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Guia de Terreno N° 1

La Conformacion del Equipo de
Sistematizacion

v Objetivo v

Conformar el equipo que se va a encargar de planificar la sistematizacion e implementar
sus actividades.

v Procedimiento .

La sistematizacion participativa supone involucrar otros actores en su realizacion, ademas
de los mismos integrantes del consorcio. Las tareas de ese equipo seran: planificar el
proceso de sistematizacion y ejecutar directamente o coordinar la ejecucion de las
actividades previstas, incluyendo en estas la redaccion del informe maestro.

La conformacién del equipo de sistematizacion es la primera tarea del consorcio que, para
este efecto, debe observar los pasos que siguen:

¢ Definir los criterios que van a orientar la identificacion y la seleccién de los actores que
irAhn a conformar el equipo de sistematizacion ademas de los integrantes del
consorcio. Como minimo, tales criterios deben considerar que las personas elegidas
para conformar el equipo de sistematizacion:

o representen los diferentes tipos de actores directos involucrados en la experiencia
seleccionada.

o sean informantes calificados, vale decir, que tengan un buen nivel de conocimiento
de la experiencia, o manejan informaciones substantivas de las acciones, hitos,
resultados o circunstancias que la han afectado.

o tengan interés de participar de las actividades de la sistematizacion.

o dispongan de tiempo para las sesiones de planificacion, los talleres, entrevistas u
otras acciones requeridas.

e Invitar a las personas que atiendan a los criterios definidos, explicandoles la
naturaleza del trabajo de sistematizacion y las responsabilidades generales del equipo
de sistematizacion.

e Confirmar la composicion final del equipo de sistematizacién, con un total de 6 a 8
personas, incluyendo los técnicos directamente involucrados en la experiencia
seleccionada y el/la facilitador/a.



e Acordar la primera sesion de trabajo, en la cual se debe:

o presentar los conceptos basicos de la metodologia de sistematizacién, en un ciclo
de AGC.

o establecer un plan de trabajo para aplicarla, apoyandose en los pasos 2 a 12
descritos a continuacion.

o definir los papeles de los integrantes (por ejemplo, coordinacién del equipo de
sistematizacion).

o establecer los procedimientos y/o mecanismos necesarios para la autorregulacion
del equipo de sistematizacion.

o tomar otras decisiones de caracter operativo (por ejemplo, si ser4 necesario
contratar consultores externos para disefiar encuestas, producir videos u otros
materiales documentales, etc.).

Guia de Terreno N° 2
Taller para la seleccion de la
Experiencia a Sistematizar

Elegir la experiencia (innovacion o componente de proyecto) a ser sistematizada.

La experiencia a sistematizar debe referirse a un tema previamente elegido entre aquellos
de interés de FIDAMERICA - transformacién productiva, desarrollo institucional y gestién
de proyectos. Para seleccionarlo, el equipo de sistematizacion debera organizar un taller
(o sesién de trabajo) en el cual decidira sobre el tema respecto al cual alimenta mayor
grado de preocupaciones o de interés de aprendizaje.

Una vez decidido el tema de referencia, el equipo deberd elegir entre sus experiencias
mas relevantes, aquella que considere con mayor potencial para la extracciéon de
aprendizajes y lecciones capaces de ser revertidas en mejoras para las estrategias de
intervencion del proyecto, y en conocimientos utilizables por otras iniciativas similares.

Para este efecto se recomienda:



= Establecer criterios para orientar la eleccion de la innovacion o del componente a
sistematizar. Algunos de los criterios que deben tomarse en cuenta para ello son:

o
o

O O O O

el potencial para la extraccion de aprendizajes y lecciones.

la viabilidad técnica (por ejemplo, acceso a informaciones) y material (tiempo,
costos, etc.).

el porcentaje del presupuesto global consumido en su implementacion.

el grado de enlace que mantiene con otros componentes.

los resultados positivos o, al contrario, su mal desemperio.

el potencial que tiene la experiencia de generar insumos para alimentar los
actores sociales que actuan en el campo de las politicas publicas.

e Una vez decididos los criterios, hacer una lluvia de ideas o utilizar otra técnica, con el
propésito de elaborar un listado de experiencias.

e Luego de completar la lista, cada proponente presenta una breve justificacion de su
propuesta, tomando en cuenta los criterios establecidos.

e Por fin, se busca el consenso sobre la experiencia mas significativa o, al menos, un
acuerdo por mayoria.

Las divergencias respecto a la seleccion de la experiencia pueden ser anotadas para
alimentar otros procesos de sistematizacion.

Guiade Terreno N° 3

Taller para la definicion de los
Hitos de la Experiencia
(Linea de Tiempo)

Construir la linea de tiempo de la experiencia, a partir de la recuperacién de la informacién
y apreciaciones que tienen los actores relevantes sobre su trayectoria.



e Organizar un taller para esta finalidad. El disefio del taller debe considerar dinamicas
que estimulen la efectiva contribucion de los participantes y el amplio intercambio de
Sus percepciones.

e Listar un grupo de actores directos (y si fuera posible, indirectos) calificados® e
invitarlos a participar del taller. Para lograr los objetivos del taller, el nimero de
participantes no debe exceder de 20, incluyendo los integrantes del equipo de
sistematizacion.

¢ Reconstruir la historia de la experiencia a partir de las siguientes preguntas:

o ¢Cuando, como y por qué se inicia la experiencia?. Exponer las razones y
motivaciones que le dieron lugar y el contexto en el que se produjo la experiencia.

o ¢Quiénes se involucraron en la misma, de manera directa e indirecta, y cuales han
sido sus respectivos roles?. La respuesta a esta pregunta ayudara a identificar las
personas que deben ser entrevistadas. Ver paso octavo.

o ¢Cudl fue la secuencia cronoldgica de los hechos (a manera de hitos)?. Se debe
evitar el simple listado de actividades realizadas, pues no se trata de describir todo
lo que se hizo, sino de identificar los marcos en la trayectoria de la experiencia y
las circunstancias presentes.

o ¢Por qué estos hechos fueron importantes? ¢Qué consecuencias trajeron para la
experiencia?

e Establecer los consensos respecto a los hitos y sefalar las manifestaciones
coincidentes y discrepantes. Ambos elementos — los hitos y las justificaciones
aportadas por los participantes - seran Utiles al momento de definir el eje de la
sistematizacion y de identificar los actores que deberan ser entrevistados.

e Representar graficamente la linea de tiempo de la experiencia, afadiéndole las
informaciones y percepciones emergidas del taller.

