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Guia para la sistematizacion de experiencias

El material que el lector tiene en sus manos orienta sobre el
proceso de la sistematizacion de experiencias, poniendo énfasis en las
historias individuales y colectivas desde donde se recogen los aprendizajes
que permiten ajustes sobre la marcha en la ejecucién de los proyectos de
desarrollo, y son claves para redireccionar procesos de mas largo aliento
de mancomunidades de municipios y gobiernos municipales. La guia
ofrece también una caja de herramientas como opcién a ser utilizada en
las diferentes etapas del proceso de la sistematizacién hasta su conclusién
en una publicacion y su respectiva difusion.

La elaboracién de la guia estuvo a cargo de ASOCAM -Servicio de
Gestion de Conocimiento de Intercooperation América Latina y HELVETAS
Swiss Intercooperation- en el marco de una asesoria para el Programa
de Reduccién del Riesgo de Desastres (PRRD) y el Programa de Gestion
Territorial de los Recursos Naturales (CONCERTAR/GESTOR), ambos de la
Cooperacion Suiza e implementados por HELVETAS Swiss Intercooperation
en Bolivia.

Esta publicacién recoge los aprendizajes metodoldgicos de mas de
una década de trabajo en gestién de conocimientos de ASOCAM, ajustados
al contexto boliviano con el apoyo de los equipos de los programas PRRD
y CONCERTAR/GESTOR. El contenido fue mejorado y validado en un taller

6 con mancomunidades de municipios, donde también participaron algunos
alcaldes y concejales municipales.

Esperamos que esta guia forme parte de los circulos de trabajo de
estos actores locales, como consulta permanente para la sistematizacion
y revalorizaciéon de las experiencias vividas que contribuyen al didlogo de
saberes y al desarrollo mismo de nuestras regiones.
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Marco conceptual de la sistematizacion Qg

La Gestion del
Conocimiento y la
Sistematizacion

Definicion de la
Sistematizacion de
Esperiencias

1.1 La Gestion del Conocimiento y la
Sistematizacion

Las estrategias de desarrollo a largo plazo visualizan al conocimiento como un factor
fundamental para la resolucién de problemas y la toma de decisiones. Entre sus fuentes
estan las nuevas formas de construir y comunicar conocimiento, por ejemplo la obtencién
de lecciones aprendidas mediante procesos de sistematizacion (CEPAL: Pag. 9y 10).

En el punto central de la Gestion del Conocimiento estd el ser humano. Cada uno
de nosotros necesita del conocimiento para mejorar sus acciones y poder realizar
innovaciones. La gestion del conocimiento brinda las condiciones para aprender uno del
otro, intercambiando experiencias y aprendizajes que pueden utilizarse en el trabajo
practico (GTZ, 2006: Pag. 6y 7).



Aprendiendo desde la practica

Podemos definir a la Gestion del Conocimiento (GCO) como un proceso sistematico
e intencionado para crear, difundir y aplicar conocimiento, generando condiciones
adecuadas para la creacién colectiva de nuevos productos de conocimiento y de
informacion, a partir de una combinacion de saberes multiples. En el dmbito de
proyectos de desarrollo, la GCO facilita la incorporacion sistematica de los aprendizajes
que se van generando, retroalimentando su estrategia de intervencion; y aportando en
la capitalizacion de aprendizajes y el disefio de politicas publicas (ASOCAM, 2011).

Gestion del Conocimiento

Identificar Difundir Crear

- Nuevo - Capturar - Aplicar

- Existente - Adaptar - Innovar
- Organizar

10 .
La SISTEMATIZACION contribuye a

la generacion de nuevo conocimiento
a partir de la experiencia

Dentro de la Gestion del Conocimiento, la sistematizacion contribuye a la generacién de
nuevo conocimiento a partir de la experiencia.
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1.2 Definiendo la Sistematizacion de experiencias

Hay muchas definiciones acerca de la sistematizacién de experiencias. Compartiremos
algunas de estas definiciones y a partir de ellas analizaremos algunos elementos
comunes que nos servirdn de marco para los procesos de sistematizacién a impulsar
desde las mancomunidades:

Definiciones de sistematizacion

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias
que, a partir de su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explicita la I6gica
del proceso vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso, como se
han relacionado entre si, y por qué lo han hecho de ese modo.

Jara Oscar, 1998. “Para sistematizar experiencias” ALFORJA. San José, Costa Rica.

La sistematizacion, como actividad de produccion de conocimientos sobre la
practica, tiene a ésta como su referente principal, ya que es el sustento, y a la
vez, lo que da sentido y orientacion. Sin practica no hay sistematizacion posible,
y ésta tiene como finalidad principal volver a la practica para reorientarla desde
lo que ella misma enseha.

Barnechea Mercedes, Gonzales Estela y Morgan Maria de la Luz, “La produccién de

conocimiento en la sistematizacion”. Taller permanente de Sistematizacién. Lima, julio,
1998.

“La sistematizacion de experiencias es un proceso de reflexion que pretende
ordenar u organizar lo que ha sido la marcha de los procesos, los resultados de
un proyecto, buscando en tal dinamica las dimensiones que puedan explicar el
curso que asumio el trabajo realizado”.

Sergio Martinic, 1984. “Algunas categorias de analisis para la sistematizacion”, Chile, 1984
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Teniendo como referencia las definiciones mencionadas, resaltan algunos
elementos comunes, con relacion a la sistematizacion:

i) Es un proceso de reflexién critica de
una experiencia, donde los actores que
intervinieron en la experiencia analizan
como y por qué hicieron las cosas de una
determinada manera, es decir el énfasis esta
en el proceso mas que en los resultados.

ii) Es un proceso participativo, visto desde
la perspectiva de los mismos actores que
la vivieron, generando un proceso de
reflexion participativa.

iii) Puede abarcar diferentes aspectos de una
experiencia, por ejemplo, las metodologias
utilizadas, las relaciones entre los actores,
el proceso organizativo, los cambios
generados, entre otros.

iv) Implica la organizacion, ordenamiento y/o
recuperacion de la informacién.

Entendemos entonces a la sistematizacion como un proceso de
construccién de conocimiento a partir del analisis critico de una
experiencia. Se trata de reconstruir, interpretar, comprender y
sacar ensefanzas de la practica para mejorarla; tiene un caracter
eminentemente participativo porque son los propios actores los que
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reflexionan en torno a su experiencia, contando con un facilitador del
proceso cuando se considere pertinente.

La sistematizacion contribuye, a través de la reflexién critica sobre el
proceso seguido, a la generacién y manejo de nuevo conocimiento,
porque permite explicar cbmo y por qué se llegaron a determinados
resultados.

La produccién de conocimiento en el proceso de sistematizacion

VISUALIZAR } OBSERVAR } ESTUDIAR

- Comprendiéndola.
- Distinguiendo sus
componentes.
- Identificando sus relaciones.
- Reconociendo su
funcionalidad de impacto. - Aprehenderla, interiorizarla.
- Apropiarla a nivel mental.
- Producir conocimiento

13
- Mejorarla, transformarla.
- Generar pautas.

- Reproducirla.
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Las experiencias son procesos socio-histdricos
dinamicos y complejos, individuales y colectivos.
Comprendiendo una experiencia, sus componentes,
relaciones, funcionalidad e impacto, podemos generar
un proceso de aprehension e interiorizacion de la
misma, la cual desde un proceso de reconstruccion
mental, permite generar conocimiento que brindara
pautas para mejorar nuevas acciones y transformarlas,
generando un proceso de accion-reflexion-accion.

Importancia de la Sistematizacion de Experiencias

Mejora la ejecucion de los proyectos. Las lecciones aprendidas
durante la ejecucién de los proyectos permiten ajustar estrategias e
implementar propuestas para mejorar la intervencion.

Genera nuevos aprendizajes y conocimientos. El analisis critico de
los procesos impulsados genera conocimientos y lecciones aprendidas
para mejorar las practicas propias y de otros.

Desarrolla capacidades y empodera a los actores. Al tratarse de
un proceso eminentemente participativo, contribuye al desarrollo de
capacidades y al empoderamiento de los actores que participan en el
proceso.

Fortalece a las organizaciones que impulsan procesos de
sistematizacion y aprendizaje, porque tienen la oportunidad de
reflexionar sobre su practica y mejorarla.

Permite aprender de los errores, analizando los elementos que
no funcionaron o que generaron trabas, retrasos u obstaculizaron
un proceso. Muchas veces, se aprende mas de los errores que de los
mismos éxitos, lo que permite realizar ajustes oportunos o bien no
repetir errores que se cometieron anteriormente.
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* Facilita la difusion de las experiencias. El contar con un
documento que describa, analice y explique las lecciones aprendidas
facilita el compartir aprendizajes y contrastar con otras experiencias,

para ayudar a ejecutar mejores proyectos.

Particularidades de la sistematizacion, con relacion a la
investigacion y la evaluacién

En el siguiente cuadro se muestran algunos elementos particulares de
la sistematizacion, que lo diferencian de los procesos de investigacion y

evaluacion.

Diferencias entre sistematizacion, investigaciéon y evaluacion

Objeti-  Una practicasocialo realidad social y logros de un
vo del experiencia de intervencion
: : frente al cual proyecto desde una
conoci-  en la cual se han jugado roles I tigad i : I
miento  protagonicos. el investigador perspectiva ajena a
se situa proceso.
externamente.
Comprobar Medir los
Rescatar el proceso, dar cuenta o descartar resultados
de cémo se actud, analizar los hipotesis, obtenidos, el
Interés efectos de la intervencion en clarificar cumplimiento de
Princi- las familias, las relaciones que supuestos, los objetivos, la
al se generaron entre diversos analizary adecuacion de
P actores del proceso, los factores describir los métodos, la
que intervinieron para lograr o hechos, explicar  eficiencia en el uso
no los resultados. relaciones causa- de los recursos, el
efecto. impacto provocado.
Generar
fingl- Aprenderde la experiendia  conodmento - Recomendar
dad para mejorar la practica. de la realidad

Sistematizacion

Investigacion

Un aspecto o
dimensiéon de la

estudiada.

Evaluacion

Los resultados

proponer mejoras.

15
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1.3 La sistematizacion en el ciclo de proyectos

El ciclo de proyectos se puede dividir en tres etapas basicas: Disefio y
Planificacion, Implementacion y Adaptacién, y Monitoreo y Evaluacion.
La sistematizacién se vincula con las tres fases principales del ciclo de un
proyecto:

La sistematizacion en el ciclo de proyectos

Etapas Vinculacion de la Sistematizacion
Disefio y Los aprendizajes de la sistematizacién brindan insumos para el
planificacion disefio de nuevos proyectos o nuevas fases del mismo proyecto.

La sistematizacién se constituye en un subsistema que permite
Implementacién  analizar de manera criticalos procesos que siguen las experiencias,
y adaptacién generando aprendizajes que se orienten hacia el ajuste de las

estrategias; es decir, permitan “realimentar los procesos”.

La sistematizacion se constituye en un insumo para el monitoreo
Monitoreo y y la evaluacién, por cuanto brinda informacién mas analitica
evaluacién acerca del proceso, lo cual se complementara con los datos

cuantitativos que se logran en el monitoreo y la evaluacion.

Estas tres etapas se entrelazan para retroalimentarse, a fin de mejorar
las estrategias y, con ello, alcanzar los objetivos del Proyecto. Tal como
se observa en el cuadro anterior, la sistematizacién puede aportar en las
distintas etapas del ciclo del proyecto.
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La sistematizacion en el ciclo del proyecto

oreo ¥
N\o\'\\uao\oﬂ D/s 5
eva ol €hp
| ., an,-ﬁc. y
nformacion ion
SISTEMATIZACION
Recoleccion Aprendizaje

Implementacisn,
Y adaptacion

Los proyectos deben ser lo suficientemente flexibles para retroalimentarse
conelconocimientogeneradoydebenajustarsu estrategiadeintervencion
con los resultados obtenidos en la sistematizacion.

1.4 Cultura de la sistematizacion

Desde las mancomunidades se vienen impulsando muchas iniciativas y
proyectosparalograreldesarrollosustentabledelosmunicipiosycontribuir
a mejorar la calidad de vida de la poblacién, pero estas experiencias no
siempre se documentan y, por lo tanto, no son suficientemente conocidas
ni valoradas.

17
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Por eso es muy importante que las autoridades, gerentes y los equipos
técnicos de las mancomunidades tengan espacios de reflexion critica sobre
su propia practica, sobre la manera como se diseflaron e implementaron
los proyectos y, a partir de esta reflexién, generar aprendizajes que
permitan mejorar las intervenciones.

¢Qué significa tener una “cultura de sistematizacion”. Significa que
existe un compromiso institucional para la sistematizaciény el aprendizaje
continuo, ello implica entre otros los siguientes aspectos:

® Que la practica de la sistematizaciéon esté incluida en la
estrategia institucional, lo que implica por ejemplo que deben
estar comprendidas en los planes operativos, con el presupuesto
correspondiente para cubrir los gastos de esta labor.

® Que existe una persona o grupo que lidera e impulsa el proceso
de sistematizacién al interior de las mancomunidades y que todos
se incorporan al proceso.

® Que el grupo responsable tenga tiempos asignados para la
sistematizacion.

® Que las autoridades y técnicos de las mancomunidades tengan
disposicion de aprender y compartir sus conocimientos e
informacién.

