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Prélogo

GUTENBERG MARTINEZ OCAMICA

Rector Universidad Miguel de Cervantes

Nuestra Universidad tiene una identidad muy clara.
Somos una Universidad privada con vocacién publica.

Nuestro compromiso esencial es con la equidad. Por eso abrimos nuestras puertas con una
definicidn de inclusividad e integracion social.

Nos sentimos orgullosos de nuestra convivencia personalizada y de nuestro modelo educativo.

Nuestro crecimiento es paulatino y responsable. Y no deseamos ser una universidad masiva.
Esta es una de nuestras caracteristicas principales.

Los profesores de esta casa de estudios aseguran la excelencia académica de nuestras carreras
y de la formacion profesional.

Nos ubicamos en el centro de la ciudad, para facilitar el acceso a quienes trabajan y estudian.

Nuestra misidn y vision implica una politica de admision inclusiva, no discriminatoria, lo que
implica recibir una poblacién estudiantil heterogénea, que requiere, a juicio de las autoridades
de la UMC, un plan de acompafiamiento (Plan Sinergia) que aborda el reforzamiento de las
habilidades de entrada de los alumnos para fortalecer su insercién en la vida académica. En
este contexto, publicamos este “Manual de Acompafiamiento Académico UMC” que permitird
a nuestros estudiantes tener herramientas para una insercidn universitaria exitosa.

Este manual como texto de estudio para las asignaturas del Plan Sinergia contiene siete capitu-
los. En el primero, presentamos los contenidos de la asignatura “Introduccion a la Vida Acadé-
mica” que incluye una resefia de la Universidad Miguel de Cervantes, para que todos nuestros
estudiantes conozcan la misién, vision, valores y el Codigo de Etica y Buena Convivencia de
la UMC. Como también, que se interioricen en el Modelo Educativo que guiara el proceso de
ensefanza-aprendizaje que vivirdn en nuestra Universidad. En el segundo capitulo se detallan
los recursos de aprendizaje que ponemos a disposiciéon de los alumnos: Recursos Informaticos
y Biblioteca. A continuacidn, se detallan los diversos métodos, técnicas y estilos de aprendizaje
que se pueden utilizar. Este apartado, tiene relevancia ya que los estudiantes de la UMC al ser
en su mayoria trabajadores , requieren fortalecer las estrategias de estudio que utilizan.
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En el cuarto capitulo, nos hacemos cargo de una necesidad presente en todos los estudiantes
que se insertan a la vida universitaria, la que es desarrollar procesos comunicativos efectivos,
para ello se explicita que es la comunicacidn y sus habilidades basicas. Profundizando en la
comunicacion oral, en el quinto capitulo, entregamos estrategias para potenciar estos procesos
de comunicacion en los procesos de ensefianza-aprendizaje. Estos dos capitulos, son los conte-
nidos que se imparten en la asignatura “Habilidades Comunicativas Orales”.

En el sexto, “La lectura como proceso Metacognitivo y su eleccidn con el pensamiento critico”,
entrega las conceptualizaciones tedricas actualizadas de compresién lectora, Metacognicién y
pensamiento critico.

En el séptimo, “Habilidades Comunicativas Lecto-Escritas” profundizamos en las estrategias
necesarias para estimular el desarrollo de la comprension de lectura, en textos simples y de
mayor complejidad, como base para mejorar el rendimiento académico, asi como se entregan
herramientas para estimular la habilidad y la técnica en la producciéon de textos escritos que se
utilizaran en las asignaturas de su formacién universitaria.

Por ultimo, en el capitulo “Légica y Argumentacién” busca que los estudiantes desarrollen un
pensamiento critico-reflexivo, fortaleciendo la capacidad de emitir juicios légicos para aplicar-
los en el analisis, la argumentacion y el debate académico.

