicos de ética y seguridad que la
jurisdiccidon de su parte puede requerir para cualquier mediacion.

Desafios que las herramientas de mediacién en linea deben abordar

Debido a la naturaleza de la mediacion en linea, cualquier herramienta utilizada debe
ser segura. La herramienta que utiliza para mediar en linea necesita garantizar la
confidencialidad. El software debe proporcionar que su conexién y la conexion de otros
participantes estén al menos encriptadas. También debe haber la capacidad de
deshabilitar la grabaciéon de la reunién dentro del software por otros participantes. A
continuacion, debe haber una manera de evitar la descarga de comunicaciones de
chat. Finalmente, con respecto a la seguridad, el software debe cumplir con las normas
europeas GDPR cuando se manejan datos.

Ademas de la seguridad, la herramienta debe permitir las comunicaciones de video,
con la capacidad de incorporar solo audio, especialmente cuando el uso de datos es
una preocupacion. La herramienta debe ser rapida, ser independiente de la plataforma
y permitir la creaciéon de salas virtuales de caucus (de nuevo, garantizar la
confidencialidad). Debe haber funciones en la reuniéon, como la capacidad de los
participantes de compartir su pantalla, compartir documentos y firmar documentos. La
herramienta debe ser facil de usar y, con suerte, ser omnipresente en el mercado para
que sea familiar para el publico. Por ultimo, la herramienta debe ser respetada y
confiable por las partes y sus abogados.

Después de revisar y probar muchas herramientas de comunicacion por video en el
mercado, usarlas para videoconferencias y comparar sus caracteristicas, los autores
descubrieron que Zoom es la mejor opcion en el mercado para realizar mediaciones en
linea. Los autores incluso han disefiado el portal de inicio de InstantMediations.com
Start.InstantMediations.com para que se ejecute en Zoom. A medida que avance en el
resto de este libro, descubrira las caracteristicas de Zoom y comprendera mejor como
puede ayudarlo a tener éxito en las mediaciones en linea. Zoom no es perfecto y aun
carece de algunas caracteristicas importantes. Zoom incluso ha estado en las noticias
sobre sus violaciones de privacidad y seguridad. Pero los autores confian en que Zoom

12



es actualmente la mejor opcién para realizar mediaciones en linea en funcion de su
conjunto de caracteristicas robustas. Los autores continian monitoreando el progreso
de Zoom en el frente de seguridad, incluido el intercambio del ultimo documento técnico
sobre seguridad de Zoom desde abril de 2020, el mes de la publicacion de este libro. El
documento se puede encontrar aqui:
https://zoom.us/docs/doc/Zoom-Security-White-Paper.pdf.

Comprar la licencia de Zoom

Ser capaz de usar Zoom para la mediacidn requerira que compre una licencia mensual
de Zoom. El acceso gratuito a Zoom basico lo frustrara enormemente, ya que limita la
duracion de la mayoria de las llamadas de Zoom a solo 40 minutos una vez que supera
un cierto numero de participantes, y sus capacidades y acceso al soporte técnico son
limitados. Necesita un plan de Zoom con licencia si va a hacer mediaciones en linea. Al
momento de escribir el libro, Zoom cobra $ 14.99 USD por usuario por mes por su
licencia profesional y $ 19.99 USD por usuario por mes por su licencia comercial. Solo
tenga en cuenta que la licencia comercial requiere que se suscriba como parte de un
grupo de usuarios que contenga al menos 10 usuarios. En InstantMediations, todos los
mediadores afiliados utilizan una licencia comercial.

Su configuracidon de zoom

Dependiendo de la experiencia del usuario y la seguridad que desee que tengan sus
grupos de mediacién, debe cambiar ciertas configuraciones predeterminadas en su
cuenta de Zoom. Para comenzar este proceso, simplemente visite Zoom.us/profile y
seleccione Configuracién. El siguiente video de YouTube InstantMediations aborda casi
todas las configuraciones de Zoom y ofrece razones sobre por qué habilitar o
deshabilitar ciertas configuraciones. https://youtu.be/Cug9US1xEIE. Simplemente siga
mientras mira el video para actualizar su propia configuracion. Muchas de las
instrucciones de este libro estan condicionadas a la implementacion de estas
configuraciones. La configuracion del zoom se revisara a continuacion en el Capitulo 3,
donde aprendera a programar una mediacién en particular, en el Capitulo 6, donde
trataremos sobre Etica y Seguridad, y en el Capitulo 7, donde discutiremos varias
configuraciones en consejos.

Su pantalla de reunién de Zoom

Para dominar la aplicacion de software Zoom, primero debe descargarla en su
dispositivo, que es una descarga gratuita. En su teléfono o computadora, puede visitar
Zoom.us/support/download para que la aplicacion se descargue automaticamente. Para
organizar mediaciones en linea exitosas y proporcionar a sus partes la mejor
experiencia, debe descargar y usar la aplicacién Zoom en su computadora Windows o
Mac. Una vez que inicie sesion y ejecute su aplicacion Zoom para organizar una
reunién, vera los componentes de su panel de Zoom.
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En las dos imagenes anteriores se muestran los principales controles de Zoom que
debe dominar para tener una experiencia de mediacion en linea exitosa. Dependiendo
de la configuracion que haya cambiado en su cuenta de Zoom, deberia ver estas
herramientas importantes, que estdan numeradas en rojo arriba. SUGERENCIA: Si no
ve todas sus configuraciones, asegurese de ampliar su aplicacion Zoom, de lo contrario
no vera todos sus controles, excepto tres puntos y la palabra Mas.

1.
2.
3.

Audio: Silencia y administra tu configuracion de audio.

Video: Enciende y apaga tu camara y administra la configuracion de tu camara.
Seguridad: NUEVO: el icono lanzado recientemente de Zoom para brindar a los
usuarios un lugar para administrar su configuracion de seguridad.

Manejar participantes: las ventanas emergentes abren la lista de participantes
para que sepa quién esta activo en la mediacion.

Chatear: las ventanas emergentes abren la ventana de chat para mostrar
conversaciones y permiten compartir archivos de computadora (no en la nube).
Compartir pantalla: le permite compartir su pantalla, pizarra, aplicaciones
informaticas y archivos en la nube.

Grabar: le permite grabar la reunion en el disco de su computadora o en los
servidores en la nube de Zoom.

Salas de reuniones: crea y administra salas de reuniones. CONSEJO: habilitalo
primero en la configuracién de su cuenta Zoom para ver esto aqui. De lo
contrario, si busca usarlo en medio de una sesién de mediacion, debe cancelar
la reunién, habilitarla y luego reiniciarla para ver la opcion.

Finalizar reunién (anfitriones) / Abandonar reunién (partes): se explica por si
mismo. SUGERENCIA: cuando explique a las partes que no pueden abandonar
la mediacion sin que usted declare que la mediacion concluyd, recuérdales que
puede ser facil determinar si se fueron a propésito o accidentalmente, porque
Zoom agrega un proceso de salida de 2 pasos, donde los participantes deben
confirmar si realmente desean irse. Ademas de una bateria del 0% por ciento o
una llamada perdida repentina debido a los datos, es muy dificil abandonar una
reunion accidentalmente.

La mayoria de estos controles enumerados seran intuitivos para la mayoria de los
usuarios. Simplemente practica con ellos para aprender sus efectos. Sin embargo, el
control verde para compartir tu pantalla puede ser un poco mas complicado.
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Es posible que desee ejecutar una aplicacién en su computadora y compartirla con las
partes. Quizas sea un programa en formato PDF, un programa de hoja de calculo, una
calculadora, una ventana del navegador de Internet o incluso un video (marque
Compartir sonido de computadora si desea que su audiencia escuche el audio del
video en su dispositivo).

