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Protocolo de sistematizacion y memoria social: Habitar mis Historias

PRESENTACION

La elaboracién de Protocolos de Sistematizacion y Memoria Social es una
apuesta del Observatorio de Culturas por la implementacién de un
sistema practico de generacién, uso, apropiaciéon y circulacion de
conocimiento.

La sistematizacion es fuente de aprendizajes, elaboracién de
conocimientos y formas de comunicarlos y compartirlos con otras
personas y organizaciones con el fin de mejorar las practicas sociales o
institucionales asociadas al objeto de la sistematizacion (ALBOAN, 2004,
p. 21-22). La memoria social por su parte, es un recurso de investigacion
gue ayuda a generar datos y a su vez es fuente de transformaciéon de
practicas a través de la apropiacién del conocimiento.

El siguiente documento contiene el protocolo para el proceso de
sistematizacién y memoria social del proyecto Habitar mis historias.
Como su nombre lo indica es un documento metodolégico que propone
una guia de accién para recolectar, organizar, analizar, presentar y
socializar la informacién generada del proyecto. La guia esta dirigida a
las entidades e instituciones que lideran y ejecutan el proyecto Habitar
mis historias, a quienes se invita a liderar el procesos de
sistematizacién y memoria.

El documento esta dividido en tres capitulos. En el primero se definen
los principios de lo que es la sistematizacion y memorial social. En la
segunda parte se describe el protocolo, su contenido y guia de
diligenciamiento. Y finalmente a modo de anexo se indican las normas
de estilo del documento y una guia para la citacién de referencias
bibliograficas.
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l.  PRINCIPIOS!

La sistematizacién y construcciéon de la memoria social:

Es un proceso: se realiza de manera simultanea con el desarrollo del
proyecto y da cuenta de los cambios que se dan en él. No se concentra
sélo en sus resultados sino en la manera en que el proyecto evoluciona.

1Los referentes conceptuales que nutren la propuesta de sistematizacion y
memoria son: Teresita Pérez de Maza (2016). Sistematizacion de
experiencias en contextos universitarios. Guia Didactica. Caracas:
Universidad Nacional Abierta; CNMH - Centro Nacional de Memoria
Historica (2013). Recordar y narrar el conflicto. Herramientas para
reconstruir memoria histdrica. Bogota: Imprenta Nacional de Colombia;
Fundesalud (2008). Guia para la sistematizacién de Intervenciones en
Salud Publica y Promocidn de la Salud. Cali: Fundaciéon para el Desarrollo de
la Salud Publica Colombiana; Maria Angélica Alvarez Atehortua (2007).
Sistematizar las practicas, experiencias y proyectos educativos ¢éTarea del
gestor educativo? Medellin: Fundacién Universitaria Luis Amigé; ALBOAN,
Instituto de Derechos Humanos Pedro Arrupe y Hegoa (2004). La
sistematizacién, una nueva mirada a nuestras practicas. Guia para la
sistematizacion de experiencias de transformaciéon social. Bilbao:
Universidad de Deusto; Elizabeth Jelin (2002). Los trabajos de la memoria.
Madrid: Siglo Veintiuno Editores; Oscar Jara Holliday (sin fecha).
Orientaciones tedrico-practicas para la sistematizacién de experiencias.
Costa Rica: Centro de Estudios y Publicaciones Alforja, pp. 1-17; Regina
Bauerochse-Barbosa (sin afio). Guia de sistematizacion. San Salvador:
Cooperacién Técnica Alemana - Programa Fortalece Minec / GTZ.
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Es por ello dinamico, cambiante y adaptable. La creatividad y la
adaptabilidad son elementos centrales a él.

Genera informacion: al iniciar un proceso de sistematizaciéon vy
memoria se produce, recupera y edita informaciéon asociada a las
experiencias objeto de sistematizacién que se pone en clave de
conocimiento.

Clasifica, ordena y cataloga: la sistematizacién implica la generacién
de categorias que permitan organizar la informacién generada para ser
luego analizada y recuperada de manera ordenada.

