HERRAMIENTAS DE DIAGNÓSTICO
1. Autoevaluación del problema
Utilizaremos la siguiente matriz con el fin de acercarnos al tema de la propuesta de incidencia que hemos definido y con la que nos hemos identificado.

En base a cada indicador anotaremos en la columna correspondiente aspectos positivos, negativos e interesantes de considerar a la hora de tomar decisiones con respecto a nuestra propuesta de incidencia.

Si tenemos en el grupo más de una propuesta de incidencia que queramos desarrollar, haremos una matriz para cada propuesta.
	Propuesta de incidencia:

	CRITERIOS
	ASPECTOS POSITIVOS
	ASPECTOS NEGATIVOS
	ASPECTOS INTERESANTES

	Actores involucrados
	
	
	

	Relación con procesos en marcha
	
	
	

	Diversidad y consenso
	
	
	

	Factibles de realizarse
	
	
	

	Otros
	
	
	


2. Identificación y análisis de partes interesadas:

Utilizaremos una sencilla matriz para definir los actores involucrados directa o indirectamente con nuestra propuesta de incidencia.
	Propuesta de incidencia:

	Actor
	Interés del actor con relación a la propuesta
	Prioridad de la propuesta para el actor.
	Recursos que maneja
	Conflictos potenciales con la propuesta

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Esta herramienta nos dará una idea global de los grupos, instituciones o personas que de alguna manera tienen relación con la propuesta de incidencia.

Definiremos de cada actor: 1) interés particular del actor con relación a la propuesta; 2) qué prioridad puede tener para el actor nuestra propuesta; 3) qué recursos maneja (económicos, de personas, infraestructura, relacional, etc.); 4) conflictos potenciales en relación a la propuesta.
3. Entrevista con informantes claves
Esta herramienta nos sirve para recolectar información dialogando con personas informadas sobre el tema, se puede obtener de forma rápida informaciones pertinentes para orientar el trabajo.
Pasos a seguir para desarrollar la entrevista:

a. Determinar cuáles son las necesidades y objetivos de la entrevista (¿qué queremos saber?)

b. Establecer una lista de los temas a tratar en la entrevista para satisfacer estas necesidades. Dividir los temas en sub-temas si es necesario.

c. Seleccionar cuidadosamente los informantes. (no más de 3)
Tips utilizados para entrevistar:

· Poner a la gente en confianza,

· mantener la atención, 
· no interrumpir, 
· no usar una guía en forma rígida, 
· usar solamente preguntas abiertas y claras (qué, por qué, cómo, cuándo, quién, dónde), 
· profundizar los comentarios de la gente (qué quiere decir por esto, dígame más sobre esto, etc.),
· no usar preguntas muy difíciles o amenazadoras.

Para el análisis de los resultados se puede tomar como referencia las siguientes preguntas: 
· ¿La persona entrevistada tiene experiencia directa de lo que hablamos?

· ¿Está en condiciones de dar una información confiable? 
· ¿La persona reflexiona antes de contestar, o parece que piensa lo que queremos oír?
· ¿Podría haber una razón que no nos digan la verdad?

· ¿Hay personas presentes que podrían influir en las respuestas de la gente?

· Clasificar las respuestas en hechos, opiniones o rumores.

Finalmente la información obtenida es conveniente que sea comparada con otras fuentes a las cuales podamos tener acceso.
Preparación de la Entrevista 

· Determinar la posición que ocupa de la organización el futuro entrevistado, sus responsabilidades básicas, actividades, etc. (Investigación).

· Preparar las preguntas que van a plantearse, y los documentos necesarios (Organización).

· Fijar un límite de tiempo y preparar la agenda para la entrevista. (Sicología).

· Elegir un lugar donde se puede conducir la entrevista con la mayor comodidad (Sicología).

· Hacer la cita con la debida anticipación (Planeación).

Conducción de la Entrevista

· Explicar con toda amplitud el propósito y alcance del estudio (Honestidad).

· Explicar la función propietaria como analista y la función que se espera conferir al entrevistado. (Imparcialidad).

· Hacer preguntas específicas para obtener respuestas cuantitativas (Hechos).

· Evitar las preguntas que exijan opiniones interesadas, subjetividad y actitudes similares (habilidad).

· Evitar el cuchicheo y las frases carentes de sentido (Claridad).

· Ser cortés y comedio, absteniéndose de emitir juicios de valores. (Objetividad).