Por ultimo, las dos pestanas restantes, Avanzado (generalmente ignorado) y Archivos,
le permiten personalizar aun mas sus capacidades para compartir y compartir archivos
con terceros desde sus cuentas en la nube (Dropbox, Google Drive, OneDrive, etc.).
SUGERENCIA: Puede compartir archivos con clientes de 3 formas diferentes: 1)
Mostrarles el documento en la pantalla de su computadora. 2) Comparta el documento
con ellos a través de las herramientas de la nube en la pestafia Archivos aqui. 3) Ignore
completamente este mensaje de Compartir pantalla y simplemente envie el documento
con la herramienta Chat. Para hacer esto, simplemente suba el archivo de su
computadora haciendo clic en el icono del archivo, y las partes podran descargarlo a
sus computadoras. Para usar la herramienta de chat para enviar archivos, asegurese
de activar esta funcion en la configuracién de su cuenta de Zoom. Nota: Asegurese de
cerrar el archivo antes de enviarlo por chat, de lo contrario no se cargara
correctamente.
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Capitulo 3 Programacion y Unirse a una Mediacion en Linea

Programando la Mediacién Usando Zoom

Para que sus partes se presenten para hacer la mediacién en linea, debe programar la
reunion y enviarles los detalles. La programacion de una mediacion en linea a través de
Zoom requiere ir a Zoom.us/meeting, seleccionar Programar una nueva reunién y
completar la informacion de caso necesaria. SUGERENCIA: asegurese de visitar el
canal de YouTube InstantMediations
https://www.youtube.com/channel/UCrYKggY3CHvwB56ZcpQFidg para  descubrir
videos informativos sobre cémo programar sus mediaciones usando el software Zoom.
Aqui hay wun video sobre la programacibn de mediaciones en linea:
https://youtu.be/5X0fegVEweA.

Programando la forma de InstantMediations

Los mediadores de InstantMediations programan las mediaciones basicamente de la
misma manera que cualquier otro anfitrion con una cuenta de Zoom Professional o de
negocios. Sin embargo, en InstantMediations.com, utilizamos la funciéon de Licencia
comercial para configurar una URL personalizada llamada Start.InstantMediations.com.
Esta URL lleva a las partes a nuestro portal Zoom join para unirse facilmente y los
mediadores al mismo portal para iniciar sesion facilmente. Por lo tanto, para programar
una mediacion, nuestros mediadores visitan InstantMediations.com y hacen clic en
Iniciar mediacién para iniciar sesién y comenzar el proceso. Una vez llevado al portal
de Zoom, el mediador iniciara sesion, vaya a Programar una reunion y complete los
siguientes pasos:

1. Tema: complete el nombre del caso, mencionando los nombres de todas las
partes (esto le ayuda a mostrar imparcialidad). ElI tema aparecera en el muro de
su sala de espera, por lo que es importante nombrarlo con claridad para que las
personas que ingresen a su sala de espera sepan que llegaron a la sesion de
mediacién correcta.

2. Descripcion: esto generalmente se ignora, ya que las partes generalmente
conocen el proposito de la reunién como se explica en el tema.

3. Cuando: ingrese la fecha y hora de mediacion. Esto ya deberia haberse
confirmado con las partes de antemano. CONSEJO: Proporcione a las partes un
programador en linea que se vincule a su calendario para ayudar a las partes a
elegir las fechas y horas en su calendario que les resulte conveniente.

4. Duracion: seleccione la duracién de la mediacion. No se preocupe, elegir un
periodo de tiempo no hara que la mediacién finalice una vez que expire el
tiempo. La duracion que ingresa solo permite que todos los participantes sepan
el tiempo aproximado que puede durar la mediacion. Tedricamente, puede
mediar hasta 24 horas con Zoom.

5. Registro: Solo requiere registro si esta buscando que las partes se autentiquen
iniciando sesion en Zoom. Esta opcidbn no es absolutamente necesaria,
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especialmente si usara contrasenas y tomara otras precauciones para garantizar
la privacidad, confidencialidad y seguridad en la mediacion.

6. ID de reunion: siempre use Generar automaticamente en lugar de usar su ID
personal de reunién (PMI) cuando aloje mediaciones que involucren a extraios.
Su PMI es como su numero de teléfono unico para videos de Zoom en Internet y
debe mantenerlo protegido y compartirlo solo con amigos y colegas que
conozca.

REQUESTADEMO 18887990125 RECURSOS v  SOPORTE

ZOOIM  sowciones - ANESYPRECIOS  CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNAREUNION ~ ENTRARAUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION « m

Tema John Doe and Jane Doe Mediacién

Grabaciones Descripcién (opcional)

Panel de Control

04/23/2020 9:00 v || AM
Administracién de usuario

Administracion de salas Duracién 4 wlo

ID de reunion ® Generar automiticamente 1D personal de la reunion D G G °

7. Contrasena de la reunidn: después de la sala de espera, la seleccion de
requerir una contrasefia de reunion es lo siguiente mas importante para
garantizar la seguridad de la mediacién. Solo las partes de mediacion (y sus
invitados aprobados) deberian poder unirse a la mediacion. Es menos probable
que ocurra un "zoombombing" cuando las partes deben autenticarse con una
contrasefa valida. SUGERENCIA: Seleccione una "palabra" de contrasefa en
lugar de un conjunto de numeros para ayudar a las partes a no confundir la ID
de reunion de mediacidn con la contrasefa de mediacion. Entonces, por
ejemplo, si cred la contrasefia "contrasefa”, se les pedira a sus invitados que
ingresen esta palabra después del tipo en su ID de reunién de mediacion.

8. Video: Tener el anfitrion y los videos de los participantes encendido al iniciar la
mediacién asegurara que todas las partes y el mediador se vean, lo que ayuda a
establecer una buena relacién.

9. Audio: tanto el audio del teléfono como el de la computadora deben estar
encendidos para dar a las partes todas las opciones disponibles para
comunicarse en la mediacion. Si una parte no puede ser escuchada por el audio
de la computadora debido a la falta de conectividad a Internet, entonces el audio
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del teléfono sera un buen sustituto. SUGERENCIA: Si una parte puede estar
llamando desde un pais fuera de los Estados Unidos, asegurese de editar los
numeros de "marcar desde" al pais desde el que esta llamando para que puedan
marcar sin cargo. Estos numeros apareceran en los detalles de la Invitacion a la
reunion para que los comparta con las partes.

REQUEST A DEMO 1.888.799.0125 RECURSOS v SOPORTE

Zool I ' SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ ﬂ
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. . F o = |
Contrasena de la # Requerir contrasena de reunion contrasena J\
reunion N
Video Anfitrién & Encendido Apagado

Participante ® Encendido Apagado

Audio Teléfono Audio de la computadora e Ambos

Discar desde Estados Unidos de América  Editar

Opciones de la reunién Habilitar entrar antes que el anfitrion
Silenciar participantes al entrar

¥ Habilitar la sala de espera

Solo los usuarios autentificados pueden unirse °

Preasignacion de sala para grupos pequerios

10. Opciones de la reunién: habilitar unirse antes que el anfitrion: no habilite
gue sus partes se unan antes que el anfitrién. Es preferible que esté presente en
la mediacién antes de que lleguen las partes para poder admitirlos
individualmente desde la sala de espera.
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11. Opciones de reunidn: silenciar a los participantes al ingresar: es preferible
no silenciar a los participantes al ingresar para que pueda escuchar a las partes
justo cuando ingresan a la mediacion. No querras pasar los primeros cinco
minutos de la mediacion ensefiando a las partes como activar el sonido.

12. Opciones de reunién - Habilitar la sala de espera: habilitar la sala de espera
es quizas la caracteristica mas importante para activar y garantizar que sus
partes tengan una buena experiencia al comenzar. No permite a Las partes el
entrar en la sala de mediacién de la sesion principal antes de que estén listos
para ellas. Enviar a todas las partes a su sala de espera ayuda a sus invitados a
esperar de forma segura y privada a que los ingrese en la sala de mediacion de
la sesion principal en un proceso controlado y predecible. También podra colocar
a un participante en la sala de espera durante la mediacion, lo que equivale a
hacer que la gente salga de la sala para esperar afuera para volver a ingresar.
NOTA: Después de las modificaciones recientes a las politicas de seguridad de
Zoom, las salas de espera estan activadas de manera predeterminada.

13. Opciones de reunién: Solo pueden unirse los usuarios autenticados: es
preferible no habilitar que solo los usuarios autenticados puedan unirse, ya que
este puede ser otro paso innecesario entre una parte y el inicio de la mediacion.
Requerir que una parte ingrese una contrasefa para unirse puede ser suficiente
para asegurar la mediacion.

