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1 INTRODUCCIÓN

Esta Unidad proporciona una revisión amplia del proceso de toma de notas en el campo. Incluye además, la organización de las notas de campo, las herramientas y técnicas importantes de toma de notas para captar tanta información pertinente y de alta calidad como sea posible. Los temas van desde los elementos esenciales que un tomador de notas preparado debería llevar consigo en todo momento, hasta consejos para captar los puntos más importantes cuando puede haber muchas actividades o conversaciones ocurriendo simultáneamente. La Unidad también incluye una discusión de cuándo es apropiado tomar notas y cuándo no, incluyendo requisitos para hacer saber a los miembros comunitarios que se están tomando notas. 

2 POR QUÉ LA TOMA DE NOTAS 

Al trabajar en proyectos de mapeo participativo, la toma de notas es requerida a menudo como medio de documentar conocimiento local, registrar observaciones o ideas que los miembros comunitarios presenten con respecto al mapa y hacer un seguimiento de lo que se ha hecho. En algunos casos, se puede revisar las notas y agregar información que resulte pertinente para el  mapa o para los resúmenes que son requeridos al completarse el proyecto. Por esta razón, es necesario asegurarse de que las notas estén bien organizadas y sean legibles, tanto para usted como para los demás. Asegurarse de registrar todo lo que tenga importancia en forma sistemática para que finalmente se tenga un registro detallado que ilustre el proceso de creación del mapa. Una regla general importante al decidir qué incluir en la notas,  es nunca dejar nada confiado a la memoria. Si parece importante, es probable que pueda no ser recordado posteriormente con la misma claridad y por lo tanto, debería registrarse. 

3 HERRAMIENTAS PARA LA TOMA DE NOTAS

El beneficio de la toma de notas como un estilo de documentación es que cualquiera de los comentarios o eventos improvisados que puedan surgir, pueden ser registrados, a los cuales se podrá responder posteriormente. La toma de notas también proporciona un registro de los pasos que han sido dados, lo que puede resultar útil para aclarar ambigüedades que puedan surgir en el futuro. Sin embargo, para que las notas sean amplias y finalmente útiles, es importante que se tomen en forma regular. Por esta razón, es necesario utilizar herramientas confiables y apropiadas.

3.1 Cuadernos 

La elección de cuadernos apropiados aumenta las oportunidades de registrar y mantener notas relacionadas con el proyecto. Quienes toman notas querrán mantener el cuaderno con ellos en todo momento, por lo que la durabilidad y portabilidad son dos de las características más importantes. Algunas características que deben ser buscadas en un cuaderno incluyen: 

· Tamaño: Debería ser lo suficientemente grande para escribir y hacer croquis en el mismo, pero lo suficientemente pequeño para que pueda ser transportado fácilmente. En forma ideal, el cuaderno debería caber en un bolsillo grande, y ciertamente dentro de una mochila.
· Tapa dura: Protege las notas y proporciona una superficie dura en la cual escribir. 
· Páginas enumeradas. 
· Papel a prueba de agua, si fuese posible.

3.2 Utensilios de Escritura

El uso de un utensilio de escritura para la toma de notas asegura que los datos que se registren no se desintegren o se borren cuando entren en contacto con la humedad. Las recomendaciones con respecto a los utensilios de escritura incluyen las siguientes:

· Los lápices son considerados la mejor elección al tomar notas de campo. Usar una mina blanda media y evitar los lápices mecánicos, porque la mina tiende a romperse fácilmente y puede terminarse en un momento inoportuno. A un lápiz estándar se le puede sacar punta fácilmente usando un objeto afilado o un tajador. 

· Si no hubiera un lápiz, los bolígrafos son utensilios de escritura aceptables ya que la mayoría de los bolígrafos tienen tinta a prueba de agua. Sin embargo, esto debería ser visto como una elección de respaldo.