Analiza: La sistematizacién y memoria social no se agota en el proceso
de organizaciéon de la informaciéon, el cual es sélo una condicién
necesaria para la reflexién organizada sobre la practica de los proyectos.
El analisis de la informacidn permite reconocer lo realizado, identificar
los fracasos, avances y puntos criticos o de inflexién de los proyectos.

Involucra a diferentes actores participantes del proyecto: Los
proyectos son actividades en las que diferentes actores intervienen
articulados alrededor de wun mismo propésito. El proceso de
sistematizacién y memoria social involucra a todos ellos bajo una
perspectiva de construccion colectiva y participativa.

Se orienta a la identificacion de aprendizajes: el fin de la
sistematizacién y memoria social es generar conocimiento, entendido
éste como compresidn y apropiacion de las experiencias vividas en el
proceso de un proyecto. Méas alla de un reporte de resultados, involucra
la reflexién colectiva y la manera en que los participantes vivieron el
proyecto.

Crea narrativas y relatos: como resultado del analisis de la
informacién la sistematizacién genera relatos que dan cuenta de lo
aprendido y que se integran al quehacer de los actores involucrados en
el proyecto.

Orienta la practica: en ultima instancia la sistematizacién y memoria
social generan insumos que buscan cambiar, adaptar o mejorar las
practicas sociales e institucionales de los proyectos.
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II.  GUIA PARA LA A,PLICACIC')N DEL PROTOCOLO DE
SISTEMATIZACION Y MEMORIA SOCIAL

El protocolo es una estrategia que busca implementar un sistema util de
generacidon de conocimiento y aprendizaje en el marco de proyectos de
intervencién de ciudad que tienen como objetivo generar cambios
sociales y culturales.

En esa medida, los ejes centrales de la sistematizacién y la memoria
social son:

O Los hallazgos (cosas nuevas que emergen de la practica)

O Los aprendizajes (cosas que ensenan a hacer)
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O Los errores (cosas que evitan el buen desempeno del proyecto)

O Las recomendaciones (cosas que se podrian hacer distinto y mejor en
un nuevo proyecto).

En funcién del cumplimiento de dichos propésitos se han identificado
una serie de pasos sucesivos que organizan el quehacer de quien realiza
la sistematizaciéon y memoria social (cuadrol).

A continuacién se explicaran cada uno de los momentos del proceso de
sistematizacién y memoria y se sugeriran instrumentos y metodologias
para el desarrollo de cada uno de ellos. Asi mismo se recomiendan
productos y evidencias que dan cuenta del desarrollo de las actividades
contempladas en el protocolo. Es importante recordar que dichos pasos
no deben ser considerados como estaticos. Dado el caracter dinamico de
la sistematizacién y memoria social, los pasos se pueden ir adaptando o
modificando en funcién de las necesidades del proyecto.
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PASOS DEL PROCESO DE SISTEMATIZACION Y MEMORIA SOCIAL

1. Identificacion de persona
responsable de la
sistematizacién y memoria
en el proyecto.

8. Elaboracion final de
memoria con diferentes
versiones de los actores.

2. Identificacion de los
actores del proyecto y
establecimiento de enlaces
con ellos.

7. Socializacion y
enriquecimiento de la
memoria con los actores
del proyecto.

3. Solicitud de informacion,
acopio y registro de fuentes

6. Evaluacion de fuentes de
registro existentes

4. Inicio construccion de
documento:

4.1 Diligenciamiento de
Informe Técnico

5. Andlisis de informacion y
elaboracion de memoria
social

Actividades transversales
A. Apoyo divulgacion y comunicacion del proyecto
B. Retroalimentacidon proceso de sistematizacion y memoria
C. Elaboracion de informe de acompanamiento
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El primer paso para el desarrollo de la sistematizacién y memoria es
identificar a una persona responsable de realizar el proceso. Esta
persona debe ser la encargada de aplicar la guia, dinamizar la
participaciéon de los demas actores del proyecto, y realizar las
actividades de sistematizacion y memoria. Es preferible por ello que
dicha persona sea alguien de la entidad o institucién que lidera el
proyecto.