14. Opciones de reunién - Preasignacion de sala para grupos pequeios: la
creacion de salas de reuniones en el momento de programar una mediacion le
ahorrara el paso de configurar salas de reuniones mas tarde cuando comience la
mediacién. La funcion Asignacion de sala para grupos pequefios en Zoom es
una de las caracteristicas importantes que diferencia a Zoom como una
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herramienta para las mediaciones en linea. Aprender a crear Asignacion de
salas y utilizarlas de manera eficiente durante el proceso de mediacion es una
habilidad absolutamente necesaria para tener éxito en las mediaciones en linea.
SUGERENCIA: vea las salas de grupos de trabajo en mediaciones en linea: vea
los videos en el canal de YouTube InstantMediations para obtener una guia de
video paso a paso sobre la programacion y el uso de salas de grupos en sus
mediaciones en linea:https://youtu.be/WSqYuJsViwg. Para obtener mas
informacion sobre cdmo crear salas de reuniones, asegurese de ver la discusién
a continuacion sobre Imaginar el espacio de mediacion.

Asignacion de sala para grupos pequenos

3 salas, O participantes

antes a salas para grupos pequefios afadiendo su correo electronico.
50 salas para grupos pequefios y asignar hasta un total de 200

Sala de los Abogados

Sala del Demandado O

Sala de los Abogados O

Después de actualizar la pagina de programaciéon de mediacion, es hora de guardar
sus opciones y pasar a la pagina de confirmacién. La pagina de confirmacion le
proporcionara los detalles de su mediacién, incluida la ID de la reunidn y la contrasena
generadas automaticamente para que comparta con sus partes en una carta de
confirmacion de mediacion.
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Tutoriales en video
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Base de conocimiento o
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Enviar carta de confirmacion de mediacién y solicitud de pago

Una vez que programe la mediacion, debe enviar avisos de invitacién a todas las
partes, incluido el envio del enlace de unién de mediacion y / o el ID de la reunién de
mediacidn y cualquier contrasefia. Tiene la opcion de enviar a las partes de mediacion
un correo electrénico de invitacién a la reunién a través de Zoom, o simplemente puede
copiar y pegar los detalles de la reunidn en su propio correo electronico y enviarlo a las
partes. SUGERENCIA: es mejor enviar un correo electronico a las partes desde su
propio correo electronico para que las partes sepan que la invitacion proviene de usted.
En InstantMediations.com, se alienta a los mediadores a enviar a las partes una carta
de confirmacion con el membrete de su compafia para ejercer profesionalismo vy
mostrar autoridad a las partes. Esta carta puede cubrir todos los problemas importantes
relacionados con la mediacién y proporcionar a las partes la informacion que necesitan
para pagar y estar presentes en la mediacion. Una carta de muestra estara disponible
en InstantMediations.com/ebook/downloads.

Con respecto al pago, si las partes estan pagando por el tiempo del mediador, envie los
detalles de pago de las partes, incluyendo el ofrecimiento de pagos electrénicos por
conveniencia. Existen diversas herramientas como Zelle, Square Cash, Google Pay,
Venmo, Apple Pay, LawPay, CashApp, PayPal, etc., en el mercado. A las partes se les
puede enviar un enlace solicitando fondos o se les puede solicitar que visiten una
pagina de su sitio web para realizar el pago. En nuestra oficina de mediacién Olowska
& Pierre, Inc., las partes son referidas a la pagina de pagos de nuestro sitio web donde
pueden realizar pagos facilmente a través de nuestro portal LawPay.
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Imaginando el espacio de meditacion

Después de crear su mediacion en linea a través de Zoom y enviar una carta de
confirmacion a las partes que contenga su ID de reunion y contrasefa, es crucial que
comprenda el espacio de mediacién virtual que usted y las partes ocuparan.

El siguiente diagrama proporciona una forma de imaginar el espacio de mediacion.
Mientras que las paredes fisicas de un edificio de oficinas o sala de conferencias
pueden haber desaparecido, la mediacion virtual esta llena de "salas" creadas
digitalmente a través de las cuales los participantes pueden moverse para participar en
su mediaciéon. Debido a que la mediaciéon virtual en linea esta en un formato digital
basado en la loégica que depende de procesos predecibles, es importante
conceptualizar las "salas" como si estuvieran sentadas en diferentes fases. Desde
ingresar a la mediacién, hasta participar en la sala de conferencias virtual de la sesién
principal, entrar y salir de la sala Caucus, el mundo virtual de mediacion en linea
representa todos los espacios fisicos que conoce en un espacio tradicional de
mediacion fisica, y la renta es jgratis para el mediador!

e

Sala de pre-espera Sala de espera
p— o | —
e

Sala de mediacion

ul

Iniciar

Sala del Sala del Sala de

D D dad los AL

El espacio de mediacion virtual consta de 3 salas, una sala de pre-espera, una sala de
espera y una sala de mediacion, también llamada sesion principal. La sala de espera
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previa es la fase en la que las partes ingresan su informaciéon de identificaciéon y
posiblemente llegan a una pantalla que les informa la hora y fecha de inicio de la
mediacién. La fase de sala de espera es el espacio donde las partes esperan que el
mediador los admita en la sesion principal. La sesidn principal es la sala en la que se
lleva a cabo la mediacion, a menos que el mediador decida trasladar a algunas o todas
las partes a sesiones grupales.

El mediador debe crear al menos tres salas de reunién grupal, una para cada parte y su
abogado, y otra solo para que los abogados se reunan.

Unirse a la Mediacion

Ahora que tiene una idea del espacio de mediacién en linea que usted y sus partes
ocuparan, ahora veremos cOmo unirse y iniciar su mediacion. En pocas palabras,
usted, el mediador, iniciara sesién y entrara en la Sala de sesiones principal para
esperar a sus partes. Sus grupos ingresaran a su sala de espera y esperaran a que los
admita en la sesion principal. Aprendamos este proceso en detalle.

Descargando Zoom

Antes de que pueda llevarse a cabo una mediacioén en linea, el software que se utilizara
para conectar a los participantes debe instalarse y funcionar en los dispositivos de las
partes. Afortunadamente con Zoom, es posible comenzar el proceso de unirse sin que
se descargue el software de Zoom, y Zoom llevara rapidamente al usuario a instalar
Zoom en su dispositivo si aun no esta instalado. La mejor practica es alentar a las
partes a descargar Zoom al comienzo del proceso de mediacion enviando a las partes
que aun no tienen Zoom a Zoom.us/support/download. Este enlace solicitara
automaticamente a los usuarios que descarguen e instalen el software de Zoom en su
dispositivo.

Unirse como Mediador

Antes de la hora de inicio de la mediacion, usted, el mediador, iniciara sesion en su
cuenta de Zoom, seleccionara la mediacion que programo previamente y desea
comenzar, e iniciara su reunion de mediacién de Zoom. Como se indicé anteriormente,
en InstantMediations, sus mediadores pueden ir a Instantmediations.com y hacer clic
en Iniciar mediaciones para iniciar este proceso, o ir directamente a la pagina
Start.InstantMediations.com para iniciar sesion en su cuenta de Zoom para iniciar la
mediacion.

El mediador debe unirse a la mediacion al menos 5-10 minutos antes que los otros
participantes para garantizar que las partes puedan ingresar a la Sala de espera del
mediador sin demora. También es muy profesional estar temprano, listo y esperando
que las partes comiencen su mediacion.
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Unirse como uno de los Participantes

A la hora de inicio de la mediacion, las partes también se uniran a la mediacion.
Pueden unirse haciendo clic en el enlace que les envié el mediador e ingresando su
contrasefa, o yendo a Zoom.us/join para escribir su ID y contrasefia de la reunién de
mediacion entre 9 y 11 digitos. En InstantMediations, las partes pueden unirse
facilmente a su mediacion yendo a InstantMediations.com y haciendo clic en el boton
Iniciar mediacion. Todo el proceso para unirse desde la perspectiva de la parte se
explica aqui en un breve video:: https://youtu.be/PdfKAHwWkoDO. Le recomendamos que
configure un proceso de inicio como InstantMediations para brindar a todas las partes y
sus abogados una base de operaciones consistente desde la cual comenzar todo el
proceso de unirse.

empezar  Tipos de mediaciones v Encontrar Mediadores  Para Mediadores «  Aprende Mas~  Blog  Iniciar sesion
|

) ) " I (
] 7“ ; A —
Presentarse para la mediacion:

_en gudlquier momento desde
‘ e

"=, cualquier lugar:

Una vez que un usuario hace clic en el boton Iniciar mediacion, él o ella es
convenientemente llevado al portal de unirse a Zoom en InstantMediations.zoom.us
donde el participante puede seleccionar Unirse para ingresar su ID y contrasena de
reuniéon de mediacion. El participante que visita Start.InstantMediations.com también
puede acceder a este portal. Hacer que los participantes se unan aqui es el equivalente
a enviar a sus participantes su enlace de Zoom o hacer que los participantes visiten
Zoom.us/join. Deberias probar este paso Zoom.us/join por ti mismo desde un segundo
dispositivo para aprender la experiencia desde la perspectiva de los participantes.
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Las siguientes imagenes muestran las distintas pantallas para que sus partes puedan
ver después de hacer clic para unirse. Dependiendo de si el mediador ya esta presente
en la sala de sesion principal de mediacién, una parte que inicia sesion con éxito para
unirse a la mediacién puede encontrarse con diferentes pantallas de la sala de espera.
Si el mediador esta presente y esperando dentro de la sesion principal, luego de
ingresar sus contrasefas, las partes ingresaran a la Sala de espera del mediador. Sin
embargo, si el mediador aun no esta presente en la sesion de mediacién, las partes
veran lo que llamamos la "Sala de espera previa", una pantalla que informa a la parte
de la fecha y hora de inicio de la reunion.
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Unirse en la pantalla con el ID de reunion
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Pantalla previa de la sala de espera
200m

When prompted, select Yes.
If nothing prompts from browser, download & run Zoom.

If you cannot download or run the application, join from your browser

The meeting is scheduled for 4/9/2020.

Start: 1:00 PM

Antes de ingresar a la sesion principal, el participante deberia ver una vista previa de
su video (suponiendo que la configuracién del mediador requiere que todos los videos
de los participantes estén encendidos al momento de comenzar la reunion). Este
"espejo" permite que las partes vean su imagen para que puedan prepararse antes de
salir en vivo con el mediador y otros participantes.
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Pantalla del espejo
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Al ingresar con éxito a la Sala de espera de mediacién, la parte esperara para ser
admitida y entrara a la sesion principal.

Pantalla de sala de espera
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SO & w| L B

— WELCOME TO YOUR ONLINE MEDIATION s~

ﬂ John Doe and Jane Doe Mediation

Please wait here and Mediator Mac Pierre-Louis will admit you in te begin the meeting session. If you wait here more than 10 minutes past the start time,
you should call or email our office for a status check by emailing team@oplawyers.org or call +1(832)413-4024.

| Test Computer Audio

Privacy & Legal Policies
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Una vez que el participante seleccione unirse, estaran en vivo en la sesion principal
donde tendran la posibilidad de cambiar el nombre. Como se puede ver en esta
imagen, la parte (derecha) finalmente llega al mediador (izquierda). SUGERENCIA:
Cuando las partes comienzan a ingresar a la Sala de espera, puede admitirlas una a la
vez en la sesion principal de mediacién para que pueda comenzar la mediacion formal.
Si no desea que las participantes se vean, tiene la capacidad de admitir uno o mas
participantes especificamente primero en la sesién principal y trasladarlos rapidamente
a una sala de reunion privada antes de admitir a los participantes restantes en la sesion
principal.

Sesion principal

D zoom

il Speaker View T3

MEDIATOR NAME

No olvides limpiar tu escritorio y Pausar tus notificaciones

Por ultimo, antes de comenzar la mediacion, debe recordar limpiar su escritorio y
apagar las notificaciones de su computadora. Si planea utilizar la funcién de uso
compartido de pantalla de Zoom, como compartir documentos u otros elementos en su
escritorio, debe evitar las distracciones limpiando su escritorio. Incluso si no tiene la
intencion de compartir su escritorio con los participantes, sepa que se necesita solo un
clic erroneo de su mouse para mostrar una vista de su escritorio a desconocidos en
Internet. Solo los elementos que son necesarios para la mediaciéon deben verse en su
escritorio. Asi que esconda todas las fotos privadas e informacion que no desea
compartir con otras personas.
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Como se muestra arriba, este es un escritorio donde todos los archivos innecesarios se
movieron perfectamente a una carpeta llamada Archivos de escritorio. Lo que queda en
el escritorio son los documentos que se utilizaran en la mediacion, incluida la carta de
confirmacion de la mediacioén, el acuerdo para mediar y el borrador del acuerdo de
resolucién de mediacién propuesto en formato Word.

Ademas, no olvide desactivar las notificaciones de su computadora. Si esta utilizando
Windows, por ejemplo, simplemente apague el botén de alternar en Obtener
notificaciones de aplicaciones y otros remitentes para suspender las alertas que saltan
en el escritorio de su computadora.
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Capitulo 4 Inicio y ejecucion de una sesiéon de mediacion en linea

Iniciando Ia mediacion

Una vez que todas las partes se trasladan de la sala de espera a la sesidn principal de
mediacién (o una vez que se colocan en sus salas de reunién), debe cerrar la reunion
si lo considera necesario para la privacidad y la seguridad. La opcién de bloqueo esta
debajo de los botones Seguridad o Administrar participantes.

Después de asegurar su mediacion, esta listo para comenzar. A los fines de las
instrucciones de este libro, comenzaremos con una mediacidon grupal de estilo
conferencia, seguida de dividir las partes en Salas de reuniones grupales.

Zoom deberia colocar automaticamente a los participantes de mediacion en la Vista de
galeria, permitiéndole ver a todos los participantes en sus propias ventanas. Los
participantes pueden tener sus ventanas oscurecidas si su video esta apagado, pero en
este punto solo es importante que todos estén presentes. Puede solicitar a los
participantes que enciendan sus camaras o dirigiéndose a su indicador azul en su
ventana solicitandolo. SUGERENCIA: En la configuracién de su cuenta de Zoomy /o
en la pagina de Programacion de una reunién, debe encender automaticamente las
camaras de los participantes cuando comience la mediacién. En este ejemplo, vemos a
la demandante Jane Doe y al demandado John Doe con el mediador en Vista de
galeria, ambos participantes estan con las camaras apagadas.

Como en una mediacion en persona, debe mantener la neutralidad con las partes.
Antes de dar la bienvenida a los participantes a la sesién de mediacion y presentarse,

33



debe centralizarse entre las partes. Cuando hay 3 o mas participantes presentes en la
sesidén de mediacion, Zoom le permite destacar a usted mismo y establecer su ventana
de video al frente y al centro entre las partes. Esto hara que parezca mas visible y
distintivo. Destaque su video (o el video de cualquier parte) seleccionando Spotlight
Video usando el botéon azul superior derecho. Una vez que esté centrado, puede
comenzar su bienvenida y presentacion, y repasar sus politicas y reglas basicas. Nota:
El resaltado no funcionara si s6lo hay dos participantes en la pantalla.

Jane Doe John Doe

(D ¢ Cancel the Spotlight Video

Declaraciones de Apertura

Inicialmente, en su bienvenida, debe confirmar que todas las partes estan en la
mediacion correcta. También debe abordar el pago verificando que el pago haya sido
recibido por las partes (preferido) o enviando a las partes a su procesador de pagos
para dicho fin.

Debe establecer una buena relacién con las partes compartiendo un poco sobre usted
y estableciéndose como el guardian del proceso de la mediacion. Puede encontrar un
ejemplo de una declaracién de apertura que involucra los elementos necesarios de la
mediacién en linea en InstantMediations.com/ebook/downloads.

Después de su presentacion, debe revisar sus politicas y expectativas, incluida la
revision de su Acuerdo para Mediar. Su Acuerdo debe abordar sus Politicas de
privacidad y confidencialidad y sus reglas basicas para los comportamientos
esperados. Algunas de sus politicas pueden abordar:
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No ok

9.

Consecuencias por violacién de la privacidad / confidencialidad / grabaciones
secretas / escuchando a escondidas.

Como se pueden hacer los pagos, incluso bajo qué circunstancias se otorgaran
reembolsos.

Coémo deben cambiar el nombre las partes (haga clic en el botdn azul superior
derecho para desplegar Cambiar nombre).

Como se manejaran los descansos / alimentos.

Participacion de terceros.