® Quelareflexionyanalisiscriticosobrelasexperienciasse constituye
en una practica cotidiana al interior de las mancomunidades.

® Que los aprendizajes son asumidos como insumos para ajustar
estrategias y mejorar las practicas.

Muchas veces se piensa que la sistematizaciéon de experiencias sélo
puede ser realizada por expertos, sin embargo los propios actores de la
experiencia pueden realizar esta tarea al involucrarse en los procesos de
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sistematizacion. Para ello se requiere definir procesos con herramientas
sencillas, adecuadas y flexibles que permitan a los actores recuperar el
proceso vivido o que se esta viviendo; implica no buscar recetas, sino
definir rutas adecuadas para cada caso, poniendo en manos de los mismos
actores la capacidad de aprender de sus experiencias, transformarlas y
compartirlas.

Haciendo uso de los conocimientos
generados mediante la sistematizacion,
las mancomunidades pueden modificar
sus estrategias para mejorarlas o si sus

resultados son positivos pueden profundizar
las estrategias que dieron buenos
resultados. Ademas pueden compartir esos
conocimientos con otros actores.

19
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Metodologia de la sistematizacion M

2.1 ;Como hacemos una sistematizacion de
experiencias?

Existen diferentes enfoques metodoldgicos para desarrollar un proceso
de sistematizacion. La presente guia propone un enfoque participativo,
de construccién colectiva de aprendizajes y nuevos conocimientos,
a partir de la experiencia desarrollada por los propios actores. En ese
sentido busca aportar al proceso de sistematizacién impulsado por las
propias mancomunidades. 23

Metodologia de la Sistematizacion

La sistematizacion en tanto proceso supone el desarrollo de un ciclo,
con etapas o0 pasos, que no necesariamente se dan siguiendo una misma
secuencia, depende -por ejemplo- del momento en que se hace la
sistematizacion.
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2.2 Momentos para realizar una sistematizacion de

experiencias.

Lasistematizaciénse puederealizar en diferentes momentos del desarrollo
de la experiencia: al inicio, durante y al final de la ejecucién del proyecto.

Desde el inicio de la ejecucion del proyecto. La decision se toma
desde el disefio del proyecto y acompana todo el proceso, registrando
los diferentes momentos, utilizando instrumentos que faciliten un
recojo ordenado y sistematico de informacién. La ventaja es que
permite ir generando aprendizajes en el propio proceso, los cuales
pueden ser incorporados para mejorar el proyecto.

Durante la ejecucion del proyecto. La sistematizacion se realiza en
un momento intermedio de la ejecucion del proyecto y su principal
objetivo es generar aprendizajes que permitan retroalimentar el
proceso, a través del ajuste de estrategias y propuestas alternativas
de accion.

Al final de la ejecucion del proyecto. La sistematizacion se realiza
una vez concluida la ejecucion del proyecto y permite analizar de
manera retrospectiva todo el proceso mediante la “reconstruccion de
la experiencia”. Las lecciones aprendidas que se generan sirven para
mejorar la implementacion de futuros proyectos, ya sea de los propios
actores de la experiencia o de otros actores, mediante su aporte en el
momento del disefio de los proyectos.

2.3 Una ruta para sistematizar

Como mencionamos lineas arriba existen diferentes maneras de abordar
un proceso de sistematizacién. A continuaciéon presentamos un esquema
metodolégico que propone un ciclo de cinco etapas. Es necesario sefialar
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que la ruta propuesta puede tener variantes y ser ajustada en funcién a
cada contexto particular, a las caracteristicas propias de la experiencia a
sistematizar, y a la creatividad de los actores que participan en el proceso.

Una ruta para sistematizar

Difusion y uso Reconstruccion
de la de la
sistematizacion experiencia
Redaccion del Analisis critico y
informe de elaboracion de
sistematizacion lecciones
aprendidas

Existe una variante cuando la sistematizacién se realiza desde el inicio de
la experiencia. En ese caso, en lugar de |la etapa de “reconstruccion de la
experiencia” que propone el ciclo que presentamos, se hace el “registro de
la informacién y documentacién de la experiencia”, acompanando todo
el proceso. En este caso la articulacion de la sistematizacién con el ciclo
del proyecto se dara también durante la implementacion, permitiendo
un ajuste de las estrategias.

El cuadro siguiente, muestra de manera mas detallada los pasos
metodolégicos que contempla cada una de las etapas propuestas:

25
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Esquema general del proceso de sistematizacion

ETAPA
- Definicion de la experiencia a sistematizar.

Etapa 1 - ldentificacion de los actores involucrados en la experiencia.
Definicién del - Planteamiento del objetivo: ;Para qué y para quiénes? ¢Por qué es
proceso de importante sistematizar esta experiencia?
: 2 i - Definicion del eje de sistematizacion: ;Qué aspecto central de la
sistematizacion experiencia se quiere abordar?
- Planificacion del proceso de sistematizacion.

- Identificacion de las etapas del proceso. ) ]
- Recuperacion y ordenamiento de la informacion: reconstruccion del
proceso, ordenar y clasificar la informacion.

- Analisis e interpretacion critica del proceso, para entender ;por qué
ocurrieron las cosas de esa manera?

- Elaboracién de lecciones aprendidas: producir nuevo conocimiento a
partir de la experiencia vivida.

- Definicion de la estructura de contenidos del informe.
- Redaccién del informe borrador y validacién .
- Redaccion del informe final.

- Edicion del informe.
Difusién y uso de la - Produccion de materiales complementarios de difusion.
sistematizacion - Difusién y uso de la informacion para la generacion de aprendizaje.

26
En los puntos siguientes, desarrollaremos cada una de las etapas

propuestas y de manera complementaria propondremos una “Caja de
Herramientas” que contiene una serie de instrumentos que facilitan la
ejecucién de éstas.
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Definicidn de la experiencia a sistematizar

El punto de partida de todo proceso de sistematizacién es la seleccion de
la experiencia o proyecto que se desea sistematizar, este primer momento
implica entonces identificar el “objeto de conocimiento”. Para ello se
puede elegir un caso o proyecto en particular o también puede definirse
un tema de interés para la sistematizacién, por ejemplo: la reduccién del
riesgo de desastres, el cambio climatico, la participacion ciudadana, entre

otros.

Para seleccionar una o mas experiencias se recomienda hacer un andlisis
de las diferentes propuestas en base a algunos criterios como: relevancia,
potencial para extraer aprendizajes, aplicabilidad, sostenibilidad y viabi-
lidad, entre otros.

Criterios para seleccionar experiencias a sistematizar

Criterios

Relevancia

Potencial para
extraer apren-
dizajes

Replicabilidad

Preguntas guia

¢ ;Cual es la importancia y relevancia que tiene la experiencia para
la mancomunidad?

e ;Para quiénes sera Util la sistematizacion de esa experiencia?

¢ ;Tiene posibilidad de aportar a la formulacion de politicas sociales?

e ;Hay en la experiencia elementos novedosos que enriquezcan la
teoria y la practica?

* ;Los resultados positivos o las dificultades aportan aprendizajes?
e ;Presenta nuevas alternativas?

¢ ;La experiencia a sistematizar puede ser replicada o aprovechada
en otros contextos? ; Con qué costo?

Contintia
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Criterios Preguntas guia

¢ ;Los enfoques, las tecnologias, métodos y procesos promovidos,
han sido apropiados por los actores?

e ;Es posible que sus efectos perduren a largo plazo?

¢ ;Implican dependencia o pueden continuar de manera auténoma?

Sostenibilidad

¢ ;Es posible acceder a la informacién relevante?

¢ ;Los actores clave de la experiencia estan dispuestos a participar
Viabilidad del proceso?

¢ ;Se cuenta con los recursos para llevar adelante el proceso (tiempos

de las personas, presupuesto para actividades)?

Al
E* AN Para la aplicaciéon de los criterios en la seleccion de

e una experiencia, ver herramienta No. 1.

Planteamiento del objetivo de la sistematizacion

Este momento tiene por finalidad definir los resultados que se esperan
obtener de la sistematizacion, asi como la utilidad que tendra para la
mancomunidad y para otros actores.

Para definir los objetivos, es Gtil responder algunas preguntas que
se sugieren a continuacién, utilizando las técnicas de lluvia de ideas y
visualizacién a través de tarjetas:
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Guia de preguntas para la elaboracion del objetivo
ZPor qué estamos interesados en sistematizar esta experiencia y no otra?
ZPara qué queremos hacer esta sistematizacion? ; Qué utilidad tendra?
(Paraquién? ; Aquéactoresestarandireccionadoslos productosdelasistematizacion?

. Qué periodo? Delimita el tiempo que abarcara la sistematizacion

iDonde se llevo a cabo la experiencia? Delimita el ambito geografico, es decir si
abarcara toda o parte de la zona de influencia de la experiencia

A partir de las respuestas a estas preguntas se podra formular de manera
clara el objetivo de la sistematizacion, teniendo en cuenta la misién y la
estrategia institucional.

Definicion del eje de sistematizacién

Normalmente no es posible sistematizar todos los aspectos que estuvieron
presentes en una experiencia, este paso facilita orientar el desarrollo del
proceso de sistematizacion, enfocando el proceso hacia los factores que
nos interesa destacar y evitar de ese modo la dispersién.

Se trata entonces de precisar un eje de sistematizacion, que se constituya
en el hilo conductor que guie toda la sistematizacion. Para ello es necesario
precisar ;Cuales son los aspectos centrales de esta experiencia, o mejor
dicho qué nos interesa sistematizar?

Para precisar los aspectos centrales, se pueden plantear preguntas
gue permitan identificar cudles son los aspectos positivos, negativos o
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innovadores que se consideranrelevantesde la experiencia. Laformulacién
de preguntas ayudara a indagar:

¢En qué aspecto especifico fue exitosa esta experiencia?
(En qué aspecto especifico esta experiencia ha fracasado o ha sido
poco exitosa?

® ;En qué aspecto especifico esta experiencia ha innovado, creado una
nueva forma de hacer?

Una de las dificultades que puede presentarse en este momento, son
las diferentes percepciones y representaciones mentales que tienen los
actores, por lo que es importante construir una representacion a nivel
grupal, analizando los elementos centrales de la experiencia.

Una herramienta como el “Mapa mental” puede
ayudar en este proceso. Ver herramienta No. 2.

'J-"r

L Otra herramienta, que también se puede utilizar
CAIADE o0 0 . . 0z "

HERRAMIENTAS: para definir el eje de sistematizacién es el “circulo

de priorizacion de aspectos centrales”, que permite
focalizar en los aspectos claves de la experiencia. Ver
herramienta No. 3.

Una vez consensuado el eje, la sistematizacion debera centrarse en este
eje, el cual sera el hilo conductor sobre el cual se recogera y analizara la
informacién y se generaran los aprendizajes principales. Si hay interés
de analizar otros aspectos de la misma experiencia, se recomienda iniciar
otro ejercicio de sistematizacién, a fin de garantizar la profundidad del
analisis.
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Identificacidon de los actores involucrados en la experiencia

En las experiencias impulsadas por las mancomunidades, como en todo
proceso de desarrollo, intervienen diversos actores, algunos con una
participacidon mas activa que otros.

La sistematizaciéon con enfoque participativo, pone especial énfasis en
recoger las opiniones y puntos de vista de los diversos actores, por ello un
paso estratégico es la identificacion de los actores que participaron en la
experiencia, a fin de determinar cuales son los actores mas relevantes y
recoger sus conocimientos y percepciones con relaciéon a la experiencia 'y
su contexto.

Asimismo, es importante determinar cual
fue el nivel de participacion e influencia,
que tuvieron los diferentes actores en las
diferentes etapas del proceso. Esto permite
priorizar, a quién se buscara para obtener
la informacion, identificar las herramientas
adecuadas a cada actor y hacer mas eficiente
el uso del tiempo y los recursos destinados a
la sistematizacion.

Para ello se propone clasificar a los actores en dos categorias: directos e
indirectos y analizar su nivel de participacién e influencia.

Actores directos

Son aquellos que tuvieron una participacion directa en la experiencia a
sistematizar, esto quiere decir que:
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- Son personas o grupos que han participado en la toma de decisiones
cruciales para la experiencia.

- Han aportado diferentes recursos (humanos, materiales, financieros,
técnicos, etc.) durante la implementacion de la experiencia.

- Han recibido los beneficios (o perjuicios) directos de la experiencia.

Actores indirectos

Son aquellos que, a pesar de no haber participado en las decisiones
o aportado con recursos directos ni ser beneficiarios directos, sus
acciones han tenido algun nivel de influencia en el desarrollo de la
experiencia.

Al . . .

I Para identificar y priorizar a los actores tanto
Lo & ; o .

CAJA DE directos como indirectos, se puede utilizar la
IERRAMIEMTAS.

T herramienta No. 4.

Nivel de participacion y/o influencia

El analisis del nivel de participacion que tuvieron los actores, permitira
priorizar a aquellos actores que deben ser entrevistados y aquellos que
eventualmente podrian no considerarse en funcién del tiempo y los
recursos disponibles. 35

Existen diferentes técnicas que permiten hacer un analisis del nivel de
participacion e influencia que tuvieron los actores en una experiencia, por
ejemplo: el mapeo de actores, el andlisis de los involucrados, el arcoiris de
la participacién, entre otros.
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li‘_.l..} Ver herramientas No. 5y No. 6.