El responsable de la sistematizacién y memoria debe tener un
relacionamiento fluido con cada una de las entidades o instituciones
participantes del proyecto. Es recomendable que esta persona tenga
conocimientos conceptuales sobre el proceso de sistematizaciéon y
memoria social y sobre el proyecto objeto de la sistematizacion. En este
sentido debe estar dispuesto o tener capacidad para recoger, organizar,
registrar, reflexionar, preguntar y analizar la informacién.

El responsable de la sistematizacion y memoria debe hacer entregas
periddicas (se sugiere quincenales) al coordinador del proyecto. Los
avances de la sistematizacion y memoria pueden ser socializados en las
reuniones de seguimiento del proyecto.

Se sugiere que el responsable de la sistematizacidon asista a la mayor
cantidad posible de reuniones y actividades relacionadas con el
proyecto. La sistematizacion y memoria implican un amplio
conocimiento del proyecto por lo que es fundamental que el responsable
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del proceso tenga suficiente informacion del mismo para que el ejercicio
de memoria esté fortalecido.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
Acta de reunién o documento en la que se define al sistematizador.

Pagina 9



Protocolo de sistematizacion y memoria social: Habitar mis Historias

Una vez definido el responsable de la sistematizacién y memoria éste
debe identificar a todas las instituciones que hacen parte de él y
establecer personas de enlaces en cada una de ellas.

Los enlaces son los responsables en cada entidad o institucién de enviar
la informacidén al encargado de la sistematizacién y la memoria con una
periodicidad que debe ser definida de acuerdo a los ritmos del proyecto
(se sugiere gque sea una vez a la semana). El responsable de la
sistematizacién y memoria debe establecer una relacién fluida con los
enlaces para el adecuado desarrollo de la memoria.

Para la identificacién de los actores se recomienda seguir el siguiente
formato:

Nombre de la Nombre de la Rol en el Correo No. de
Entidad/Institucio persona proyecto electrénico celular
n

Formato de identificacion de enlaces

PRODUCTO/EVIDENCIA:
Formato de enlaces diligenciado.
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3.1 Estrategia de solicitud y acopio de informacidn

Una vez identificado los actores del proyecto y enlaces el responsable de
la sistematizacion debe escribir correos electrénicos o hacer llamadas
telefénicas para establecer las formas de entrega de la informacion.

Es importante tener presente qué tipo de informacién es la que se recibe
para determinar la estrategia de acopio. Si los archivos son muy pesados
y las transferencias via correo electrénico se dificultan se puede
programar entregas de informacion en las reuniones de seguimiento del
proyecto o utilizar dispositivos virtuales para la recoleccién de
informacién (como google drive).

Se sugiere recordar en los correos o en las llamadas telefénicas que la
informacién compartida debe tener la mayor claridad posible, es decir,
gue los archivos estén debidamente marcados con el nombre de la
actividad, la fecha, el lugar y el autor.

3.2 Registro de la informacidon enviada

Antes de empezar la sistematizacion y memoria del proyecto el
responsable de la memoria debe registrar las diferentes fuentes de
informacion que recibe de los actores y enlaces del proyecto.

Esto se hace en un documento de fuentes. El documento de fuentes
es un Word o Excel donde se consignan lo que es enviado por los
enlaces. Para desarrollar este documento siga los siguientes pasos:
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1) Nombre el documento asi: Fuentes de informacién para la
sistematizacién del proyecto Habitar mis historias.

2) Asigne en numeros arabigos un consecutivo para cada fuente de
informacidn y diligencie de manera seguida los siguientes datos:

Nombre: escriba el nombre del producto que contiene la
informacion. Entidad o Institucion: Escriba el nombre de la
Entidad o Institucién que genera el producto. Fecha: Escriba la
fecha del producto si la tiene. Asi: Dia de mes de Aho - 8 de
enero de 2016. En caso de no tener esa informacién poner “sin
dato”.

Recomendaciones para registrar las fuentes:

O

Si el producto recibido no tiene un nombre definido usted podra
asignarle un nombre que estara referenciado en la lista de fuentes. Es
decir, si recibe un documento que se llame “relatoria” usted podra
completarlo con “Relatoria del Encuentro Bogotd Saludable”.