Si pueden aparecer agentes o representantes para las partes.

Asesoramiento sobre estar cerca de WiFi, utilizar una computadora preferente a

un teléfono y tener energia eléctrica durante todo el dia.

Procedimiento para volver a conectar y reincorporarse cuando una persona se
desconecta de la reunion.
Método de reunion de respaldo en caso de problemas de internet.

Algunos de sus comportamientos esperados pueden ser los siguientes:

1.

B w

Las partes deben dejar sus camaras encendidas en lugar de aparecer solo por
audio.

Las partes no deben interrumpirse mutuamente cuando estan trabajando en
grupo.

Las partes entienden que el mediador maneja el proceso.

Las partes deben estar fisicamente presentes solas en un lugar tranquilo. No
debe haber personas no invitadas en la sala con la parte, especialmente nifios
cuando se trata de una disputa relacionada con la ley familiar / nifios que estan
siendo mediados. Las partes deben hacer planes con anticipacién para abordar
el cuidado de los nifios para que no sean interrumpidos durante la sesion de
mediacidén. Las mascotas estan bien si son tranquilas y no distraen. Debe
conservar el derecho de solicitar a las partes que muevan su camara mostrando
la habitacion para que el mediador pueda verificar que la parte esté sola.

Las partes deben limitar sus notificaciones e interacciones con otras personas
gue no son partes de la mediaciéon mientras estan en la sesion de mediacion.
Los refrigerios y las bebidas estan bien porque pueden ayudar a las partes a
relajarse y evitar que tomen descansos yendo al refrigerador en medio de la
mediacion.

Las partes pueden tomar descansos, pero deben permanecer atentos al proceso
de mediacion, incluido permanecer en linea hasta que se llegue a un acuerdo de
solucion o hasta que el mediador declare que no se ha llegado a un acuerdo.

No tolerar conductas abusivas, amenazantes o criminales durante la mediacién.

Sigue tus propias reglas. Los mediadores en linea deben ayudar a las partes a cumplir
con las reglas basicas observando las reglas mismas. Por ejemplo, deje su video
encendido, no haga que sus hijos corran en segundo plano y no atienda llamadas
telefénicas en medio de la mediacion a menos que sea una emergencia absoluta. Sus
clientes de mediacién merecen su atencion y lo seguiran si sigue sus propias reglas.
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Después de dar la bienvenida, presentarte a ti mismo, explicar tus politicas y reglas a
las partes, estas listo para manejar la mediacion real.

Ejecutando la mediacién

Para manejar una sesion de mediacion estilo conferencia, el mediador solo necesita
comenzar el dialogo con las partes. Al igual que en su mediacion en persona, debe
trabajar para ayudar a las partes a llegar a un acuerdo, conociendo los hechos,
obteniendo ofertas y negociando una resolucion. Quizas pueda ayudar a las partes a
llegar a un compromiso en esta etapa. O tal vez tendra que declarar que no se llegé a
un acuerdo. Aunque dedicamos solo un parrafo a este importante proceso de manejo
de una mediacién estilo conferencia, solo sepa, esta etapa puede llevar horas.

*kk

A veces, como en las mediaciones en persona, es posible que deba dividir las partes
en Salas Caucus para hacer mediaciones de estilo caucus. Para configurar salas de
caucus al programar una mediacion, consulte la discusion del Capitulo 3 sobre
Opciones de reunion - Preasignacion de sala de reuniones. No es necesario configurar
Salas Caucus durante la programacion, pero es aconsejable ya que le ahorrara tiempo
mas adelante. Pero siempre y cuando la configuracién de su cuenta de Zoom tenga
habilitadas las salas de grupo, podra crearlas cuando esté en la sesién principal. Como
se discutio anteriormente en la discusion sobre el Espacio de mediacién en el Capitulo
3, las Salas de trabajo deben constar de al menos 3 salas basicas: una sala de el
demandante, una sala de el demandado y una sala de abogados. La raz6n de estas
salas es proporcionar espacios confidenciales donde las partes pueden hablar en
privado con el mediador y / o sus abogados fuera de la sala de sesiones principal. Una
demostracién de video rapida pero exhaustiva que muestra como crear las Salas de
Caucus en la etapa de programacion esta disponible en el canal de YouTube
InstantMediations aqui: https://youtu.be/WSqYuJsViwg.

Para crear Salas de Caucus durante una sesion de mediacién, simplemente haga clic
en Salas de en su panel de Zoom y créelos. Independientemente de como haya creado
estas salas, ya sea que haya asignado previamente las salas en la programacion o las
haya creado dentro de la sesion de mediacion, terminara con salas privadas a las que
movera a sus partes. Las siguientes capturas de pantalla demuestran el proceso por el
que pasas después de crear las Salas de Caucus, que incluye asignar a las partes,
abrirlas, unir a las partes en ellas y cerrarlas.

Mientras esta en la sesion principal, puede revisar las salas de grupos que ha creado.
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=) Zoom Meeting ID: 276-181-575 — = ] *
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“ Mac-Arthur Pie -
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(D« Cancel the Spotlight Video m “ene Los
O -
+ Petitioner's Room
* Respondent’s Reom
* Lawyers
Recreate - Options ¥ [ AddaRoom | Open All Rooms
Mute All Unmute All More

Puede asignar a las partes individuales a cada sala. Aqui, Jane Doe fue asignada a la
habitacién del demandante, mientras que John Doe fue asignado a la sala del

[=]
John Doe Jane Doe
“ Ma +
o IO
=]
* Petitioner's Room
* Respondent’s Room
* Lawyers
Options  ( Add « Room
Mute All Unmute All More ~

Una vez que cada grupo ha sido asignado a su sala, verifique sus opciones. Depende
de usted decidir si permitira a las partes la posibilidad de regresar a la sesién principal
en cualquier momento o si sera el unico que puede traerlos de vuelta. Hay beneficios
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para ambos métodos. Puede ser preferible reducir el aviso predeterminado de cuenta
regresiva de 60 segundos a un numero pequefio, ya que la mayoria de las partes
puede no necesitar mucho tiempo para finalizar una conversacion antes de ser
devueltas.

=]

Participants (3)

John Doe

Mac-Arthur Pierre-Louis (Host, me) &

L)
Q

~ Petitioner's Room

~ Respondent’s Room

Mute All Unmute All More ~

Una vez que esté satisfecho con sus opciones, puede hacer clic en Abrir todas las
salas para colocar invitaciones en la pantalla Zoom de cada parte para transferirlas a
su sala privada de caucus. Como usted se queda solo en la sesién principal, aun puede
comunicarse (mensajes cortos) con todas las partes transmitiendo mensajes a sus
salas, que parpadearan en sus pantallas.
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Participants (1)

o
= Petitioner's Room

* Respondent’s Room

® John Doe

v Lawyers

| am going into Jane Doe's Room|

Broadcast a message to all ~ Close All Rooms

Mute All Unmute All More ~

Usted mismo, como mediador, puede unirse a cada sala de reunién de una en una.
Simplemente seleccione Unirse para ingresar a la sala. En esta imagen, el mediador
busca unirse a la sala de Jane Doe para una conversacion en privado.

=2

- Partcipants (1)
Broadcast a message to all v Close All Rooms l
!

Mute All Unmute All More ~

Después de seleccionar unirse a una sala de caucus, Zoom le informa que lo estan
moviendo y se esta uniendo a la sala de caucus seleccionada.
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Joining Breakout Rooms...
Petitioner's Room

It might take a few moments.

Al llegar a la sala del caucus, puede trabajar con las partes en la sala de forma privada,
incluido el uso compartido de pantalla, el chat y el intercambio de archivos con los
participantes de la sala del caucus.

[=]

Zoom Group Chat

Jane Doe

Cuando esté listo para salir de la sala del caucus, tiene la opcidén de abandonar dicha
sala y regresar a la sesion principal.
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Zoom Group Chat

Jane Doe

out Room

Do you want to leave this Breakout Room and return to
the main sessien

Después de seleccionar salir de la sala de reunién y volver a la sesion principal, Zoom
le informa que lo devolveran.

Returning to Main Session...