· Conservar el control de la entrevista, evitando las divagaciones y los comentarios al margen de la cuestión.

· Escuchar atentamente lo que se dice, guardándose de anticiparse a las respuestas (Comunicación).

Secuela de la Entrevista

· Escribir los resultados (Documentación).

· Entregar una copia al entrevistado, solicitando su conformación, correcciones o adiciones. (Profesionalismo).

· Archivar los resultados de la entrevista para referencia y análisis posteriores (Documentación).

Recabar datos mediante la Entrevista

La entrevista es una forma de conversación, no de interrogación, al analizar las características de los sistemas con personal seleccionado cuidadosamente por sus conocimientos sobre el sistema, los analistas pueden conocer datos que no están disponibles en ningún otra forma.

En las investigaciones de sistema, las formas cualitativas y cuantitativas de la información importante. La información cualitativa está relacionada con opinión, política y descripciones narrativas de actividades o problemas, mientras que las descripciones cuantitativas tratan con números frecuencia, o cantidades. A menudo las entrevistas pueden ser la mejor fuente de información cualitativas, los otros métodos tiende a ser más útiles en la recabación de datos cuantitativos.

Son valiosas las opiniones, comentarios, ideas o sugerencia en relación a como se podría hacer el trabajo; las entrevistas a veces es la mejor forma para conocer las actividades de las empresas. La entrevista pueden descubrir rápidamente malos entendidos, falsa expectativa o incluso resistencia potencial para las aplicaciones de desarrollo; más aún, a menudo es más fácil calendarizar una entrevista con los gerentes de alto nivel, que pedirle que llenen cuestionario.

Determinación del tipo de Entrevista

La estructura de la entrevista varía. Si el objetivo de la entrevista radica en adquirir información general, es conveniente elaborar una serie de pregunta sin estructura, con una sesión de preguntas y respuesta libres 

Las entrevistas estructuradas utilizan pregunta estandarizada. El formato de respuestas para las preguntas pueden ser abierto o cerrado; las preguntas para respuestas abierta permiten a los entrevistados dar cualquier respuesta que parezca apropiado. Pueden contestar por completo con sus propias palabras. Con las preguntas para respuesta cerradas se proporcionan al usuario un conjunto de respuesta que se pueda seleccionar. Todas las personas que respondes se basan en un mismo conjunto de posibles respuestas.

Los analistas también deben dividir el tiempo entre desarrollar preguntas para entrevistas y analizar respuesta. La entrevista no estructurada no requiere menos tiempos de preparación, porque no necesita tener por anticipado las palabras precisas de las preguntas. Analizar las respuestas después de la entrevista lleva más tiempo que con la entrevista estructuradas. El mayor costo radica en la preparación, administración y análisis de las entrevistas estructuradas para pregunta cerradas.

Ejemplos de las preguntas abiertas y cerradas en la entrevista estructurada

Selección de Entrevistados 

Realizar entrevistas toma tiempo; por lo tanto no es posible utilizar este método para recopilar toda la información que se necesite en la investigación; incluso el analista debe verificar los datos recopilados utilizando unos de los otros métodos de recabación de datos. La entrevista se aplican en todos los niveles gerencial y de empleados y dependa de quien pueda proporcionar la mayor parte de la información útil para el estudio los analistas que estudian la administración de inventarios pueden entrevistar a los trabajadores del embarque y de recepción, al personal de almacén y a los supervisores de los diferentes turnos, es decir. Aquellas personas que realmente trabajan en el almacén, también entrevistarán a los gerentes más importante. 

Realización de Entrevista 

La habilidad del entrevistador es vital para el éxito en la búsqueda de hecho por medio de la entrevista. Las buenas entrevista depende del conocimiento del analista tanto de la preparación del objetivo de una entrevista específica como de las preguntas por realizar a una persona determinada.

El tacto, la imparcialidad e incluso la vestimenta apropiada ayudan a asegurar una entrevista exitosa. La falta de estos factores puede reducir cualquier oportunidad de éxito. Por ejemplo, analista que trabaja en la aplicación enfocada a la reducción de errores (captado por la gerencia de alto nivel) probablemente no tendría éxito si llegara a una oficina de gerencia de nivel medio con la presentación equivocada, ejemplo "Estamos aquí para resolver su problema".

A través de la entrevista, los analistas deben preguntarse a sí mismo las siguientes preguntas: 
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