Priorizacidn de actores a ser entrevistados

En funcion al niumero de actores directos e indirectos que han sido
identificados y teniendo en cuenta su nivel de participacién e influencia
en la experiencia, asi como aspectos de caracter organizativo como
el cronograma y el presupuesto de la sistematizacién, se realizard una
priorizacion de los actores que seran entrevistados y/o participaran en los
grupos focales.

Planificacion del proceso de sistematizacién

Para poner en marcha el proceso de sistematizaciéon es necesario tener
en cuenta varios elementos de caracter técnico, politico, organizativo
y actitudinal para formar un equipo de sistematizacién al interior de
las mancomunidades, el mismo que debe ser liderado por uno de los
integrantes de la organizacién y, en caso de que el equipo lo considere
pertinente, contar con un facilitador externo que acompafne todo el
proceso.
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Elementos necesarios para la planificacion del proceso de sistematizacion

- Metodologia - Grupos de trabajo
- Instrumentos - Responsables
- Calidad de la - Comunicacion
informacion Or - ésesorl’a
.~ i - Cronograma
Tecnico BMizatiy i
(o - Diélog_o
- Costos ,9@ - ;’(;z?paéo en
- Equipos 6&' - Tolerancia
- Insumo o L
- Personal - Receptividad
- Criticay
autocritica

- ¢Qué se quiere lograr con los resultados?
- ¢Aquién dirigirlos?
- ¢ Como presentarlos?

Perfil del equipo de sistematizaciéon

Algunos elementos a tener en cuenta con relaciéon al perfil de los
integrantes del equipo de sistematizacién son los siguientes:

Perfil de los integrantes del equipo de sistematizacion:

e Ser parte de la experiencia.

e Tener conocimiento del contexto.

¢ Actitud favorable al didlogo y al aprendizaje.

e Disposicion para el trabajo en equipo.

¢ Predisposicion a la critica y la autocritica.

e Tener interés de participar en todo el proceso de sistematizacion.

* Prever de tiempo para participar en las diferentes actividades programadas en
funcién de su rol.
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Perfil del coordinador del equipo de sistematizacion:

e Ser parte de la experiencia o tener un conocimiento muy cercano de la misma.
e Tener conocimiento del contexto.

* Experiencia en sistematizaciéon de experiencias.

e Experiencia en coordinacién de equipos y facilitacion.

e Experiencia en redaccion de textos.

Primeras acciones del equipo de sistematizacion:

Una primera accién es definir qué fuentes de informacién se utilizaran.

Luego identificar y ubicar dénde se encuentra la informacién que se
necesita para recuperar el proceso de la experiencia.

También se identificara el tipo de informacién que debera ser recogida
por fuentes secundarias y la que debera ser conseguida mediante
entrevistas o grupos focales.

Definir los instrumentos y técnicas que se van a utilizar.

Elaborar el plan operativo de la sistematizacion que implica, entre
otras cosas, definir las tareas a realizar, quiénes seran los responsables,
con qué recursos se cuenta y cual sera el cronograma de actividades.

=l
E*‘ PE/C Para facilitar este proceso se pueden revisar las

_. canveag herramientas No. 7 y No. 8.
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“Sistematizar consiste en hacerle preguntas a la
experiencia para aprender de ella”

¢ Qué se realizo, cdmo, por qué y para quiénes?
¢Cémo influyeron los aspectos culturales, econémicos,
geograficos, politicos e institucionales en el disefio e

implementacion del proyecto?

¢ Qué procesos previstos y no previstos inicialmente se dieron
durante la ejecucion del proyecto?

¢ Cuales fueron los resultados del proyecto?, ¢ Por qué se dieron
esos resultados?

¢ Qué problemas y dificultades se presentaron durante la
ejecucion del proyecto y cdmo se resolvieron?

¢ Cuales fueron los factores que facilitaron el desarrollo del
proyecto?

¢ Cémo participaron los diferentes actores y como se
relacionaron entre ellos?

¢ Cuales fueron los principales aprendizajes de la experiencia?
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Etapa 2: Reconstrucciéon de la experiencia

Difusion y uso de
la sistematizacion

\ Redaccion del Anélisis critico y

elaboracion de

informe de :
sistematizacion + IeCC|0|_1es
aprendidas

Identificacion de las etapas del proceso

El propésito de este momento es reconstruir de manera ordenada la
trayectoria que siguié la experiencia que se esta sistematizando, teniendo
en cuenta los elementos del contexto que influyeron en el proceso.

Se trata de hacer una reconstruccion ordenada y precisa de lo que ocurrié
en la experiencia, tal como ocurrié, normalmente siguiendo un orden
cronolégico, de acuerdo al periodo delimitado para la sistematizacion.
De ese modo se pueden identificar los momentos mas significativos, las
principales acciones realizadas, los cambios que fueron marcando el ritmo
del proceso.

Para esta reconstruccion se pueden utilizar técnicas como la linea del
tiempo o narrativas como las historias.
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Ver herramientas No. 9, No. 10 y No. 11.
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En general se identifican tres momentos clave: la situacién inicial, el
proceso de intervencién y la situacidén actual, que puede corresponder
con un momento intermedio de la ejecucién o con el momento final de la
experiencia. A continuacién, se presenta un esquema de reconstruccion
de la experiencia que servird de guia para desarrollar cada uno de los

momentos clave del proceso seguido por la experiencia:

Esquema de reconstruccion de la experiencia

Situacion inicial

- ¢Cuando, cobmo y por
qué se inicia la expe-
riencia?

- ¢Cuadles fueron las
hipoétesis iniciales (en-
foque, objetivo y es-
trategias) del proyecto
de intervencién?

- ¢Cuales eran los
elementos del contexto
(sociales, instituciona-
les, politicos, econémi-
cos y culturales) que
limitaban o facilita-
ban las posibilidades
iniciales del desarrollo
del proceso que se esta
sistematizando?

»

Descripcion de la
experiencia

- ¢Qué se hizo (principales
hitos)?

- ¢Cuando se hizo (secuen-
cia cronolégica)?

- ¢Quién lo hizo (rol de los
actores)?

- ¢Como lo hizo (estrate-
gias y métodos implemen-
tados)?

- ¢Con qué medio se hizo (re-
cursos materiales, técnicos y
financieros)?

- ¢Cuales fueron los fac-
tores del contexto que
facilitaron o dificultarton
el proceso de implementa-
cion del proyecto?

»

Situacion actual

- Analiza compa-
rativamente la
situacion inicial
con la actual o
final.

- Identifica los be-
neficios tangibles
e intangibles.

- Detalla la
distribucion de
los beneficios y
perjuicios.

41

- Analiza los fac-

tores del contex-
to que ampliaron
y restringieron la
magnitud de los

efectos.
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Caracterizacion de la situacion inicial y su contexto

Todo proyecto o experiencia de desarrollo tiene un punto de inicio
(situaciéninicial), en el cual pueden distinguirse dos aspectos: el problema
gue se quiere resolver y la oportunidad, es decir, una situacion nueva que
si la aprovechamos puede conducir a una mejora en las condiciones de
vida.

Ademas, existen elementos externos o factores no controlados por los
actores que vienen a constituir elementos del contexto. El contexto
puede limitar las posibilidades de accion del proyecto o potenciar las
oportunidades. Es importante, entonces, que la sistematizacién describa
y analice la situacion inicial y sus factores de contexto.

Para ello es necesario plantearse y tratar de responder algunas preguntas:
¢Cuando, como y por qué se inicia la experiencia?, para establecer cuales
fueron los problemas y demandas de los actores locales que motivaron
el desarrollo de la experiencia que se esta sistematizando. Asimismo, es
necesario preguntarse ;cuales fueron las hipétesis iniciales (enfoque,
objetivo y estrategias) del proyecto de intervencion?

Finalmente, se anotardan los elementos del contexto (sociales, insti-
tucionales, politicos, econémicos y culturales) que limitaban o facilitaban
las posibilidades iniciales de desarrollo del proceso que se esta sistema-
tizando.

El proceso de intervencion y su contexto

La descripcion del proceso de intervencidn es la base sobre la que descansa
la sistematizacion.
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Elementos que deben estar contenidos en la
descripcion del proceso de intervencion:

- Las actividades que constituyen el proceso y su
secuencia en el tiempo.

- El papel desempefiado por cada uno de los principales
actores.

- Los métodos o estrategias empleadas en las
actividades.

- Los medios y recursos (humanos, materiales y finan-
cieros) empleados para desarrollar las actividades.

- Los factores del contexto que facilitaron y dificultaron
el proceso.

Los primeros cuatro factores forman parte del proceso en si mismo: son
elementos que estan bajo el control de los actores directos del proceso.
Los dos ultimos elementos son factores del contexto: es decir, no estan
bajo el control de los actores del proceso, pero influyen directamente
sobre sus decisiones y acciones.

Las actividades y su secuencia temporal, constituyen la columna
vertebral en la cual se organiza la descripcion del proceso de intervencién.
La sistematizacién debe ser capaz de clarificar cuales fueron los pasos
sucesivos que se fueron dando a lo largo del tiempo, concentrandose en
identificar los hechos principales, los que podemos denominar hitos del
proceso.

El papel desempenado por los diferentes actores, en cada uno de
los momentos de la intervencidon es muy importante, por ese motivo la
sistematizacion debe describir y analizar a profundidad el rol de cada
uno de los actores, las relaciones que se establecieron entre ellos, y de
gué manera influyeron en los resultados de la experiencia.
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La descripcion detallada de los métodos o estrategias empleadas en
las actividades principales, es un insumo muy valioso para la reflexién
sobre la implementacion practica del proyecto, esto permite aprender de
la dindmica implementada.

La referencia a los medios y recursos empleados para desarrollar las
actividades, muchas veces se omite en los informes de sistematizaciéon.
Hay una tendencia a concentrarnos en los beneficios y en los productos
de los procesos de desarrollo, dejando a un lado la descripcion y analisis
de los recursos que fueron necesarios para poder obtener esos productos
y beneficios.

Los factores de contexto no dependen de los actores del proceso,
pero si influyen directamente sobre sus decisiones y acciones. Una buena
descripcion de estos factores de contexto es indispensable, porque con
frecuencia son estos elementos los que determinan el éxito o fracaso de
las experiencias locales de desarrollo.

Para proceder a la descripcion y andlisis de las diferentes actividades de
la implementacion del proyecto o experiencia, podemos preguntarnos:
¢Cual fue la secuencia cronolégica de los hechos?, poniendo énfasis en
los hitos principales que sefalaron la ruta seguida, evitando hacer un
simple listado de actividades, porque no se trata de describir todo lo que
se hizo, sino de identificar los momentos o acciones que definieron el
curso de la experiencia.

Cabe preguntarse, también: ;Por qué esos hechos fueron importantes?,
icomo incidieron en la experiencia?, ;qué actores y con qué roles se
involucraron en los diferentes momentos de manera directa o indirecta?,
iqué estrategias y métodos de trabajo se implementaron?, ; qué recursos
materiales, técnicos y financieros, se emplearon?, ;de qué manera los
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elementos del contexto influyeron positiva o negativamente en el
desarrollo de la experiencia?

Caracterizacién de la situacién actual y su contexto

Lasituaciénactualserefierealmomentoenqueserealizalasistematizacion,
gue puede ser en algun momento de la ejecucion, cuando la experiencia
aun esta desarrollandose o cuando ha concluido. Se trata de describir los
resultados de la experiencia al momento de realizar la sistematizacion.

La descripcion de los resultados de la experiencia se puede realizar
comparando la situacién inicial con la situacion actual, es decir la
situacion “sin” y “con” proyecto, teniendo como marco los objetivos de
la intervencion y principalmente el eje de la sistematizacion.

En la descripcién de estos cambios provocados con los proyectos impulsados
por las mancomunidades, hay que considerar dos elementos importantes:

® Los resultados tangibles, es decir que se pueden
medir con cierta precision, como por ejemplo:
hectareas forestadas, canales de riego, nimero de
organizaciones de productores fortalecidos, etc.
=2 Los resultados intangibles son los que no se pueden
medir o contar, pero que son importantes, pues 45
constituyen valiosos recursos para el desarrollo
futuro de las comunidades locales; por ejemplo: la
sensibilizacién respecto a la importancia de tomar
medidas para la adaptaciéon al cambio climatico, el
desarrollo de relaciones de confianza entre actores,
el mayor protagonismos de las mujeres en la gestién
local, etc.
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® La distribucion de los beneficios de los proyectos
impulsados. Muchas veces, un proceso de desarrollo
puede reportar importantes y positivos resultados,
pero estos resultados no necesariamente se
distribuyen por igual entre todos los actores del
proceso, por eso es importante describir donde se
concentro la accion del proyecto.

Algunas preguntas que pueden orientar la descripcion de este momento
son: ;Qué cambios se produjeron con relaciéon a la situacién de inicio?,
icudlesson los principales resultados obtenidos?, ; cuales son los beneficios
tangibles e intangibles?, ;de qué manera se distribuyeron esos beneficios
entre los diferentes actores y cuales se han perjudicado? También es
importante sefalar si hay nuevos elementos en el contexto que podrian
influir en la situacién actual.

Todos los elementos mencionados, serviran de insumo para realizar un
taller con el objetivo de trabajar participativamente en la identificacion
de las etapas del proceso y la reconstruccién de la experiencia.

