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El Proyecto Formacion Técnica Profesional, se ejecuta por el Consorcio
Swisscontact / FAUTAPO y se construye sobre la base y aprendizaje de
mas de once afos (2006 - 2017) de apoyo de la Cooperacién para el
Desarrollo de la Embajada Suiza en Bolivia a las politicas de Formacion
Técnica Profesional del Ministerio de Educacién, en los Subsistemas de
Educacion Alternativay Especial y Educacion Superior.

La Formacién Técnica Profesional se constituye en una prioridad
con relacion al ambito empleo e ingreso de la Cooperacion para el
Desarrollo de la Embajada de Suiza en Bolivia. El desafio de este ambito
es el desarrollar capacidades en jovenes y mujeres para que puedan
mejorar sus oportunidades de empleoy autoempleoy, por consiguiente,
incrementar sus ingresos econodmicos.

El proyecto Formacién Técnica Profesional tiene como objetivo general:

“Contribuir a una mayor equidad econdémica y social,
mejorando el acceso al empleo de poblacién vulnerable a la pobreza,
priorizando sectores con potencial productivo a través
de la formacién técnica, tecnoldgicay la capacitacion”.

CONTENIDO

Con este fin, se establecen cuatro objetivos de efectos:

@

@

Estudiantes, personas jovenes y adultas utilizan las competencias,
destrezas y habilidades adquiridas en la formacién productiva, técnica y
tecnoldgica para encontrar/mejorar su empleo con apoyo de empresas
pliblicas y privadas.

Los

ofrecen una formacion profesional y capacitacion

de calidad que responde a las dindmicas del trabajo y la produccidn
local, en el marco de la implementacidn del modelo educativo socio
comunitario productivo.

Actores relevantes del sector piiblico, privado y sociedad civil dialogan
para la implementacion de las politicas nacionales y territoriales de
educacion técnica, tecnoldgica y productiva.



LA ORGANIZACION DEL PROYECTO COMPRENDE LAS SIGUIENTES INSTANCIAS:

CONTENIDO

COBERTURA:

El proyecto se desarrolla en 72 centros publicos,
dependientes del Ministerio de Educacion, del
Subsistema de Educacion Superior, y del Subsistema de
Educacion Alternativa y Especial ubicados en los nueve
departamentos del Estado Plurinacional de Bolivia.
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Desde anteriores fases, el Proyecto de Formacion Técnica Profesional,
incorpora la gestion del conocimiento como una apuesta estratégica
vinculada a la eficacia, eficiencia y sostenibilidad, que hace énfasis en la
generacion, recuperacion de informacion, de aprendizajes vy la recuperacion
de mejores practicas a partir de la recuperacion de la experiencia valiosa de
diferentes actores, para:

v' El aprendizaje interno y mejoras en el desempeno de los centros
de formacién y de las entidades ejecutoras

v Elinteraprendizaje e intercambio de experiencias entre las
organizaciones participantes.

v Generacion de evidencia para la toma de decisiones, resolucion
de conflictos y optimizacién de recursos.

v" Generacion de valor para la transformacion, vinculada con
laréplicay escalamiento, ademas de la generacion gy
de insumos para lineamientos de politicas publicas.

=




Experiencia

CAMBIO

El enfoque de sistematizacién que se promueve es el de orientar
la experiencia hacia la transformacion:

En términos de sostenibilidad, la gestion de conocimientos
apoya, nutre y a su vez “justifica” la construccion de acciones
sostenibles en el tiempo, que articulen conocimientos vy trabajo
conjunto entre organizaciones del Estado, la sociedad civil y
progresivamente del sector privado, dirigidas a fortalecer la
formacién técnica, abordando su problemdtica y perspectivas,
desde sus dimensiones vy particularidades locales, regionales vy
nacionales.

CONTENIDO

El proyecto se desarrolla en 72 centros de formacion del
Subsistema de Educacién Superior, y el Subsistema de Educacion
Alternativa y Especial ubicados en los nueve departamentos del
Estado Plurinacional de Bolivia.

Para el proyecto 2018 - 2022, la Gestion del Conocimiento
(GCO) se comprende como: un sistema, disciplina relevante y
estratégica que promueve el desarrollo de las organizaciones
e instituciones, con el fin de promover procesos y acciones
internas y externas para optimizar el talento humano, los
recursos disponibles, las herramientas de gestion institucional
y educativo mediante acciones de interrelacién e interaccion
de los actores para generar o identificar y reconstruir el
conocimiento y/o la experiencia.
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La presente Guia se basa en la Guia de Sistematizacion de Buenas Préacticas
y lecciones aprendidas elaborada en el anterior proyecto Formacion
Técnica Profesional de la Cooperacion para el Desarrollo de la Embajada de
Suiza en Bolivia, instrumento ya aplicado y validado durante las gestiones
2014 al 2017. El contenido de esta guia ha sido adaptado, actualizado y
complementado en funcion a los desafios que se presentan en esta nueva
etapa del Proyecto Formacion Técnica Profesional

Esta Guia esta dirigida esencialmente a docentes y directivos de centros
de formacién técnica, ya sea CEAs o ITTS que ejecutan acciones en el
marco del Proyecto Formacion Técnica Profesional, asi como a equipos
técnicos de las entidades ejecutoras. El propdsito es el de fortalecer sus
competencias para sistematizar -y asi visibilizar y compartir- su trabajo

en toda su dimension y riqueza para, a su vez, detonar procesos mayores
hacia la transformacién social y econémica de sus destinatarios, a tiempo
de desarrollar propuestas que logren un mayor alcance.

1
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Esta Guia brinda lineamientos generales, a partir de los cuales propone
una serie de alternativas o formatos de sistematizacion especificos segun
el objetivo y la audiencia. Asi, ademas de la “sistematizacion in extenso”,
y una ‘sistematizacion corta’, se desarrollan lineamientos para realizar
una “presentacion de impacto” y preparar una “infografia”. Con todo cabe
resaltar que no existen recetas, por lo que en base a algunos lineamientos,
se trata en esencia de un proceso riguroso empero creativo e innovador
de recuperacion, interpretacion y anélisis de la experiencia vivida. Tanto el
proceso como el producto serdn Unicos, conel solo reto de que la experiencia
al sistematizarse y difundirse contribuya de una u otramaneraaincrementar
las contribuciones, asi como el potencial y eficacia de las acciones, su réplica
y escalamiento.

La Guia estd organizada en siete secciones o capitulos; luego de esta
introduccion, se presentan en el punto Il los Objetivos de la Guia, para luego
pasar a la identificacion y desarrollo de Conceptos vy Criterios Clave en el
capitulo I11. El capitulo IV ofrece Lineamientos Generales de Sistematizacion,
mientras que el V presenta, a manera de fichas, los distintos formatos
posibles con sus principales caracteristicas. El capitulo VI presenta algunos
beneficios que reporta la sistematizacion vy, finalmente, el capitulo VII
recoge, a manera de sintesis y conclusiones, una serie de recomendaciones
generales, concluyéndose con la bibliografiay un apartado de anexos.
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Elobjetivo principal de esta Guia es desarrollary compartir lineamientos
para la sistematizacion de experiencias, buenas préacticas y lecciones
aprendidas, rescatadas de las acciones y experiencia de diferentes
actores vinculados al Proyecto de Formacion Técnica Profesional,
a partir de distintos formatos y considerando diversas audiencias y
propositos, orientados a:

®) ©

RECOLECCION: CREACION: ADAPTACION: CONEXION: GENERACION DE VALOR:
Clasificar, almacenary Identificar y procesar Reorganizar y adecuar Compartir, divulgary La identificaciéon de
captar conocimiento e conocimientos, aplicando la informacion en facilitar el intercambio evidencia clave para

informacion. metodologias que distintos formatos para de conocimiento e sustentar propuestas o

promueven el intercambio gue responda mejor a informacion. demandas de normativa
de conocimiento e audiencias especificas. o politica publica, ademas
informacion. de realizar rendicion
de cuentas y para ser
mas “‘competitivos”
enlabusqueda de
financiamiento.

CONTENIDO
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3.1 Qué entendemos por sistematizacion

Al sistematizar, las personas recuperan de manera ordenada

lo que ya saben sobre su experiencia, descubren lo que atin no
saben acerca de ella, pero también se revela lo que auin no saben
que sabian (Oscar Jara, 1994).

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una

0 varias experiencias que, a partir de su ordenamiento y
reconstruccion, descubre o explica la l6gica del proceso
vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso,
como se han relacionado entre siy por qué lo han hecho de
ese modo. La sistematizacién busca obtener conocimientos
sustentados, comunicarlos, confrontar la experiencia con otras
y con el conocimiento tedrico existente, y asi contribuir a una
acumulacion de conocimientos desde y para la practica.