Son informantes calificados, aquellos que tienen un buen nivel de conocimiento de la experiencia, o que han tenido un rol
importante en su implementaciéon, o manejan informaciones substantivas de las acciones llevadas a cabo y de las
circunstancias que la han afectado.



v Linea de Tiempo de una Experiencia
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Guia de Terreno N° 4

La Definicion del Eje de la
Sistematizacion
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Situacién actual

Establecer el eje (o foco) de la sistematizacién, delimitando los aspectos sobre los cuales
se ird a concentrar el andlisis critico de la experiencia seleccionada.



Definir el eje de la sistematizacion en el mismo taller organizado para identificar los
hitos de la experiencia, u organizar un taller especifico para esta finalidad. En este
caso, garantizar que este taller no esté muy separado en el tiempo del anterior (de
modo que no se “enfrien” los argumentos que sostienen la definicidon de los hitos), y
gue sean los mismos los actores participantes.

Determinar el eje de sistematizacién a partir de las siguientes preguntas:

o ¢Qué relaciones, procesos o0 situaciones identificados en la trayectoria de la
experiencia nos provoca interrogantes? ¢,Por qué?

o ¢Qué queremos aprender sobre estas situaciones?

En caso de que sean muy discrepantes las respuestas con las preguntas formuladas,
introducir dinAmicas o criterios para seleccionar un Unico eje. En este caso, los
criterios pueden ser muy parecidos a los que se han adoptado para seleccionar la
experiencia, los cuales estan ilustrados en la Guia de Terreno N° 2. Si hay interés de
analizar otros aspectos de la misma experiencia seleccionada, estas dindmicas o
criterios podran ayudar en la organizacion de otros procesos de sistematizacion.

Redactar las respuestas en un enunciado corto y preciso. Por ejemplo:

“EI aspecto ma s destacado de | a i nnovac|
integraciéon entre las fases de produccion, organizacion de la
comunidad y | a cadena de comercializaci én

Transformar el enunciado en una nueva interrogante. En el ejemplo presentado, el
eje de la sistematizacion sera:

“¢Cbébmo se produjo |l a interaccioén entre p
mer cado?”



Guia de Terreno N° 5

La Definicion de los Actores
involucrados en la Experiencia

Identificar los actores vinculados a la experiencia a sistematizar, segln tipo de actores y
niveles de importancia, con el fin de disefiar un muestreo o conformar grupos que se
puedan entrevistar con miras a recuperar el conocimiento que tienen esos actores sobre
los procesos que se van a sistematizar.

En nuestra metodologia la sistematizacion es un ejercicio participativo que tiene como
elemento estratégico recoger y representar los puntos de vista y opiniones de todos los
actores que han estado involucrados, directa o indirectamente, en la experiencia. ¢Por
qué este énfasis? Porque entendemos la sistematizacion como un proceso de aprendizaje
de los actores del desarrollo a nivel local.

Tanto la participacién en el taller de definiciébn del eje de sistematizacibn, como la
identificacion de actores y la definicion de los hitos principales del proceso se completan
mas facilmente en la medida que informantes claves y ampliamente conocedores de la
zona y las acciones del proyecto sean considerados y consultados. Esta practica no sélo
facilita las tareas sino, probablemente, evita errores y horas de lectura o de conversacion
con varias personas menos informadas.

Los informantes claves son personas reconocidas por sus pares, como amplios
conocedores de las actividades de los proyectos, de alta confiabilidad y con demostrada
voluntad de colaboracién con esos esfuerzos. Su identificacion es, por las caracteristicas
sefialadas, relativamente simple y se puede hacer a través de los miembros del equipo
técnico, de los usuarios mas allegados al proyecto y de las autoridades locales o cualquier
otro medio. Generalmente forman un grupo pequefio de personas.

Los informantes calificados seran piezas clave para conocer los tipos de actores del
proyecto y donde se localizan geograficamente los grupos mas relevantes. Para facilitar
esa identificacion serd necesario tener muy presente el eje de sistematizacion y las
hip6tesis de trabajo, a fin de poder concentrar la atencion de los informantes calificados,
en el grupo central de interés de la sistematizacion.
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Cuando la complejidad de la innovacion o el componente que se quiere sistematizar es
alto y/o las actividades cubren un numero grande de usuarios y organizaciones en un
territorio amplio, serd necesario identificar tipos de actores, antes que actores
propiamente dichos. Identificar estos tipos y tener un célculo adecuado del nimero de
individuos u organizaciones que conforman cada tipo, permitira disefiar un muestreo que
represente, o tenga en cuenta, los tipos de actores mas importantes para recuperar el
conocimiento que han adquirido en la practica de los procesos.

Los tipos de actores, frecuentemente, se relacionan con categorias que juegan un papel
identificable en el proceso de intervencién y que, por tanto, acumulan conocimientos e
interpretan la realidad que viven. Los productores organizados en una cooperativa de
produccion son, por ejemplo, un tipo de actor distinto a los intermediarios en la
comercializacion del maiz o de las empresas que prestan el servicio de asistencia técnica
a los productores. Como la cantidad de individuos en estos tres tipos mencionados es
diferente, una muestra de los individuos de esos tipos de actores, probablemente, tendra
un mayor nimero de productores que hacen parte de la cooperativa que de intermediarios
y prestadores de asistencia técnica. Dependiendo del eje de sistematizacion y las
hipotesis de trabajo, la cantidad de individuos pertenecientes a la cooperativa ain podrian
dividirse entre los que son dirigentes y los que no lo son, etc.

La identificacion de los tipos de actores directos, significa determinar aquellos actores
gue han tenido una participacion directa en la experiencia de desarrollo que vamos a
sistematizar. Una "participacién directa", quiere decir que estas personas 0 grupos son: a)
quienes han participado en la toma de decisiones de la experiencia; b) quienes han
aportado los recursos materiales, humanos o financieros empleados durante la
experiencia, y/o c) quienes han recibido los beneficios (0 perjuicios) directos de la
experiencia.