A continuacién presentamos, a modo de ejemplo, una representaciéon
grafica de la reconstruccién de una experiencia, a través de una linea de
tiempo:
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Linea de tiempo de la experiencia de fortalecimiento de capacidades

municipales en Reduccién del Riesgo de Desastres (RRD) y Adpatacién al

Cambio Climatico (ACC) en la Mancomunidad Aymaras Sin Fronteras

Inicio de la
intervenciéon
Definicion
del
problema Linea de Base
(diagnostico
supramunicipal
de riesgo)
L Disefio de
Disefio del instrumentos
proyecto
Elaboraciéon
de Planes de
trabajo
Situacion
inicial
2010 2011

® |nicio del PRRD - Fase Ill.

® No existe una direccion de Gestion del Riesgo de Desastres (GRD) en la gobernacion.

Disefo y elaboracion de
cartillas, afiches, diag-
nésticos, videos y otros

Sensibilizacion y

capacitacion a los actores

locales en instrumentos
de RRD y ACC

Difusion de saberes
locales

Disefio de programas
educativos para
incorporar RRD y ACC

Desarrollo de la experiencia

2012

Incorporaciéon de
mecanismos de RRD y
ACC en los instrumen-
tos de planificacion de
las municipalidades y

mancomunidades

Incorporacion de
temas RRD y ACC en
la malla curricular

Conversaciéon entre
actores en torno a
temas de RRD y ACC

Unidades de
Gestion del Riesgo
(UGR) municipales

fortalecidos

Situacion Actual

2013

® Implementacién de proyectos de Manejo Integral de Cuencas (MIC).
® [ a mancomunidad cuenta con Plan Estratégico Institucional (PEI).
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Recuperaciéon y ordenamiento de la informacion

Lainformacion de unaexperienciaesta muydispersa, noestadocumentada
y esta distribuida en los diferentes actores, por lo que debemos desarrollar
un proceso de registro de lainformacién. Esta etapa nos permite recuperar
de forma sistematica la informacién, explicitarla y ordenarla de manera
que sea util para la sistematizacién.

Las fuentes de informacién pueden ser de dos tipos: Fuentes de
informacién secundarias (documentos, videos, audios, fotografias, etc.) y
primarias o directas (aquella proporcionada por los actores involucrados
en la experiencia).

Fuentes secundarias

Son todos aquellos documentos escritos y audiovisuales que contienen
informacién relevante vinculada a la experiencia a sistematizar, por ejem-
plo: diagnésticos, estudios de base, informes de sequimiento y evaluacién,
informes de investigacion, planes estratégicos, planes operativos, publi-
caciones y otros documentos de esa naturaleza.

También es fuente secundaria la informacién de contexto que se considere
relevante, relacionada a las diferentes etapas de la experiencia. También
los documentos de caracter audiovisual son un insumo importante a tener
en cuenta: registros en video, audio, fotografias, entre otros.

=

F‘:. ._!_
L4 % vVer herramienta No. 12.
_|Emﬁﬂ.t
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Fuentes primarias

La informacién de fuentes primarias permite profundizar y complementar
lainformacion que proviene de fuentes secundariasy, fundamentalmente,
permite recoger los puntos de vista y percepciones de los diferentes
actores.

Para recolectar la informacién de las fuentes primarias se sugiere lo
siguiente:

¢ |dentificar la herramienta con la cual la persona o
grupo lograra explicitar mas su conocimiento, es
importante tomar en cuenta el contexto, la cultura,
grado de instruccion, el lugar y el tiempo disponible,
entre otros.

® Expresarse en lenguaje sencillo, de preferencia en el
mismo idioma.

® Entrenar al equipo en la aplicacién de las
herramientas.

Planificar como se aplicara la herramienta.
La recoleccién de informacién se debe realizar si
es posible con una persona que acompafie y pueda
registrar la informacién; ademas pueden utilizarse
grabadoras, cdamaras de video y camaras fotograficas.
® No inducir a las respuestas, buscar que los mismos
actores expliciten en sus propias palabras sus puntos
de vista.

Para recoger la informacién primaria se propone utilizar las siguientes
técnicas: entrevistas en profundidad y grupos focales.
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Entrevistas en profundidad:

La entrevista a profundidad parte de un enfoque horizontal y participativo, su idea
principal es crear un clima de confianza que genere dialogo, a fin de compartir
y analizar con el entrevistado, sus conocimientos, puntos de vista y percepciones
con relacién a la experiencia a sistematizar.

La caracteristica principal de este tipo de entrevista es que plantea preguntas
abiertas, a fin de que el entrevistado pueda responder con la mayor amplitud
posible.

Se estructura sobre la base de una guia de entrevistas, que debe abarcar los tres
momentos basicos de la experiencia: la situacion inicial, la fase de intervencion y
la situacién actual, asi como las lecciones aprendidas y las recomendaciones para
el futuro.

Grupos focales:

El grupo focal es una sesion colectiva que tiene por objetivo recabar informacion
acerca de los puntos de vista y percepciones de un grupo de actores y llegar a
ciertos consensos. Se desarrolla como un intercambio de opiniones abierto, que es
apoyado por un moderador que promueve el didlogo en base a algunas preguntas
orientadoras.

Es importante que se genere un espacio de reflexion y discusion critica haciendo
que todos participen, a fin de lograr una mayor profundidad en la informacion. Los
participantes en el grupo focal deben tener caracteristicas homogéneas.
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Plan de entrevistas y grupos focales

Para organizar el recojo de informacion primaria se elaborara un plan
de entrevistas y grupos focales, partiendo de cuatro preguntas simples:
¢A quiénes vamos a entrevistar? ;Con qué técnica? ;Sobre qué temas
los entrevistaremos? ;Quiénes los van a entrevistar? Para ello podemos
utilizar una matriz de planificacién, colocando en la primera columna la
relacién de los actores priorizados; en la segunda columna especificaremos
la técnica a utilizar con ese entrevistado (entrevista en profundidad o
grupo focal); en la tercera columna colocaremos los temas principales
que seran abordados con cada entrevistado; finalmente en la cuarta
columna, se pondra el nombre de la o las personas encargadas de realizar
la entrevista.

CAJADE Ver herramienta No. 13.
HLHHAMIENIAS:

Elaboracion de las guias de entrevistas y grupos focales

Para cada tipo o grupo de actor a entrevistar, se debe elaborar una guia
gue contenga tanto las orientaciones para el procedimiento a sequir
como las preguntas que se realizaran. Una vez disefiadas las guias, éstas
deberan ser validadas y en caso necesario hacer los ajustes pertinentes.

Una regla general para elaborar las preguntas es verificar si se han
cubierto las seis preguntas basicas: ;Qué? ;Quién? ;Como? ;Cuando?
iDonde? ;Por qué? Estas preguntas permiten ubicar los temas (procesos,
acciones, actores, etc.) en el tiempo y en el lugar donde se realizaron y
sefalar los procedimientos y razones que explican los hechos. En la caja
de herramientas se incluye, a modo de ejemplo, una guia de entrevistas
y una guia para un grupo focal.
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il,...... -t
L% o Ver herramientas No. 14y No. 15.

CAINDE
HERRAMIEMTAS.

Realizacion de las entrevistas y grupos focales

En funcién al plan de entrevistas elaborado y contando con las guias
pertinentes, serealizaran las entrevistasy grupos focales. Lo recomendable
es que las entrevistas y fundamentalmente los grupos focales, sean
realizados por dos personas: una de ellas asume el rol de orientar las
entrevistas y realizar las preguntas o moderar el grupo focal, segun
sea el caso; la otra, realiza el registro de la informacién en las guias vy,
adicionalmente, en una grabadora o video.

Ordenamiento y clasificacién de la informacién

En este momento se trata de organizar toda la informacién disponible
sobre los distintos aspectos de la experiencia, teniendo en cuenta el eje
de sistematizacion. Es necesario enfocarse basicamente en describir los
hechos y situaciones, buscando no emitir conclusiones o interpretaciones
adelantadas, sin embargo es importante ir anotando algunos temas para
profundizar o plantear preguntas criticas que se trabajaran en la fase de
interpretacion y analisis.

Para ordenar la informaciéon recogida mediante entrevistas y grupos
focales, se puede utilizar una ficha que permitira clasificar la informacién
en funcién de las etapas del proceso seguido por la experiencia: situacion
inicial, desarrollo de la experiencia y situacion actual o final. Asimismo
es importante ir anotando las lecciones aprendidas y recomendaciones.
La informacién organizada debe permitir visualizar las coincidencias o
divergencias entre los diferentes actores entrevistados y ver la manera de
complementarla.
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Para recordar:
Recojo de la informacion durante la experiencia

Cuando se decide hacer la sistematizacion desde el inicio, se
utilizan herramientas que permitan registrar datos relevantes
de las acciones y procesos impulsados.

Para ello es necesario que se designe a una o mas personas
responsables de liderar la sistematizacién en proceso, a fin de
garantizar que no se pierda informacion relevante.

En la Caja de Herramientas proponemos algunos instrumentos
que pueden ayudar en esta etapa.

A"
"
'ﬁcﬂ.':'; -1 Ver herramientas No. 16, 17 y 18.
m
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Etapa 3: Analisis de la experiencia y elaboraciéon de
lecciones aprendidas

P Reconstrucion de
Difusién y uso de la experiencia

la sistematizacion
Analisis critico y
elaboracion de
lecciones aprendidas

Redaccién del - Analisis e interpretacion
informe de critica del proceso.
. R - Elaboracién de lecciones
sistematizacion ATy

Analisis critico de la experiencia

En esta etapa se trata de interpretar y hacer un anélisis critico de la
informaciénrecogida, comoinsumo paraelaborarlasleccionesaprendidas.
Es un paso fundamental en el proceso de sistematizacién y por eso debe
realizarse con la participacién de los diferentes actores involucrados en la
experiencia, por ello se propone realizar un taller que permita:

(i) la puesta en comun de los resultados de la informacién recogida,

(ii) la identificacion de consensos y disensos con relacion a las diferentes
etapas del proceso,

(iii) construir una vision compartida del proceso,

(iv) identificar las lecciones aprendidas; vy,

(v) proponer recomendaciones para mejorar el proceso en el futuro.
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AL a Como insumo para el taller, se propone trabajar

L & previamente la identificacién de los puntos de
CAIRDE aps

ERRAMIENTAS: acuerdo y desacuerdo, para ello puede utilizarse el

instrumento No. 19.

Realizacion del taller de analisis critico

En el taller se buscara construir una vision compartida del proceso
seguido por la experiencia, ello implica que los diferentes puntos de
vista y fundamentalmente aquellos en los que no existe acuerdo, sean
suficientemente discutidos, a fin de llegar a consensos.

De manera general se sugiere la siguiente secuencia en el taller:

* Al inicio del taller colocar en un lugar visible para todos, el eje de
sistematizacion y la linea de tiempo que refleja la secuencia seguida
por la experiencia.

®* Presentacion de los resultados del procesamiento de
informacion secundaria y primaria: Esta informacion de cada una
de las etapas del proceso (situacién inicial y su contexto, desarrollo
de la experiencia y su contexto, y la situaciéon actual y su contexto), se
expondra de preferencia en papeloégrafos o [dminas, especialmente
cuando se trata de mostrar una situacién de cambio. La ventaja
de este tipo de material es que puede permanecer a la vista de los
participantes, lo que no ocurre con una presentacién en Power Point.

®* Reflexion y analisis critico: En el disefio del taller es necesario
incorporar dindmicas que incentiven la reflexién critica de los
participantes, a partir de preguntas motivadoras a plantearse en los
grupos de trabajo. Por ejemplo: ; Qué cambios fueron necesarios hacer
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en el proceso?, ;Qué factores, internos y externos, contribuyeron a
que la experiencia se desarrolle de esta manera y no de otra?, ;Cuales
son los elementos clave que potenciaron o debilitaron la experiencia?,
¢ Cuales fueron los principales resultados previstos y no previstos que
se lograron en el proceso?, entre otros.

Definicion de los acuerdos principales en torno a los diferentes
temas.

Discusion sobre los desacuerdos en torno a los diferentes temas,
buscando la resoluciéon de las diferencias en base al didlogo y el
consenso.

Conclusiones: Habiendo generado el espacio propicio para la
exposicion de los diferentes puntos de vista y teniendo en cuenta que
las perspectivas diferentes sobre un mismo tema permitiran enriquecer
el analisis, se debe llegar a algunas conclusiones con relaciéon a cada
una de las preguntas orientadoras de la sistematizacién. Este serd uno
de los insumo claves para el equipo responsable de la redaccién del
informe final.

Algunas preguntas para la reflexion critica:

¢ Qué etapas y cambios hubo en la experiencia?

® ;Cuadlesson los principales consensos y diferencias
en la percepcion de los actores con respecto a los
cambios producidos?

® ;Como se desarrollaron los procesos impulsados
por la experiencia?

® Qué elementos clave potenciaron y debilitaron la
experiencia?
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Es importante guiar la reflexién en torno al eje de la sistematizacién, de
manera que no se disperse la riqueza del analisis y se profundice alin mas
con los elementos que se presentan.

_&
"R : q . .rs
LA Existen muchas herramientas que pueden facilitar el
CAIADE analisis. Ver herramientas No. 20 a la 25.

HERRAMIEMTAS.

Elaboracién de lecciones aprendidas

Uno de los objetivos centrales de la sistematizacién es facilitar un proceso
de aprendizaje a partir de la propia practica. Este momento consiste
en producir de manera colectiva las lecciones aprendidas y nuevos
conocimientos validos, tanto para el grupo de beneficiarios como para la
organizacion ejecutora, los organismos cooperantes y otras entidades de
desarrollo.