CONTENIDO

Asi, la sistematizacion contribuye a:

v" Recuperar, ordenar, clasificar, categorizar, seleccionar,
diseminar, direccionar, conectar (vincular actores-
conocimientos) y construir “activos intelectuales” Gtiles y
relevantes.

v Promover una valoracion del “otr@” y una actitud de
aprendizaje y reflexion (auto-critica) - a nivel individual y
organizacional.

v" Estimular el uso de conocimiento en la toma de
decisiones, tanto en la gestién interna como en las
politicas publicas.

V' Laréplica, aprendizaje, anticipacion (prevencion),
innovacion, eficiencia,

v" Potenciar el desempeno, la efectividad, eficienciay la
sostenibilidad.

v" Motivar la creaciéon y la generacion de nuevas ideas.

v' Reforzar laincidenciay escalamiento de buenas
practicas.




3.2  Qué esuna “buena practica” , _ _ ) _
En sentido amplio son actuaciones, metodologias y/o herramientas

puestas en marcha en un dmbito especifico, que han demostrado su

De manera general se consideran Buenas Practicas aquellas que: . ) ) : i
capacidad para introducir transformaciones con resultados positivos.

v" Tienen un impacto demostrable y tangible en mejorar la calidad de

. En ese marco, se consideran los siguientes criterios clave —que podran
vida de las personas;

adecuarse en funcion a las caracteristicas de los estudios especificos vy

v i i bl . ., . . . . ., e «
Sonresultado de alianzas efectivas entre los sectores publico, la informacién disponible- para la identificacién y anélisis de “Buenas

privado v civiles de la sociedad; Practicas”
v" Son social, cultural, econémica y medioambientalmente
sostenibles; v" Apropiacién (actores, instituciones)
v Responden a una necesidad identificada, son fruto de una v' Pertinencia/relevancia del temay en funcion al contexto

evaluacion cuidadosa de alguna caracteristica en una poblacion
definida que se hace necesario modificar y mejorary por tanto
tiene objetivo definido, relevante y realista;

V" Innovacion/ creatividad
V' Efectividad/impacto

: : . : v" Eficiencia/implementacion
v" Desarrollan estrategias basadas en la evidencia, son innovadoras P

en su aplicacion, demostrando capacidad de cuestionamiento y
creatividad;

v" Sustentabilidad (potencial de) social, econdmica, cultural,
institucional

v Incorporan estrategias de sostenibilidad de la iniciativa, ¥' Asociacion o alianzas

propiciando su institucionalizacion; v Pertinencia/sensibilidad cultural

v Enfoque de derechos y otros
enfoques relacionados (género,
generacion)

v" Sistematizan los procesos y resultados;

v" Propician de alguna manerala réplicay el escalamiento (a
nivel de politicas publicas) de la experiencia.

-
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De manera general,y considerando ladiversidad en las instituciones, sus
estrategias, alcances, poblacién meta, etc., consideraremos una buena
practica en el ambito de la formacion técnica profesional aquella que
cumpla con algunos requisitos, entre los mas importantes:

v" Haya logrado/tenga potencial de lograr una transformacion
demostrable en el marco de los objetivos y resultados del Proyecto
de Formacion Técnica Profesional

v Halogrado aplicar medidas innovadoras para mejorar y plantear
soluciones a problematicas en formacion técnica profesional, en el
marco del Proyecto

v" Ha promovido el desarrollo de conocimientos y competencias de
forma maés adecuada al contexto donde trabaja

v Ha generado insumos para orientar y dar lineamientos de politica
publica para mejorar la calidad de la formacion
técnica profesional

v" Ha promovido la sostenibilidad y la accién conjunta en un marco
de colaboraciony corresponsabilidad entre distintos actores
publicos, privados vy de la sociedad civil, a favor de la formacion
técnica profesional, como una estrategia de desarrollo y reduccion
de pobreza.

Un proceso de sistematizacion también puede buscar mostrar evi-
dencia sobre una iniciativa/proyecto o aspectos de estos que no han
funcionado o no han sido exitosos (lo que no se volveria a hacer). Asi,
la sistematizacion de una “mala practica” pretende describir, analizar,
sistematizar y generar evidencia para demostrar y persuadir a futuro
sobre las limitaciones, por ejemplo, desde la concepcidon misma del pro-
yecto, de las acciones emprendidas o del enfoque adoptado. Aunque la
tendencia generalizada es hacia buscar y sistematizar Buenas Préacticas
como fuentes de inspiracion, répli-

ca y aprendizaje, el potencial de

aprendizaje de una “mala prac-

tica” puede ser igual o mayor.

CONTENIDO



5.3. Las lecciones aprendidas

Las lecciones aprendidas destilan el aprendizaje emanado de la
experiencia, que puede servir para orientar acciones a futuro a favor de
mayor eficacia, eficienciay sostenibilidad de las iniciativas.

Una leccion aprendida puede definirse como una generalizacion basada
enunaexperienciaque hasido evaluada o valorada. Es el resultado de un

proceso de aprendizaje, que involucra reflexionar sobre la experiencia,
hacer un balance entre aciertos y desaciertos.

Las lecciones aprendidas buscan responder a dos preguntas bésicas:

@ ;Qué se haria de la misma forma si se volveria a hacer
algo similar?

@ ;Qué se haria de manera distinta (o no se haria) si se
volveria a hacer algo similar?

CONTENIDO

5.4. Algunos criterios de ealidad a tomar en cuenta

En el momento de la planificacion y disefio para el desarrollo de una
sistematizacion es fundamental tomar en cuenta algunos criterios de
calidad:

v" Relevancia. Relacionada con el valor y trascendencia del producto
de sistematizacion hacia un mejor conocimiento del “fenémeno” en
cuestion, en funcion al proposito v a la audiencia que va dirigida.

v" Pertinencia. Referido a un producto de sistematizacion adecuado
U oportuno, o que viene a propoésito para un fin determinado. Esto
implica que la informacion es interesante o aporta nuevas noticias
sobre un asunto o cuestion.

v~ Utilidad. Concerniente al servicio o aprovechamiento de un
determinado producto de sistematizacion para un fin determinado.
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GNENENER

Lineamientos generales
para sistematizar
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6.1 Siete pasos fundamentales

< PASO 1:
Dar respuesta a las siguientes preguntas clave de partida:

¢PARA QUE Y PARA QUIEN
QUEREMOS SISTEMATIZAR?

OBJETIVOY AUDIENCIA

(QUE EXPERIENCIA(S)
QUEREMOS SISTEMATIZAR?

OBJETO

{QUE ASPECTOS CENTRALES
DE ESA EXPERIENCIA
NOS INTERESA SISTEMATIZAR?

EJESY PREGUNTAS
DE SISTEMATIZACION

CONTENIDO

A partir de esas preguntas de partida, cabe reflexionar en ;qué
experiencia vamos a sistematizar? La respuesta puede provenir desde
dos enfoques:

ENFOQUE DE CASOS

Parte de aquellas experiencias que debido a los resultados que
han generado o los métodos utilizados, llaman la atencién. Aun si la
experiencia no haya finalizado y por lo tanto no se pueda evaluar si sera
0 no exitosa, se puede considerar importante capturar y registrar los
métodos utilizados debido a su caracter innovador.

En otros casos, al contar con el resultado de experiencias exitosas, al
alcanzar los objetivos propuestos de una manera eficiente, o solucionar
el problema que existia, en estos casos estas experiencias se pueden
convertir en modelos a seguir, y por ello se considera importante
recolectar mayor informacién acerca de la misma, para poder identificar
los factores de éxito y facilitar su replicacion.

También habran casos en que el interés de sistematizarlos parte de
una experiencia negativa, que puede generar importantes lecciones
aprendidas sobre lo que no se deberia hacer en experiencias similares.

ENFOQUE DE TEMAS

LLa motivacion puede partir de un tema especifico que es importante,
estratégico o de especial interés para una institucién u organizacion. Por
ejemplo, la FAO estd interesada en conocer la experiencia de 25 afios de
Agricultura Urbana y Periurbana (AUP), para luego definir su enfoque
estratégico de asistencia técnica a los paises.

1 Extractado de: Acosta, LA. (2005). Guia prdctica para la sistematizacion de proyectos y programas de
cooperacion técnica. Oficina Regional de la FAO para América Latinay el Caribe.