Deseamos agradecer el trabajo realizado por todos los docentes del Plan Sinergia que han
aportado en este manual: Margarita Morales, Mariela Urbina, Gastdn Gonzaléz, Juan Martinez,
Paola Marin, Natalia Raggio, Fanny Carrasco y Carolina Hernandez, todos ellos con sus apuntes
de clases y actividades, han enriquecido este documento.

Como Universidad, estamos muy orgullosos de poner a disposicion de nuestros estudiantes
esta manual que permitira fortalecer el proceso de ensefianza de las asignaturas del Plan Si-
nergia.



CAPITULO |

Ser estudiante Cervantino

EQUIPO SINERGIA

Presentacion

Nuestro propdsito es el desarrollo de una Universidad inclusiva, integradora, que favorezca la
movilidad social, creando profesionales competentes que tengan una vision solidaria manifes-
tada en su vocacion social. Para ello combinamos las facilidades para el acceso, con el apoyo
académico a los estudiantes durante su vida universitaria y una formacién de calidad, integral,
con valores y conocimientos adecuados a la realidad del Siglo XXI.

El proyecto institucional de la UMC se fundamenta en los ideales y principios del pensamiento
humanista y cristiano y, en tal caracter, se define como una corporacion privada con vocacion
de servicio publico. La Universidad se define a si misma, en primer lugar, como una comunidad
de personas, pluralista, solidaria y comprometida con el desarrollo nacional e internacional.
Busca desarrollar su propuesta educativa en una concepcion de calidad, solidaridad y equidad,
promoviendo la participacidon publica y responsabilidad social de la comunidad académico es-
tudiantil.

En este sentido ser Estudiante Cervantino tiene un sello que los distingue, una identidad uni-
versitaria que trasciende a lo netamente profesional abarcando ademas el desarrollo humano.

Ser Estudiante Cervantino implica vivir en coherencia con los nuestros valores y principios.

Ser Estudiante Cervantino invita a construir un camino de excelencia profesional y también
humana.

En este capitulo te presentamos una resefia de la Universidad Miguel de Cervantes, que busca
que todos nuestros estudiantes conozcan la misidn, visidn y valores de la Universidad. Como
también, que se interioricen en el Modelo Educativo que guiara el proceso de ensefianza-apren-
dizaje que viviras en nuestra Universidad.

Te invitamos a leer sobre la comunidad universitaria de la que formas parte y apoyarnos en el
desarrollo de una Universidad inclusiva, integradora, que favorezca la movilidad social, creando
profesionales competentes que tengan una visidn solidaria manifestada en su vocacidn social.
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1. Mision, Vision, Valores y Modelo Educativo UMC

La Universidad Miguel de Cervantes es una institucion privada, auténoma con vocacion social
y publica, de Educacion Superior, que tiene como objetivo fundamental cumplir con su misidn,
vision y valores institucionales contenidos en su Estatuto y en su Plan General de Desarrollo.
Sus referentes son:

Mision Institucional

La Universidad Miguel de Cervantes, inspirada en una concepcidn humanista y cristiana, tiene
como misidn contribuir al Bien Comun de la Sociedad, mediante el desarrollo de diversas dis-
ciplinas del saber y la formacién de profesionales y técnicos, jovenes, adultos y trabajadores
comprometidos con su pais.

Su misién la cumplird propiciando la equidad, la igualdad de oportunidades y la cohesidn social,
mediante una formacidn universitaria inclusiva, de calidad, integral y solidaria.

Vision Institucional

Su vision apunta a constituirse, en las areas del conocimiento que desarrolle, en una opcion
reconocida, que junto a ser un referente de opinidn inspirado en el pensamiento humanista y
cristiano, realice un aporte para el bien de las personas y la sociedad.

Se proyecta como una institucidn sélida que integra calidad y accesibilidad de jévenes, adultos
y trabajadores a la Educacion Superior.

Valores Institucionales

Nuestra Universidad asume en su gestion institucional y en la formacién de profesionales y
técnicos valores humanistas universales, relacionados con su desarrollo como personas y con
las interacciones sociales que deben mantener en el ejercicio profesional. De la misién y visidn
declarada se desprenden los siguientes valores institucionales:

« Solidaridad
Desarrollar en los estudiantes una actitud mediante la cual tomen conciencia y se ad-
hieran a una causa, necesidad o interés por otra u otras personas o comunidades.