It might take a few moments

En ocasiones, es posible que necesite trasladar a las partes de una sala a otra. Como
cuando quiere trasladar a los abogados a la Sala de Abogados para hablar en privado.
Para mover una parte a una sala diferente, simplemente haga clic junto al nombre de
la parte para mostrar el mensaje "Mover a" para que pueda decidir a qué sala desea
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mover a la parte.
Q

Respondent’s Room

Lawyers

Broadcast a message to all ¥ Close All Rooms

Mute All Unmute All More ~

Cuando esté satisfecho de que ya no necesita reunirse con las partes y desea reunir a
todos los participantes en la sesion principal, puede seleccionar Cerrar todas las salas
para finalizarlas y devolver a todos.

(=]

All Breakout Rooms will close in 10 seconds S

Si no hay acuerdo

Si varias horas de conferencia y reuniéon no conducen a una solucion negociada de la
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disputa de las partes, entonces es posible que deba declarar que no se llegdé a un
acuerdo y finalizar la mediacién. Terminar la mediacién es tan simple como informar a
los clientes que las negociaciones adicionales son inutiles, decir adiés y hacer clic en el
boton rojo Finalizar reunién para finalizar la sesion de mediacion para todos los
participantes.

Sin embargo, recuerde que hay alternativas a simplemente finalizar su mediacion.
Quizas las partes necesiten recesar la mediacion y volver a reunirse otro dia después
de que se hayan calmado o que hayan obtenido informacion adicional. La idea de no
llegar a un acuerdo generalmente alienta a las partes a trabajar un poco mas duro, en
lugar de comenzar de nuevo otro dia, 0 que un extrafio, como un juez, tome el control
de su solucion.

O si la reprogramacién de la mediacion no es apropiada, tal vez las partes resuelvan
los problemas y hagan un acuerdo de solucidn mediado parcial. Las disputas no
resueltas podrian ser llevadas a un tribunal. De cualquier manera, puede salvar el
tiempo que las partes pasaron con usted y obtener algun tipo de solucion del proceso.

Capitulo 5 Redaccion y firma del acuerdo de mediacion

Supongamos que tiene éxito en ayudar a las partes a llegar a un acuerdo en sus
disputas, ya sea a través de un acuerdo parcial o total. Ahora es el momento de
preparar su acuerdo de conciliacidon para su revision y firmas. Debido a que en una
mediacion en linea necesitara escribir en una computadora su acuerdo de conciliacion
mediado en lugar de escribirlo, debe tener su plantilla de acuerdo de mediacion en su
computadora para que pueda trabajar en ella durante la mediacion. Cuando vea que
las partes comienzan a llegar a un acuerdo sobre ciertos temas, puede comenzar a
escribir los acuerdos en su borrador. Su borrador puede evolucionar a lo largo de la
sesidn de mediacion, pero su objetivo al final de la sesion de mediacién debe ser tener
un primer borrador completo que las partes puedan revisar. Aqui hay una captura de
pantalla de una plantilla de acuerdo de conciliacion mediada que se esta preparando
para que las partes lo aprueben y firmen.
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Esta practica sugerida de preparar el acuerdo de mediacién en tiempo real durante la
sesién de mediacién no es la unica forma de conmemorar el acuerdo de las partes
Existen diferentes formas y debe implementar el proceso con el que se sienta mas
comodo. Por ejemplo, tal vez deje a las partes en sus salas de reunién mientras
permanece en la sesidn principal y prepara el acuerdo y luego comparte el borrador en
PDF en cada sala de reunion por separado. O quizas prepare el documento solo y
luego saque a todas las partes de sus salas de reunion a la sesion principal para
revisar y aprobar su documento preparado. Independientemente del proceso que
decida, asegurese de practicar sus procedimientos antes de trabajar con sus partes.

Firmas electrénicas

Después de que las partes estén de acuerdo en que su acuerdo de resolucion mediado
redactado este capturado correctamente, debe enviar el documento a las partes para
que lo firmen. Hoy en dia, existe una gran cantidad de formas para que las partes
firmen documentos electronicamente. Desde Docusign, Adobe Sign, SignNow vy
DocHub, usted, como mediador, puede suscribirse e implementar un servicio de firma
electronica para que las partes inicien, firmen y fechen documentos desde la
comodidad de sus pantallas. Simplemente necesita obtener las direcciones de correo
electronico de las partes y enviarles la versién en PDF del acuerdo a través de su
servicio preferido. SUGERENCIA: Anime a las partes a firmar con el "dedo en la
pantalla" en lugar de escribir sus firmas. La tecnologia en la mayoria de las plataformas
de firma electrénica incluye seguridad que certifica la identidad de los firmantes. Sin
embargo, hacer que John Doe firme usando su dedo en su teléfono inteligente en lugar
de escribir / s / John Doe sera una forma aun mejor de autenticar que John Doe firmé el
acuerdo. La mayoria de las plataformas de firma electrénica enviaran a todos los
firmantes una version final del acuerdo firmada por todos los firmantes.
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Poner fin a la mediacion

Una vez que todas las partes hayan firmado y tengan una copia de su acuerdo de
mediacidn aprobado, puede felicitar a todos por llegar a una solucion a su disputa y
avanzar formalmente hacia la finalizacién de la mediacion. Al igual que en el Capitulo 4
en el caso de finalizar una mediacion debido a no llegar a un acuerdo, puede finalizar la
mediacidn después de llegar a un acuerdo de solucion simplemente diciendo adids a
las partes y haciendo clic en el botén rojo de Finalizar reunion para finalizar la sesién
de mediacion para todos los participantes. CONSEJO: Sea el primero en participar en
la sesion de mediacion y el ultimo en abandonar la mediacién. O si finaliza la reunién
para todos, salga simultaneamente con todas las partes. Pero rara vez deberia
abandonar la mediacion, dejando que las partes permanezcan solas en la sesion.
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Capitulo 6 Etica y Seguridad

Mucho se ha escrito sobre la ética de la mediacién. El papel de terceros neutrales en el
proceso de mediacién no debe tomarse a la ligera. Millones de personas en todo el
mundo visitan a los mediadores y confian en que sean justos en sus tratos y
dispuestos a ayudar a resolver la disputa que a veces es extremadamente emocional.
Para estos millones, el mediador debe permanecer neutral e imparcial, y debe
garantizar que el proceso de mediacion sea privado y confidencial. En la era de las
mediaciones en linea, estas obligaciones éticas permanecen pero pueden manifestarse
de manera diferente a las mediaciones en persona.

Etica

Aunque no es una lista absoluta o exhaustiva, los siguientes consejos son diferentes
reglas éticas que debe seguir el mediador en linea que busca mantener la neutralidad y
la imparcialidad:

1. Destaquese a si mismo, en su video como mediador cada vez que esté en una
sesidén grupal para que pueda aparecer al frente y al centro de todos los
participantes.

2. Anuncie a través de la funcion Mensaje de difusion dénde esta y hacia dénde va
cuando las partes estan en sus salas de reunion.

3. Redacte el acuerdo de solucién mediado en privado antes de compartirlo con las
partes.

4. Antes de la mediacion, trate de no comunicarse con las partes, a menos que
necesite asistencia técnica previa a la mediacién o porque sea absolutamente
necesario para la recopilacion de informaciéon y se haga con ambas partes de
manera neutral.

5. Controle la mediacién porque usted esta a cargo del proceso y porque si no lo
hace, puede formarse un vacio de poder con una parte que domine la
mediacién. Comprenda los poderes exclusivos del anfitrion, incluida la capacidad
de silenciar, eliminar y asignar a las partes a salas de reunion.

6. Al proteger el proceso de mediacion, es importante asegurar también la reunion
para que las partes sepan que sus discusiones son privadas y confidenciales. Se
pueden ajustar y personalizar muchas configuraciones de Zoom para la
experiencia de mediacion.

7. Aliente a las partes a usar auriculares cuando estén cerca de otras personas que
no formen parte de la mediacién para evitar que los espias escuchen a otras
partes de la mediacion.

8. Debe conservar el derecho de solicitar que las partes giren sus dispositivos para
asegurarse de que estén solos.

Seguridad

Muchas configuraciones de Zoom deben actualizarse para ayudar a proteger la
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mediacion en linea para privacidad y confidencialidad. Aqui hay una lista de
caracteristicas o configuraciones de Zoom sugeridas con las que deberia estar
familiarizado:

1.