Las lecciones aprendidas nos muestran aquello que la experiencia nos esta
ensefiando: los elementos que nos permitiran mejorar la ejecucion de
futuros proyectos y que serviran de insumo para delinear nuevas politicas
o fortalecer las ya existentes.

Las lecciones aprendidas son el resultado del proceso de aprendizaje
y reflexion sobre las experiencias o componentes de un proyecto.
Podemos definirlas como generalizaciones que no se refieren a una
circunstancia especifica, sino a un tipo o categoria de situaciones.
Ellas nos indican qué debemos hacer para conseguir o prevenir un
determinado resultado.
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Qué es una lecciéon aprendida?

Una lecciéon aprendida es el resultado de un proceso de aprendizaje
que implica reflexionar sobre la experiencia. La simple acumulacion de
constataciones, descubrimientos o evaluaciones no constituyen lecciones. Las
lecciones deben ser producidas (destiladas o extraidas) a partir del analisis
critico de la experiencia.

En ese sentido, una leccién aprendida constituye una afirmacion mas global
sobre el efecto probable de determinados procesos o practicas, el cual puede
ser aplicable a otras experiencias que comparten caracteristicas comunes.

i Como elaborar las lecciones aprendidas?

Una manera de elaborar las lecciones aprendidas consiste en analizar
las dificultades y problemas enfrentados y cémo se han superado,
distinguiendo las situaciones de éxito y sus causas, asi como resaltar los
errores cometidos para evitarlos en un futuro. Se debe realizar un taller
participativo, porque en este espacio pueden confluir los diferentes
actores involucrados en la experiencia para reflexionar de manera critica
sobre el proceso.

Esimportante tener un momento para la reflexién individual y luego hacer
una reflexién grupal, en base a preguntas motivadoras, por ejemplo:

- Si la experiencia pudiese comenzar de nuevo, ;qué harian de la misma
forma?, ;qué harian de manera diferente? y ;por qué?

- También es util preguntar: ;Qué dificultades se presentaron en
el proceso y como se superaron?, icuales consideran que son los
principales aprendizajes de la experiencia?, ;qué cambios haria para
mejorar los procesos?
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- Finalmente, también es necesario preguntar: ; Qué aspectos consideran
que deben ser profundizados o mejorados?, ;qué sugerencias tienen
para la sostenibilidad del proceso impulsado? ;qué elementos
nuevos habria que incorporar en intervenciones futuras?, ;de qué
manera las lecciones aprendidas pueden ser aprovechadas en su
qguehacer? Las respuestas a estas preguntas nos daran insumos para
las recomendaciones.

Las conclusiones pueden anotarse en una matriz como la siguiente:

Fase o
etapa

Fase o
etapa

Fase o
etapa

DIFICULTADES SUPERADAS

Dificultades Como superaron Sugerencias para
presentadas (estrategias y resultados) prevenir resultados

SITUACIONES DE EXITO
Recomendaciones
para fases/ procesos
futuros

Exitos Factores de éxito
reconocidos (externos o internos)

59
ERRORES PARA NO VOLVER A COMETER

Recomendaciones
Causas del error para fases/ procesos
futuros

Errores
identificados
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Validacion de los resultados de la sistematizacion

Tenga en cuenta

Al consolidar las lecciones aprendidas debe tenerse
en cuenta que:

® |os aprendizajes constituyen los elementos mas
importantes del proceso de sistematizacion.

® Pueden formularse sobre aspectos teéricos o practicos
de la experiencia.

® Pueden expresar dudas o inquietudes que constituyan
el punto de partida para nuevos aprendizajes.

® (Contribuyen a mejorar nuestras intervenciones de
desarrollo.

Una vez que se cuenta con un analisis critico y las primeras lecciones
aprendidas, se propone validar los resultados obtenidos en este proceso,
a fin de contrastar los resultados con los mismos actores involucrados, lo
gue permite verificar si la interpretacion que se realizé de los hechos y
el analisis fueron correctos. Si la informacién es incompleta, es posible
completarla y retroalimentar la sistematizacién.
60

Para este momento, se puede realizar un taller multiactores que permita
tener una diversidad de opiniones y que puedan retroalimentar el
trabajo, comprobar hipétesis o descalificarlas. Los insumos del taller seran
fundamentales para la realizacion del informe final.
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Etapa 4: Redaccién del informe de sistematizacion

Difusién y uso de
la sistematizacion
Reconstrucion de
la experiencia

Redaccion del informe
de sistematizacion
- Definicién de la estructura

del Informe. Analisis critico y
- Redaccién del informe elaboracion de
borrador, validacién y lecciones
version final. aprendidas

Estructura de contenidos del informe

Al finalizar la etapa de andlisis e interpretacién de la experiencia, se
redacta un documento que sera el producto de la sistematizacién. Este
informe es el texto que servird de base para difundir la experiencia.

La estructura de contenidos del documento puede variar de acuerdo a
cada caso y en funcién al publico al cual esta dirigido. Sin embargo, es
deseable que contenga al menos los siguientes puntos:

Resumen ejecutivo
1. Introduccion.
2. Eje de la sistematizacion.
3. Actores directos e indirectos de la experiencia.
4. Descripciony reflexion critica sobre la situacion inicial y su contexto.
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5. Descripciéon y reflexion critica sobre el proceso de intervencién y su
contexto.

6. Descripcionyreflexion criticasobre lasituacion actual y su contexto.
7. Lecciones aprendidas.

8. Recomendaciones.

9. Bibliografia.

10. Anexos.

Redacciéon del informe de sistematizacion

La redaccion del informe de sistematizacion es uno de los momentos
claves del proceso de sistematizacion. Si bien los integrantes del grupo
o equipo de sistematizacién aportardn en la redaccién del informe, la
responsabilidad de la redaccién del documento deberia recaer en una
persona, que podria ser el coordinador del equipo, pero también esta
tarea puede ser encargada a un asesor externo que conoce la experiencia
y ha participado del proceso de sistematizacion.

Teniendo en cuenta la estructura de contenidos definida, se seleccionara
la informacién clave y se iniciara la redaccién de cada punto. En un
primer momento es recomendable tomar en cuenta toda la informacién
gue se considere pertinente, para luego hacer una edicion y quedarse
Unicamente con la informaciéon mas relevante, en funcién de los objetivos
de la sistematizacion.

Recomendaciones para la redaccién del informe de sistematizaciéon

- El objetivo del informe final es comunicar los resultados de la
sistematizacion. No se trata de una evaluacion, por lo tanto el énfasis
no estard en mostrar los efectos e impactos del proyecto, sino en el
analisis de los procesos impulsados.
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- Es recomendable que los parrafos sean cortos y claros y que reflejen
de manera objetiva los aportes de los diferentes actores, evitando las
apreciaciones y juicios personales.

- Incluir testimonios de los actores, porque esto permitird mostrar sus
puntos de vista usando sus propias palabras.

- Incluir, siempre que sea posible, esquemas y graficos para ilustrar de
mejor manera los procesos y fundamentalmente los cambios.

- En cuanto a la extensién del informe, es deseable que el informe no
exceda las 30 paginas.

- A partir del informe final de sistematizacion, podran editarse otros
productos para distintos publicos con un lenguaje adecuado para cada
uno de ellos.

BT e 2 Ver herramientas No. 26.

CAIRDE
HERRAMIEMTAS:

Revisién y validacion del informe

Una vez concluido con el borrador del informe, se sugiere su revisién por
algunos actores vinculados a la experiencia. Posteriormente, el informe
serd presentado ante los actores que participaron en el proceso de
sistematizacion, a fin de verificar que el informe sea de facil comprension
y que refleje los puntos de vista de consenso expresados.

Una vez validado el informe, se pasa a la fase de difusion.
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Etapa 5: Difusion de aprendizajes y uso de la
sistematizacién

Difusién y uso de la
sistematizacion

- Edicién del Informe.
- Generacion de aprendizaje.
- Produccién de materiales.

- Difusion.
Analisis critico y

\ Redaccion del
elaboracion de

informe de
sistematizacion + lecciones
aprendidas

Estrategia de comunicacion y difusidn de aprendizajes

En esta etapa se diseflar una estrategia sencilla que permita transmitir

adecuadamente y difundir los aprendizajes y nuevos conocimientos

generados por la experiencia sistematizada:

64

® Un primer paso es definir quiénes seran los interlocutores en este
proceso, es decir entre qué actores se difundiran los aprendizajes: ¢ A
quién queremos comunicar los nuevos conocimientos gestionados
desde la experiencia?, o dicho en términos comunicacionales, ;quién
sera la audiencia?, ;cual es su vinculo con la experiencia?
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® Una vez definida la audiencia, es necesario preguntarse: ;Cémo
trasmitir los aprendizajes a los diferentes destinatarios?, ; cudles son
los medios comunicacionales mas eficaces para cubrir sus necesidades
de informacién?, ;cuales son los espacios de interaccién efectiva que
favorecen la discusién y el dialogo?

® Finalmente, se implementa la Estrategia de Comunicacién y Difusién
de la experiencia, involucrando a los actores relevantes e interesados.

Elaboracién de productos de difusién

El primer producto es el documento de informe de sistematizacién, que
puede ser publicado para facilitar su difusion. A partir de este informe se
pueden elaborar otros productos que permitan compartir los resultados
con todas las personas involucradas y con otros sectores interesados.

En funcién de cada segmento de audiencia, se pueden utilizar multiples
medios de comunicacién para difundir el producto de la sistematizacién,
tales como: documentos impresos, videos, microprogramas de audio,
presentaciones en Power Point, afiches u otras formas mas interactivas,
como encuentros e intercambios que favorecen el dialogo y el aprendizaje
colectivo. En general, se opta por utilizar mas de un instrumento de
manera complementaria.

Al

e, 8 Para facilitar el proceso, se sugiere hacer un Plan de
L Eanneap difusion. Ver herramienta No. 27.
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Realizacion de eventos de socializacion

Otra forma de comunicar los resultados de la sistematizacién es mediante
la organizacién de eventos, los cuales estaran dirigidos principalmente
a las personas o grupos que estan estrechamente vinculados a las
mancomunidades.

Los tipos de eventos que pueden organizarse son: reuniones de
presentacion a los actores directos, conferencias, seminarios, foros,
entrevistas en medios radiales y prensa escrita, entre otros.

Las reuniones de presentacién a los actores directos, deben realizarse
preferentemente en sus propias comunidades o municipios. Este espacio
permitira la retroalimentacion del proceso de sistematizacion.

En los eventos dirigidos a instituciones y a otros interlocutores, el
protagonismo deberan tenerlo los propios actores y las instituciones
locales y nacionales, quienes han posibilitado la puesta en marcha de la
experiencia.
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Matriz de priorizacion de
experiencias a sistematizar

Y\ Objetivos:

Definir el objeto de la sistematizacion, seleccionando la experiencia a sistema-
tizar.

%‘; Procedimiento:

® Mediante el método de lluvia de ideas se proponen experiencias a sistema-
tizar, los participantes deben comentar sobre las mismas y explicar por qué
creen ellos que se deberia sistematizar. Se realiza una primera seleccién de
ideas.
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® Se aplica la matriz que aparece abajo, teniendo como referencia las pregun-
tas guia, se califica del 1 al 37, se suma el resultado de las mismas y el puntaje
mayor indicara la experiencia con mayor opcién para ser sistematizada.

Criterios para seleccionar experiencias a sistematizar Experiencias/Calificacion
. - 5 e Expe- Expe- Expe-
Criterios Experiencias/Calificacion rien?:ia 1 rien?ia 2 ri engia 3
e ;Cual es la importancia y relevancia que tiene la ex-
periencia para la mancomunidad?

e ;Para quienes sera de utilidad la sistematizacion de
esa experiencia?

e ;Tiene posibilidad de aportar a la formulacion de
politicas sociales?

Relevancia

¢ (Hay en la experiencia elementos novedosos que en-
Potencial riquezcan la teoria y la practica?
para extraer e ;Presenta nuevas alternativas?
aprendizajes e ;Los resultados positivos o por el contrario las difi-
cultades presentadas, aportan aprendizajes?

¢ ;La experiencia a sistematizar es aprovechable?
Aplicabilidad e ;Puede ser replicada o aprovechada en otros contex-
tos?, ;con qué costo?

¢ ;Los enfoques, las tecnologias, métodos y procesos
promovidos, han sido integrados por los actores?

¢ ;Es posible que sus efectos perduren a largo plazo?

¢ ;Implican dependencia o pueden continuar de ma-
nera auténoma?

Sostenibili-
dad

¢ ;Es posible acceder a la informacién relevante?
e ;Los actores clave de la experiencia estan dispuestos
Viabilidad ? participar del proceso?
e ;Se cuenta con los recursos para llevar adelante el
proceso (tiempos de las personas, presupuesto para
actividades)?

e ;Cual es la importancia y relevancia que tiene la ex-
periencia para la mancomunidad?

e ;Para quienes sera de utilidad la sistematizacion de
esa experiencia?

¢ ;Tiene posibilidad de aportar a la formulacién de
politicas sociales?

Relevancia

Puntaje Total

1 Donde 1 es el menor puntaje y 3 el mayor.



Mapa mental

\ Objetivos:

- Construir, de forma participativa, una imagen compartida de los elementos
conceptuales principales que forman parte de la experiencia a sistematizar.