Cuando el producto es un video escribir la duracién y los datos de la
produccion (si los tiene) seguido del titulo en paréntesis como lo
sefala el ejemplo “3".

Cuando el producto es una fotografia y tiene el nombre del autor
escribir el nombre de la persona en paréntesis como lo sefiala el
ejemplo “4".

Este documento con las fuentes relacionadas es un anexo de la
sistematizacién y debe quedar en el archivo.

En el siguiente listado encontrard algunos de los productos que podra
recibir para la sistematizaciéon de informacién:
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Estos son algunos ejemplos de cdémo relacionar las fuentes:

1. Nombre: Entrevista a Juan Valdez, lider comunitario de la localidad de
los Martires. Entidad o Institucion: Instituto Distrital de Recreacién y
Deportes (IDRD). Fecha: 15 de septiembre de 2016.

2. Nombre: Relatoria del Encuentro Bogota Saludable. Entidad o
Institucion: Instituto Distrital de Recreacién y Deportes (IDRD). Fecha:
9 de noviembre de 2016.

3. Nombre: Video del Encuentro Bogota Saludable (Duracién: 12 min.
Produccién: Video Base para el IDRD). Entidad o Institucidn: Instituto
Distrital de Recreaciéon y Deportes (IDRD). Fecha: 9 de noviembre de
2016.

4. Nombre: Serie fotografica Intervencion “Los nifos juegan en el
Parque” (Fotégrafa Ricardo Gonzalez). Entidad o Institucion:
Fundacién Mercurio. Fecha: 23 de agosto de 2016.

5. Nombre: Proyecto Bogota Contada. Entidad o Institucion: Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES. Fecha: 23 de agosto de 2016.

6. Nombre: Acta de reunién Idartes y Observatorio de Culturas.
Entidad o Institucion: Observatorio de Culturas. Fecha: 14 de
septiembre de 2016.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
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Documento de fuentes elaborado

Carpeta virtual con registro de fuentes



Protocolo de sistematizacion y memoria social: Habitar mis Historias

Luego de contar con fuentes de informacion listadas se inicia la
construccién de un documento de sistematizacién y memoria. Este
documento estd compuesto por las siguientes 2 grande capitulos:

1) Documento de informe técnico
2) Documento de memoria social del proyecto

La sistematizacién y memoria social comprende en primera instancia la
elaboracién de un Informe Técnico, es decir, un documento donde se
registran los datos generales y especificos del proyecto. El informe
técnico permite identificar aquellos elementos que dan cuerpo al
proyecto y brinda informaciéon crucial para identificar, clasificar o
comprender de manera global el proyecto. Es por ello parte de la
memoria pero no se agota en ella. Recordemos que un proceso de
sistematizacién y memoria social da cuenta de todo aquello que sucede
alrededor de un proyecto, no sélo sus caracteristicas y sus resultados.

El documento de memoria social es un documento en el que se
analiza la informacién y se reportan los momentos, decisiones, hallazgos
o lecciones aprendidas que la practica del proyecto arroja.

No olvide que es importante realizar una primera pagina de portada que
contenga la siguiente informacién:

O Nombre del proyecto: Habitar mis Historias
O Fecha (dia/mes/ano)
O Ciudad

O Nombre del responsable de la memoria (sistematizador)
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Es prudente ademds realizar un indice de contenido que contenga los
titulos y los subtitulos de los capitulos o secciones del informe. Puede
utilizar su creatividad para crear los titulos y subtitulos. No olvide
numerar las paginas del documento.

4.1 Diligenciamiento informe técnico

La informacién que debe quedar registrada en el documento de
informe técnico es aquella que da cuenta de la descripcion del
proyecto. Se sugiere registrar la informacion en dos secciones:

l. Datos bésicos
I. Descripcién del proyecto

A continuacidn se describen que elementos componen cada una de
estas secciones:

Nombre del proyecto: Escriba el nombre completo del proyecto.
Nota: A lo largo del documento escriba el nombre del Proyecto en Negrita.