Si su lista de tipos de actores es demasiado larga y es evidente que no va a tener tiempo
0 recursos para incluir en la muestra individuos de todos los tipos identificados, entonces
debera priorizar los tipos que deben incluirse en el disefio de la muestra, para el ejercicio
de sistematizacion. Califique la participacion de cada grupo o tipo de participante:

= A: Participacion indispensable

= B: Seria muy util su participacion

= C: Debe patrticipar sélo si hay tiempo o recursos disponibles

= D: Su participacion no seria tan necesaria, podemos prescindir de ella

El siguiente formulario puede ayudarlo a organizar la actividad resefiada anteriormente:
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Actores Directos de la Experiencia

Grupo o tipo

Representante(s)

Nivel de prioridad

Ejemplo:
Socios de la Caja de Ahorroy
Crédito "La Esperanza"

Ejemplo:
N° de socios directivos
N° de socios no directivos

Ejemplo:
A. Participacion indispensable

3. Identificacion y priorizacion de los actores indirectos

Repita el mismo procedimiento, pero esta vez para los actores indirectos. Los actores
indirectos de la experiencia, son aquellos que no han participado en la toma de
decisiones, que no han aportado recursos directos, ni tampoco son beneficiarios directos
de la misma, pero que sus acciones y decisiones han tenido influencia en la experiencia

de desarrollo.

Actores Directos de la Experiencia

Grupo o tipo

Representante(s)

Nivel de prioridad

Ejemplo:

Los Alcaldes, Intendentes o
encargados de los Gobiernos
Locales, donde se ubica la
experiencia

Ejemplo:

Alcalde de Sicuani
Alcalde de San Crist6bal
Alcalde del Socorro

Ejemplo:
B. Seria (til su participacion

12




Guia de Terreno N° 6

Recopilacion, Ordenamiento
y Analisis delalnformacién y
Documentacion Disponible

La recopilacién, ordenamiento y andlisis de la informacion disponible, se refiere a la
informacién de fuente secundaria sobre el territorio, el eje de sistematizacion y el tema o
innovacion sobre el cual se esté trabajando.

Son varios los objetivos de este paso: a) contribuir a entender las condiciones que
existian, los problemas y oportunidades que fueron tenidos en cuenta antes de disefiar el
proyecto que ha dado origen a la experiencia que se quiere sistematizar; b) entender
partes del proceso a través de informes, estudios de base, evaluaciones y otros
documentos de esa naturaleza, incluyendo las acciones de otros proyectos y programas
del Estado o instituciones privadas; c¢) enriquecer la descripcion y el analisis de la
experiencia; d) no duplicar trabajos de busqueda de informacién ya disponible y €) con la
informacién anterior, determinar algunos tipos y/o niveles de actores que es importante
tener en cuenta, para complementar con informacién de fuentes primarias.

1. Haga un catastro de toda la documentacion e informacion ya disponible sobre la
experiencia: informes de diagndsticos, informes de seguimiento y evaluacién, datos del
sistema de crédito del proyecto, informacién cuantitativa de gastos e inversiones
realizadas, fotografias, videos, grabaciones, informes de investigacion o de actividades
relacionados con todos los miembros de los organismos que estén trabajando en la
sistematizacion, o en el territorio que se incluye en este trabajo, etc.

2. Preste especial atencién a tratar de obtener informacion que le permita cuantificar
aspectos clave de los actores involucrados, de la situacion inicial, del proceso de
intervencion, y de la situacion final o actual (resultados y beneficios).

3. Clasifigue para qué etapa (o etapas) del procedimiento general seria util la informacién
disponible:

= A Descripcion y analisis de la situacion inicial y su contexto.

= B. Descripcion y analisis del proceso y su contexto.

= C. Descripcion y andlisis de la situacion actual y su contexto.

= D. Otros.
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4. Uno o mas miembros del equipo deben ser responsables del andlisis de cada
documento disponible.

El siguiente formulario podria ser til para organizar esta actividad.

Informacion Complementaria Ya Disponible

Fase Prioridad
Tipo material Descripcion de la , - (situacién
) . P Para qué puede ser util .o . de
y titulo informacion inicial, . .2
revision
etc.)
Ejemplo: Mapas, Ejemplo: Datos de Reconstruccion de la linea de Situacion Fkkkk
informes, fotos (en componentes de crédito, tiempo, actores que actual, etc. |
CD), memorandos organizaciones rurales, intervinieron, servicios .
canales de prestados, costos del
comercializacion, etc. componente, etc.

Guia de Terreno N° 7

Formulacion de preguntas e
Hipotesis de Trabajo

v Objetivo v

Plantear las preguntas o hipétesis de trabajo que orientaran las indagaciones de la
sistematizacion, dentro del eje definido.

v Procedimiento .

1. En reunidon del equipo sistematizador, ponga en un lugar visible el eje de
sistematizacion seleccionado.

14




2. Tenga presente el eje y las discusiones centrales que se dieron durante el Tercer
Paso: “Definicion de los hitos de la experiencia”, y haga una lluvia de ideas (en
ejercicio individual o colectivo) sobre las preguntas o hipétesis que se consideran mas
importantes. En esta parte del ejercicio, no importa tanto la “forma” en que se exprese
la pregunta sino su claridad.

3. Ponga en un lugar visible todas las preguntas surgidas en la lluvia de ideas y
agrupelas segun similitudes tematicas. Para ello ser4 muy util contar con tarjetas.

4. Posteriormente, oriente la discusidn sobre la pertinencia de cada grupo de preguntas y
vaya descartando o integrando, segun lo que el equipo acuerde. Las preguntas que
vayan en la misma linea, pueden tratar de dejarse como una sola.

5. Una vez que haya efectuado esta primera “depuracion” de preguntas, seleccione
maximo cinco y mejore su redaccion, de tal forma que sean claras, precisas y no
demasiado largas.

Guiade TerrenoN° 8
Organizacion del programa
de entrevistas (individuales
0 grupales)

Definir un programa de entrevistas respondiendo a las tres preguntas siguientes:

= A quiénes vamos a entrevistar?
= ;Quiénes los van a entrevistar?
= ¢ Sobre qué temas los vamos a entrevistar?

15



1. Regrese a la Guia de Terreno N° 4 y recuerde el eje de sistematizacion. Recuerde que
su plan de entrevistas debe estar orientado a este eje y no a otros temas.