Otros ejemplos pueden referirse a tépicos especificos dentro de un
tema general, como la situacion de acceso a mercados; o el grado de ¢Hacemos algo para favorecer la integracion, la participacion
avance del proceso de diversificacion productiva en el que se han activa de la gente nueva?
invertido tantos esfuerzos; o la experiencia en abrir mayores espacios
a los pequenos productores en los mercados que no tiene éxito mas
alla de los esfuerzos. Sobre este Ultimo tema, lo que se quiere saber es Que te invitan a aportar sfavorece que te sientas aceptaday
por qué los resultados no son los esperados, y qué podemos hacer para te acepten?
mejorarlos. ;Qué hace que no sintamos aceptados en un grupo?

;Qué loimpide?
Para precisar los ejes de sistematizacion, debe entenderse a estos
como “un hilo conductor que atraviesa la(s) experiencia(s), referida a
los aspectos centrales que nos interesan sistematizar en este momento ;Qué intereses satisfaces viniendo a las Asambleas?
(normalmente no es posible sistematizar todos los aspectos que ¢Son compatibles os intereses personales y los grupales?
estuvieron presentes en una experiencia). Nos permite concentrarnos :Sabemos anteponer el interés colectivo al interés personal?
en algunos elementos vy evitar que nos dispersemos en el analisis vy
reflexion critica.”

Acontinuacion,unejemplode preguntasen funcionalosdistintos ejesde
sistematizacion (reciprocidad, aceptacion e interés personal) definidos
para la experiencia “Mujeres del mundo- Mundukoemakumeak
Babel”3. La columna de la izquierda corresponde a los ejes y en la
derecha van las preguntas planteadas para la sistematizacion:

2 Jara H., O. Orientaciones teérico-prdcticas para la sistematizacion de experiencias.
Biblioteca Electrénica sobre Sistematizacion de Experiencias: www.cepalforja.org/
sistematizacion

3.ALBOAN (2007). La aventura de la sistematizacion. Cémo mirar y aprender de nuestras
prdcticas desde nuestras prdcticas. Bilbao: Instituto de derechos humanos Padre Arrupe,
HEGOA.

CONTENIDO



Q PASO 2:

La planificacion del proceso de sistematizacion: ;Cémo vamos a
sistematizar? (Quiénes, donde, cuando, con qué metodologia, medios,
herramientas y fuentes a utilizar).

QO PASO 3:

Lareconstruccionde la experiencia de forma ordenada: lo que sucedio,
tal como sucedid; la clasificacion de la informaciéon disponible vy la
identificacién de las etapas del proceso. Algunos comentarios y
recomendaciones a continuaciéon?

Q PASO 4:

El analisis e interpretacion critica de la experiencia: ;Por qué sucedid
lo que sucedid? Es la parte central de una sistematizacion, que anade
valor estratégico a la descripcion o reconstrucciéon de la experiencia.
Es una fase méas analitica y es frecuente que se obvie, limitando las
“sistematizaciones” a la reconstruccion ordenada o descripcion de la
experiencia.

Algunas recomendaciones:

v" Buscar comprender la logica del proceso.

v" Preguntar por las causas de lo sucedido: ;por qué se dio de
esta manera?

v Analizar cada componente por separado y realizar sintesis e
interrelaciones.

v Observar particularidades y el conjunto, lo personal y lo
colectivo.

v" Buscar comprender los factores clave, y en ese
marco los factores de éxito.

v Confrontar con otras experiencias y teorias

4 Ibid.

CONTENIDO

Algunas preguntas para apoyar el andlisis e interpretacion de la
experiencia:

v’ ;Qué factores del contexto influyeron en el desarrollo de la
experiencia? ;Por qué?

v" ;Hubo cambios en los objetivos iniciales? ;Por qué?

v' ;Qué elementos contribuyeron en el desarrollo de la
experiencia o la debilitaron?

v’ ;Qué acciones, resultados demuestran que la experiencia
fue beneficiosa?

V' ;Se identifican resultados diferentes en hombres y mujeres?
;Cuales?

v' i;Cambiaron las motivaciones, actitudes y comportamientos
de losy las participantes con respecto a las planteadas
inicialmente? ;Existen diferencias de género respecto a estas
motivaciones?
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O PASO5:

La formulacién de conclusiones, lecciones aprendidas vy
recomendaciones, que pueden ser formulaciones tedricas y/o practicas,
apartirdelasprincipales afirmaciones o hallazgos que surgendel proceso
y representan las contribuciones de la experiencia para el futuro.

Q PASO6:

Las determinaciones: ;Qué decisiones se desprenden de lo aprendido
y cOmo se van a poner en practica? Estas decisiones pueden ser de
distinto tipo, entre ellas, las decisiones que se vinculan con la gestion,
con la socializacion, de réplica, para tomadores de decision.

O PASO7:

La transmision del conocimiento desde una perspectiva de aprendizaje,
que implica la elaboracion de distintos productos de comunicacién vy
la generacién de distintos espacios de socializacion, interaprendizaje,
didlogo e interlocucion.

- — > o

6.2. ; Cuando sistematizar?

Existen dos alternativas en cuanto a la temporalidad de una sistematizacion:

v Sistematizacidondurante todoelciclodel proyecto: Lasistematizacion
puede ser concebida desde el inicio del proyecto y como proceso
paralelo a su implementacion. La cuasi inmediatez en el registro
de datos contribuye a la precision, totalidad vy por tanto calidad de
la informacion disponible Por otro lado, se incorporan espacios
de reflexion como “hitos de andlisis y sistematizacion” durante la
implementacion. Los productos de estos procesos (por ejemplo
reportes de reuniones de reflexion) pueden ser usados por el equipo
de proyecto y otras audiencias internas ya durante el proceso, con
el objetivo de mejorar la efectividad y sostenibilidad del proyecto.
Tiene como ventaja adicional importante que contribuye a instalar
una practica reflexiva y de aprendizaje integrada a la implementacion
del proyecto. En general estos procesos son muy participativos,
con un alto involucramiento y responsabilidad del propio equipo
del proyecto, aunque se puede tener una persona externa como
facilitadoray motivadora del proceso.

v Sistematizacion al cierre del proyecto o después de su evaluacion:
El conocimiento como resultado de un proceso de sistematizacion al
final del ciclo del proyecto tiene como objetivo establecer directrices,
desarrollar herramientas y/o productos de conocimiento que
orienten la formulacion e implementacion de nuevos proyectos, o una
nueva fase del proyecto. Los mismos objetivos pueden plantearse
para la sistematizacion durante el proceso, pero en este caso la idea
es que sélo una vez finalizado un proceso o una experiencia es posible
determinar su potencial contribucién vy la relevancia y utilidad de su
sistematizacion. Frecuentemente una sistematizacion ex-post se
considerada un proceso adicional y delegada a terceras personas o
equipos consultores. El grado y constancia en la participacion de los
y las protagonistas de la experiencia entonces son mas acotados vy
el grado de apropiacion del proceso (de sistematizacion) también es
menor.

CONTENIDO



6.3. Metodologia

CARACTER PARTICIPATIVO:

Los procesos de sistematizacion son en esencia participativos, vy
buscan recuperar, de la manera més completa e integral, la experiencia,
complementando los aportes, visibilizando distintas perspectivas vy
posiciones, asi como generando espacios de reflexion, aprendizaje y
empoderamiento de actores. La facilitacion del proceso es un rol clave
que contribuird a generar el interés, motivacion y actitud de aprendizaje
necesarios, ademas de las condiciones para garantizar un registro
riguroso y un analisis de calidad.

Bajo esas caracteristicas, debe entenderse que la sistematizacion en
principio es un ejercicio participativo, en el que se involucran diferentes
actores relacionados con la experiencia, como ser destinatarios, lideres
locales, técnicos, facilitadores, investigadores, hasta funcionarios de
gobierno (de distintos niveles) y los propios donantes. Un proceso
participativo de sistematizacion logra captar toda la riqueza y distintas
perspectivas sobre la experiencia, asi como un andlisis e interpretacion
mas completos. Adicionalmente, este proceso conlleva como beneficios
adicionales el intercambio, aprendizaje y —en ese
marco- empoderamiento de las y los sujetos
participantes. Si hay que mencionar que muchas
veces al no haberse previsto en recursos vy
tiempos la sistematizacion, lo participativo
se debe acotar o incluso eliminar, y muchas
sistematizaciones se realizan esencialmente
a partir de documentos previos del
proyecto y otras fuentes secundarias, con
posibilidades limitadas de recuperar las
voces de lasy los actores.