Resumen del proyecto: Escriba un texto corto a espacio sencillo que
contenga el tema central del proyecto, los objetivos, la metodologia de la
intervencion y los principales resultados esperados. Incluya el lugar, el
periodo de ejecucién y las entidades o instituciones participantes. Su
extensién no debe superar media pagina.

Palabras clave: Escriba entre 4 y 6 palabras clave, separadas por coma
gue representen el contenido del proyecto.

Lugar: Escriba los lugares especificos donde se desarrollé el proyecto. Por
ejemplo: Localidades de Los Martires, Bosa y Tunjuelito.
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Fecha de realizacidn: Escriba el periodo de ejecucién del proyecto.

Entidades o Instituciones participantes: Escriba el nombre de cada una
de las entidades o instituciones que participan o participaron en el proyecto
ya sea en calidad de ejecutora o financiadora. Enumérelas en orden
alfabético y seguido en paréntesis su rol en el proyecto.

Justificacion: Escriba las razones por las cudles se propuso el proyecto y
describa las motivaciones que llevaron a la Entidad o Institucién a
desarrollarlo. La justificacidn debe dar respuesta a las siguientes preguntas:
a quién afecta y qué tan importante es el tema del proyecto en la agenda
del sector cultura.

Objetivo general: Escriba lo que busca conocer o realizar el proyecto. Es
un enunciado claro y preciso de lo que persigue el proyecto propuesto.
Responde a la pregunta qué se va a hacer.

Objetivos especificos: Escriba las acciones puntuales que se van a
realizar para lograr el objetivo general.

Meta o resultado esperado: Indica la meta final o la finalidad por la que
se desarrolla el proyecto, estd descrita en términos medibles (nimero de
casos, % de alguna variable a disminuir por ejemplo).

Referentes tedricos: Escriba el conjunto de ideas y sustento tedricos que
se utilizé para el disefio del proyecto.

Metodologia: Escriba en detalle cada una de las estrategias que utilizé la
intervencion para lograr los objetivos propuestos. Enuncie tanto las que se
tenian planeadas como las que realmente se llevaron a cabo. La descripcidn
de la metodologia debe tener el nombre de la entidad o institucion que
desarrolla la actividad y la fecha.

Evaluacidon, seguimiento y monitoreo: Describa las herramientas de
evaluacién, seguimiento y monitoreo del proyecto (evaluaciones de
resultado, de impacto a través de encuestas, grupos focales o analisis de
costo beneficio por ejemplo).
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Recursos humanos: Escriba las personas que participaron en el proyecto
indicando su perfil profesional y su funcién en el proyecto (asesores,
investigadores, equipo de recolecciéon de datos, digitadores,
administradores, etc.).

Presupuesto: Escriba el costo del proyecto sefialando la cuantia para cada
uno de los rubros contemplados en la ejecucién del proyecto.

Cronograma del proyecto: Escriba el plan de trabajo o de actividades
gue muestren en un orden secuencial la duraciéon del proceso. Puede ser en
forma de gréfica o de tabla.

Fuentes y bibliografia: Escriba en orden alfabético todas las fuentes y
bibliografia que se utilizaron en el disefio del proyecto. Para una guia de
cémo llevar a cabo la citaciéon tenga en cuenta el anexo no...

Lista de anexos: Liste y anexe los instrumentos de recoleccién de la
informacion, instructivos, instrumentos de registro, guias de preguntas u
otros que considere pertinentes para la sistematizacion de la informacion.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
Documento de informe técnico elaborado.

5.1 Elaboracion de documento

Utilice la informacién generada para construir un texto reflexivo sobre el
contenido y la experiencia de la sistematizaciéon. Este documento no
debe superar las 30 paginas y debe cefirse a las normas de estilo
(anexo ). Puede estar acompafado de imagenes y notas de pie de
pagina que amplien la informacidon contenida. Este documento se ira
construyendo a medida que el proyecto avance y puede sufrir cambios
en el proceso.