2. Regrese a la Guia de Terreno N° 5 e identifique a aquellos actores directos e indirectos
que han sido priorizados para que participen en la sistematizacion.

3. Recuerde que es necesario obtener las opiniones y puntos de vista de cada tipo de
actor, sobre los siguientes cinco temas:

= La situacion inicial y su contexto, antes del inicio de la experiencia.
= El proceso de la experiencia y su contexto.

= La situacion final o actual y su contexto.

= Los hallazgos, las conclusiones y recomendaciones.

= Las lecciones aprendidas.

4. Para cada tipo o grupo de actor a entrevistar, haga una guia con preguntas que cubran
adecuadamente cada uno de los cinco temas.

5. Decida qué es lo mas conveniente en cada caso: trabajar con entrevistas individuales o
grupos de discusién. Defina quién estara a cargo de cada entrevista o de facilitar los
grupos de discusion. La aplicacién, al margen de la técnica que se elija, deberia durar
entre 90 a 120 minutos.

6. El entrevistador o facilitador debera contar con una grabadora para registrar la
conversacion, ademas de un cuaderno para ir tomando apuntes. Si el uso de la grabadora
no es posible o no es recomendable, entonces se debera buscar el apoyo de otro
entrevistador para que entre ambos se aseguren de no perder algun punto importante de
lo dicho.

El siguiente formulario puede ayudarlo a organizar esta actividad:

Plan de Entrevistas
Nombre del o los entrevistados:

Nombre del o los entrevistadores

Fecha: Lugar: Experiencia:
Tema Preguntas
Situacion Inicial Ejemplo: ¢Como hacia usted para vender sus productos antes de

1995, es decir, antes de que comenzara este proyecto?

16



Proceso de intervencion

Situacion Final

Hallazgos, conclusiones y
recomendaciones

Lecciones aprendidas

Ejemplo: ¢ Podria decirme cuales han sido las actividades o hechos
mas importantes que ha realizado la empresa comercializadora,
con relacion a la basqueda de nuevos mercados?

Ejemplo: En la ultima cosecha, ¢Como estuvieron los precios del
tomate que ustedes recibieron, en comparacién con los precios que
les pagaron a los que no estan asociados a la empresa?

Ejemplo: Hay algin hecho importante (que no se relacione
directamente con el eje) que ha influido en el desarrollo de la
experiencia?

¢Qué recomendaria usted para mejorar el componente de
comercializacion del proyecto?

Ejemplo: Si pudiera volver a comenzar de nuevo con este proyecto,
¢, Qué cosas haria de una manera diferente? ¢ Por qué?

Algunas ideas para tener en cuenta en el desarrollo de esta actividad son las siguientes:

La entrevista es una conversacion presencial entre dos o mas personas, entrevistador y
entrevistados, que se utiliza para recoger informacién relativa a los puntos de vista,
percepciones sobre situaciones, expectativas y valoraciones.

Hay dos clases de entrevistas: “semi estructurada” (también denominada entrevista
guiada o dirigida) y “en profundidad” (también llamada entrevista libre, no directiva, no
estructurada o etnogréfica). La diferencia entre ambas es de orden metodolégico y radica
en el nivel de estructuracién de temas y preguntas y en el rol que juega el entrevistador.

En ambos casos, el entrevistador debe ganarse la confianza del entrevistado y crear un
clima adecuado para la produccion de empatia y fluidez en la relacion entre ambos. Debe
tener especial cuidado de no dejar ver sus propias opiniones, ni explicitar actitudes y
conductas que colisionen con los patrones culturales del entrevistado.

Los momentos en la ejecucion de una entrevista, sea semi estructurada o en profundidad,

son:
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e El rapport, que es el momento inicial de una entrevista, donde el entrevistador debe
construir una relacién de empatia y un ambiente de confianza con el entrevistado. Esto
se logra con actitudes cordiales y amistosas.

e La cima, que se refiere a la realizacién de la entrevista en sus aspectos clave, en
aquellos que van a explorarse con mayor atencion y tiempo, y que permitiran obtener
la informacion que se necesite.

Una de las claves de la entrevista -sobretodo en profundidad- es conocer cuando y
coémo sondear, explorar o escudrifiar. Como en esta clase de entrevistas deben
conocerse detalles sobre las experiencias de los actores y los significados que estos
les atribuyen, el entrevistador no puede dar por sentado supuestos y comprensiones
de sentido comun. Debe pedirse constantemente a los entrevistados que amplien,
clarifiguen o reelaboren lo que han expuesto, nos interesan descripciones detalladas
de sus experiencias.

e EI cierre, que anuncia el final de la entrevista. Es importante explicitar el
agradecimiento por la colaboracion y concluir en un ambiente de cordialidad y
confianza.

El grupo de discusion dirigida (GDD) es una técnica que permite recoger informacion
empleando los procedimientos de la entrevista en profundidad, aplicados a personas
reunidas para participar en una sesion colectiva sobre uno o algunos temas concretos.
Los participantes (entre 6 y 12) deben tener caracteristicas homogéneas y ser
seleccionados con criterios predefinidos. Se desarrolla como una conversacion, un
intercambio entre actores que promueve un diadlogo abierto y espontaneo, apoyado por un
moderador.

Al igual que las entrevistas individuales o grupales, los GDD son pertinentes para recoger
informacién relacionada con descripciones, puntos de vista, sentimientos, grados de
satisfaccion, percepciones sobre situaciones, aspiraciones o expectativas.

Es una buena técnica para generar consensos y acuerdos. Para ello se requiere de un
moderador que relna tres condiciones: tener experiencia en la conduccion de grupos,
conocer los objetivos de la sistematizacion para comprender e interpretar correctamente
las discusiones y las respuestas de los participantes; y conocer las normas y codigos
culturales del territorio.

El moderador, que se dedica a orientar las discusiones, debe ser acompafiado por un

asistente que se debe dedicar a recoger los comentarios del grupo y sus impresiones
personales.
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Cuando s al jtemem®s |dioporteniaad pleoobservar algunos aconteci
fenomenos. La técnica de la observacion puede servirnos muy bien para ha
sistematico de imf@cion complementaria a las entrevistas y grupos de discusic

La observacion nos permite recoger informacién sobre las situaciones ta
producen, pero debe ser cuidadosa y planificada para ver mas alla de lo que
vemos a simple viskEn ese marco, Ba proceso deliberado y sistematico que
orientarse por upeeguntao propoésito(el eje de sistematizacién), que agerads
complementarse con el registro de imagenes en video o fotografia.

