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	Nombre de la actividad:
	
	Evento N°
	

	Fecha:
	
	Municipio y Lugar
	


	Objetivo: 

Solicite esta información al profesional que lo convocó. 

Evalúe si corresponde a lo planteado en la jornada. Si no se relacionan, describa en el campo siguiente el nuevo objetivo y las razones expuestas en el marco de la jornada.


	Observaciones


	Agenda a desarrollar: 

1. 


	Productos esperados: 

Solicite esta información al profesional que lo convocó. 

Evalúe si corresponde a lo planteado en la jornada. Si no se relacionan, describa en el campo siguiente el nuevo objetivo y las razones expuestas en el marco de la jornada.


	Observaciones


	DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

	Planteamientos generales (Presente aportes específicos por tema o punto de la agenda desarrollado. Además incluya aquí en términos generales las intervenciones de talleristas o invitados)



	ACUERDOS GENERALES Y/O COMPROMISOS 

	


	DISENSOS

	


	PROPUESTAS

	Registre la descripción general, el proponente y si existen soportes relaciónelos en este campo y adjúntelos como anexo



	PRODUCTOS OBTENIDOS

	(Enumérelos y adjunte soportes como anexos)



	¿Se cumplieron los objetivos propuestos?

	Si / No (En caso negativo describa aquí las razones)



	OBSERVACIONES DEL RELATOR

	Registre en este espacio sus observaciones generales sobre temas como: Metodología, Tiempos asignados Vs Agenda propuesta, Participación de los asistentes, entre otras. En este espacio se registran aquellas situaciones que considere importantes pero que no hacen parte específica del desarrollo de la agenda.



	ANEXOS

	En este apartado debe relacionar y entregar copia de:

Materiales utilizados durante la actividad )excepto publicaciones)

Presentaciones utilizadas por tallerista, facilitadores, invitados entre otros.

Comunicados, derechos de petición, oficios, propuestas escritas, entre otros

Productos elaborados durante las jornadas de trabajo (planes de trabajo, documentos de balance, planes de acción, matrices de evaluación y seguimiento, etc)



	Elaborado por

	Firma: 


	Nombre: 


	Revisó
	(Nombre)
	(Firma)

	Aprobó
	(Nombre)
	(Firma)


INDICACIONES GENERALES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE RELATORÍA
Con el fin de hacer de la relatoría un documento cualificado de análisis del desarrollo de las diferentes actividades programadas, agradecemos al relator tener en cuenta la siguientes indicaciones al momento de elaborar el presente documento:

1. La relatoría es un documento que da cuenta de manera consolidada de los principales planteamientos, acuerdos y disensos que se presentan en la jornada. Su capacidad de análisis y síntesis son significativas para la construcción de la relatoría. Recuerde que este documento no es un simple resumen ni una transcripción de los adelantado en las sesiones de trabajo.

2. En la relatoría no se deben consignar elementos de tipo logístico, excepto cuando estos sean relevantes para el desarrollo temático de la sesión.

3. Se debe elaborar una relatoría por actividad o evento, no por día de trabajo.

4. Consigne información que permita dar contexto a los planteamientos generales. Por ejemplo, describa la población participante (grupos étnicos, funcionarios, hechos victimizantes, enfoques diferenciales, grupos etáreos, etc).
5. Este formato da cuenta de la información mínima que debe contener el soporte de la actividad contratada. Recuerde que los cuadros solo son indicativos de la información requerida por lo que podrá extenderse en su diligenciamiento tanto como considere pertinente para dar cuenta de la actividad que adelanta como relator.

6. Tenga en cuenta que por la naturaleza y dinámica de las actividades desarrolladas en algunas ocasiones  no todos los campos previstos en este formato deben ser diligenciados. Por ejemplo, si en algún caso no se presentan disensos, podrá escribir en este campo “No aplica”.
7. El pago de sus servicios como relator está sujeto a la aprobación de la misma, incluyendo la entrega de los anexos que den soporte al documento. Por esta razón podrán solicitarse ajustes o complementos a los documentos presentados.
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