Se sugiere que la informacion sea organizada por categorias
analiticas iniciales. Se sugieren las siguientes:
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Elaboracién conceptual del proyecto
Metodologia de intervencién

Teoria de cambio asociada al proyecto
Coordinacion sectorial

Operatividad y logistica del proyecto

o O 0O o O A

Estrategia de comunicacion

En cada una de ellas se recomienda que se reflexione sobre:

O Hallazgos
O Aprendizajes
O Errores

O Estrategias en la toma de decisiones

Las categorias iniciales no limitan la creaciéon de otras categorias
emergentes que puedan llegar a surgir en el marco del desarrollo del
proyecto. Es responsabilidad del sistematizador estar atento a cualquier
tema que debe ser incluido para dar cuenta de los aprendizajes
asociados al proyecto.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
Documento borrador sistematizacién y memoria. En su defecto la evidencia
de esta actividad es el documento final de los puntos 7 y 8.
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Es posible que la informacidn recibida no sea suficiente o no tenga la
calidad esperada. En ese caso se sugiere:

1. Hacer recomendaciones a las instituciones o entidades que ejecutan
el proyecto para que mejoren sus procesos de recolecciéon de
informacion.

2. Que el sistematizador levante informacién por su cuenta para mejorar
el documento de memoria social.

Algunas herramientas que pueden ser sugeridas a los actores del
proyecto o usadas por el sistematizador para levantar y registrar
informacién son:

Entrevistas: A través de una serie de preguntas estructuradas o en
conversacion libre usted podra responder al objetivo de la
sistematizaciéon. A continuacion un formato de guia sugerido:

Fecha

Hora de inicio Hora de finalizacion:
Persona entrevistada: Entrevistador:
Tema:

Desarrollo de la entrevista:
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La bitacora: Es un cuaderno en el usted podra reportar los avances y
resultados de la sistematizaciéon. En ella también puede incluir con
detalle, las observaciones, las ideas y datos de las acciones que se
llevan a cabo para el desarrollo de la sistematizacion. Es descriptiva y
cronoldgica.

Las fichas de observacidon: Son una guia para el registro de las
actividades que se generan el desarrollo de la observacién del proyecto.
El siguiente formato usted lo podré ajustar dependiendo la informacién
gue necesite registrar. Nota: Este formato es Util si el responsable de la
memoria hace parte del proyecto desde el inicio del mismo.

Formato ficha de observacion

Fecha |Actividad |Participantes |Objetivo |Metodologia Resultado |Contexto |Observaciones
de trabajo s

Las fotografias: El responsable de la memoria puede llevar un registro
fotografico que capture informacién que no estd contemplada en los
entregables del proyecto. Puede tomar fotos de lo que considere que hizo
falta o esta faltando en el desarrollo del proyecto. Recuerde tomar fotos en
buena resolucién.

Los videos: El responsable de la memoria puede hacer videos que
capturen informaciéon que no estd contemplada en los entregables del
proyecto. Puede hacer videos de lo que considere que hizo falta o esta
faltando en el desarrollo del proyecto. Recuerde que para hacer videos
desde el celular éste debe estar en posicién horizontal.

PRODUCTO/EVIDENCIA:

Actas o comunicaciones con sugerencias para el mejoramiento de la
informacion.

Listado y registro de actividades de levantamiento de informacién por parte
del sistematizador.
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Una vez se tenga el informe técnico, el andlisis de la informacion y tenga
un documento elaborado es importante que éste sea compartido con los
actores responsables del proyecto. Este documento deber ser
socializado para que pueda ser enriquecido con las diferentes versiones
de los actores participantes del proyecto.

Algunas metodologias sugeridas para la socializacién son:

1) Someter el documento a revisiéon virtual de los diferentes actores:
Subir el documento a un Drive compartido en el que las personas
puedan comentar y hacer anotaciones o enviar el documento via
correo electrénico a cada uno de los actores participantes.

2) Programar reuniones de socializaciéon del documento con los
actores responsables del desarrollo del proyecto.

PRODUCTO/EVIDENCIA:

Envié de documento de sistematizacién y memoria a los actores del
proyecto.

Actas de reunion de socializacion del documento de sistematizacién y
memoria y comentarios a ella.