Distinga su ID de reunion personal (PMI) y use siempre una ID de reunion
generada automaticamente para cada mediacion. Solo use su PMI para amigos,
familiares o colegas que conozca porque su PMI es como su numero de
teléfono. Es su espacio de reunién permanente.

Siempre encienda su sala de espera. En abril de 2020, Zoom implementé
cambios radicales de seguridad que activan las salas de espera de los
anfitriones. Utilice esta funcién para evitar el acceso no autorizado a la sesion
principal de mediacion sin que primero lo admita.

Solo si es necesario, habilite "Solo los usuarios autenticados pueden unirse a las
reuniones". Esto requerira que los participantes inicien sesién en Zoom antes de
que puedan participar en su reunion.

Reunion de bloqueo. Esta caracteristica, que se encuentra bajo los iconos de
Seguridad y Administrar participantes, evita que otros se unan a la mediacion.
No habilite unirse antes del anfitrién. Siempre debe ser el primero en entrar y el
ultimo en la mediacion.

Incluya una contrasena (y un PIN para el teléfono) para garantizar que solo las
personas autorizadas para participar en el proceso de mediacion puedan
ingresar. Debe dar advertencias claras de que las partes deben mantener sus
contrasefnas seguras. No elija insertar la contrasefia en el enlace de la reunidn
para unirse con un solo clic. Esto puede anular el propdsito de la contrasenfa.
Nunca dejes que otros controlen tu pantalla. Si permite el control remoto en su
configuracion, puede permitirle ayudar a otros, pero nunca debe dar permiso a
otros para controlar su pantalla de forma remota.

Desactive la funciéon de fondo virtual para las partes, si cree que abusaran de
ella.

Tenga una opcion de reunidén de respaldo, como FreeConferenceCall.com, si
Zoom deja de funcionar o si una violacién de seguridad impide que continte la
mediacion.

10.Deshabilite los chats de guardado automatico porque la mediacion debe ser

confidencial y no necesita conversaciones de la mediacion flotando.

11.Desactive las anotaciones si cree que sus partes pueden abusar de la funcion.
12.Si esta “Zoombombed,” si es necesario, detenga la reunién y reprograme una

nueva, enviando una nueva invitacion a las direcciones de correo electrénico de
las partes, o simplemente pase a la opcion de comunicacion de respaldo.
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Capitulo 7 Consejos de mejores practicas

La misién de los autores de este libro fue ayudarlo a brindar la mejor experiencia de
mediacion a las partes en cualquier mediacién en linea. Ahora que ha aprendido
muchos procedimientos, podemos seguir adelante y darle una lista completa de
sugerencias que debe seguir para implementar rapidamente lo que ha aprendido en
beneficio de sus partes.

Consejos de mejores practicas para mediadores en linea

1. Personalice su sala de espera: en su configuracién de Zoom puede y debe
personalizar el Zoom de espera. Esta caracteristica es importante en términos
de seguridad, ya que es vital que las personas que van a participar sepan dénde
estan y qué va a suceder. Le recomendamos que personalice la informacion de
su sala de espera para proporcionar un numero de teléfono y / o correo
electronico en el que las partes se comuniquen si esperan demasiado tiempo en
la sala de espera.

2. Haga que las partes usen el boton de Solicitar ayuda en la Sala Caucus:
recuerde a las partes que se encuentran en la Sala Caucus que si lo necesitan,
pueden llamarlo pidiendo ayuda haciendo clic en el signo de interrogacion. Una
vez presionado, usted, como mediador, vera un mensaje en su pantalla y podra
responder "Mas tarde" o unirse a la sala de reunién particular para ayudarlos.

3. Tener un coanfitrion: los coanfitriones son utiles para las mediaciones vy
pueden ayudarlo a administrar la sesion. Durante la mediacion, puede hacer que
otro participante sea coanfitrion. No haga que una de las partes sea coanfitrion,
ya que tendran sus poderes en la reunion. Si tiene otro neutral, como un experto
designado por el tribunal, puede tener sentido convertirlo en uno de los
anfitriones para que puedan moverse libremente en la sesion de mediacion.

4. No permita que las partes puedan abandonar sus salas de reunion: esta es
solo una sugerencia Es posible que a las partes nunca les importe salir de sus
salas de reunién hasta que tu los muevas, por lo que puede que no importe. Sin
embargo, si una de las partes es incontrolable y no desea que salga de su sala
de reunién cuando quieran ingresar a la Sesion principal, asegurese de eliminar
su habilidad en Configuracion de la cuenta de Zoom. Tenga en cuenta que esto
es todo el sistema. Si desactiva la posibilidad de que las partes salgan de su
sala de reunion cuando lo deseen, la regla se aplicara a todas las partes,
excepto al anfitrion.

5. Aspecto profesional: debe lucir respetable, usar un atuendo adecuado y tener
un fondo adecuado (incluso el virtual) visible detras de usted.

6. Sea puntual: debe conectarse primero y salir ultimo.

7. Mantenga el contacto visual: para garantizar el mejor contacto visual e
impacto, debe mirar a la camara para que todos sientan que los esta mirando.
Puede ayudarlo moviendo las ventanas de las partes para que estén justo
debajo de su camara web para que sus ojos puedan mirar hacia la camara
cuando mira a las personas en su pantalla.

48



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Practique con Zoom: Pruebe Zoom con su familia y amigos antes de organizar
su sesion y comenzar a recibir pagos por ello. Debe tener confianza con la
herramienta que esta utilizando y poder hablar sobre ella. No permita que la
primera vez que use Zoom sea en su primera mediacion en linea.

Tener Internet de alta velocidad: asegurese de que la conexion a Internet sea
rapida en el momento de la mediacién. Si usa una conexién movil, asegurese de
tener suficientes datos para cubrir su sesion. Informe a los participantes de la
necesidad de garantizar una buena conexién a Internet durante la mediacion.
Tener bateria: verifique la energia del dispositivo que esta utilizando vy
asegurese de tener una manera facil de cargarlo, advirtiendo a otros de lo
mismo, para que no haya obstaculos en el proceso de mediacion.

Limpie su escritorio: mueva sus archivos de escritorio a otra carpeta para
evitar distracciones y proteger la informacion privada.

Desactiva las notificaciones de PC: deshabilita las ventanas emergentes de
pantalla y las notificaciones en el dispositivo que estas utilizando, para que no
aparezca nada en la pantalla mientras se comparte.

Recuerde las leyes de datos: Usted se ocupara de los datos personales de las
partes, compruebe si se aplican limitaciones o requisitos legales dentro de su
jurisdiccion o la de sus partes, y en caso afirmativo, sigalos estrictamente,
obteniendo el consentimiento necesario para procesar los datos.

Encienda el audio de todos: evite pasar los primeros 5 minutos ensefiando a
las partes a encender el audio. Ver Configuracion de la cuenta Zoom. También
se puede modificar en la pagina Programacion de una reunién. Ignorar esto y
silenciar a todos para grandes reuniones.

Considere los subtitulos ocultos: es posible que esto no se use con
frecuencia, sin embargo, como anfitrion tiene esta opcion en la configuracion de
su cuenta de Zoom. Puede ser excelente para los participantes con
discapacidad auditiva. Sin embargo, es posible que deba tener un taquigrafo o
comprar un software y equipo especiales para usarlo. Recomendamos que los
clientes con discapacidad auditiva aumenten su volumen.

Ofrezca soporte técnico previo a la mediacién: si es necesario, puede
organizar vistas previas de mediacion breves (10 minutos) en linea con las
partes, ya sea usted o un asistente, antes de la sesion de mediacion en linea
real para garantizar que los participantes de la mediacion aprendan como usar
con confianza Zoom.

Use contraseias y pines telefénicos: verifique y confirme la identidad de la
parte que aparece. Use las contrasefnas para autenticar a los participantes que
se unen. Solicite un PIN (consulte Configuracion de la cuenta de Zoom) para las
partes que aparecen por teléfono.

Crear palabras de contrasefa: Ayuda a las partes para que no confundan su
ID de reunion con su contrasefa utilizando palabras en lugar de numeros.
Tenga un método de conexidon de respaldo: ocurren fallas tecnoldgicas.
Cuando la comunicacién de Zoom caiga, tenga otro dispositivo para usar o tenga
una opcibn de marcado para todos los participantes, como
freeconferencecall.com
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20. Obtenga teléfonos celulares de las partes para emergencias: antes de la
mediacion, reuna los numeros de teléfono de las partes para comunicarse
rapidamente con Zoom.