· Evitar los bolígrafos de punta de fieltro o fuente u otros utensilios de escritura, por ejemplo, marcadores que pueden perder tinta. 

4 cuándo y cómo tomar notas

Aunque es importante ser exhaustivo al tomar notas, quienes toman notas necesitarán determinar qué es pertinente y qué debería ser dejado fuera. Asimismo, pueden surgir determinadas situaciones en las cuales sea considerado inapropiado tomar notas, como por ejemplo, durante conversaciones privadas o ceremonias, donde se requiera respeto. Asimismo, es posible desinteresare de algún modo si quienes toman notas se centran demasiado atentamente en tomar notas en momento en que podrían estar relacionándose con miembros comunitarios.

La toma de notas cuando las personas parecen incómodas o disgustadas debería ciertamente ser evitada. No obstante, en ciertas ocasiones podría ser menos claro si registrar una observación o no. Esta confusión puede ser abordada estructurando el cuaderno en forma apropiada. Si las observaciones son registradas en forma consistente, lo que incluye un análisis categórico, la elección sobre qué incluir se vuelve más clara. 

4.1 Organización del Cuaderno

Antes de tomar notas, el nombre e información de contacto del propietario del cuaderno deberían ser escritos en la cubierta interna en caso de que se extraviara en cualquier momento. Asimismo, es una buena idea dejar unas pocas páginas en blanco al comienzo del cuaderno, para que pueda crearse un índice cuando el cuaderno se llene.
4.2 Formato 

Debería seguirse un estilo estándar para cada conjunto de notas. Esto incluye comenzar cada nuevo día o entrevista con una nueva página, en la cual se registren la fecha y hora en que comenzó la toma de notas. Es importante usar un estilo estándar y no ambiguo de escribir la fecha y la hora. Esto involucra usar el reloj de 24 horas, por ejemplo, 17h30m o 17:30 o indicar consistentemente si la observación se hizo a.m. o p.m.

Se debe registrar las fechas consistentemente en una manera que no pueda ser confundida. Por ejemplo, 06-abril-09 en vez de 06-04-09, que podría leerse como 6 de abril de 2009 o 4 de junio de 2009. Si ocurrieran varias sesiones de toma de notas en el mismo día, incluir las horas también.

Quienes toman notas querrán  incluir en la parte superior de la página los nombres de algunas de las personas que estuvieron presentes, en la medida en que estas personas no requieran anonimato. Previo a registrar las observaciones, describir el lugar donde las notas han sido registradas. Esto puede involucrar un croquis del área.

4.3 Registro de Observaciones

Luego de que se le haya dado formato a la página y el sitio haya sido descrito, quienes toman notas pueden querer dividir el papel en múltiples secciones para registrar diferentes tipos de observaciones. Organizar las notas en esta manera ayuda con las decisiones relativas a qué tipos de información incluir. También podría ser útil incluir un resumen al final de la serie de notas. Sin embargo, no esperar demasiado para hacer esto o podrán olvidarse determinados detalles.

Ser objetivo sobre las notas que se toman. Quienes toman notas deberían tratar de evitar escribir su propia interpretación de un evento y a cambio, limitarse a registrar declaraciones u ocurrencias reales. Sin embargo, algo que se dice o que ocurre puede dar lugar a una respuesta personal que podría ser útil posteriormente. Estos pensamientos pueden ser registrados brevemente, notando que son las propias ideas de los autores. Pueden ser desarrollados en un diario personal separado.

4.4 Diario Personal

Algunas personas pueden querer mantener un diario separado en el cual registrar sus pensamientos e ideas personales. Este diario podría estar estructurado en gran parte en la misma forma que el cuaderno original, con la fecha y hora en la parte superior de la página y una referencia a las observaciones específicas a las cuales está respondiendo. Sin embargo, este libro es más un registro de ideas personales y no será necesariamente usado para informar al proyecto de mapeo o futuros informes.