« Responsabilidad
Desarrollar en los estudiantes la capacidad de responder a sus obligaciones, tomando
con ciencia de su inteligencia, voluntad, libertad y sentido moral de sus actos.

+ Honestidad
Desarrollar en los estudiantes la cualidad de actuar siempre con base en la verdad y
en la auténtica justicia.
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+ Integridad
Desarrollar en los estudiantes una actitud de cumplir con su deber en cualquier circuns-
tancia y durante toda la vida.

« Compromiso
Desarrollar en los estudiantes la actitud de cumplir con sus obligaciones, poniendo en
juego todas sus capacidades para sacar adelante lo que se le ha confiado.

« Formacion en principios éticos
Desarrollar en los estudiantes una reflexidn sobre principios éticos que tengan aplicabili-
dad en la vida personal, comunitaria y publica.

Sello Institucional

e El proyecto institucional de la UMC se fundamenta en los ideales y principios del pen-
samiento Humanista y Cristiano y, en tal caracter, se define como una corporacién privada
con vocacion de servicio publico. Por esto ofrece una oportunidad para la comprension
del mundo y la valoracion de la condicion humana que se expresa en tres rasgos antro-
poldgicos fundamentales: el trabajo, la libertad y la comunicacion. Mediante el trabajo,
la persona desarrolla su capacidad creadora, transforma su entorno y satisface sus nece-
sidades. La libertad le permite relacionarse con otros y ejercer su capacidad de optar y
elegir. Trabajo y libertad exigen destrezas comunicativas, por cuanto se desarrollan en un
entorno social. Por su parte, el cristianismo agrega un componente esencial a la vision
humanista, en cuanto rompe el sentido autoreferente y egoista de la accion humana vy la
proyecta hacia los otros en un sentido solidario y de servicio.

* Una ensefianza que potencia las aspiraciones, motivaciones y talentos de los estudian-
tes en su formacién profesional, como también el desarrollo de un sistema efectivo y
oportuno para resolver las debilidades académicas o el déficit en las capacidades basicas
que presentan los estudiantes.

e La Universidad se define a si misma como una comunidad de personas, pluralista,
solidaria y comprometida con el desarrollo nacional e internacional. Busca desarrollar su
propuesta educativa en una concepcidn de calidad, solidaridad y equidad, promoviendo
la participacidn, el espiritu de servicio publico y compromiso social de la comunidad aca-
démico estudiantil.
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e La Universidad reconoce y valora la diversidad que existe en la sociedad y por esto su
sello de inclusividad. Las diferencias evidentes en las historias personales y sociales de
sus estudiantes y docentes, en las visiones, capacidades, enfoques y formas de actuar de
sus integrantes y de la sociedad en general constituyen una riqueza que la Universidad
toma en consideracidn al planificar sus actividades. La formacién entregada en la univer-
sidad debe preparar a sus estudiantes para vivir y servir en un mundo plural, que exige
que se lo reconozca y valore como tal.

e Reconoce la persona humana como centro nuclear de la historia y de la sociedad. Asi,
la funcidn educativa de la UMC se caracteriza por perseguir la formacion integral de los
estudiantes como persona. Se busca que los alumnos no sélo adquieran los conocimien-
tos y habilidades para el mundo del trabajo, sino que también, adquieran una formacién
integral, especialmente, como personas que deben desarrollar su actuar de acuerdo a
principios éticos. En sintesis, los procesos formativos se centran en valores permanentes
que dan sentido de convergencia a los conocimientos y habilidades impartidas en sus
aulas, impactando a sus perfiles profesionales y su organizacién curricular.