- Identificar y priorizar los principales elementos que podrian convertirse en el
eje de la sistematizacion.

\ Procedimiento:

® Se pide a los participantes pensar en la experiencia que se quiere sistematizar
y de manera individual anotar en tarjetas aquellos elementos principales que
son o han sido parte de la experiencia. Es importante anotar una idea por
tarjeta.
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® En grupos, se les pide construir de forma mas creativa un mapa mental de la
experiencia a sistematizar, colocando en el centro los elementos principalesy
elementos secundarios alrededor de éstos de forma ramificada.

® Se pueden usar dibujos en vez de palabras.

® |as ramas comprenden una imagen o una palabra clave impresa sobre una
linea asociada. Los puntos de menor importancia también estan representa-
dos como ramas adheridas a las ramas de nivel superior.

Mapa mental

Elementos
terciarios

Elementos
secundario

Concepto
principal
Elementos
_— terciarios

Elementos
secundario

Elementos
terciarios
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® Se debe pedir al grupo que explique la experiencia a sistematizar, registran-
do la informacién de manera concisa.
® El mapa mental también pueden reflejar procesos desarrollados.



Circulo de priorizacion de elementos
centrales de la sistematizacion

\ Objetivos:

Definir y priorizar los principales elementos de una experiencia a sistematizar,
como base para identificar el eje y las categorias de andlisis de una experiencia

\ 77
Procedimiento:

® Se pide al grupo o la persona que alrededor del objeto identificado a siste-
matizar (el cual esta en un circulo al centro), se definan los elementos princi-

pales que forman parte de la experiencia, colocdndolos alrededor del objeto
de forma concéntrica, en un circulo exterior.



Guia para la sistematizacion de experiencias ... ...

® Se pide al grupo que en un circulo exterior, coloque los elementos secunda-
rios que se ramifican de los elementos priorizados, colocandolos al igual que
el anterior paso, de forma concéntrica en un tercer circulo exterior.

Circulo de priorizacion

78

Herramienta de sistematizacion recogida de la experiencia de formacion de técnicos y lideres campesinos en proce-

sos locales de incidencia politica para la agricultura sostenible — Javier Téllez, Fundacién AGRECOL Andes.



[dentificacion y priorizacion de los
actores directos e indirectos (opcion“A”)

Directos

D Indirectos

\ Objetivos:

Identificar a los actores, segun su prioridad para la sistematizacion.
Depurar aquellos actores que no son prioritarios para el proceso.

%w Procedimiento:

® |dentifique a todos aquellos actores que han tenido una participacién direc-
ta en la experiencia de desarrollo que vamos a sistematizar. Una “participa-
cion directa” quiere decir que estas personas o grupos son:

79



80

Guia para la sistematizacion de experiencias

quienes han participado en la toma de decisiones de la experiencia, y/o
guienes han aportado los recursos materiales, humanos o financieros e

pleados durante la experiencia, y/o
quienes han recibido los beneficios (o perjuicios) directos de la experiencia.

Identifique a 1 6 2 “representantes” de cada grupo o tipo de actores?, citan-
do con nombre y apellido.

Califique la participacion de cada grupo:

Indispensable.

Muy util.

Debe participar sélo si hay tiempo o recursos disponibles.
Podemos prescindir de su participacion.

El siguiente cuadro puede ayudar a organizar la actividad.

N° Grupo o tipo Representante(s)

A W N =

Identificacién y priorizaciéon de actores

Nivel de prioridad
D |



[dentificacion y priorizacion de
los actores (opcion“B”)

\ Objetivos:

Identificar a aquellas personas y organizaciones que participaron en una expe- 81

riencia.
Establecer de qué forma estos actores pudieron ser afectadas con el desarrollo

de la experiencia (ya sea en sentido positivo y negativo).
Explorar quiénes y cdmo pudieron contribuir u obstaculizar la experiencia y la
capacidad de incidencia en la experiencia.
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® Se recoge la informacién de forma participativa, realizando una lista de ac-
tores que se considera que estuvieron relacionados con la experiencia. (Se
podria apoyar con un mapa de actores).

, Procedimiento:

® En plenario, se identifica el nivel de involucramiento con respecto al grado
de interés, objetivos y/o mandatos del actor, como influyé en la experiencia y
como fue afectado por el desarrollo de la experiencia, los problemas y conflic-
tos. Se debe llegar a un consenso con el grupo que sistematiza la experiencia.

® Estos datos son llenados de manera simultanea en el cuadro de analisis de los
involucrados.

Analisis de involucrados

Responsabilida- . cémo fueron  Como fueron
Actores Interés des, mandatos ;:f:::r;g:_ afectados con cgae;ﬁ’i‘;;_
N° involu- en la ex- y objetivos rela- e el desarrollo
d - - - d I riencia (+) e A rrollo de la
crados periencia cionados con la o () p experiencia

experiencia

Cia (+) o (') (+) o (_)

H W N =

® Es importante hacer un analisis lo mas objetivo y preciso posible. Asimismo,
identificar a los actores concretos, evitando generalizaciones tales como: “los
campesinos”; por el contrario es necesario identificar por ejemplo a: “la aso-
ciacion de productores de pifia”. Segun el grado de importancia en la expe-
riencia, hay roles que son importantes analizar, por ejemplo: El Presidente
del Consejo Directivo, entre otros.



El arcoiris de la participacion

ﬁ?;i

oo
l k\Objetivos: 83

Visualizar los actores con un nivel de participacién/influencia alto, moderado
o bajo con relacién a una experiencia. Para su implementacién, se propone la
siguiente secuencia:
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o

+ Procedimiento:

Escribir en tarjetas una lista de actores: personas, grupos, organizaciones que
hayan participado de manera directa o indirecta en la experiencia. Sefalar
con una “D"” en la esquina superior derecha de la tarjeta si se trata de un
actor directo y con una “1” cuando se trate de un actor indirecto.

Elaborar dos diagramas de un “arco iris” de tres bandas en un papelégrafo
(uno para los actores directos y uno para los actores indirectos). En la ban-
da mas pequefia se colocaran a los actores de nivel local (municipal), en la
banda del medio a los actores del nivel de la mancomunidad y en la banda
superior a los actores del nivel nacional.

Dividir las bandas del arco iris en tres partes iguales. En la parte derecha se
colocaran a los actores con mayor nivel de participacion (en el caso de los
actores directos) y a los actores con mayor nivel de influencia (en el caso de
los actores indirectos), en la parte central a los que tienen un nivel de partici-
pacién/influencia moderado y en la parte izquierda a los que tienen un nivel
de participacion/influencia bajo.



Actores directos
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Plan operativo de la
sistematizacion

86
\ Objetivos:

Planificar de manera organizada el proceso de sistematizacién asignando res-
ponsables, presupuestos y contar con un plan de intervencion.



\t Procedimiento:

® Habiendo definido la sistematizacién, se elabora un plan que ordene los pa-
sOs a sequir, establezca recursos y plazos, e identifique a las personas respon-

NO

10

11

sables.

Aprendiendo desde la practica

Este plan puede ser elaborado cuando se defina el objetivo y el eje de la sis-
tematizacién, los mismos que deben ser realizados de manera participativa,
a fin de generar el compromiso del equipo de sistematizacién y otros actores.

Plan operativo de la sistematizaciéon

Actividad

Taller para la identificacién de las etapas del proceso
y la reconstruccion de la experiencia.

Recopilacién y ordenamiento de informacion secun-
daria.

Disefio de guias para las entrevistas y grupos focales.

Validacién de la guia de entrevistas y grupos focales
con actores claves.

Realizacién de entrevistas y grupos focales.

Procesamiento de la informacion.

Taller de andlisis de la experiencia y elaboracién de
lecciones aprendidas.

Redaccion del informe preliminar y validacion.

Taller de "devolucién de resultados” (presentaciéon
del informe).

Elaboracién del Plan de difusiéon de la sistematiza-
cion.

Edicién y publicacion de la sistematizacion y produc-
cién de medios complementarios de difusion.

Responsable Presupuesto Cronograma
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Ficha resumida de |a
sistematizacion

88 & L
\ Objetivos:

Presentar de manera resumida los elementos principales de la propuesta de sis-
tematizaciéon' a fin de facilitar su sequimiento.

1 Basada en una propuesta original de Mariluz Morgan (O. Jara).



Aprendiendo desde la practica

\ » Procedimiento:

Nombre de quien elabora la ficha.
Qué experiencia se quiere sistematizar: delimitacion del objeto: déonde y
cuando se realizd, quienes participaron y algunas caracteristicas.
Para qué se va a realizar esta sistematizacién: (definicion del objetivo o utili-
dad que se pretende conseguir con ella).
Qué aspectos centrales de la experiencia interesan sistematizar (precisar el
eje, el hilo conductor que atraviesa la experiencia).
Fuentes de informacion que se piensa utilizar (registros).
Productos que se espera generar con esta sistematizacion.
Procedimiento a seguir para el ordenamiento de la informacién, la recons-
truccién histérica, la interpretacién critica y la elaboracién de productos de
esta sistematizacion.
Acciones resumidas de la sistematizacién

N° Fecha Actividad Participantes Responsables

1

2

3

4

® Comentarios o inquietudes.
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Matriz de secuencia historica —
linea del tiempo

90 x o
\ Objetivos:

Busca ordenar en una secuencia historica la experiencia, marcando los principa-
les momentos que ocurrieron, describiendo los hechos acontecidos durante esa
etapa y representandolos de forma grafica.



\ * Procedimiento:

Aprendiendo desde la practica

En primer lugar, se debe contar con participantes de diferente edad, hom-
bres y mujeres que puedan contar desde una perspectiva propia, su vivencia.

Se pide al grupo recordar la experiencia, sefalando ellos/as mismos/as los
momentos mas importantes donde existieron cambios significativos en la
experiencia. Los mismos participantes se retroalimentan y reconstruyen los
hechos.

Se llena la matriz en funcién de estos momentos, pidiendo recordar nueva-
mente los hechos ocurridos en la experiencia, por periodos de tiempo, tal
como ocurrieron. Se sefalan los hechos positivos y los hechos negativos, en
consenso con los participantes

Matriz de secuencia historica

N° Periodo Hechos positivos Hechos negativos

A W N =

91

Cada periodo sera marcado de forma cronoldgica y se anotaran los hechos
relevantes, con palabras o frases cortas que resuman la experiencia.

Se puede trazar un nuevo eje e ir viendo el avance positivo o negativo de la
experiencia, a partir de la aparicion de un nuevo elemento.
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Linea del tiempo

A
Alto
Hecho n
. Hecho 2
Medio echo
Hecho 1
Situacion
de inicio
Bajo — >
Inicio P1 P2 Pn

La representacion grafica de la experiencia, nos permite ver la historia de la
experiencia e identificar los momentos o hitos principales que ocurrieron en
la misma; asimismo, identificar los principales cambios y preguntarnos: ;Cuales
fueron las razones de esos cambios?, ;qué actores influyeron en ellos?, y ;qué
elementos del contexto o del proyecto fueron los que llevaron a cambiar, man-
tener o eliminar algo?



Rio de la vida

Objetivos:

Es una técnica que nos permite reconstruir de forma participativa el proceso
histérico de una experiencia.

Nos ayuda a reconstruir la experiencia con participantes que en muchos casos
no saben leer ni escribir, democratizando la informacién, logrando una mayor
participacion e involucramiento.

\ Procedimiento:

® Se pide a los participantes recordar la experiencia, desde su inicio hasta el
momento actual. Se les pide que recuerden cuales han sido los principales
momentos o cambios que han vivido.
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Se les pide que lo que han recordado, de manera conjunta, puedan dibujar-
lo en un “rio de la vida”. Se les explica que comparamos la experiencia con
un rio porque ambos tienen diferentes fuentes, van creciendo y en algunas
partes se ensancha y en otras se estrecha. Por momentos el agua fluye mas
rapido o se puede estancar. Cada elemento dibujado se complementa con
algunas palabras escritas que dé sentido al dibujo.

Se pide a uno de los participantes que explique el rio de la vida, indicando las
razones por las cuales dibujaron los elementos en cada parte.

Debe existir una persona que registre la informacion, tal como lo indica el
participante. Es importante grabar en audio y mejor en video.

Los demas participantes pueden retroalimentar lo expuesto, formular pre-
guntas sobre estos momentos, buscando una mayor riqueza en cuanto a lo
que acontecid, las causas, las personas que participaron, lo que provoco el
cambio, etc.

Se puede anotar palabras o frases cortas en tarjetas de colores que apoyen
al rio de la vida.



Historia de la vida

Es una narracién que hace una persona de su propia vida, bajo su punto
de vista y con sus palabras.

\ Objetivos:

Explicitar el proceso vivido de una persona, familia o comunidad a través de sus
propias palabras.

\ Procedimiento:

® Se pide al participante dibujar las etapas mas importantes de su vivencia
con respecto a una innovacioén, una situacién social, el desarrollo de su vida
misma.

95



96

Guia para la sistematizacion de experiencias

® Sobre la base del grafico, la persona empieza a narrar la experiencia, segun
como la vivio. Se le pregunta como se inicié la experiencia, cuales eran los
problemas, como realizé una determinada practica.

® Seva registrando la informacién en base al formato anterior.



Registro y procesamiento de la
informacion secundaria

xObjetivos:

Aprovechar adecuadamente la informacién existente en las fuentes secunda-
rias.

