CONVOCATORIA INCLUYENTE · INSUMO 2
Modelos de carta de invitación
Tres modelos breves y operativos, listos para adaptar al proceso particular. Este insumo busca poner protocolos institucionales reconocidos al alcance de la sociedad civil y los actores comunitarios, para facilitar que sus agendas ambientales lleguen a la conversación con el sector público y el sector privado. Los modelos 1 y 2 abordan esas dos combinaciones; el modelo 3 es general y se adapta a cualquier otra. Las recomendaciones específicas para cada combinación están sintetizadas en el cuadro previo a cada modelo. Para profundizar en tono, lenguaje y argumentos por tipo de actor, consulte la pestaña 'Guía de aproximación' del insumo 2.1.
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Modelo 1
	MODELO 1 · De: Sociedad civil   Para: Sector privado



	Recomendaciones para esta combinación
El sector privado responde mejor a invitaciones operativas, breves y orientadas a resultados. Use lógica constructiva: hable de reglas claras, beneficios compartidos y reducción de riesgos. Invite dejando claro cómo la participación de la organización va a sumar desde una perspectiva de alianzas. Cuando sea posible, canalice la invitación a través de gremios, fundaciones de RSE (Responsabilidad Social Empresarial) o cámaras de comercio. Prefiera horarios laborales entre semana.

Para identificar al interlocutor adecuado: use LinkedIn como mapeo previo para encontrar a quienes lideran temas de sostenibilidad en la organización. Algunas palabras clave útiles para la búsqueda son: sostenibilidad, ESG, RSE, responsabilidad social, asuntos corporativos, asuntos públicos, relacionamiento con comunidades, sostenibilidad ambiental, gestión ambiental, fundación corporativa, valor compartido, impacto social. Combine estos términos con el nombre de la empresa en el filtro de búsqueda. Si no logra identificar a una persona específica, busque en documentos, publicaciones y videos en YouTube nombres de participantes recientes, atendiendo a las fechas para no contactar a personas que ya no están en el cargo.

Cuando no cuente con correo directo: muchas organizaciones público-privadas tienen canal de PQR habilitado. Use ese canal y, en paralelo, copie a las personas identificadas previamente y a la entidad como tal. Si no tiene el nombre, pida que deleguen a alguien del equipo.
Después de enviar: confirme recepción de la comunicación por teléfono o WhatsApp. Las secretarias técnicas, secretarias de despacho o asistentes de proyectos son grandes aliadas para revisar agendas de cargos directivos y agilizar la respuesta.



[Ciudad y fecha]
Respetad@ [Nombre completo]
[Cargo]
[Empresa, gremio o fundación]
Asunto: Invitación al espacio de diálogo multiactor sobre [tema ambiental]
Por medio de la presente, [organización de sociedad civil] le extiende invitación a participar en el espacio de diálogo multiactor sobre [problema ambiental], una iniciativa orientada a construir acuerdos concretos entre sector público, sector privado y sociedad civil para fortalecer la gobernanza ambiental en [territorio].
Su participación es relevante porque [breve frase sobre el rol específico de la empresa o gremio en el tema]. El espacio busca ofrecer reglas claras y previsibles que reduzcan la incertidumbre regulatoria, articular oportunidades económicas con sostenibilidad ambiental y construir acuerdos donde su organización pueda incidir en el diseño antes de que se traduzcan en normativa.
El proceso contará con facilitación neutral, reglas de gobernanza acordadas previamente y mecanismos de seguimiento transparentes. Las sesiones se realizarán en horario laboral y en lugares de fácil acceso.
Le agradecemos confirmar su participación o la de un representante de su organización mediante el formulario de inscripción [enlace] o respondiendo a este correo. A vuelta de correo recibirá la confirmación junto con la información logística completa.
Fecha y hora: [día, mes, año] · [hora de inicio – hora de cierre]
Lugar: [ciudad y dirección, o por confirmar]
Si lo considera pertinente, puede compartir esta invitación con otras personas de su organización que trabajen en temas ambientales o de sostenibilidad.
Muchas gracias por su atención.
Cordialmente,
[NOMBRE COMPLETO]
[Cargo]
[Organización]


Modelo 2
	MODELO 2 · De: Sociedad civil   Para: Sector público



	Recomendaciones para esta combinación
El sector público requiere comunicaciones formales por canales institucionales. Considere los tiempos de respuesta institucional —pueden ser de varios días o semanas—. Reconozca el rol del actor público como tomador de decisiones y presente el espacio como complementario, no sustitutivo, de su mandato.

Por qué priorizar canales formales: a menos que exista relacionamiento previo, el contacto por canales informales puede reducir la probabilidad de respuesta. Los funcionarios deben evitar conflictos de interés, por lo que las comunicaciones formales les ofrecen el respaldo institucional necesario para responder.

Cómo elegir el canal según el tipo de entidad: lo más recomendable es siempre radicar por PQRS, ya que asegura un plazo legal de respuesta y deja constancia formal. Si es una entidad local, el acercamiento presencial puede ser una alternativa complementaria. Muchas entidades tienen líneas de participación ciudadana asociadas a problemáticas específicas — si existe una línea relacionada con su tema, canalícela por ahí.