CONTENIDO

FUENTES:

v" Primarias: Actores y actoras que fueron parte del proceso, tanto
internos a la organizacion, como externos. Incluye los testimonios.

v" Secundarias: Documentos varios:
- Descripcion del proyecto y planes de trabajo
- Directorio de personas participantes en cada fase
- Documentos conceptuales y de planificacion
- Ayudas memorias de reuniones de coordinacién, planificacion o trabajo
- Documentos para laimplementacion, como instrucciones y protocolos
- Informes de talleres
- Publicaciones y estudios generados por el proyecto
- Indicadores de impacto
- Memoria fotograficay audiovisual,
- Materiales de promocion e informacion,
- Articulos de prensa.

METODOS:

Para le recuperacion de informacion de las fuentes primaras existen
diferentes métodos, entre los mas conocidos estan: Talleres, entrevistas,
grupos focales, conversatorios, foros virtuales, sondeos, etc.

TECNICAS Y HERRAMIENTAS:

Cuando se trate de talleres se aplicardn distintas técnicas y herramientas
participativas, en particular en la fase de reconstrucciéon de la experiencia. A
manera de ejemplo en el anexo se describen algunas opciones de uso frecuente,
destacando que las opciones son ilimitadas y dependerdn también de la
capacidad del equipo responsable de la sistematizacién, de crear y/o adaptar
técnicas y herramientas de investigacion, evaluacion, educacion popular, etc. Asi,
en el anexo se encontrara una descripcion a detalle de técnicas para sistematizar
procesos, eventos o experiencias, como: Revision Después de la Accion (RDA)?,
Linea de Tiempo, Rio de la Vida.

5 Eninglés After Action Review (AAR).



Gobierno
Organismos

IMPRESOS

- Libros

- Informes

- Folletos

- Manuales técnicos
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6.4. Productos

Los productos de una sistematizacion pueden ser de diversa naturaleza;
entre otros un informe o documento narrativo, un video, una infografia, una
presentacion Power Point, un afiche, un folleto, entre otros. La definicién de
los productos estaré en estrecha relacion con la audiencia, como se observa
en el siguiente grafico:

AUDENCIAS Y FORMATOS DE PRODUCTOS DE CONOCIMIENTO

Posibles relaciones entre la audiencia o publico objetivo de la sistematizacion
y posibles formatos de productos de conocimiento derivados del proceso

AUDIENCIA

PNUD
Equipos Tecnicos SNU
Oficiales de Programas

.
-

Participantes
Beneficiarios

AUDIOVISUALES

- Webminars

- Espacios de colaboracion
- Teamworks

- Paginas web

- Toolkits

FORMATOS

+ Reuniones

- Comunidades de Practica
- Tellers de Intercambio

- Storytellings

Fuente: Unidad de gestién de conocimiento. CR-ALC



GUIA DE SISTEMATIZACION PARA LA RECUPERACION
DE BUENAS PRACTICAS Y LECCIONES APRENDIDAS

Creatividad, flexibilidad y
pertinencia en la practica:
distintos formatos
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En esta seccion se proponen distintas alternativas o formatos para
realizar y presentar una sistematizacion, enfatizando que en todos los
casos se refiere a una experiencia concreta (o aspectos de la misma)®.
En este punto, se debe recordar lo descrito anteriormente con relacion
a lo que se quiere sistematizar, para lo cual ya se ha definido si se va a
hacer una sistematizaciéon bajo un enfoque de casos o bajo un enfoque
en temas.

7.1. Sistematizacion in extenso

Es un punto de partida obligatorio, a partir del cual se realizan los
otros formatos propuestos en esta guia. Esto es importante puesto
que producir otros formatos (videos, presentaciones, etc.) sin haber
ordenado la experiencia y sin haberla analizado en su integralidad,
resultard en productos y procesos inconsistentes que carecen de base,
|6gicay sustancia.

¢

CONTENIDO

DESCRIPCION GENERAL: Es la sistematizacion clasica o tradicional, in
extenso, que recoge todos los detalles de la experiencia para compartirlos.

OBJETIVO: Sistematizar una experiencia o buena practica de manera
detallada e integral, para difusion, intercambio, rendicion de cuentas,
validacién, toma de decisiones y/o para contribuir a discusiones relevantes
desde una experiencia concreta.

PRODUCTO?: Un informe de sistematizacion extenso.

AUDIENCIA: La propiaorganizacion; otras organizaciones similares (ONG);
donantes; destinatarios/as del proyecto; grupos tematicos; “think tanks”,

¢PARA QUE SIRVE?:

v" Para comprender y compartir una experiencia a detalle.

v" Para contribuir a un didlogo o andlisis de un tema a profundidad, a partir
de una experiencia concreta.

v" Para rendir cuentas.

v" Paravalidar un modelo o experiencia piloto, o una hipétesis/Teoria de
Cambio.

v" Para contribuir a la gestion y toma de decisiones con elementos de la
experiencia.

¢{PARA QUE NO SIRVE?:
v" Paraincidir en politicas publicas.
v" Para atraer donantes.
v" Para transmitir un mensaje o idea clave.

CLAVES:
v Redaccion clara, concisa (que actores/as externos revisen el borradory
lo retroalimenten).
V" Utilizar gréficos, fotos, recuadros, colores, para aligerar el documento y
no sobrecargar con texto.
V" Incluir citas textuales para reforzar la evidencia.

6 Parte de la seccion se basa en la Caja de herramientas para el intercambio de informacién y conocimiento,
desarrollada por la Unidad de apoyo de ICAA.

7 Los productos aqui refieren a los productos base o mds convencionales; todos los productos pueden traducirse
en otros formatos por ej. audiovisuales.



7.2. Sistematizacion rapida o corta

DESCRIPCION GENERAL: Una sistematizacion rapida se refiere a la
forma sencilla, enfocada vy agil con la que se realiza. Busca generar las
condiciones para que se pueda reflexionar acerca de un evento o un
proceso y aprender de este de manera rapida, sin pretender con ello
reemplazar una posible sistematizacion (o evaluacién) mas profunda.

OBJETIVO: Documentar y analizar de manera participativa alguna
parte o tema especifico de un proceso, con el fin de identificar lecciones,
aprendizajes, conocimientos y/o buenas practicas en torno a algiin tema
o aspecto puntual.

PRODUCTO: Unreporte corto, enfocado.

AUDIENCIA: La propia organizacién; otras organizaciones similares
(ONG); destinatarios/as del proyecto; donantes; grupos tematicos; “think
tanks”; funcionarios/as gubernamentales y tomadores/as de decision.

¢{PARA QUE SIRVE?:
v' Paraidentificar los factores influyentes en torno a untema o
dindmica especifica, parte del proceso.
v Para comprender la razén por la cual que los resultados fueron
diferentes de lo esperado.
v" Paraidentificar y comprender una buena practica de la
organizacion.

¢{PARA QUE NO SIRVE?:

v Recuperar y comprender una experiencia in extenso y desde una
|6gica sistémica e integral.

v" Aportar sustantivamente a la memoria histérica de la organizacion.

CONTENIDO

CLAVES:

v" Precisar bien el tema, aspecto o parte del proceso a sistematizar,
para enfocarse pero sin perder la vision sistémicay de todo el
proceso como paraguas.

v" Utilizar graficos, fotos, recuadros, colores.

V" Incluir citas textuales para reforzar la evidencia.

(Ver formato de Ficha de Sistematizacién Corta en Anexo 1)




7.3. Presentacion de impacto

DESCRIPCION GENERAL: Aquella que logra transmitir un mensaje
claro y memorable para la audiencia, basado en una experiencia
concreta. Este tipo de presentaciones generalmente se apoyan enunao
varias plataformas, o herramientas informaticas para producir un objeto
audiovisual que contribuya a compartir este mensaje, y asi generar
alguna forma de interaccion.

OBJETIVOS: A partir de informacién o evidencia basada en la
experiencia, incidir en actores/as clave para generar conversaciones,
preguntas, interés, decisiones.

PRODUCTO: Presentacion Power Point o productos audiovisuales®,

AUDIENCIA: Actores/as en los que se quiere impactar: Donantes;
tomadores/as de decision; expertos/as tematicos.

¢PARA QUE SIRVE?:
v Demostrar algo
v' Atraer donantes
V" Influir en tomadores/as de decision
v" Detonar didlogos en torno a algtin tema
v Promover innovaciones

¢{PARA QUE NO SIRVE?:
v Conocer de manera detallada la experiencia.