Es importante también que el obsemeoha cierto perfil: disciplina, gran agi
comprension, intuicion, dominio de habilidades sociales y una idea clara sc
como, el cuando, el por qué y el dénde observar.

Guia de Terreno N° 9

Ordenamiento y analisis de las
informaciones recolectadas

Organizar la informacion de fuente primaria recolectada con el fin de poder analizarla en
términos de las hipoétesis de trabajo y los tres grandes pasos del anadlisis del proceso: la
situacion inicial, el proceso de intervencion, la situacion actual, los hallazgos y los
productos derivados de estos andlisis; recomendaciones y lecciones aprendidas.

Como se indica en la Guia Metodoldgica, el manejo de la informacion depende del
nuamero de observaciones y el volumen de informacion recolectada. En este sentido, el
manejo de la informacion puede ser; a) manual, b) computarizado o ¢) una combinacion
de los anteriores.
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Cuando la cantidad de observaciones permite un manejo manual de la informacion, una
forma préactica y sencilla de organizar toda esta informacion es construyendo una matriz
del siguiente tipo:

Personas entrevistadas
Etapas Entrevistado | Entrevistado | Entrevistado | Entrevistado | Entrevistado
Ne 1 Ne 2 Ne3 Ne 4 Ne5

Situacion inicial

Proceso de
intervenciéon

Situacién actual

Situaciones
encontradas no
esperadas
(hallazgos)

Recomendaciones

Lecciones
aprendidas

En cada casilla, podemos registrar de manera muy sintética los puntos clave de la
informacién y opiniones entregadas por cada entrevistado. De esta forma, sera posible
visualizar los consensos y los disensos existentes, en las perspectivas de los diferentes
actores sociales del proceso. Este es el insumo principal para realizar el analisis critico de
la informacion.

Cuando la cantidad de observaciones requiere un manejo computarizado ( por ejemplo
cuando se tienen mas de 30 observaciones), sera necesario recurrir a la selecciéon y uso
de un software que permita el ordenamiento y manejo de grandes cantidades de datos,
los que generalmente ofrecen la posibilidad de recuperar la informacion de muchas
maneras, reordenarla por diferentes criterios, separar observaciones por atributos
especificos, comparar varios subconjuntos de la informacion disponible y, en la mayoria
de los casos, realizar andlisis estadisticos de distintos tipos.

Una vez seleccionado el software que se va a utilizar, serd necesario seguir las reglas de
cada protocolo para tabular y crear los archivos con la informacion, teniendo en cuenta las
necesidades del analisis de la sistematizacion. Asi, si el equipo que realiza la
sistematizacion selecciona cualquiera de los 'paquetes computacionales’ mas utilizados
(por ejemplo, Access o Excel de Microsoft Office, SPSS, SAS), debera seguir las reglas
de ordenamiento y construccion de archivos de los datos que especifica cada ‘paquete’. El
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uso de estos ‘paquetes’ generalmente exige informacion cuantitativa, lo cual puede
requerir que alguna informaciéon cualitativa deba expresarse de manera cuantitativa (lo
que generalmente requiere establecer y dar valor numérico a ‘categorias’ a partir de las
respuestas de las preguntas cualitativas)

Es muy frecuente que la informacién recolectada de fuente primaria, incluya tanto
informacién cuantitativa (a través de una encuesta, por ejemplo) y cualitativa (a través de
entrevistas a informantes calificados, por ejemplo). En estos casos, es bien comudn que la
informacién cualitativa se utilice para ayudar a entender la informacién cuantitativa. Esto
es, se maneja la informacion cuantitativa con la ayuda de un computador y cuando se
tienen los resultados, su interpretacion se adelanta tomando en cuenta las explicaciones,
razonamientos y condiciones que se determinan a través de las entrevistas a los
informantes calificados

Por supuesto, serd importante tener en cuenta el tipo de analisis que se quiere realizar
para organizar la informacion, tanto de orden cualitativo como cuantitativo. En este
sentido, la formulacion y comprobacion de las hipotesis de trabajo, por ejemplo, son
criterios a seguir para la organizacion y manejo de la informacion.

Pensemos en un caso puntual que sirva de ejemplo: Supongamos que una de las
hipotesis de trabajo es que las metodologias participativas en las que los productores
tienen decisién e interactian para ponerlas en practica, producen efectos directos mejores
en términos de ingresos y formacién de capital social cuando se introduce una innovacién
productiva con grupos organizados de pequefios productores. Para comprobar esta
hip6tesis sera necesario —siguiendo con el ejemplo hipotético- comparar los resultados de
cambios tecnoldgicos, utilizacibn de crédito y acceso a mercado propiciado por el
proyecto X del BID en el Valle Central, con los resultados de introducir un nuevo producto,
un plan de asistencia técnica y el financiamiento directo a través de un contratista, quien
compra la produccion propiciada por el proyecto y del FIDA.

Un numero relativamente grande de variables obtenidas, por ejemplo a través de una
encuesta, deben ser ordenadas y procesadas computacionalmente. En nuestro ejemplo,
variables como la localizacién geogréfica de los productores, las variables que definen el
cambio tecnolégico (variedad, nivel de fertilizacion y control de plagas, por ejemplo); las
variables de utilizacion de crédito (organismo de crédito, valor del préstamo, tasa de
interés y otros costos relacionados); las variables de la medida de eficiencia fisica o
productividad (extension sembrada, cantidad producida, costos directos de produccion,
costos de comercializacion, etc.); las variables de ingreso (proporcién de la produccion
vendida, precio recibido por unidad de venta segun las calidades del producto, etc.); las
variables calculadas de resultados (ingreso total [cantidad x precio] — [costos directos +
costos del crédito + costos de comercializacién] / hectareas cultivadas); son algunas de
las variables que se requieren para conocer sélo los efectos de las innovaciones que se
quieren comparar sobre los ingresos. Las variables que miden los efectos sobre la
formacion de capital social también requieren organizarse separadamente para los
productores de ambos proyectos de nuestro ejemplo.