Registro de comentarios al documento de sistematizacién y memoria

Con base en las observaciones de los actores del proyecto el documento
de memoria social debe ser ajustado y adaptado. Es posible que este
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proceso tome algun tiempo y que sea necesario socializar varias veces
el documento. Es posible también que surjan versiones divergentes
entre diferentes actores en cuyo caso es recomendable incluir todas las
versiones en el documento final.

Finalmente, la memoria social del proyecto es la version ajustada del
documento compartido y socializado descrito en el aparte anterior.
Recuerde gue este documento no debe exceder las 30 paginas y debe
cefirse a las normas de estilo.

Una vez consolidado el documento se debe entregar una copia de la
memoria y sus insumos en el Observatorio de Culturas y otra en la
Entidad o Institucién responsable del proyecto.

Para la entrega de la informacién se recomienda entregar dos carpetas
virtuales:

Carpeta de Insumos. Debe contener:

1.1 Documento de Word o Excel con la lista de “Fuentes de
informacioén

1.2 Los insumos (Documentos, videos, grabaciones etc.)
Carpeta de Documento de Sistematizacion de Memoria. Debe contener

2.1 Documento de Sistematizacién y Memoria (Habitar mis Historias)

Cada archivo entregado debe estar nombrado con el nombre del
producto, la abreviatura del proyecto sistematizados, la fecha (DD-MM-
AA) vy las iniciales del primer nombre y apellido del responsable de la
memoria en mindscula, separado de un guidén bajo. Asi:

e FuentesIinformacion_HabitarMisHrias_22-09-16_jv*
e Sist&Mria_HabitarMisHrias 22-09-16_jv*

e MemoriaSocial_HabitarMisHrias 22-09-16 jv*

*Por ejemplo si el responsable de la memoria se llamara Juan Valdez.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
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Documento de Sistematizacion y Memoria reelaborado con base en los
comentarios de los diferentes actores que hacen parte de la estrategia.
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Las estrategias transversales son una serie de actividades que se
realizan a lo largo de todo el proceso de sistematizacién y memoria y
gue involucran primordialmente a la entidad lider o coordinadora del
proyecto. Estas actividades son:

9.1 Apoyo estrategias de divulgacion y comunicacion del
proyecto

i) Como responsable de la sistematizacion y memoria del proyecto usted
podra alimentar y nutrir los espacios comunicativos y de divulgacién del
proyecto a través de contenidos generados de la sistematizacion. Estos
contenidos, por ejemplo, pueden ser para los micrositios de las
entidades o instituciones participantes del proyecto, los comunicados de
prensa, las presentaciones del proyecto, entre otros.

ii) Proponga en conjunto con las entidades que participan del proyecto
una estrategia comunicativa que permita socializar el resultado de la
sistematizacién. La estrategia dependerd del objetivo de la
sistematizacién asi como del material generado del proyecto (cantidad y
calidad de las fotos, videos, audios, entrevistas, etc.). Recuerde ser lo
mas descriptivo posible al describirla: publico a la que va dirigida,
contenido, etc.

Algunas posibles estrategias pueden ser:

Pagina 25



Protocolo de sistematizacion y memoria social: Habitar mis Historias

Nota: En esta fase tenga en cuenta los productos de socializaciéon de
resultados que contempla el proyecto. Es decir, el proyecto tiene una
serie de entregables que usted debe tener presente al momento de
proponer la estrategia de socializacibn de resultados de la
sistematizacién y memoria social. Recuerde asi mismo que la ejecucién
de la estrategia comunicativa dependera de la capacidad institucional de
cada uno de participantes del proyecto.

PRODUCTO/EVIDENCIA:

Documento con propuesta de plan de comunicaciones o posibilidades
para la socializacion de la estrategia con base en el documento de
sistematizacién y memoria.

9.2 Retroalimentacion del protocolo de Sistematizacion y
memoria

Esta guia tiene la capacidad de ser adaptada. En este sentido, es clave la
retroalimentacién del proceso de sistematizacién y memoria en el que las
mejoras, ajustes y cambios se puedan introducir desde el primer instante
en funcién de la dindmica del proyecto.