8 Algunos ejemplos para desarrollar presentaciones creativas y profesionales pueden apreciarse en http:/
cajadeideasonline.com/8-ejemplos-de-presentaciones-creativas-y-profesionales-en-powerpoint-
donde-inspirarte/

Algunos consejos (tips) para preparar presentaciones de impacto pueden conseguirse en http://www.
altonivel.com.mx/53487-7-puntos-para-preparar-una-presentacion-memorable/

Dentro de los productos audiovisuales, hay que pensar también en llegar a audiencias poco lectoras
(jévenes, personas analfabetas), en particular en zonas rurales; asi, algunos ejemplos de este tipo
productos serian los videos, los programas radiales, entre otros, que permiten ahorrar tiempo y a la vez
son atractivos.
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CLAVES:
Hacerse las siguientes preguntas de partida:
v' ;Qué se quiere lograr con la presentacion?
V' ;Cudl tono se necesita en la presentacion para promover la
reaccion deseada en la audiencia?
V' ;Se espera alguna decision o acciéon por parte de las y los asistentes
luego de ver la presentacion?
* Utilizar distintos recursos para hacer la presentacion atractiva
y mantener la atencion del publico: Las imagenes, los sonidos
y los textos combinados son herramientas muy poderosas
que pueden influir de muchas maneras. Esimportante tomar
conciencia de esto e incorporarlo de manera explicitaenla
planificacion.
Enfocarse en el o los mensajes clave: Los mensajes hacen
referencia a las ideas, la informacion y las emociones con las
que se espera se vaya la audiencia luego de haber visto la
presentacion.
Prever tiempo para interactuar con la audiencia.
iExisten en la Web distintas guias y recomendaciones para
preparar presentaciones de calidad y efectivas, utilicelas!

—-ﬂ

v

0JO:

Una presentacion de impacto es mucho mds
que una transmision de informacion. Tanto el
tono de la presentacion como el papel de quien
realiza la exposicion contribuyen a generar en la
audiencia una mayor predisposicion a la accion
y a experimentar un conjunto de emociones.
Ademas, ayudan a promover interacciones entre
las personas asistentes.



7.4. Infografia (visualizacion)

DESCRIPCION GENERAL: Una infografia es la combinacién de
informacion y de graficos; en ella mediante el uso de imagenes, mapas,
diagramas, elementos visuales y explicativos se sustituye informacion
compleja por una mas grafica y de comprension facil para ayudar a la
comprension de un tema de una forma dindmica y didéctica. En una
infografia se utilizan dibujos e imagenes, que aprovechan simbolos
convencionales, para asegurar que la informacién sea facil de entender.
Esta ayuda visual es lo que hace que la informacion sea mas agradable y
entretenida de procesar.

OBJETIVO: Transmitir laexperienciade manera atractiva, agily sencilla,
para alcanzar una audiencia mas amplia y heterogénea.

PRODUCTO: Infografia.

AUDIENCIA: Publico en general; la propia organizacion; otras
organizacionessimilares (ONG); destinatarios/asdel proyecto;donantes;
grupos tematicos; “think tanks”; funcionarios/as gubernamentales y
tomadores/as de decision.

¢PARA QUE SIRVE?:
v~ Comunicar la experiencia de manera holistica, efectiva, amplia,
llamativa, “universal” y sencilla, para un mayor alcance y audiencias
mas heterogéneas.
v Cautivar la atencién de las y los destinatarios, facilitando la
asimilacion y comprension.
v" Resumir y complementar un reporte narrativo.

¢PARA QUE NO SIRVE?:
v~ Compartir los detalles de la experiencia.
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CLAVES:

v" Hay herramientas en el Internet con las que se pueden crear o
modificar infografias de manera facil, gratuita y libre de derechos
de autor.

v El exceso de informacion puede comprometer la calidad de su
mensaje. Es mejor contar con poca informacion, enfocandose en
los mensajes clave que dese transmitir y las emociones y acciones
que busca generar.

v" Puede agregar enlaces a paginas o recursos que complementen
suidea.

buena infografia

INFORMACION:

NARRATIVA:

DISEND:

AUTONOMIA:




ALGUNOS EJEMPLOS DE INFOGRAFIAS:

COMO SER
UN GRAN

EMPRENDEDOR

Rasgos del Buen Emprendedor

PERSONAS DOMINADAS
POR EL CORAZON - -

| PERSONAS DOMINADAS
N 4 POR LA CABEZA

PERSONAS DOMINADAS
POR LA INTUICION

* + PERSONAS DOMINADAS
° © POR LA SUERTE

"CORAZON, CABEZA, INTUICION Y SUERTE" 14 Inf

» nacion en
POR ANTONIO, RICARDO Y TSUN YAN unsitiogenial.es
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CRONOGRAMA DE

PREPARACION DE
EXAMENES .

'—,

EL FIN DE SEMANA ANTES
Repasa con tu grupo de estudio

Las infografias son representaciones visuales
de datos que hacen que la informacion
compleja se vuelva mas facil de compartir y
comprender. Cuando realices una propia,
simplemente organiza tus imgenes, tablas y
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

DIA ANTES DEL EXAMEN ¢
Toma un examen de prueba

Las infografias son representaciones visuales
de datos que hacen que la informacin
compleja se vuelva mas facil de compartiry
comprender. Cuando realices una propia,
simplemente organiza tus imagenes, tablas y
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

INICIO DEL TRIMESTRE

Organizate y repasa

Las infografias son representaciones visuales
de datos que hacen que la informacion
compleja se vuelva mas facil de compartiry.
comprender. Cuando realices una propia,
simplemente organiza tus imgenes, tablasy
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

-

DIAS ANTES DEL EXAMEN

Repasa por tu cuenta

Las infografias son representaciones visuales.
de datos que hacen que la informacién
compleja se vuelva mas ficil de compartiry
comprender. Cuandorealices una propia,
simplemente organiza tus imagenes, tablas y
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

DIA DEL EXAMEN
Reljate y toma el examen

Las infografias son representaciones visuales
de datos que hacen que la informacion
compleja se vuelva mas facil de compartiry
comprender. Cuando realices una propia,
simplemente organiza tus imgenes, tablasy
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

PARA MAS CONSE]OS VISITA WWW.SITIOINCREIBLE.MX

Psicologia de los colores

. El color mds intenso y

rOJ o dindmico. Activador,
estimulante, apasionado

— ¥ poderoso.

#FFO000

nar

#FFA500

El vekde inspifdpe:
¥ repfesentd estabilidad.
Calmidnte, equi
rejuvenecedor

-

ilidad, honradez y s
&guridad.

I pirpura representa la nobleza,
Ja abundancia  la dignidad. Pero
Aambién puede representar la
creatividad y la imaginacion.
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., Qué henelicios reporta
la sistematizacion?

S,
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Los procesos de sistematizacién deben ser entendidos como una

inversion tanto para la institucion como para los y las funcionarios/as.

Por tanto, es importante reflexionar en la importancia y pertinencia

de utilizar la evidencia emanada de la experiencia y lo aprendido,

principalmente en tres ambitos:

a) mejoraseneldesempenoydesarrollodecapacidadesorganizacionales
(internoy);

b) interaprendizaje, intercambio y articulacion;

c) generaevidencia para el desarrollo de propuestas y didlogo politico;

d) Movilizacién de recursos y venta de servicios en base a capacidad de
mostrar calidad, pertinenciay resultados enlos programas/proyectos
implementados, asi como capacidad analitica y de aprendizaje.

CONTENIDO

Desempefio y desarrollo
orgnaizacional

Movilizacion de
reucursos y

venta de Interaprendizaje,
servicios intercambio y
articulacion

Desarrollo de propuestas
y didlogo politico
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Recomendaciones generales

v Rigurosidad en los contenidos y forma: Sea cuidadoso/aen la
elaboracion del documento o cualquier producto de sistematizacion,
aseglirese que es comprensible, [6gico, claro, ordenado, completo. Revise
laredacciony edicion, y de ser posible solicite que alguien externo la
revise y dé su retroalimentacion. No se olvide de incorporar una lista
de abreviaciones y siglas utilizadas para ayudar en la comprension del
documento, la misma que debe guardar un orden alfabético.

v' Enfasis en el andlisis: entender, explicar, interpretar, ir mas alla de la
descripcion.

v" Uso de diferentes fuentes: Utilice, combine y triangule? distintas
fuentes. Sea cuidadoso/a en referenciar las citas y poner una bibliografia
completa.

v" Concrecion: Manténgase siempre conectado/a la experiencia concreta,
evite generalidades o saltos a teorias que no reflejan o se basanen la
experiencia.

v" Creatividad: Sea creativo/a, gran parte de éxito
desarrolla el procesoy el producto.

ry

\ -—
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v" Productos atractivos y de calidad: Que el producto se atractivo,
interesante, agil y de calidad; en suma, que llame la atencién. Paraello es
importante recurrir al uso de fotos, graficos, citas textuales. Siguiendo
lalogica del indice —aunque los pasos propuestos no implican que deben
mantenerse asi-, animese a poner titulos atractivos. Puede utilizar por
ejemplo algunas citas y luego subtitulos.

v" Contenidos: A la hora de definir y elaborar el producto de conocimiento,
recuerde siempre su objetivo y audiencia para definir lo importante,
identificar los mensajes clave, etc.

v" Lenguaje: Utilice un lenguaje neutro, inclusivo, accesible y no sexista. *°
Debe tener claridad para facilitar la lectura, mostrando un producto que
despierte interés.

v Bibliografia: Siga un formato de citas y referencias bibliograficas™.

iDISFRUTE DEL PROCESO....!