Una vez procesados los datos y establecidas las diferencias entre los resultados de los
productores de los dos proyectos que se estan comparando, el andlisis de tales
diferencias que se puede atribuir a las metodologias participativas podra ampliarse y
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apoyarse en ocho entrevistas que se hubieran hecho a informantes calificados (el gerente
de la cooperativa que ofrece el crédito, el comprador del nuevo producto que ha estado
dispuesto a pre-financiar la produccion en el proyecto del FIDA, el investigador principal
de la Estacion experimental que contribuye a la generacion de la tecnologia en el Valle
Central, etc.). De la complementacion de estos dos tipos de informacion primaria —que
han sido manejadas de manera distinta e independiente- se desprenden
recomendaciones y lecciones.

Guia de Terreno N° 10

El Taller grupal de
Retroalimentacion

e Involucrar a los participantes en la construccion de visiones compartidas sobre la
situacion inicial y su contexto, la trayectoria de la experiencia y los factores que la
afectaron, la situacion actual o final y su contexto.

¢ Profundizar la comprension y el andlisis critico de la informacién recolectada.

e Extraer los hallazgos, las conclusiones y, de manera fundamental, las lecciones y
aprendizajes de la experiencia, e identificar posibles recomendaciones para los
ejecutores o responsables directos por su implementacion.

El taller grupal es el momento clave de todo el proceso de sistematizacion. Es aqui donde
los actores involucrados en la experiencia, podran explicitar e intercambiar los
conocimientos que han construido individual y colectivamente, durante y a partir de la
experiencia. El taller grupal debe ser visto como un momento de aprendizaje y no como
un espacio para recolectar informacion, aunque sirve también para ratificar, completar y
aclarar la informacién previamente recolectada con las entrevistas. Por ello, hay que
dedicar especial cuidado en el disefio y en la conduccidn de ese taller.

e Introducir, en el disefio del taller, dinamicas que induzcan a los participantes a
reflexionar criticamente sobre las informaciones que han sido previamente ordenadas.

e Invitar el mismo grupo de actores que ha contribuido para la reconstruccién de la

experiencia (ver Guia de Terreno N° 3) y a los que han sido entrevistados de manera
individual o grupal.
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Para lograr los objetivos del taller, el nUmero de participantes no debe exceder de 30,
incluyendo los integrantes del equipo de sistematizacion. Si este nimero es superior a
15 personas, se debe analizar la conveniencia y la posibilidad de dividir a los
participantes en pequefios grupos de trabajo. Los grupos de trabajo pueden ser
homogéneos (segln el origen de los integrantes, género, edad, u otro criterio
previamente establecido en conjunto con el equipo de sistematizacién y que tiene
sentido para la experiencia en analisis) o mixtos. Los productos generados en los
pequefios grupos de trabajo, al igual que los acuerdos finales, deben ser compartidos
0 construidos en plenarias.

Utilizar paneles, papeldografos, laminas, diapositivas u otros recursos visuales para
hacerle mas facil la comprension de los datos e informaciones presentadas.
Considerar la necesidad de utilizar recursos graficos (imagenes, simbolos, dibujos,
etc.) para expresar situaciones y cambios observados a través de los datos e
informaciones recogidas.

Ordenar la presentacion, los debates o los trabajos en pequefios grupos, segun los
tres momentos destacados en la reconstruccion de la experiencia (la situacion inicial y
su contexto, la trayectoria y los factores que la han afectado, y la situacién actual o
final y su contexto), de acuerdo a los productos finales de la sistematizacién. Es decir,
los hallazgos, conclusiones y recomendaciones y las lecciones y aprendizajes de la
experiencia). Si es necesario, concentrar el analisis critico sobre unos pocos temas
previamente elegidos por el equipo de sistematizacion, debido a su relevancia en la
trayectoria de la experiencia.

Abrir rondas de debates, a partir de preguntas dirigidas a estimular la reflexion critica
de los participantes, captar sus reacciones a los datos, informaciones e
interpretaciones presentadas, y completarlas si es necesario. Por ejemplo:

a) Para la presentacién de la reconstruccion de la experiencia:

o ¢En qué medida el recuento de la experiencia refleja lo que
efectivamente sucedié? ¢En qué aspectos hay acuerdos y en qué otros
hay divergencias?

o ¢Qué le falta a ese recuento?

Los participantes deben expresar claramente si estdn conformes con la manera en
que se hizo la reconstruccion de la experiencia. Las discrepancias que surgen pueden
ser de dos tipos: por desacuerdos sobre los hechos; y por diferencias de opinién o
interpretacion sobre los hechos, procesos, factores o resultados. Los desacuerdos
deben ser trabajados mediante el didlogo, de modo que: primero, se llegue a acuerdos
sobre los desacuerdos; y luego, se identifiquen las posiciones que existen sobre el
tema en discusion.

Para este efecto, el facilitador debe ofrecer la palabra a las personas que lo soliciten,
para que expliquen a los demas participantes los motivos que los llevan a sostener su
punto de vista. Terminadas las defensas de opinion, el facilitador resume los
argumentos y, si es posible, ofrece una propuesta de acuerdo. Si el acuerdo no es
posible o sélo es parcial, el facilitador se limitard a presentar los principales
argumentos dados por cada una de las partes.
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Es importante recordar que el objetivo del taller no es lograr un acuerdo forzado en los
temas discutidos, sino explicitar las distintas perspectivas que tienen los participantes
sobre un mismo tema

b) Para la identificacion de los hallazgos, conclusiones y recomendaciones:

O

¢Hay algun hecho importante que no se relaciona con la experiencia que
estamos sistematizando, pero que ha influido en el desarrollo de la
misma?

¢, Qué es lo mejor en la experiencia vivida? y ¢Qué es lo peor? ¢Por
qué?

¢ Qué es lo mas importante que ustedes sacan como conclusién de la
experiencia?

¢En qué se puede mejorar la implementacién de la experiencia?

¢ Quiénes deben llevarlas a cabo?

Utilizar el mismo procedimiento adoptado para discutir los elementos anteriores,
extrayendo al final los acuerdos y desacuerdos que se manifiesten respecto de ellos.

c¢) Para la identificacion de las lecciones y aprendizajes de la experiencia:

O

o
(©]
o

¢, Qué aprendieron de lo vivido en la experiencia?

¢, Qué harian igual si pudiesen hacerlo de nuevo? ¢ Por qué?

