DISEÑO DEL PROCESO · INSUMO 5
Memoria, relatoría y acta de reunión
Este formato integra tres niveles de registro que pueden coexistir en una misma sesión. Llene los apartados que correspondan al tipo de espacio y al uso que necesite darle al documento.
NIMD Colombia · GIZ · 2026
	Acta
Documento formal
Deja constancia oficial de lo decidido. Registra acuerdos, compromisos y firmas. Tiene valor institucional. Es selectiva: solo lo decidido, no la conversación.
	Relatoría
Registro descriptivo
Captura el flujo de la conversación: argumentos, desacuerdos, matices. Preserva la riqueza del intercambio para quien no estuvo. Es testimonial, no vinculante.
	Memoria
Documento integrador
Construye el relato del proceso a lo largo del tiempo. Conecta encuentros, registra aprendizajes y permite que nuevos actores entiendan de dónde viene el diálogo.



	AAAA - 0001
(cambie este consecutivo en cada reunión manteniendo la secuencia)



1. Información general

	Proyecto: (Ubique acá el nombre del proyecto, iniciativa o tema abordado)

	Lugar: 

	Fecha: AAAA / MM / DD

	Hora de inicio: 

	Hora de cierre: 

	Tipo de espacio: ☐ Informativo ☐ Consultivo ☐ Deliberativo ☐ Decisorio ☐ Otro: 

	Convocante: (Organización o persona que realizó la convocatoria o fue asignada para la misma)



2. Agenda
	(Sitúe en orden las actividades a realizar)
	(Si lo hay sitúe el responsable frente a la actividad)

	(Agregue más filas si lo requiere)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



3. Desarrollo de la reunión
	Nivel Relatoría
Registro descriptivo de la conversación, los argumentos y los matices.

	¡Atención!
Si su reunión es de seguimiento, enuncie al inicio de cada punto los compromisos previos y discuta el estado de avance de los compromisos previos de acuerdo con la agenda planteada para el encuentro.



	¡Atención!
Si su encuentro es de concertación, socialización o mesa de trabajo, describa de forma breve pero clara el propósito del encuentro. Por ejemplo: "Socializar información del proceso ambiental participativo, recoger observaciones de la comunidad y acordar compromisos entre los actores presentes."


1. (Desarrolle cada punto de la agenda de forma sintética. Tome los puntos de desacuerdo, de acuerdo, la secuencia de la conversación y las conclusiones de cada punto. Evite la descripción excesiva o el enunciar cada persona que toma la palabra; es más provechoso hablar de la organización, sector o grupo en caso de consensos.)




2. 




3. 





	Tensiones, desacuerdos o temas no resueltos
(Es importante registrarlos, aunque no se hayan alcanzado en esta sesión. Permite retomarlos en encuentros futuros.)





4. Compromisos y acuerdos alcanzados
	Nivel Acta
Constancia formal de lo decidido. Esta sección y la siguiente son las que requieren validación y firmas.



	No
	Compromiso
	Responsable
	Co-responsables
	Fecha límite
	ID

	1
	(Este mismo nombre debe ponerlo en el apartado 6)

	
	
	

	C-01

	2
	


	
	
	

	C-02

	3
	


	
	
	

	C-03

	4
	


	
	
	

	C-04

	5
	


	
	
	

	C-05


(Agregué más filas si lo requiere)
5. Seguimiento y verificación
Para cada compromiso registrado, defina cómo se hará seguimiento. Use el ID del compromiso (C-01, C-02…) para conectar con la sección anterior.
1. (Compromiso) ID: C-01

Mecanismo de seguimiento:
(canal de WhatsApp, drive, llamada, correo)

Fecha de próxima reunión:
AAAA / MM / DD (fecha en que se planteó revisar avances o cumplimiento del compromiso)

Persona de contacto:

2. (Compromiso) ID: C-02

Mecanismo de seguimiento:

Fecha de próxima reunión:

Medio de comunicación para seguimiento:

Persona de contacto:

6. Memoria del proceso
	Nivel Memoria
Conexión con el proceso más amplio: aprendizajes, citas relevantes y anexos para construir el relato a lo largo del tiempo.



	¿Cómo se conecta esta sesión con el proceso más amplio?
(Relación con encuentros previos, hitos del proceso, decisiones acumuladas)




	Aprendizajes del encuentro
(¿Qué aprendió el grupo? ¿Qué ajustaría para próximos espacios?)




	Citas o frases relevantes que vale la pena conservar
(Frases de participantes que capturan algo importante del momento)




	Anexos disponibles
□ Lista de asistencia firmada
□ Fotografías
□ Grabación de audio o video
□ Presentaciones compartidas
□ Material entregado a participantes
□ Otros:




7. Observaciones finales
(Espacio para dejar constancia de inquietudes, aclaraciones, condiciones especiales o recomendaciones)




8. Cierre y constancia
(Dejé constancia de que el contenido del acta fue validado por los asistentes y que aceptan los compromisos aquí consignados, de acuerdo con lo discutido en la reunión)

Firmas:
(firmas de los asistentes aceptando el contenido del acta/memoria)





Anexe la lista de asistencia de la reunión.
Relator/es:
(nombre del encargado/a de realizar la escritura, relatoría y redacción del acta)

Fecha de publicación:
(fecha en que el acta se publica con su contenido validado)


	Sobre el repositorio y la secretaría técnica del proceso
Este documento es una pieza del repositorio del proceso. Para que la gestión del conocimiento funcione, las memorias deben vivir en un lugar accesible para todos los participantes. Algunas opciones:
· Carpeta compartida en Google Drive, OneDrive o Nextcloud — gratuita, fácil de organizar por carpetas y fechas.
· Sitio web del proceso o del proyecto — útil cuando se quiere transparencia pública.
· Notion, Airtable o herramientas similares — útiles para procesos largos con muchos documentos cruzados.
· Repositorio físico complementario — carpetas impresas en la oficina del coordinador, especialmente cuando hay actores comunitarios sin acceso digital permanente.
Defina desde el inicio quién mantiene el repositorio, cómo se nombran los archivos y cómo se notifica a los participantes cuando se sube un nuevo documento.
¿Quién sostiene el repositorio? La secretaría técnica
La secretaría técnica es la instancia encargada de sostener la gestión del conocimiento del proceso. Su función no es decidir sobre el contenido del diálogo, sino garantizar que las memorias, relatorías y actas se elaboren a tiempo, se compartan con todos los participantes y queden organizadas en el repositorio. Es un rol de servicio al proceso, no de poder sobre él.
Puede asumirla una sola organización durante todo el proceso o rotarse entre varias. La rotación es saludable porque evita el agotamiento, distribuye el aprendizaje y refuerza la corresponsabilidad. Cuando se rota, conviene definir desde el inicio cada cuánto cambia, cómo se hace el empalme entre quienes salen y entran, y dónde queda la información para que la transición no rompa la continuidad.
Para que funcione, la secretaría técnica necesita:
· Tiempo dedicado — redactar memorias requiere horas, no minutos. Si quien asume el rol no tiene tiempo asignado, las memorias se acumulan sin escribirse.
· Acceso al repositorio y a los canales de comunicación con todos los participantes.
· Acuerdos básicos sobre formatos — qué se registra en cada sesión, en cuánto tiempo se publica, cómo se valida con los asistentes.
· Apoyo del grupo — la secretaría técnica no debe cargar sola con la gestión del conocimiento. El relator de cada sesión puede rotar entre los participantes, mientras la secretaría consolida y publica.