4

9 Triangular refiere a la confrontacion de diferentes fuentes de datos para analizar coincidencias y
divergencias.

10 Existen numerosas guias y manuales en el internet a los que pueden acudir; la guia de la UNED es
muy buena. https://www.udc.es/export/sites/udc/oficinaigualdade/ galeria_down/documentos,
GUIA_LENGUAJE.PDF.

11 Se sugiere seguir las Normas APA, disponible en internet.
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GUIA DE SISTEMATIZACION PARA LA RECUPERACION
DE BUENAS PRACTICAS Y LECCIONES APRENDIDAS

¢

Herramientas para la
sistematizacion
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ANEXO1: FICHA DE SISTEMATIZACION CORTA

FICHA DE SISTEMATIZACION CORTA

IDENTIFICACION

Ejemplo: Este formato guia presenta, a manera de orientacion, una Nombre del programa/proyecto:

pequena ficha que ejemplifica una sistematizacion corta enfocada

en innovaciones, resultados, dificultades, buenas practicas vy Nombre del eje de sistematizacion:

lecciones aprendidas. El diseno de una ficha debe responder a

las necesidades particulares de cada experiencia que se quiere Periodo que abarca la experiencia sistematizada:

sistematizar.

Entidad responsable:

Persona responsable:

Fecha de elaboracién:

SINTESIS DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Y DE LOS ACTORES QUE PARTICIPARON (3 PARRAFOS)

PRINCIPALES RESULTADOS (SENALAR 3 O 4 RESULTADOS PRINCIPALES)

Cuantitativos Cualitativos

Factores de éxito Factores inhibidores

Principales lecciones aprendidas

;Qué estrategias/acciones innovadoras, diferentes o destacables

de esta experiencia se recuperaron en el Modelo? (1 pagina)

CONTENIDO
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ANEXO 2: REVISION DESPUES DE LA ACCION (RDA)

Estaes, tal vez, la técnica mas sencillay especifica para sistematizar procesos,
eventos o experiencias. Lo ideal es que se realice tan pronto se concluyalo que
se quiere revisar vy, si es posible, con los principales actores y actoras involu-
crados en su desarrollo. Una RDA se aplica a través de las siguientes cuatro
preguntas:

o :Qué debié haber sucedido?

9 ;Qué sucedio realmente?

e ;Por qué se presentaron diferencias?
@ :Quéseaprendié?

Ante todo, se trata de evidenciar las brechas entre lo planeado y lo sucedido,
asi como las causas, para poner el mayor énfasis posible en los aprendizajes.
Esdecir, que si se vuelve a presentar un proceso similar se pueda definir como
se actuaria para que resulte tan bien o mejor que el anterior.




ANEXO 3: LINEA DE TIEMPO

Esta es una técnica sencilla que busca reconstruir una secuencia de
eventos mediante la identificacion de hitos importantes del entorno
(como externalidades), entre los que se cuentan los del mismo proceso
realizado. En un tablero o sobre un pliego de papel, se invita a las vy
los participantes a identificar y explicar la secuencia de las acciones
que marcaron el desarrollo del proceso que se sistematizard, como
se observa en el siguiente ejemplo de una experiencia de una Escuela
Popular de Neiva'?:

Esta técnica se enfoca en conversar sobre causas y efectos, para
encontrar en cada caso las condiciones previas que generaron otro
suceso y los hitos importantes en el proceso.

Una vez completada la secuencia, se deben promover reflexiones
en torno a ella. Se trata de evidenciar los altibajos, con sus causas y
consecuencias, asi como las sefales de posibles patrones que se apliquen
a otros contextos y puedan indicar una debilidad o una competencia no
explicita en la organizacion.

Emperferio doluptata se mo
oditam di tendeles ame nem
audandit quo maximaios

1970

1980

Emperferio doluptata se mo

oditam di tendeles ame nem
audandit quo maximaios

Emperferio doluptata se mo
oditam di tendeles ame nem
audandit quo maximaios

1990

12 ALBOAN (2007). La aventura de la sistematizacién. Cémo mirar y aprender de nuestras prdcticas
desde nuestras prdcticas. Bilbao: Instituto de derechos humanos Padre Arrupe, HEGOA.

CONTENIDO

v Hitos del proceso: Eventos vividos en el proceso que marcaron su
desarrollo de manera importante; por ejemplo, la conformacion del
equipo, la aprobacion de un presupuesto, larenuncia de un lider, la pérdida
de materiales o equipos, etcétera.

v" Hitos del contexto: Eventos que no forman parte directa del proceso pero
que afectan de unauotramanerael desarrollo de lo previsto; por ejemplo,
crisis politicas, fendmenos meteorolégicos, cambios en los precios del
mercado, etcétera.

v' Sesugiere agregar uotrotipodeilustraciones que enriquezcany expliquen
los eventos y actores.

Emperferio doluptata se mo
oditam di tendeles ame nem
audandit quo maximaios

2020

2010

Emperferio doluptata se mo

oditam di tendeles ame nem
audandit quo maximaios



ANEXO 3: RIO DE LA VIDA

Con esta técnica se busca generar una imagen visual del proceso. Sobre
un tablero o en pliegos de papel se debe dibujar unrio. A lo largo de este
se marcan los principales hitos del proceso que se quiere sistematizar.
De manera colectiva todas las personas participantes contribuyen a la
reconstruccion cronologica del mismo. En la medida de lo posible, para
dinamizar dicho proceso, se pueden agregar imagenes o recortes de
revistas, como se visualiza en el siguiente ejemplo :

Siel nimero de participantes es muy grande, se recomienda considerar
dividirlos en grupos. Cada uno de estos puede ocuparse de un momento
particular o de un aspecto especifico del proceso que se sistematizarg,
o también crear “rios completos” que luego puedan compararse y
complementarse.

Una vez demarcados los principales hitos se procede a revisar los distintos
aspectos para incorporar mas informacion y andlisis a la linea. En ese marco
se sugiere abordar las siguientes:

v
v

v

Es

;Cuadles actores intervinieron? ;Cuando lo hicieron?

;Cudles fueron los momentos mas dificiles? s Por qué?

;Qué se hizo para sobrepasarlos?

;Cudles fueron los momentos de mayor satisfaccion? ;Por qué?
;Qué aspectos de lo realizado revelan las fortalezas o
debilidades de la organizacion?

;Cuadles son los principales aprendizajes?

necesario sefalar que la linea misma es un elemento muy importante,

pero las conversaciones alrededor de ella, para su construccion, son el
recurso mas valioso. En la medida en que se avanza en el proceso pueden
surgir nuevas preguntas y aspectos para analizar.

13 Ibid.

CONTENIDO



ANEXO 4: INFOGRAFIAS

DEFINICION LOS MAS SOLICITADOS
GENERO MUSICAL DE 2015

Eltérmino infografia deriva de la palabra info (informacién) y grafia (grafica),
es una forma de informar por medio de dibujos, gréficos, esquemas,
estadisticas y representaciones de una manera mas entendible. Se ha
comprobado que el lector presta mas atencién a lo visual por lo que una

buena infografia que combina elementos linglisticos y no linglisticos hace "o
mas efectiva la comunicacion hacia el receptor.

ELEMENTOS DE LA INFOGRAFIA

v" Graficos: Pueden contener informacion estadistica y numérica.
Ej.: Torta porcentual

v" Imagenes: Pueden ser fotografias, dibujos o cualquier tipo de imagen.
Ej.: Fotografia de una herramienta de trabajo

EXITOS DE TODOS LOS TIEMPOS

v" Tablas: Lista que contiene datos descriptivos que pueden colocarse en
una o varias columnas. CARRUSEL
Ej.: Tabla de ventas por mes : SRS

v Mapas: Muestran la ubicacion de un acontecimiento o del lugar al que PROGRAMA
se hace referencia. En muchos casos es importante posicionar al lector W‘g ICARUS
en el lugar exacto de los hechos.