\ Procedimiento:

® En primer lugar, hacer un registro de la informacién relevante: su utilidad en
funcién de los momentos clave del proceso, dénde se ubica y qué prioridad
tiene.

97



98

Guia para la sistematizacion de experiencias

Ficha de informacién documental

Descripcion de Para qué mo- Dodnde esta o

et la informacion mento clave quién tiene la Prioridad

N° Tipo

documento relevante sera util informacion
Plan Estratégico * Objetlvqsy
estrategias . S Gerente de la
1 de la Mancomu- Situacion inicial

) e Areas prioritarias mancomunidad
nidad . y
de intervencion.

® Ensegundo lugar, priorizar las fuentes a consultar a partir de la informacién
registrada.

® En tercer lugar, extraery procesar la informacién relevante usando la ficha
a continuacién. Deberan llenarse tantas fichas como fuentes documentales 'y
audiovisuales se hayan priorizado:

Ficha de procesamiento de la informacién secundaria

Tipo de documento: Publicacién ( ); Informe ( ); Estudio ( ); Audiovisual ( )
Titulo:

Autor:

Editorial (en caso de publicacién):

Lugar y fecha de edicién:

Momento clave Sintesis de las ideas principales
Situacioén inicial
Desarrollo de la experiencia
Situacion actual o final
Lecciones aprendidas



Plan de entrevistas y grupos
focales

\ Objetivos:

La herramienta busca organizar el proceso de toma de entrevistas y realizacién
de grupos focales, identificando a los participantes y asignando personas res- 99
ponsables para el recojo de la informacion.

\ Procedimiento:

® Para organizar el recojo de informaciéon primaria, se elaborara un plan de
entrevistas y grupos focales, partiendo de cuatro preguntas simples: ; A quié-
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NO

A W N

nes vamos a entrevistar?, ;con qué técnica?, ;sobre qué temas? y ;quiénes
los van a entrevistar?

Se puede utilizar una matriz de planificacién, colocando en la primera co-
lumna la relacién de los actores priorizados; en la segunda columna especi-
ficar la técnica a utilizar con ese entrevistado (entrevista en profundidad o
grupo focal); en la tercera columna se colocaran los temas principales que
seran abordados con cada entrevistado y; finalmente, en la cuarta columna,
se pondra el nombre de la o las personas que seran encargadas de realizar la
entrevista.

Ficha de informacion documental

A quiénes se va a .. i Cuales son los te- Quién(es) realiza-
. Técnica a utilizar . . .
entrevistar mas de la entrevista ran la entrevista



Entrevistas en profundidad

\ Objetivos:

Recopilar informacién de fuentes primarias, recogiendo los aspectos principales

desde la visién del entrevistando .

Debemos responder, en primer lugar:
- ¢A quiénes vamos a entrevistar?
- ¢ Quiénes los van a entrevistar? 101
- ;Sobre qué temas los vamos a entrevistar?

\ Procedimiento:

® Es fundamental basar las entrevistas en el eje de sistematizaciéon y no en
otros temas diversos.
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® |dentificar los actores directos e indirectos a ser entrevistados.

® Obtener las opiniones y puntos de vista de cada participantes sobre los si-
guientes cuatro temas: (i) La situacion inicial y su contexto, antes del inicio de
la experiencia. (ii) El proceso de intervencion y su contexto. (iii) La situacién
final o actual y su contexto (resultados y beneficios). (iv) Las lecciones apren-
didas.

® Para cada una de las personas que se va a entrevistar, escriba una serie de
preguntas que cubran cada uno de los cuatro temas. Piense que la entrevista
no debe durar mas de 120 minutos.

® Defina quién estara a cargo de hacer cada entrevista. Analice con cuidado
las ventajas y desventajas de cada posible entrevistador, con relacion a cada
entrevistado.

El siguiente formulario puede ayudarlo a organizar esta actividad:

Ficha de informacion documental

Plan de entrevistas en profundidad

Nombre del entrevistado

Nombre del entrevistador

Fecha Lugar Caso
102 Tema Preguntas

Situacién inicial

Proceso de intervencion

Situacion final

Lecciones aprendidas



Guia de grupos focales

I !\:\;Objetivos:

El grupo focal es una sesién colectiva que tiene por objetivo recabar informa-
cion acerca de los puntos de vista y percepciones de un grupo de actoresy llegar
a ciertos consensos. Se desarrolla como un intercambio de opiniones abierto,
gue es apoyado por un moderador que promueve el didlogo en base a algunas
preguntas orientadoras. 103

Participantes:

Los participantes que seran entre seis a diez personas, deben tener caracteristicas
homogéneas y haber sido priorizados entre los actores que tuvieron un nivel de
participacion (influencia) alto y medio con relacion a la experiencia.
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Por ejemplo, se podria realizar un grupo focal con los técnicos de la mancomuni-
dad encargados de la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Cambio Climatico.
Otro grupo focal podria realizarse con lideresas de las organizaciones de muje-
res de las comunidades.

N

* Procedimiento:

Se convocara a los actores priorizados para su participacion en grupos focales.
Se preparara una guia de preguntas orientadoras, que ordene e incentive
la discusion en torno a los diferentes momentos de la experiencia a sistema-
tizar. Se partird de lo general a lo especifico y de lo positivo a lo negativo.
A partir de las preguntas debe ser posible ampliar la discusién.

Los grupos focales seran conducidos por un moderador(a) que tenga expe-
riencia en la conduccién de grupos, que conozca los objetivos de la sistema-
tizacién para comprender e interpretar adecuadamente las discusiones y res-
puestas de los participantes, que conozca los cédigos culturales del territorio
e incentive la participacion activa de todos los asistentes.

El moderador debe estar acompanado de un relator para observar el compor-
tamiento de los participantes.

El grupo focal durara alrededor de dos horas.

Se tomaran los siguientes datos de los participantes:

Ficha de registro de participantes en el grupo focal

N° Nombre Sexo Edad Organizacion Cargo

A W N -



Ordenamiento y clasificacion de
a informacion

I g Objetivos:

N

(B

Organizar toda la informacion que fue recogida mediante entrevistas y grupos
focales sobre los distintos aspectos de la experiencia, teniendo en cuenta el eje
de sistematizacion.

\ Procedimiento:

® Para ordenar la informacion, se propone clasificarla en funcién de las etapas
del proceso seguido por la experiencia: situacién inicial, desarrollo de la ex-
periencia y situacién actual o final.
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® Adicionalmente se afaden dos filas, una para las lecciones aprendidas y otra
para las recomendaciones. Se coloca una columna por entrevistado.

® Esimportante que, a momento de sintetizar la informacioén relevante brinda-
da por cada entrevistado, se consideren sus puntos de vista y opiniones, sin
emitir conclusiones o interpretaciones adelantadas, pues éstas se trabajaran
en la fase de analisis critico de la experiencia.

Ficha de procesamiento de las entrevistas

Entrevistado Sintesis de las ideas principales

ek 1 2 3 a 5 6
Situacion inicial
Desarrollo de la experiencia
Situacién actual o final
Lecciones aprendidas

Recomendaciones
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Ficha de recuperacion de
aprendizajes

\ Objetivos:

- Recuperar lecciones de momentos significativos para ir conformando un banco
de informacién de aprendizajes’, que pueda usarse en la sistematizacion y ser
compartido con otras personas interesadas en las experiencias que realizamos.
- Ejercitarse en la redaccion ordenada de relatos sobre hechos y situaciones im-
portantes y aprendizajes cotidianos.

1 Formato de registro de experiencias y aprendizajes particulares a lo largo de un proceso. Puede ser muy util para
formar un “banco de recuperacién de aprendizajes” disponible para el uso de otras personas; para servir de refe-
rencia en un proceso de sistematizacién de mediano plazo; para divulgar aspectos significativos de las experiencias
que se llevan a cabo o para ejercitar el habito de registrar y reflexionar criticamente a lo largo de un trayecto.
Los contenidos pueden variar dependiendo de intereses particulares. Inspirada en las “Fichas de capitalizacién de
experiencias”del autor O. Jara (www.camaren.org).
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+ Procedimiento:

Informacion de la ficha

a) Contexto de la situacion: Una o dos frases sobre el contexto significativo: dénde, cuando, quiénes
participaron, con qué proposito...; es decir, una referencia que ubique lo que se va a relatar en un
contexto mas amplio.

b) Relato de lo que ocurrié: Una pagina describiendo lo que sucedid, narrado de tal manera que se
pueda dar cuenta del desarrollo de la situacién, su proceso, el rol jugado por los diferentes actores
involucrados.

c) Aprendizajes: Una y media paginas sobre las ensefianzas que ese momento nos ha dejado y cémo
nos podrian servir para un futuro. Se puede incluir recomendaciones o sugerencias.

d) Palabras claves: Descriptores que nos permitan identificar los temas centrales a los que se refiere
la experiencia.

N° Ficha de recuperacion de aprendizajes

1 Titulo de la ficha:

2 Nombre:

3 Institucién:

4 Lugar y fecha:

A Contexto de la situaciéon o identificacion

del problema:

w

Relato de lo ocurrido:

108

(g}

Aprendizajes (y recomendaciones):

D Palabras claves:



Matriz de registro de acciones 00
durante la ejecucion de la experiencia

I g Objetivos:

\Y

Construir una sintesis visual de lo realizado en la experiencia, ordenada cronol6-
gicamente para registrar las acciones mas significativas, visualizar continuidades

y discontinuidades e identificar etapas. Su uso principal es durante la ejecuciéon 109
de la experiencia.

\ Procedimiento:

® Esta matriz se debe construir con flexibilidad. El numero y tipo de columnas
depende de la necesidad e interés en cada proceso de sistematizacion.
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N° Fecha Actividad

o v A~ W N

Describir sintéticamente lo mas relevante.

Se puede colocar en un lugar visible y grande (cartelera, pared, etc.).

La matriz debe llenarse con el periodo que se ha escogido sistematizar.

Una vez llenada, permite identificar etapas. Se ubican las que realmente se
dieron, no las que estaban en el proyecto; es decir, lo realizado, no lo planea-

do (que no siempre coinciden).

Registro de acciones

Partici- Objeti- Método Resulta- Contexto Olcfserva-
pantes vo dos ciones



Matriz de acuerdos y
desacuerdos

VOTACION
sl Ar
NO 1 Sy
BLANco 1 |

xObjetivos:

Interpretar y hacer un analisis critico de la informacién recogida, para elabo- 111
rar las lecciones aprendidas.

Procedimiento:

® Se debe identificar los puntos de acuerdo y desacuerdo y presentarlos al gru-
po en un taller de multi-actores.
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® Lo principal es discutir y reflexionar, llegando a consensos y respetando los
disensos y elaborar las lecciones aprendidas.

Para el trabajo, se puede utilizar la siguiente matriz:

Matriz de acuerdos y desacuerdos

Ideas sobre las que hay acuerdos Desacuerdos
Situacion inicial
Proceso de intervencién
Situacién final

Lecciones aprendidas

112



Medios de transporte

\ Objetivos:

Realizar un andlisis de la experiencia, colocdndose en la posicion de un actor
externo al proceso.

\ Procedimiento:

a) INICIO de la sesion y explicacion del objetivo de la técnica y su procesamiento. 113

b) FORMACION DE SUBGRUPQS de minimo cinco personas, utilizando alguna
dinamica que permita la integracién al azar de los subgrupos. Cada grupo
nombra un relator.

c) DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS: Se pide que cada subgrupo elija el me-
dio de transporte (bus, avion, patines, caballo u otro) que represente “el
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proceso de la experiencia” vivido hasta la fecha, bajo la metafora de mirar
como hasido “el viaje”, es decir, el proceso que se quiere analizar, tratando
de identificar qué consideran como los principales avances y qué aspectos
se constituyen en las principales limitaciones.

Discutir en grupo, durante 20 minutos, las siguientes preguntas:

- ¢Como estabamos antes de subirnos al medio de transporte? (en cuanto al
proceso de la experiencia a analizar).

- ¢Qué avances y limitaciones encontramos durante el viaje?

- ¢Qué nos falta para llegar a la meta deseada?

Enseguida el grupo elabora las conclusiones, por medio de un dibujo que
muestre claramente el recorrido del viaje en el medio de transporte elegido
y las respuestas a cada una de las preguntas de la discusion.

d) PLENARIA: Se pegan todos los dibujos en una pared visible para todos los
participantes. Cada relator expone las conclusiones del subgrupo. Si es ne-
cesario, el facilitador hace preguntas que amplien la informacién sobre
cada uno de los puntos trabajados.

e) CONCLUSIONES: Se recapitulan los avances y dificultades, asi como las pro-
yecciones y expectativas del mismo.

C?« ” Requerimientos:
114

Materiales: A cada subgrupo se le entrega un juego de materiales que incluye
pliegos de papel peridédico, marcadores de diferentes colores, cinta de enmasca-
rar y papelégrafos.

Tiempo: 1 hora

Espacio: Salén amplio con mesas de trabajo para los grupos.



Escribiendo juntos

\ Objetivos:

Recuperar en imagenes el desarrollo de la experiencia, y en base a éstas re-
dactar en grupo las principales conclusiones. 115

%w Procedimiento:

® Se acompaia a una o varias personas beneficiarias a lo largo de la experien-
cia, sacando fotos sobre los diferentes pasos.
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® Se organizan las fotografias por periodos de tiempo, donde se vayan visuali-
zando cambios mas notorios.

® En base a las fotografias, se va vaciando en el formato anterior la narracién
de la persona de la que se esta sistematizando su experiencia.