Basado en: Northey M y Knight D.B. 2009.  Doing Field Work and Writing About It. En Making Sense: A Student’s Guide to Research and Writing, Geography and Environmental Sciences. 4ª Edición. Canada.  Oxford University Press. 
5 TÉCNICAS DE TOMA DE NOTAS

Con la práctica, quienes toman notas desarrollarán su propio sistema para registrar notas que funcione mejor para ellos. Sin embargo, determinadas técnicas pueden ayudar con el registro de más información en menos tiempo.

5.1 Mapa Mental 

Un mapa mental es un diagrama que puede ser incluido en las notas para organizar y estructurar el pensamiento mediante el uso de palabras, conceptos e imágenes. Involucra la creación de un diagrama que organiza una serie de pensamientos en patrón radial alrededor de una idea central. Esta técnica es útil porque los mapas mentales son rápidos y fáciles de elaborar y la información que contienen es generalmente más fácil de recordar y revisar en virtud de sus componentes visuales. Al organizar el cuaderno, podría ser una buena idea incluir una página para hacer un croquis de un mapa mental, para explorar mejor una idea para revisión posterior.   

5.2 Elaboración de un Mapa Mental

Para crear un mapa mental, es mejor comenzar con una página en blanco entera. Comenzar en el centro de la página con una idea o concepto clave y luego trabajar hacia afuera haciendo conexiones con otras informaciones o pensamientos pertinentes. La idea principal es ilustrar los tipos de asociaciones que se perciben. 

Para mejorar el componente visual del mapa mental, que hace más fácil recordar ciertas ideas, debería usarse color, símbolos, íconos, flechas para demostrar causa y efecto o cuadros para agrupar ideas. Las formas, como círculos o cuadrados, pueden proporcionar límites útiles para diferentes conjuntos de ideas. Aunque es útil que el mapa mental sea tan ilustrativo como sea posible, utilizar solamente palabras aisladas o frases simples para trasladar ideas, para que el mapa no muestre amontonamiento. 

Basado en  “Instructional Strategies Online”. En  http://tinyurl.com/36ue4pm 
5.3 Simplificación del Proceso de Toma de Notas 

Al tomar notas, es generalmente preferible escribir en forma esquemática. Un conocimiento básico de escritura abreviada es útil al hacer esto. 

La escritura abreviada se refiere al proceso de abreviar palabras y utilizar símbolos para registrar notas con mayor velocidad. Aunque determinados símbolos y abreviaturas de la escritura abreviada son generalmente usados y reconocidos, quienes toman notas pueden también querer desarrollar sus propias variaciones sobre determinadas palabras o frases. Es importante mantener una leyenda de los mismos en algún lugar del cuaderno, para asegurar que cualquier persona que pudiera necesitar leer las notas fuera capaz de entender lo que haya sido escrito.

5.4 Algunos Símbolos y Abreviaturas Comunes de la Escritura Abreviada 

Por ej. 
 Por ejemplo
i.e. 
 esto es
etc. 
 etcétera


cf. 
 compárese
Aprox. 
 aproximadamente
S. 19 
 siglo diecinueve
depto. 
 departamento
dif. 
 diferencia
excl. 
 excluyendo
gob. 
 gobierno
imp. 
 importante
incl. 
 incluyendo
info. 
 información
id. 
 idioma
ltd. 
 limitado
máx. 
 máximo 

mín. 
 mínimo 

P 
 pregunta
R 
 respuesta
# o no. 
 número

Re. 
 relativo a, referente a
m. 
 muy/mucho
alg. 
 algo 

algn. 
 alguien
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 por lo tanto
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no igual a

= 
 igual a

Æ 
 lleva a, resulta en

> 
 mayor que

< 
 menor que

? 
 pregunta

& o + 
 y

 “ ” 
 igual que anterior

Basado en: Notemaking  Symbols and Abbreviations. 2009.  The Learning Development Unit: Centre for Excellence in Teaching and Learning. En; http://www.learnhigher.ac.uk/ 
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