Ej.: Mapa de la ciudad de La Paz %% S A RANSOM
v" Diagramas: Puede mostrar el funcionamiento de algo, la relacion causa ﬁ

y efecto. , ETEREOS

Ej.: Diagramade Ven j e TROSIA
v" Texto: Algunos elementos informativos no son graficables por lo que H A BE LS

el lenguaje verbal resulta imprescindible para asegurar una correcta CUTI LT

interpretacion.
Ej.. Citas a autores

CONTENIDO



PARTES DE LA INFOGRAFIA

v" Titular: Resume la informacion visual y textual que se presentaenla
infografia. Debe ser directo, breve y expreso. Opcionalmente puede
llevar un subtitulo en el que se indica el tema a tratar.

v" Texto: Debe ser breve y explicar toda la informacion necesaria para
comprender lo que las imagenes no puede expresar.

v" Cuerpo: Contiene la informacion visual que puede presentarse
a través de graficos, mapas, cuadros estadisticos, diagramas,
imagenes, tablas, etc. El cuerpo de la infografia se compone ademas
de informacion tipogréfica que pueden ser etiquetas, nimeros,
fechas, citas, entre otros. Opcionalmente se puede usar una imagen
central de la cual se desprenden otros elementos.

v" Fuente: Sefala de donde obtuvo la informacion que se presenta en
lainfografia. (Libros, revistas, sitios web, etc.).

v" Crédito: Indica el nombre del autor o autores de la infografia, tanto
del diseno como de la investigacion. Se recomienda indicar la fuente
y crédito con una tipografia de menor tamano y en un lugar que no
distraiga la atencion.

CONTENIDO
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© o

MEJORES HORAS

PARA PUBLICAR EN

REDES SOCIALES

6

Juevesy viernes
1:00-3:00 p. m.
Amedida que nos vamos acerca

ndoal fin de semana, la gente e
ntramas en Facebook.

Lunes
3:00-4:00 p. m.
Principalmente, las empresas

suelen publicar en esta franja
horaria y generan interaccion.

Sabado
8:00-11:00 p. m.

La gente tiene mas tiempo de
sentarse, relajarse y conectarse.

Lunes-viernes
12:00-6:00 p. m.

Elindice de clics es mayor en dias
habiles y en horario laboral.

/ SITIOINCREIBLE.MX /



CARACTERISTICAS DE LA INFOGRAFIA

v~ Utilidad: La informacion es util cuando el lector siente necesidad de
obtener conocimiento, el mismo para ser (til debe documentarse y
mostrar aspectos practicos. Una infografia ofrece informacion sintética
y jerarquizada que debe ser Util al receptor de la misma.

v" Llamativo: Debe atrapar la atencion del lector, el titulo debe ser
llamativo, ingenioso y sintético

v" Visualidad: La combinacién de elementos lingtisticos y no linglisticos
en un unico lienzo debe producir un efecto agradable al lector.

v" Hipertextualidad: Capacidad de conexién de unos elementos
informativos con otros

v" Multimedialidad: Es la combinacion de textos, sonidos e imagenes
que pueden ser estaticas o en movimiento potenciado con la ayuda del
hipertexto (en el caso de infografias interactivas al usar como medio el
Internet).

v" Actualidad: El conocimiento debe ser reciente.

v" Estética: Es importante el equilibrio y la relacion entre las partes que
conforman la infografia, el uso adecuado de tipografias, imagenesy
colores para que cada uno de estos elementos se asocien entre si.

v" Personalizacion: Debe tener un estilo creativo y propio.

v" Universalidad: Mientras la informacion se encuentre mas cercana
geograficamente, serd de mayor interés para los lectores. Con la
infografia digital es posible llegar a cualquier rincon del planeta a través
de Internet

v" Usabilidad: Se debe garantizar que el contenido sea claroy preciso.

v" Sencillez: El lenguaje debe ser breve y conciso que resulte de facil
comprension.

v" Lecturabilidad: El contenido debe permitir el abordaje répido del texto.

CONTENIDO

EL PLANETA DEL AMOR PRESENTA

PREVENCION_ DEL
CAMBIO CLIMATICO

ACCIONES SIMPLES DE GRAN IMPACTO

CUIDA EL AGUA.

iNO LA ESTAS USANDO? iCIERRA EL GRIFO!

nfografias son re

REDUCE TUS DESECHOS.
ACOSTUMBRATE A RECICLARLOS TAMBIEN

Las infografias son representaciones visuales de datos que hacen
que la informacién compleja se vuelva més facil de compartiry
comprender. Cuando realices una propia, simplemente organiza
tus imagenes, tablas y texto, Finalmente, citas tus fuentes.

AHORRA Y MAXIMIZA LA ENERGIA

UTILIZA ELECTRODOMESTICOS QUE AHORREN ENERGIA

CAMINA Y VIAJA SIN CONTAMINAR.

A MENOS CONTAMINACION, MAS BENEFICIOS —

Las infografias son representaciones visuales de datos que hacen *

que la informacién compleja se vuelva més facil de compartiry . .
comprender. Cuando realices una propia, simplemente organiza
tus imagenes, tablas y texto. Finalmente, citas tus fuentes.

LEVANTATE E INVOLUCRATE

HAZ OiR TUS PROPIAS PREOCUPACIONES

Proyecciones de las concentraciones de CO2
2020 Temperatura del aguay la tierra
Emisiones industriales mundiales de 2020

FUENTE: SITIOINCREIBLE.MX




TIPOS DE INFOGRAFIA

v" Secuencial: Representa una historia en pasos o etapas.
v" Proceso: Visualiza los pasos para la elaboracion de alglin producto.

v" Geografico: Ubica el lugar de un hecho por medio de mapas o
croquis de calles.

v" Caracteristico: Describe los aspectos fundamentales de un
determinado objeto.

v" Estadistico: Representa tendencias o resultados con graficos de
torta, barra o lineas.

v" Biografico: Describe laviday obra de alglin personaje con ayuda de
tablas e imagenes.

CONTENIDO

EL ARTE DE CREAR
TUS CAMISAS

PASOS FACILES POR EXPERTOS

COMIENZA CON EL DISENO
° Haz un boceto y analizalo
Las infografias son representaciones visuales de datos
° que hacen que la informacién compleja se vuelva mas

facil de compartir y comprender. Cuando realices una
propia. simplemente organiza tus imagenes, tablas y.
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

CREA ALGUNAS MUESTRAS

Haz pruebas con una foto

Las infografias son representaciones visuales de datos.
que hacen que la informacién compleja se vuelva mas
facil de compartir y comprender. Cuando realices una
propia. simplemente organiza tus imagenes, tablas y.
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

FINALIZA EL DISENO

Ten en cuenta tu mercado final

Las infografias son representaciones visuales de datos
que hacen que la informacién compleja se vuelva mas
facil de compartir y comprender. Cuando realices una
propia, simplemente organiza tus imagenes, tablas y.
texto. Finalmente, citas tus fuentes.

FABRICA LA CAMISA

Finaliza los tamaios y el precio

Las infografias son representaciones visuales de datos
que hacen que la informacién compleja se vusiva més
facil de compartir y comprender. Cuando realices una
propla, simplemente organiza tus imégenes, tablasy

texto. Finalmente, citas tus fuentes.

VENDER LAS CAMISAS

En linea o en las tiendas

Las infografias son representaciones visuales de datos.

texto. Finalmente, citas tus fuentes.

CREADO POR MARIANA GOMEZ




CREACION DE UNA INFOGRAFIA

A continuacion, se detallan los 4 pasos para crear una infografia:

Definir
el tema, publico y objetivos.

acerca del tema (a través de encuestas, publicaciones,
libros, etc.). Es importante para una infografia evaluar
las fuentes de donde se obtienen los datos, asi como
analizarlos y validarlos.

Disenar la infografia
teniendo en cuenta las caracteristicas que debe tener

(originalidad, el equilibrio entre los elementos visuales
(color, texto, fuentes e iconos, ilustraciones, graficos).

CONTENIDO
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HERRAMIENTAS PARA CREAR INFOGRAFIAS

. _c Y o
Herramientas par@ ©) sAncos bDe
@ PIKTO chart (http://piktochart.com/) diseiiar infograft ,. IMAGENES GRATIS

Permite elaborar infografias en linea a partir de plantillas. Ofrece Class@nlive

varios elementos graficos que se integran en la infografia con solo I |
arrastrarlos y soltarlos en la ubicacion deseada. Las infografias se Pictochart m
pueden descargar en formato PNG.

@ EasellY (http://www.easel.ly/)

Basandose en plantillas preestablecidas es posible crear infografias.
Simplemente con arrastrar y soltar dentro de la infografia, fondos,
cuadros de texto, formas (lineas, figuras geométricas, etc.) o iconos; i

ademas se puede importar imégenes. Las infografias se pueden ex-
portar en formato PDF, JPG, o PNG.