21. Obtenga correos electrénicos de las partes para las firmas electrénicas:
antes de la mediacion, reuna los correos electrénicos de las partes, ya que los
necesitara para obtener firmas electrénicas.

22. Intente comunicarse solo con Zoom: si las partes tienen su teléfono celular,
pueden verse tentados a llamarlo o enviarle un mensaje de texto desde su sala
de reunion mientras esta ocupado con otro cliente. Esto puede no ser un
problema, pero ordena tu mediacion y dile a las partes que usen las
herramientas de Zoom para que puedas mantenerte neutral entre las partes.

23. No tolere el abuso: reaccione profesionalmente pero con fuerza ante cualquier
sefal de abuso o cualquier otra conducta indebida, como agresién verbal,
prejuicio como racismo o groseria por parte de los participantes, y cuando sea
necesario, elimine a los participantes, denuncie el abuso o comuniquese con la
policia cuando corresponda.

24. Estar en control: estar en control de todo el proceso. Usted esta en posesion
de herramientas que le brindan una amplia gama de instrumentos para manejar
el proceso de mediacion, como silenciar o activar el sonido a los participantes, o
trasladarlos a diferentes salas virtuales si son rebeldes. Usa esas herramientas.

25. Mostrar empatia: Mostrar paciencia y comprension a cualquier parte que tenga
dificultades al usar esta nueva tecnologia.

26. Puedes hacerlo. jBuena suerte!

Consejos para lucir profesional en camara durante su mediacion en linea

Uno de los objetivos importantes al hacer mediaciones en linea debe ser aportar
profesionalismo y legitimidad a cada caso de mediacion. Las normas de
profesionalismo se han desarrollado a lo largo del tiempo para las mediaciones en
persona. La mayoria de los mediadores saben que no deben usar pantalones cortos
para una mediacion, enviar mensajes de texto a su nifiera cada 2 minutos o violar el
espacio personal de una de las partes al sentarse demasiado cerca. Las mediaciones
en linea necesitan el mismo tipo de profesionalismo, y los mediadores en linea deben
estar preparados para ejecutarlo. Las siguientes son imagenes de captura de pantalla
para mostrarle lo que NO debe hacer como mediador durante su sesidén de mediacion
en linea.

NO se siente demasiado cerca de la camara.
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Capitulo 8 Conclusion

La leqitimidad de las mediaciones en linea

Al concluir este breve libro, debemos dirigir su atencién a la mediacion en linea como
un area de practica en si misma y lo importante que es. Una de las cosas mas
importantes para los autores es dar legitimidad a la practica de las mediaciones en
linea. La "mediacion" en general se ha convertido en un proceso normalizado y
rutinario en todo el mundo durante las ultimas décadas. Ha beneficiado a millones de
personas, permitiéndoles resolver disputas fuera de los tribunales de forma privada y
economica. La legitimidad que rodea las mediaciones en persona puede y debe
otorgarse a las mediaciones en linea. Al igual que las mediaciones tradicionales en
persona, las mediaciones en linea involucran a partes, abogados, disputas y
mediadores. Simplemente se hacen en una computadora. Como se indicé al comienzo
de este libro, los autores creen que las mediaciones en persona son preferibles y
deberian ocurrir siempre que sea posible. Pero eso no quiere decir que las
mediaciones en linea deben tratarse con menos legitimidad o el proceso con menos
dignidad. Las mediaciones en linea solo requieren un conjunto adicional de habilidades
para ayudar a que el proceso de mediacion comience, avance y termine en un entorno
digital. Las mediaciones en linea podrian ser mas dificiles de dominar que las
tradicionales en persona. De hecho, un mediador que no es muy efectivo en las
mediaciones en persona, probablemente sera igual de malo, si no peor, en linea. En las
mediaciones en linea el anfitrion debe respetar la fluidez que se requiere haciendo uso
de todas las herramientas con las que se pueden contar. Con la creciente aceptacion
de las mediaciones en linea, millones de personas descubriran la mayor comodidad y
accesibilidad asociadas con este proceso adicional que puede ayudarles a resolver sus
problemas y mantenerse fuera de los tribunales.

Las personas mas capaces de ayudar a dar legitimidad a las mediaciones en linea
somos nosotros, los mediadores que buscan hacerlo. ;Pero lo haremos bien o le
daremos mala reputacion a la practica? ¢Fallaremos en prepararnos vy
decepcionaremos a nuestros clientes? ;Fallaremos en practicar y mejorar nuestras
habilidades técnicas y aprender nuevas tecnologias? ¢Esperaremos y nos
preguntaremos cuando volveran los viejos tiempos de las mediaciones en persona?
¢ Abarataremos y no cobraremos una consideracion valiosa por nuestro nuevo oficio,
como si no "valiera" lo mismo que las mediaciones en persona? Nosotros, como
mediadores que vivimos en este nuevo siglo, podemos dar forma a lo que queremos
que sean las mediaciones en linea, y en qué partes, litigantes y tribunales pensaran en
ello. La creciente aceptacion de las mediaciones en linea ocurrira con cada experiencia
positiva que extraigamos de las partes. Pero cada mediacién negativa en linea sera
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otro golpe para deslegitimar la practica. Le alentamos a que trabaje con nosotros para
ayudar a dar credibilidad a las mediaciones en linea. Cualquier forma que podamos
brindar a la vida de las partes a través de la educacién y de la comunicacion, influira
positivamente cuando trabajamos para resolver su caso en linea, ayudenos a dar
legitimidad a esta nueva forma de resolver disputas.

Ultimas palabras

Gracias por hacer este viaje con nosotros. No olvide ver los ejemplos de documentos
descargables en InstantMediations.com/ebook/downloads o continie su educacién
suscribiéndose al canal de YouTube InstantMediations. Incluso puede unirse al foro en
linea para mediadores en Community.InstantMediations.com para conectarse con otros
mediadores que desarrollen sus habilidades de mediacién en linea . Si conoce a algun
mediador de habla hispana interesado en las mediaciones en linea, pidale que visite
mediacionesinstantaneas.com

Si disfrutd este libro, haganoslo saber. Planeamos escribir mucho mas. Y considere
unirse a nosotros como mediador destacado en InstantMediations.com. Nos encantaria
tenerle. Obtenga mas informacién en InstantMediations.com/ForMediators.
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“Ha llegado la era de la Mediacion en linea

En enero de 2020 les informamos en Paris al lado de La Torre Eiffel grabando nuestro ultimo
video “ Como podemos hacerlo” , refiriéndonos a la mediacion internacional.

Y, ya en marzo de 2020 una pandemia destructiva y presente cambio la realidad de la gente en
todo el mundo y puso a los mediadores de todos los continentes ante un nuevo reto de como
ayudar a solucionar a todos aquellos que se quedaron dentro del conflicto asi como a las
limitaciones relacionadas con la epidemia mundial.

La prohibicion de salir de casa y de movilizarse conllevo a que llegue el momento apropiado para
utilizar las mediaciones en linea y al mismo tiempo tratarlas de una manera seria, descubriendo
sus virtudes y permitiéndoles independientemente un lugar alternativo para solucionar las
discusiones (ADR) por internet (ODR).

En este libro te informaras sobre:

v Lateoriay la practica de como resolver de forma eficaz las discusiones en linea.

v" Métodos de ayuda en la conduccic’)ni_e la mediacion en linea desde el comienzo hasta
el final. =

v' Cémo utilizar en la mediacié plataforma Zoom, con presentaciones de graficas paso
a paso que te mostrara |a%so de esta herramienta.

v Las mejores practicas e indicaciones omo organizar mediaciones en linea,
conectarse a ellas y conducirl %ilidades que brinda Zoom.

v" Qué reglas éticas y de seguridad se deben tomar en cuenta e implementar en relacion a
las mediaciones en lin - =

v" Ejemplos de documentos de ayuda, para de una forma rapida dominar la mediacién en
line >

Sobre los autores: -
Mac-Arthu Pie‘rw macpierrelouis.com) y Natalia Olowka-Czajka (Nataliaolowska.com)
son cofundador: om y Olowska & Pierre, Inc. Obtenga mas informacion

en OpLawyers.org. . i " -




