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Proyecto Transagro-Ciénaga 
 

Taller de Elaboración de Informes 
MCM/28-5-07 

 
 
Fecha: 25 de mayo 2007 
 
Dirigida a: la asociación del Club de Madres, La Nueva Esperanza, Los Margaritos, La 
 Nueva unión, La unión, La Popular, Los Pro-caídos, Junta de Vecinos Bella Vista. Tres 
personas por cada asociación. 
 
Lugar: Local de Guanaba.net 
 
Objetivo: Que los/as participantes Adquieran los conocimientos necesarios para 
elaborar los informes de su reuniones. 
 
Facilitación: Victoria Apolinario 

 
Duración: 3 horas y media 
 
Desarrollo: 

1. Se le dio la bienvenida a los/as participantes al taller 
2. Para introducir dicho taller, se les pregunto a los/as participantes el concepto de 

memoria. Del público surgieron las siguientes respuestas.                                                                
• Recordar mañana lo que se dice hoy. 
• Es tener informe 
• Planificación de lo que se va hacer hoy y lo que se va hacer mañana. 
• Recordar pasado y presente y futuro. 
• Objetivos que busca resultados en el futuro 

3. Se detallaron cada uno de los conceptos para mejor comprensión de lo que es en 
realidad es un informe, adaptándolo a la realidad. 

4. se les preguntó a las organizaciones presentes que cuales llevaban informes de 
sus reuniones. Solo el club de madres, los mergaritos y la nueva esperanza 
realizaban un informe de sus reuniones. 

5.  Después de conocer que es un informe entonces Vicky les pregunto que  para 
qué se utiliza un informe de reunión. De manera dinámica el publico contesto lo 
siguiente: 
• Para recordarse de los errores y los aciertos. 
• Para facilitar proyecto 
• Para tener presente lo que ya acordamos. 
• Para ir atrás y ver lo que viene mas adelante 



• Para tener por escrito los acuerdos 
6. Se les recomendó que los escrito debe circular por los/as participantes para 

confirmar los escritos, del mismo modo se le recomendó que en cada 
organización debe tener una persona encargada de hacer y guardar el informe y 
debe de tener por ejemplo una mascota para los apuntes y ser historia en el 
futuro. 

7. Del grupo surgió una confusión de lo que es un estatuto y una memoria. Se les 
explico que un estatuto son los deberes y los derechos de una organización y no 
se cambian con regularidad y la memoria es para ver lo que esta ocurriendo en la 
organización.  

8. Después del para qué de la memoria entonces están los contenidos de la misma. 
Las respuestas del publico fueron: 
• debe contener información de lo que  se dice y se hace. 
• Por escrito lo que se dice en una reunión  
• Presente, pasado y futuro 
• Planificación presente y futura 

9. Después de haber dado su opinión se les dio un esquema de lo que debía 
contener realmente una memoria. Este estaba organizado de la siguiente manera. 

a) Nombre de la actividad 
b) Fecha  
c) Hora  
d) Duración 
e) Objetivos,  ¿para que se hace la actividad? 
f) Facilitador/a 
g) A quién va dirigida y quien participo 
h) Agenda  
i) Seguimiento y observaciones 

10. Dentro del taller surgieron expresiones de amor hacia las madres presentes, con 
motivo de día especial, estos poemas estuvieron de parte de José remedio y 
Danny. 

11. Se realizo un dinámica llamada ´´el teléfono.´´ consistió en escribir una frace en 
un papel y luego hacer correr una frase por los/as participantes y a medida que 
esta pasaba de personas a personas cambiaba de sentido, al final la frase no fue 
la misma que la de inicio. Luego se analizo la moraleja de la dinámica fue que la 
memoria nos sirve para tener por escrito lo que pasa, porque a veces los 
mensajes cambia, también la memoria debe ser validada entre todos juntos para 
que no halla mal entendido. 

12. Se dio una pausa para el refrigerio. 
13. Los/as participantes se organizaron en grupo de seis para realizar una pequeña 

reunión y realizar una memoria de lo analizado entre ellos/as. Esto les sirvió 
como ejercido de lo aprendido del taller. 

14. Finalizada su reunión uno de cada grupo pasó a leer su pequeña memoria. 
Pasando en primer lugar Pastor, Danny, maría, Mayra 

15. Saliéndose del tema se comento la falta de la presidenta del Club de Madres. 
Esto causo gran alboroto y como no era el tema se dejo para la reunión próxima. 

16. Se hizo una pequeña evaluación del taller, el resultado fue: 
Los participantes digeron:  
•  “Este taller es importante porque los grupos se caen por no tener 

memoria” 



• “Me llevo en mi memoria algo muy organizado, ahora tengo la 
resposabilidad de hacer memorias en mis reuniones” 

• Ha sigo muy bueno porque ahora se la diferencia entre agenda y 
memoria, en mi grupo guardábamos la agenda 

• Ahora esto claro con hacer memorias, nunca me habia topetado con eso 
• Los talleres son muy importantes,las personas organizadas van mas lejos 
• La mas importante de las que se han dado, ninguna llevava memorias, no 

se llega a una conclusión fue una guía principal porque todos 
aprendieron,  

• Aprendieron que es bueno tener apuntes y que de ahora en adelante las 
organizaciones llevaran apuntes 

Lo que menos le gusto: 
 

•  deben de empezar temprano para terminar a tiempo. 
• Que se convoque solo a tres personas por organización 
• La impuntualidad de algunos, no es justa porque muchos vienen de lejos 
• Que no este la presidenta del Club de Madres. 
• Que la gente hable aparte mientras se este dando el taller 
• La hora es muy tarde debe de ser en la maniana, para tener mas tiempo 

 
Lo que mas:  
 

• Lo dicho arriba de lo que aprendieron 
• La dinámica 
• La facilitación 

 
Seguimiento:  

• Se sugirió hacer otro taller de elaboración de reuniones.   
 

 
 
Participantes 
 
 
 
 
 Nombres Organización 
1 Pastor Féliz La Nueva Unión 
2 Ivelisse Ramírez La Nueva Aurora 
3 Luís Rafael Medina La Nueva Unión 
4 José remedio Guevara La Nueva esperanza 
5 Juan Guevara La Popular 
6 D.F.A  
7 Palmira Féliz Medina Club de Madres 
8 Ivelisse Matos Club de Madres 
9 Alejandro Urbaez La popular 
10 José Santana La Unión 
11 Juan Cuevas La Unión 
12 Maritza Ester Matos Club de Madres 



13 Reimudo Pérez Junta de Vecinos 
14 Argentina Pimentel La Aurora 
15 José Balbuena La Nueva Esperanza 
16 Juan Torres La Popular 
17 Danny Santana Club de Madres 
18 Marys Feliz Torres Junta de Vecino Bella Vista 
19 Mayra Féliz Santana Banco de Ahorro Bella Vista 
20 Enerolisa Santana feliz Club de Madres 
21 Betonia Carvajal Club de Madres 
22 Elva Eligia Medina Club de Madres 
23 Máximo Ant. De la Cruz Defensa Civil 
24 Luisa Ferreras Club de Madres 
25 Luduvina Guevara Club de Madres 
26 Providencia Guevara Club de Madres 
27 Adria Maria Féliz Club de Madres 
28 Edita Feliz Club de Madres 
29 Yoneris Villanueva Club de Madres 

30 Aurora Medina La Nueva Aurora 
31 ¿? Medina  
32 Santo ¿? Los Margaritos 

 
 
 
 