A continuacion, se listan 2 herramientas virtuales para crear infografias: 1

creately

Realizade por
Yi Min Shum Xie

INFOACTIVE .

@SYimin wuww.yiminshum.com

Fuentes de consulta

- Infografias: ;Qué son? Y ;Cémo hacer una?

- Lainfografia de prensa
- Infografias: Tipologias
- Infografias y herramientas para elaborarlas

CONTENIDO



ANEXO 5: PRESENTACIONES DE IMPACTO

Rendimiento

Empresarial Previsto

ACERCA DEL MERCADO DE
AGRICULTORES DE VALENCIA

2023

INTRODUCCION
2022

Las presentaciones son herramientas de comunicacion que
pueden usarse en demostraciones, conferencias, discursos.
informes, etc. Se presenta principalmente ante un publicoy.
sirven para una gran variedad de propdsitos, Io que convierte a 2021
las presentaciones en herramientas tiles para convencery.

ensefiar.

PROGRAMA DE VALENCIA

PLANES Y EVENTOS DEL PROXIMO ANO MercadodoAgreuorsdeValencl 2020

TALLERES DE ~ TALLERES DE  ACRICULTURABASICA  VEGANISMOBASICO  CONOCE A LOS

JARDINERIA COCINA . /\GR\CULTORE

ACERCA DE NUESTROS PRODUCTOS

SOLO LO MEJOR

Nuestro Compromiso

SALUD Y FRESCURAY BUENOS PRECIOS TRATO

SABOR

NUTRICION Las pres mientas  PROFESIONAL

CONTENIDO




RESPIRA LA ATMOSFERA DE LA ACADEMIA HUESCA

Introducciéon
Academia Huesca

Una presentacion de Susana Marquez

!

DMINISTRACION
DE EMPRESAS
Las presentaciones son herramientas 2
inicacién que pueden usarse u O O a Y o Y
nes y conferencias. d onesy confere A4 A4 A4 A4
PRIMER ANO SEGUNDO ANO TERCER ANO ULTIMO ANO
Por lo general, se presentan Por lo general, e presentan Por lo general, se presentan Por lo general, se presentan
ante un publico. Tienen una ante un pblico, Tienen una ante un publico. Tienen una ante un publico. Tienen una
2 & propésitos, lo ssitos, | i ésitos, lo ssitos, I
ARTE DRAMATICO Y HUMANIDADES q [ teen que las convierte en que las convierte en
herramientas tiles para entas it G jentas il
AUDIOVISUAL Lspresentaciones son herremientas convencery ensefiar. convencery ensefiar. convencery ensefiar. convencer y ensefiar.

Tu educacion @ L.
Tu crecimiento

de comunicacion que pueden usai

en demostraciones y conferencias.

Presentacion para nuevos alum

Objetivos y metas ENCONTRAR .

Las presentaciones son herramientas de comunicacion que 1 00%
pueden usarse en demostraciones, conferencias, discursos,

informes, etc. Por lo general, se presentan ante un pblico. .
RATIO DE SATISFACCION DEL ALUMNO

PROMOVER

Las presentaciones son herramientas de comunicacion que
pueden usarse en demostraciones, conferencias, discursos,
informes, etc. Por lo general, se presentan ante un péblico.

EXPERIMENTAR

Las Sones SO ermientas e o 100%

pueden usarse en demostraciones, conferencias, discursos,
informes, etc. Por lo general, se presentan ante un publico. RATIO DE SATISFACCION CON EL AREA ACADEMICA

Presentacion para nuevos alumnos de la Academia Huesca 2018

CONTENIDO



Tu primer
dia

@ Actividades previstas

08.

Introduccion del equipo

Para crear una presentacién
sorprendente, es mejor simplificar
los pensamientos. Comienza con

un temario y detecta lo destacado.

Recorrido por el edificio

Debes investigar para respaldar los
puntos que presentes. También se
recomienda exponer datos con
elementos visuales como imagenes.

PLAN DE INCORPORACION DE EMPLEADOS | MDM 2020

3

Documentacion de RH

Para crear una presentacién
sorprendente, es mejor simplificar
Ios pensamientos. Comienza con

un temario y detecta lo destacado.

4

Debate de expectativas

Debes investigar para respaldar los
puntos que presentes. También se
recomienda exponer datos con
elementos visuales como imdgenes

PLAN DE INCORPORACION DE EMPLEADOS | MDM 2020

5

Introduccion de un compafiero

Recuerda que debe ser ficil de
leer. Evita poner demasiadas
palabras en una diapositiva y elige
una paleta de colores.

Quién es quién

Los equipos y sus
miembros

Puedes agregar fotos de tu
equipo, descripciones de
productos o los objetivos de la
empresa. Todo depende de la
finalidad de tu presentacidn y
de como tengas pensado
acomodar Ia informacién.

Si deseas agregar més
contenido a la presentacién,
existen varias opciones

CONTENIDO

PLAN DE INCORPO!

Plan de
incorporacion

de empleados

Indicaciones para contrataciones nuevas

Bienvenida
del equipo

Samuel Robirrosa | Director de disefio

'@

Para crear una presentacién sorprendente, es
mejor simplificar. Comienza con un bosquejo,

Julian Demare | Disefiador web

-

Tienen varias finalidades que las convierten en
herramientas para impartir ensefianzas.

Juliana Noble | Desarrolladora UT/UX

Después puedes organizarlos de esta forma:
introduccin, contenido principal y conclusién.

Esperamos poder
trabajar juntos.

Para crear una presentacién sorprendente, es mejor simplificar los pensamientos.
Se pueden aplicar a cualquier tema sobre el que planees discutir. Debes llevar a
cabo la suficiente investigacion para respaldar los puntos que presentes.




% BUENAS PRACTICAS EN MATERIALE DE SISTEMATIZACION

Brochure de gestion de centros:
https://formaciontecnicabolivia.org/sites/default/files
ublicaciones/modelogestionweb.pdf

Y Fortalecimiento organizativo e instituciona

« permanenie. drigdos 3 Greciores y Socenies de Ceabas
G formacion 16070 (00 arieniao0n epecismente 3 s
gesnon de |a cabdad y s wnowacion.

{'E"I iC _:_bﬂ 1 CapaTtackin IViencs W3 y MompataTiests

g Apoyo 3 dearrclin de N (on wciore,

Modelos de gestion para
la formacion técnica
profesional basados en la
corresponsabilidad

[ mouso 3 B reRoon Ge O%Fas Ge mermedacon Labord
) .y tragrescimaentas o0 b MAIMASS TOOVCD Speniores.

" Qué logramos? ) BT 1Qué aprendimos? EEEER

Valider medelos de gestion matertados en la - B prircipd aprendicae dencts Qe =
D imponasie impubar I articieion de lon

niron edecativos GO0 actores Pablicos
Iy privadss medante o establedmienio

local y regonal. expr D ge "Maes Tkmicm®. gueto que éstm

SO weeracre [ dgeroe ratt
Cenledersiion sume
Conlederanore Seirrens
Conlederarnun seirin

e socisl en s £ Tecrvea,
Tecnoligica y Productiva (ETTF), articulados ol

Cosperacian Sulzs en Baiivia ol conaurencia de recunos de lor muncipio teciitan 1 paniPeciSn protagonica de
y aptes de sevtores geodateos y eAros scloney D munidpios y de datintos aciares predhctivos,

Formociin ticaics prefesions! ivehsr adon. Esben madetos de getibn ademis 1 guoreariges y vinduledes. 8 lam Sferentes
eaten B sk D epeciatifedes y peien una mer
de lcafai partiopante: D v 90 8n can 1a Semanda produciva.
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% SISTEMATIZACIONES EN VIDEO

emb

1IbShw&feature

FICHA DE SISTEMATIZACION EN GENERO

P
https://formaciontecnicabolivia.org/sites/default/files/
publicaciones/18fichasdeexperienciasweb_oka.pdf

CEA 20 DE SEPTIEMBRE
02

FORMACION TECNICA A LA ASOCIACION
DE MUJERES “LAS ROSITAS”

huertos de manzno en Ix unidades productha:

tamallares de Ls participor

Cosechando buenas practicas en formacion técnica

“Al Inicio del proceso de formacion tecnkca de s mugeres,
espasos no aceptaban b formacon de s mujeres, atrbuyendd que
ellas son responsables de actividades cotidanas en ef hogar y 2 veces
en b comunittad, ante s susencis del eposo, peso af finad aceptaron y

ks apoyaron”.

Integrantes de la Asodacion de Mujeres “Las Rositas™.
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