Tiempos de respuesta de PQRS: según la Ley 1755 de 2015, las entidades públicas tienen 15 días hábiles para peticiones generales, 10 para solicitudes de información y 30 para consultas técnicas. Conserve el comprobante de radicación, ya que desde ese momento se cuenta el plazo legal.

Búsqueda de canales abiertos: muchas páginas institucionales tienen canales habilitados para "invitaciones", "participación ciudadana" o "peticiones generales". Sea estratégico y claro: las entidades tienen indicadores públicos que deben cumplir, y enmarcar la invitación en función de esos indicadores puede jugar a favor de obtener respuesta.

Identificación del interlocutor: consulte el organigrama público de la entidad para identificar la dependencia y el cargo correcto antes de radicar. Esto evita que la comunicación se quede atascada entre dependencias.




[Ciudad y fecha]
Respetad@ [Nombre completo]
[Cargo]
[Entidad pública]
Ciudad
Asunto: Invitación al espacio de diálogo multiactor sobre [tema ambiental]
Por medio de la presente, [organización de sociedad civil] le extiende invitación a participar en el espacio de diálogo multiactor sobre [problema ambiental], una iniciativa orientada a fortalecer la gobernanza ambiental en [territorio] mediante la articulación entre sector público, sector privado y sociedad civil.
La participación de [entidad pública] es central por su rol en [competencia institucional específica]. El espacio busca generar acuerdos concretos que aporten insumos para política pública y fortalezcan la articulación interinstitucional, reconociendo la experiencia de su entidad en la gestión del territorio.
El proceso contará con facilitación neutral, reglas de gobernanza acordadas previamente entre los actores convocantes y todos los acuerdos serán de acceso público. La metodología contempla actas, relatorías y un repositorio compartido al que tendrán acceso todos los participantes.
Le agradecemos confirmar su participación o la de un delegado de su despacho mediante el formulario de inscripción [enlace] o respondiendo a este correo. A vuelta de correo recibirá la confirmación junto con la información logística completa.
Fecha y hora: [día, mes, año] · [hora de inicio – hora de cierre]
Lugar: [ciudad y dirección, o por confirmar]
Si lo considera pertinente, esta invitación puede extenderse a otros funcionarios de su entidad cuya experiencia sea relevante para los temas a tratar.
Muchas gracias por su atención.
Cordialmente,
[NOMBRE COMPLETO]
[Cargo]
[Organización]


Modelo 3
	MODELO 3 · De: General adaptable   Para:  Cualquier actor



	Recomendaciones para esta combinación
Use este modelo cuando la combinación convocante–destinatario no encaje en los anteriores. Adapte el tono según la guía de aproximación del insumo 2.1: formal e institucional para actores públicos; directo y orientado a resultados para sector privado; cercano y reconociendo saberes para comunidades y sociedad civil; profesional y basado en evidencia para academia.

Si envía la misma carta a varios actores: use la opción de CCO (con copia oculta) cuando no quiera que los destinatarios sepan a quién más se está invitando. Esto es especialmente útil cuando la convocatoria depende de equilibrios entre actores y la presencia o ausencia de algunos puede condicionar la decisión de otros.



[Ciudad y fecha]
Respetad@ [Nombre completo]
[Cargo / rol / referencia personal]
[Organización, comunidad o entidad]
Asunto: Invitación al espacio de diálogo multiactor sobre [tema ambiental]
Por medio de la presente, [nombre de la organización convocante] le extiende invitación a participar en el espacio de diálogo multiactor sobre [problema ambiental], una iniciativa orientada a [propósito específico del proceso] en [territorio].
Su participación es importante porque [razón específica por la cual este actor es necesario en el proceso]. El espacio reúne a [actores que estarán convocados: público, privado, sociedad civil, comunidades, academia, según aplique] con el objetivo de construir acuerdos concretos que [resultado esperado del proceso].
El proceso contará con facilitación neutral, reglas de gobernanza acordadas previamente y mecanismos de seguimiento transparentes. [Mencionar cualquier condición especial: cobertura de transporte, alimentación, traducción, accesibilidad, o el horario adaptado al actor].
Le agradecemos confirmar su participación mediante [forma de confirmación: formulario, correo, llamada]. Estamos disponibles para resolver cualquier duda o coordinar una conversación previa si lo considera pertinente.
Fecha y hora: [día, mes, año] · [hora de inicio – hora de cierre]
Lugar: [ciudad y dirección, o por confirmar]
Para cualquier consulta puede contactarnos al [correo] o al [teléfono / WhatsApp].
Muchas gracias por su atención.
Cordialmente,
[NOMBRE COMPLETO]
[Cargo]
[Organización]

	Recomendaciones generales para todas las invitaciones
•  Personalice la apertura con el nombre completo de la persona o la organización destinataria.
•  Sea breve. Una página suele ser suficiente para una invitación efectiva.
•  Incluya siempre datos logísticos al final: fecha, hora, lugar y forma de confirmar.
•  Adjunte documentos de soporte (cronograma, propuesta del proceso, lista de actores convocados) cuando aplique.
•  Haga seguimiento por un canal complementario (llamada, WhatsApp) entre 48 y 72 horas después de enviar la invitación.
•  Use la matriz operativa del insumo 2.1 para registrar el envío, las respuestas y el estado de cada actor.