¢, Qué harian distinto si pudiesen hacerlo de nuevo? ¢ Por qué?

¢De qué manera las lecciones aprendidas pueden ser aprovechadas en
su quehacer cotidiano?

Los participantes presentan al grupo sus ideas, las que se irdn anotando en el
papelégrafo. Terminado el listado debera darse un tiempo para comentar, analizar y llegar
acuerdos sobre las mismas.

v Objetivo v

Guia de Terreno N° 11
Redaccion del
informe de
Sistematizacion

Elaborar el informe del proceso de sistematizacion, incorporando los temas y secciones
recomendadas en las guias anteriores.
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El Informe Maestro es un documento que sera usado como documento de trabajo por el
equipo a cargo de la sistematizacién. Con base en él, posteriormente se pueden preparar
otros informes escritos 0 materiales audiovisuales, segun la necesidad de comunicar los
resultados a diversos tipos de personas u organizaciones (autoridades de gobierno, otros
proyectos FIDA, organizaciones rurales, co-ejecutores, etc.) para el dialogo publico.

v Procedimiento .

El contenido del documento debera ser analizado, dependiendo de cada caso, y de los
resultados que se obtuvieron. Sin embargo, sugerimos que el informe contenga, al menos,
las siguientes secciones:

¢ Identificacién de la experiencia sistematizada.

e El eje de la sistematizacion.

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

e Descripcion y reflexion critica sobre el proceso de intervencion.

e Descripcion y reflexion critica sobre los resultados y efectos (situacion final).
e Los hallazgos, las conclusiones y recomendaciones.

e Las lecciones aprendidas.

e Anexos.

Junto a producir el documento, es conveniente asegurarnos que ordenaremos y
guardaremos todos los materiales, pautas de entrevistas, apuntes, grabaciones,
fotografias, etc., que se generaron durante el ejercicio de sistematizacion.

Antes de hacer un primer esquema o indice del reporte, se debe dar respuesta a las
siguientes preguntas:

e ¢ Qué parte de esta informacién es realmente importante para nuestros objetivos?
e ¢ Cudl es nuestro publico directo e indirecto?

Seleccione los elementos clave de la sistematizacién, siguiendo la tabla de contenido y
las reflexiones. Empiece por responder cada una de las preguntas, no importa si las
respuestas son extensas, luego se hara los recortes. Someta el reporte a varios grupos
para evaluar si es comprensible y si refleja los puntos de vista de consenso expresados
en el proceso de sistematizacion.

Recomendaciones sobre el estilo:

e Determinar previamente quiénes van a leer el reporte: las audiencias directas e
indirectas. Esto es la base para elegir el estilo y determinar la informacion
pertinente. No descarte escribir diversos reportes para diferentes publicos.

e Encontrar un balance entre la descripcién y la interpretacion.

e Escribir en oraciones cortas, con un lenguaje objetivo y claro, limitando los
comentarios personales e intentando ante todo dar informacion concreta
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(evidencias). Usar voz activa (ej: hosotros promovimos el puente) y no pasiva (ej:
el puente fue hecho por nosotros).

e Evitar la jerga cientifica muy especializada u obscura. El objetivo de un reporte es
comunicar los resultados de una sistematizacion, no demostrar cuan experto se es
en el tema.

e Usar en lo posible testimonios de los actores, cuadros, graficos, recuadros,
fotografias, o algun soporte visual para hacer mas clara y amena la lectura.

e Hacer encabezados usando diferentes tipos de letra y subtitulado para que sea
facil encontrar la informacion y para que ésta sea clara y distinta.

e Comunicar los hallazgos, las conclusiones y recomendaciones de manera directa y
clara. Lo que si se recomienda es desarrollar o positivo primero y evitar calificar
de manera explicita lo “positivo” o0 “negativo” de los resultados.

e Hacer varios borradores, para de esa manera poder destilar la informacion
importante. Se recomienda consultar estos borradores con otros.

Asimismo, el o la redactora debe tener en cuenta los diversos publicos que leeran su
reporte.

Guia de Terreno N° 12

Plande Usoy
Comunicacién?

v Objetivo v

Establecer cdmo serd usada y comunicada la experiencia sistematizada y sus resultados:
el andlisis del proceso, las recomendaciones y las lecciones aprendidas. Se trata de
disefiar una estrategia de difusion del andlisis y sus resultados a las diferentes audiencias
que puedan distinguirse, segun las caracteristicas y necesidades de las innovaciones y
componentes de desarrollo que se hayan sistematizado.

v Procedimiento »
1. Definicion de las audiencias a comunicar

Los proyectos de desarrollo rural cofinanciados por el FIDA en América Latina, involucran
a diversos actores que son usuarios potenciales de los procesos totales o parciales de
cambio, conformandose como grupos de actores y, a la vez, como audiencias para la
comunicacion de los procesos de sistematizacion.

! Para elaborar esta seccion se ha usado el texto de Torres, Preskill y Piontek “Evaluation Strategies for Communicating
and Reporting”, second edition, Sage Publications, 2005.
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Algunos de estos actores mantienen vinculos muy estrechos con los proyectos, pudiendo
ser definidos como audiencias primarias. Entre ellas se encuentran los siguientes grupos:

e La poblacion objetivo del programa o proyecto, comprometida directamente con los
cambios.

e Los equipos técnicos de los proyectos, que tienen un papel decisivo en su gestion,
como facilitadores y asesores.

e Los organismos publicos de los paises que administran los fondos del proyecto,
también con un rol importante en la gestion.

e El sector privado y de la sociedad civil gue forma parte del contexto.

Otros actores relacionados con los procesos de sistematizacion, son los gobiernos locales
y las instancias del gobierno con presencia local o regional, asi como los proyectos
similares que operan en los mismos territorios, constituyendo potenciales audiencias
secundarias.

Dada la diversidad de audiencias, es probable que al momento de definir una estrategia
de comunicacién nos encontremos con las siguientes situaciones:

Diferentes audiencias expresan distintas necesidades de informacién (hecho que por

lo general concluye en la necesidad de comunicar a través de diversos medios).

e Algunas audiencias o usuarios al interior de ellas, no tienen claridad sobre qué
informacién necesitan, ni para qué la necesitan.