Es por ello que es fundamental que en tanto responsable de la
sistematizaciéon y la memoria social usted:

a) Esté atento y consigne las recomendaciones de las instituciones
participantes y sus enlaces en el marco de las actividades que se
realicen de sistematizacién y memoria.

b) Consigne su experiencia como responsable de la memoria. Senale
los alcances, las dificultades y las limitaciones encontradas
durante el desarrollo de la sistematizacion con base en su
experiencia y realice sugerencias, comentarios y observaciones al
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contenido y metodologia del formato de sistematizacién vy
memoria. Esto servira para mejorar el disefio y la implementacion
de los protocolos.

PRODUCTO/EVIDENCIA:
Informe con comentarios acerca del proceso de sistematizacion y memoria
con recomendaciones.
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l1I. ANEXOS

Los documentos deben presentarse en formato digital escritos a espacio
y medio (1,5), con margen izquierdo y derecho de 3 cm y superior e
inferior de 2,5 cm. La letra en Arial tamafo 12. Las paginas deben estar
numeradas consecutivamente, con niumeros arabigos colocados en el
margen superior izquierdo, desde la primera hasta la uUltima pdagina sin
gue conste el nimero 1 en la primera.

Notas de pie de pagina

Las notas se deben presentar en orden ascendente con numeros
arabigos. Espacio sencillo, con sangria francesa de 0.3 y en letra Arial
tamanfo 10. Las notas le pueden servir para aclarar, explicar, ampliar o
comentar alguna idea del texto. Ubiquelas al final de cada oracién
después del punto.

Para documentos:

Libros, cartillas o informes:
Apellido, Nombre (afo). Titulo. Ciudad: Editorial.

Ejemplo un solo autor:

Melo, Marco Alejandro (2013). “Como el cangrejo”: la construccién
discursiva del embarazo adolescente como problema social. Bogota:
Universidad Nacional de Colombia.

Ejemplo dos autores:
Jaramillo, Isabel Cristina y Alexandra Benavides (2013). Embarazo
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adolescente: entre la politica y los derechos. Bogota: Universidad de
los Andes.

Ejemplo mas de dos autores:
Penagos, Gloria y otros (2005). Red de prevencion del embarazo
adolescente: proyecto Sol y Luna. Medellin: Alcaldia de Medellin.

Ejemplo autor entidad o institucion:

Secretaria de la Juventud (2015). En busqueda del equilibrio:
relatos sobre sostenibilidad, salud publica y mental en Medellin.
Medellin: Secretaria de la Juventud.

Articulos de prensa:
Apellido, Nombre (afio). “Titulo”. En: Nombre de revista (Ciudad),

vol. (si aplica), No. De la revista.
Ejemplo:
Oviedo, Nelson (2006). “Prevencién del embarazo

adolescente”. En: Correo Poblacional (Quito), vol. 14, No. 3.

Para pagina web:
Apellido, Nombre (afio). Titulo. Enlace URL (Uniform Resource Locator o
“localizador uniforme de recursos”. Fecha de consulta.

Ejemplo:

McNicholas, Collen (2012). Anticoncepcién reversible de largo
plazo para adolescentes. Enlace URL:
http://apps.who.int/rhi/fertility/contraception/CD001326 _bahamond
esl_com/es/

Fecha de consulta: 19 de agosto de 2016.

Para entrevistas:

Nombre del entrevistado, perfil breve, entrevistado por Nombre del
entrevistador, lugar, repositorio de la entrevista que puede ser la
grabacion o la transcripcion, fecha.

Ejemplo:

Juan Valdez, lider comunitario de la localidad de Los Martires,
entrevistado por Joaquin Guzman, Bogota, Alcaldia Local de Los
Martires, archivo del proyecto “Habitar  mis historias”, Instituto
Distrital de Recreaciéon y Deportes, 12 de septiembre de  2016.

Nota: “Fuentes y bibliografia” es un componente del informe técnico

porque se refiere a la bibliografia utilizada para el disefio del proyecto.
Es diferente a la lista inicial previa a la sistematizacion.
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Proyectd: Nicolds Serrano
Aprobé: Victor Manuel Rodriguez, Jefe Observatorio de Cultura
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