® Se reflexiona sobre los principales aprendizajes y las lecciones aprendidas.

116



I\/Iapas, maquetas y transectos

Objetivos:

Son herramientas que reproducen una imagen en dos o tres dimensiones y per-

miten visualizar, de manera grafica, los cambios positivos o negativos de un en-

torno, las personas, los recursos naturales, etc. en una determinada zona y que
pueden servir para motivar a comunidades a contar sus experiencias. También

se puede utilizar un mapa para facilitar el analisis y discusién sobre la situacion 117
inicial y la situacién actual en el desarrollo de la experiencia.

\ Procedimiento:

® Se realiza el ejercicio con la elaboracion del mapa de la situacidn inicial y
actual, sefalando los principales cambios.
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Se designa a una persona para que registre la informacién.

Se motiva a que voluntariamente una o dos personas lo dibujen. Se inicia con
un punto central de preferencia: la plaza, la iglesia u otra referencia especi-
fica.

A medida de que avanza el ejercicio, otras personas van participando y luego
muchas complementan con detalles. Si es necesario se amplian las hojas para
mantener la proporcionalidad del dibujo o mapa.

Las mujeres también pueden hacer sus propios mapas, para que se desta-
quen otros detalles de su interés.

Una vez dibujados los mapas o elaboradas las maquetas, se sefalan los ele-
mentos principales, también se pueden afiadir algunas conclusiones escritas.

Se designa a un representante del grupo para que exponga el contenido del
mapa al resto de los participantes.



Sociodramas

]Ec-bierno Municipal l

)

Los sociodramas son Utiles para explicar temas complicados, motivar y mostrar
sentimientos, otorgarle voz y accién a los componentes naturales y reconstruir
una experiencia mediante la representacion.

Esta herramienta permite también analizar el proceso y recoger percepciones.
No se requiere contar con muchos materiales, en todo caso el mejor recurso es
la imaginacion alrededor de un tema central, eje o categoria de analisis.

\ Objetivos:

- Tratar temas criticos o preocupantes para impactar a un publico desde un en-
foque cémico o dramatico.

- Explicar o informar temas que a veces no es posible de manera formal.

- Reflejar aquellos aspectos vividos que marcaron mas en la experiencia, asimis-
mo reflejar actitudes, formas de intervencion, estilos de liderazgo, sentimientos
y emociones que no pueden ser expresados en otras herramientas.

119



120

Guia para la sistematizacion de experiencias

+ Procedimiento:

Definir el objetivo en forma clara ;Qué es lo que se quiere mostrar con el
sociodrama y el tema central del mismo?

Trabajar sobre el contenido y pasos que se desarrollaran en el sociodrama.
Definir a los actores y el tema que representaran.

Hacer un ensayo y pedir la opiniéon de otra persona para ver si lograra alcan-
zar el objetivo del aprendizaje.

Realizar ajustes necesarios y reunir los materiales o disfraces necesarios.
Es aconsejable que el sociodrama tenga una duracién maxima de 10 minutos.

Una persona debe registrar la informacién relevante y grabar en video la
representacion.

Generar un espacio de analisis y retroalimentacién sobre cdmo se representé
la experiencia: ;CoOmo se sintieron al ver la experiencia o en un momento es-
pecifico?, ocurrié la experiencia asi como la representaron?, ; existen seme-
janzas, diferencias?, ;qué aspectos faltarian representar en el sociodrama?

Los participantes sacaran sus conclusiones y lecciones aprendidas.



Analisis de Poder, Interés
y Legitimidad (PIL)

I !t Objetivos:

A\

- Es una herramienta que nos permite realizar un analisis de los actores, al inicio

y en el momento actual de la experiencia, logrando:

Identificar de qué manera se posicionan los actores que intervienen en un deter-
minado problema o accion.

- Observar las relaciones de colaboracién o conflicto entre los actores y determinar
medidas tendientes a dinamizar la colaboraciéon o mitigar el conflicto.

Identificar los intereses en juego, la legitimidad que poseen los actores y los usos 121
que le dan a sus recursos de poder.

%‘u Procedimiento:

En consenso, se determinan los grados de Poder, Legitimidad e Interés (PIL) para
cada actor analizado. A partir de la discusidon en grupo, se anota con una X los
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niveles que aparecen en la siguiente tabla, tanto de la situacion al inicio de la
experiencia como en la actualidad:

Situacion al inicio

Actor individual o grupal

PODER Alto Medio Bajo/Ninguno

DESCRIPCION

LEGITIMIDAD Alto Medio Bajo/Ninguno

DESCRIPCION

INTERES Alto + Medio + Bajo/Ninguno
Alto - Medio -

DESCRIPCION

Los resultados por actor se obtiene de la siguiente féormula:

Poder + Interés + Legitimidad = PIL

Luego se clasifican los actores llenando las siguientes matrices:
Resumen de la situacion inicial

N° Actores P 1 L Tipo

122

O U1 A W N =



Resumen de la situacién actual

N° Actores P 1 L Tipo

o Ul A W N =

Después se resume la informacién en la siguiente matriz:

Categorizacion de actores

Categoria Tipo de actor Actor
CATEGORIA |
Dominantes PIL
Fuertes Pl
CATEGORIA I
Influyentes PL
Inactivos P 123
Respetados L
CATEGORIA 11l
Vulnerables IL

Marginales |
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Se traslada cada uno de los actores al gréafico siguiente y se realiza esta opera-
cion en el momento de inicio y en el momento actual.

Analisis de los actores

P el |
. Fuerte .
Inactivo Marginal
Dominante
IL
Vulnerable
L
Respetado

Se compara el grafico de actores al inicio con la situaciéon actual, generando
124 un proceso de reflexion y andlisis critico que es registrado. Se sacan lecciones
aprendidas.



Analisis EDPO

EDPO

\ Objetivos:

La herramienta permite realizar un analisis integral identificando los éxitos, de-
bilidades, potencialidades y obstaculos que se dieron en la experiencia. 125

\ Procedimiento:

® | os grupos de trabajo pueden estar clasificados segun grupo de interés.
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® Serealiza una lluvia de ideas respecto a: los éxitos, las debilidades, las poten-
cialidades y los obstaculos, generando un proceso de discusién que se sinte-
tiza en la siguiente matriz:

Matriz EDPO
Exitos Debilidades
Potencialidades Obstaculos

Con la informacién obtenida se identifican los acuerdos y desacuerdos. Luego
se cruzan las variables Exitos con Debilidades y Potencialidades con Obstaculos,
en base a lo cual se sacan conclusiones y lecciones aprendidas. Ver la siguiente
matriz:

Lecciones

N Actores Analisis general aprendidas

1 Exitos que han reducido debilidades o viceversa.

2 Potencialidades que han saltado obstaculos o viceversa



Redaccion del Informe Final

Para la elaboracién del Informe Final se propone la siguiente estructura dividi- 127
da en doce partes: resumen ejecutivo, introduccién, eje de la sistematizacion,
actores, aprendizajes, situacién inicial y su contexto, proceso de intervencién
y su contexto, situacion actual y su contexto, aprendizajes, recomendaciones,

bibliografia y anexos.
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1. Introduccion

Tema:
i Cual es el eje de la sistematizacion?
¢Cual es la relevancia de este tema para la institucion, el financiador, la po-
blacién, las autoridades y para otras experiencias similares?

Institucion:
¢ Cual fue la motivacién de la sistematizacion?
¢Quién encarg6 este trabajo, quién financia o quién es responsable institu-
cional?

Equipo de trabajo:
¢ Cual es nuestra ubicacién y rol?
¢ Quiénes participaron en el proceso?
¢Cudl ha sido la experiencia previa del equipo en términos conceptuales y
metodolégicos?

Enfoque y metodologia:
¢ Cudl es el enfoque de la sistematizacion?
¢ Cual fue la metodologia?
i Cual fue el proceso y el tiempo?
¢ Cudles fueron los factores favorables y desfavorables?
¢ Cudles fueron las fuentes y su disponibilidad?

Presentacién breve:
¢Doénde se desarrollé la experiencia?
¢ Qué periodo cubre?
i Cudles son las partes y su contenido?
iCuales son los principales aprendizajes?
¢Cuales son las principales conclusiones y recomendaciones?



2. Eje de la sistematizacion
¢Cual es el tema central de la experiencia que se observara? ;Por qué es im-
portante sistematizar esta experiencia?
¢ Cual es la poblacién protagonista y participante de la experiencia?
i Cual es el ambito territorial de la experiencia?
¢ Cudl es la fecha de inicio y final que se observara?
¢Cuales son los antecedentes mas importantes de la experiencia?

3. Actores directos e indirectos de la experiencia

¢ Quiénes son los actores protagonistas que interviene en la experiencia (des-
criba sus intereses y posicion a favor y en contra respecto al tema de siste-
matizacion)?

¢Quiénes son los actores secundarios que interviene en la experiencia? Des-
criba sus intereses y posicién a favor y en contra, respecto al tema de la
sistematizacion.

¢Quiénes son los otros actores relacionados al proyecto?

¢ Qué cambios en su posicidén y practica hubo entre el inicio, desarrollo y final
de la experiencia?

4. Descripcion y reflexion critica sobre la situacion inicial y su contexto

¢Cual era la situacion inicial sobre el tema a sistematizar y la experiencia?
Describa la situaciéon de los principales indicadores identificados en el mar-
co conceptual (antes de la intervencion).

¢Podria mostrar datos respecto a esta situacion inicial (linea base, diagnosti-
co, etc.)? 129

¢Cual fue el enfoque, objetivo y estrategias (hipétesis inicial de trabajo) del
proyecto de intervenciéon?

¢Cual era la actitud y las competencias respecto al problema de intervencién
de los principales actores?

¢Cudles fueron los elementos relevantes del contexto?
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5. Descripcion y reflexion critica sobre el proceso de intervencion y su con-
texto
¢Cuales son los principales hitos identificados en el periodo de sistematiza-
cion?
¢ Cuales son las etapas identificadas?
¢Cudles fueron las principales estrategias, metodologias y actividades desa-
rrolladas en cada etapa?
¢Como participaron los diferentes actores y cdmo se relacionaron entre ellos?
¢ Qué procesos previstos y no previstos inicialmente se dieron durante la eje-
cucion del proyecto?
¢ Qué problemas y dificultades se presentaron durante la ejecucién del pro-
yecto y cdmo se resolvieron?
¢Cuales fueron los factores que facilitaron el desarrollo del proyecto?
¢ Qué técnicas, materiales, recursos o insumos mas importantes utilizaron en
cada una de las etapas?
¢Como influyeron los aspectos institucionales y los aspectos culturales, eco-
noémicos, geograficos, politicos del contexto en el disefio e implementacion
del proyecto?

6. Descripcion y reflexion critica sobre la situacion actual y su contexto

¢ Qué cambios se produjeron con relacion a la situacion de inicio?

¢Cuales fueron los principales resultados conseguidos?, ;por qué se dieron
esos resultados?

¢ Cudles son los beneficios tangibles e intangibles?, ; de qué manera se distri-

130 buyeron esos beneficios entre los diferentes actores?, ; hubo actores perju-

dicados?, i por qué?

¢Cuales fueron las intervenciones y actividades que no consiguieron produc-
tos y resultados?, ;por qué?

¢ Cuales fueron los resultados positivos y negativos no esperados?

¢Hay algun elemento en el contexto, que podrian influir en la situaciéon ac-
tual?



7. Lecciones aprendidas
¢Cuales son las lecciones aprendidas considerando todos los aspectos positi-
vos identificados?
¢Cuales son las lecciones aprendidas considerando todos los aspectos nega-
tivos identificados?

8. Recomendaciones
¢Cuales son las principales recomendaciones en términos conceptuales, me-
todologicos, tecnoldgicos para desarrollar mejor esta experiencia u otra
similares en el futuro?
¢ Qué recomendaciones haria para cada uno de los actores participantes en
la experiencia?

9. Bibliografia
¢Cuales son las principales recomendaciones en términos conceptuales, me-
todoldgicos, tecnoldgicos para desarrollar mejor esta experiencia u otra
similares en el futuro?
¢ Qué recomendaria a cada uno de los actores participantes de la experien-
cia?

8. Recomendaciones
Fotos
Grabaciones
Notas
Cuaderno de notas
Esquemas
Mapas mentales
Mapas conceptuales

131
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Matriz del Plan de Comunicacion
y Ditusion

\ Objetivos:

Esta herramienta permite planificar e identificar los medios y espacios mas efi-
caces para comunicar e incidir mejor en nuestros destinarios, con intereses dife-
rentes sobre los resultados y lecciones aprendidas de la experiencia sistematiza-
da. Para lo cual nos planteamos las siguiente interrogantes:

¢ Qué comunicar?

¢A quién comunicar?

¢Para qué comunicar?

¢Cuando comunicar?



Aprendiendo desde la practica

&'; Procedimiento:

Cada destinatario requiere un tipo de informacién particular, tanto en los con-
tenidos como en la forma y lenguaje, sin olvidar la posibilidad de comunicar
los resultados y las lecciones aprendidas a través de diferentes medios: escritos,
audiovisuales, cibernéticos, etc., que previamente son revisados por su eficacia
y pertinencia.

Plan de Comunicacién

Plan de Comunicacion

Hito/espacio

N° Destinatario Producto Utilidad . T F
eficaz para la difusion

—_

o U~ W N
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