¢ No todas las audiencias ni todos los usuarios al interior de cada audiencia tienen el
mismo interés en la informacion, ni se sienten igualmente cercanos a la experiencia.

e Las formas de aprendizaje y los usos son diferentes segin grupos de actores y

requieren formatos de comunicacién apropiados.

Para esclarecer estos puntos, debe analizarse el tipo de vinculo que cada grupo mantiene
con la experiencia y las necesidades de informacién resultantes. Ello es posible mediante
un proceso de segmentacién de la audiencia, lo que equivale a definir en detalle las
caracteristicas de cada grupo, incluyendo a las minorias que no comparten las
tendencias mayoritarias de la audiencia a la que pertenecen. Una rigurosa segmentacion
de las audiencias hara factible comunicar diferentes tipos de informacion a diferentes
personas o grupos, y hacerlo de maneras distintas y en momentos distintos, en el marco
de una eficaz estrategia de comunicacion.

2. Medios y formatos de comunicacion

Una vez se tengan claras las audiencias primarias para la sistematizacion, debe
considerarse cOmo se comunicara la misma, considerando que la eleccion de los medios
y formatos debe influir para colocar el tema en la agenda publica mediante dialogos ad-
hoc.
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A pesar de existir medios atractivos para comunicar informacion, la mayoria de informes
maestros de sistematizacion lo hacen aun desde el estandar de formatos escritos de
caracter técnico, que por lo general son muy extensos y aridos, que se entregan para ser
leidos o se presentan en reuniones muy formales, con expositores y publico oyente (los
usuarios potenciales de la informacién), sin reparo alguno en las distintas necesidades de
informacién de las audiencias y a las formas de aprendizaje que conduzcan efectivamente
al diadlogo de politicas.

Algunos medios que han demostrado eficacia en la comunicacién de las conclusiones y
lecciones aprendidas de la sistematizacion son los llamados espacios interpersonales:
reuniones comunitarias, didlogos, talleres u otros eventos de mayor dimension como las
asambleas, encuentros o foros. Los formatos con que cominmente se operan estos
medios son diversos y, por lo general, se usan de manera combinada. Algunos de los mas
utilizados son los siguientes:

Informe Maestro (clasico).

Resumen ejecutivo con las conclusiones y lecciones aprendidas.
Resumenes ejecutivos por audiencias, segun el eje y sus preguntas.
Presentaciones en Power Point por audiencias y por temas.

Videos y CDs multimedia.

Impresos como folletos, boletines internos y externos al proyecto.

Medios masivos y abiertos como afiches, banderolas, cufias radiales, etc.

Una de las principales fortalezas de los medios interpersonales, es que permiten una
interaccion muy dinamica. Los participantes pueden preguntar, sugerir, cuestionar y
opinar respecto de los resultados presentados, situacion que constituye un ejercicio de
didlogo que favorece el aprendizaje colectivo.

La relaciébn entre audiencias particulares y formatos para la comunicacién se puede
ordenar como se sugiere en el siguiente cuadro.
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Uso de Formatos de Comunicacion para diversas Audiencias*

Audiencias

Formatos de Comunicacion Poblacién
Objetivo

Entidades
de Estado

Equipos
Técnicos

Gobiernos
Locales

Informe Maestro (clasico)

Resumenes ejecutivos por
audiencias y por preguntas
especificas

Presentaciones en Power Point por
audiencias y por temas o
preguntas.

Videos testimoniales sobre el
proceso.

Impresos como folletos, boletines
internos y externos

Medios masivos y abiertos como
afiches, banderolas, cufias
radiales.

Otros formatos como memos,
cartas, correos electronicos, etc.

* Adaptado de Torres, R.; PreskillH.;y Piontek, M. (2005)

Otra audiencia particular, como la integrada por los representantes de las entidades
gubernamentales, podria tener interés en los resultados de las sistematizaciones. En ese
caso, preferiran informes resumen o en formatos audiovisuales cuyo contenido puede ser
visto mas rapidamente. Finalmente, una audiencia muy importante, como los actores que
participaron en la experiencia que se sistematizd, seguro preferiran formatos de
comunicacion que ilustren el proceso y conclusiones muy concretas y vinculados a sus
vidas, reflexiones e intereses con formatos resumidos y muy visuales (presentaciones en
video, afiches, exhibiciones fotogréficas, teatro, o medios de uso cotidiano como la radio.
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3. El uso del proceso para el aprendizaje

El uso de las conclusiones en las sistematizaciones estd estrechamente ligado a la
determinacion de los objetivos y a los roles que cumplen los actores en la reconstruccién
de la situacion inicial, el proceso y la situacion final.

El uso del proceso de sistematizacion con los aprendizajes, tiene lugar al involucrar a
diferentes actores en todas las fases. Es diferente al uso de los hallazgos y se manifiesta
también en ambitos distintos: cambios en capacidades para la reflexion y el analisis, en
actitudes y conductas, en practicas y procedimientos y, en general, cambios que se
expresan en su capacidad de negociacion y de comprender las practicas y experiencias
vividas.

Algunos de los usos mas significativos de los procesos de evaluacion, se producen en los
siguientes campos:

e Mejoras en las practicas y en el manejo de la informacién para mejorar su calidad y
medios de vida.

¢ Retroalimentacion para mejorar las estrategias y orientar la toma de decisiones, asi
como para el aprendizaje.

e Aprendizajes individuales y colectivos de formas de reflexionar que suponen el
desarrollo de capacidades para utilizar la informacidn, articular los valores y examinar
los supuestos, extraer conclusiones y lecciones aprendidas, respetando otras
opiniones.

e Mejoras en la calidad del didlogo y posibilidades de extender estos cambios a
escenarios locales y regionales, asi como a los ambitos de deliberacién de politicas
publicas.

Si la sistematizacién se realiza en un contexto de cooperacion, con espacios de dialogo y
reflexién, se pueden generar en todos los actores involucrados las siguientes capacidades
y actitudes, necesarias para la sostenibilidad de cualquier proceso de cambio:

e Interés por visualizar cambios para el futuro, en forma compartida.

e Disposicion para la “escucha activa” del otro y para reconocer percepciones e
intereses distintos.

e Creatividad para preguntar, generar y aplicar conocimientos.

e Liderazgo para concertar y negociar propuestas.

e Responsabilidad para establecer compromisos y compartir la toma de decisiones.
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