UMC y su Modelo Educativo

Capitulo I: Ser estudiante Cervantino = 17

Los elementos centrales del Modelo Educativo de la UMC son:

a) Toda la actividad educativa estd centrada en el estudiante en cuanto persona, que es
concebido como un ser social histéricamente determinado, quien posee una base perso-
nal, social y académica determinada.

Al focalizar la ensefianza y las concepciones curriculares en el estudiante y su aprendizaje,
se ponen en practica, en el fendmeno educativo, los fundamentos filoséficos de los con-
ceptos de Persona y Sociedad que propulsa nuestra Universidad. Asimismo, se concretan
los Ideales, Fines y Metas Educacionales y Sociales planteados en la Misidn Institucional.

Se asume una concepcidn de aprendizaje auténomo y significativo donde el estudiante es
el responsable de los resultados de su aprendizaje, donde el docente cautela que lo que
aprenda le sea util para desarrollarse como persona y como profesional.

El aprendizaje auténomo es la capacidad que el estudiante desarrolla paragenerar su au-
toconocimiento, el aprender a aprender. Implica por parte del que aprende asumir la
responsabilidad y el control interno del proceso personal de aprendizaje. Se le conoce
también como aprendizaje autodirigido, es decir, un tipo de aprendizaje donde la norma
la establece el propio sujeto que aprende.

El aprendizaje significativo es entendido como la construcciéon activa de la persona que
aprende, a partir de la interaccion con otros, con un esquema previo de conocimientos,
con acceso a nueva informacién relacionada con lo que saben y relacionada con un con-
texto concreto, asimilando la nueva informacién y generando un nuevo conocimiento.

b) El docente asume el rol de facilitador de los procesos de ensefianza, es un guiay tutor
gue busca que los estudiantes desarrollen la capacidad de aprender a aprender y que con-
cibe el aprendizaje como un proceso continuo, gradual, activo, participativo e integrado.
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c) El proceso de construccién del conocimiento es concebido a partir de la relacién do-
cente y estudiante, donde al aprendizaje esta focalizado no sélo en la formacidn profesio-
nal, sino también, en su formacién integral. De esta forma se valorizan las humanidades
en nuestro curriculum.

En concordancia con la Misién Institucional, basada en una axiologia eminentemente
humanista y cristiana, los valores universales cobran vigencia dentro del proceso de for-
macion integral del estudiante y su transformacidn gradual en profesional comprometido
con su entorno social.

En sintesis, el Modelo Educativo desarrolla una visién propia y singular de la forma de
ensefar en el proceso de formacion, se sustenta que el aprendizaje debe ser auténomo
y significativo, donde el estudiante es el protagonista de su aprendizaje y desarrolla un
aprendizaje de alto nivel y calidad; donde el docente es un facilitador del proceso de
ensefanza para que el estudiante aprenda y aprenda bien; y la formacién que se busca
es integral, es decir, que los estudiantes adquieran, ademas de conocimientos de su dis-
ciplina, capacidades, valores y actitudes sociales, personales, éticas y académicas que les
prepare para insertarse en el mundo laboral.

Ejes del Modelo Educativo UMC
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2. Cédigo de Etica y Buena Convivencia de la Universidad
Miguel De Cervantes

1. Introduccion y justificacion

Desde una perspectiva global, se hace evidente que los seres humanos requerimos de referen-
tes éticos comunes, que garanticen el pleno desarrollo de cada persona y de todas las comuni-
dades humanas.

Esta situacion obliga a las personas en todo el mundo y sin distinciones, a establecer acuerdos
globales sobre la base de ciertos principios éticos que reorienten nuestras formas de vida y
promuevan estilos de buena convivencia.

Esta progresiva conciencia ética es necesario que se extienda a todos los ambitos de actividad
y a todas las personas, comunidades, organizaciones y paises.

La Universidad Miguel de Cervantes (UMC), en coherencia con sus principios declarados, ha
resuelto desarrollar y poner en aplicaciéon un “Cédigo de ética y buena convivencia”, como un
documento referencial para toda la comunidad universitaria.

En efecto, la UMC declara en su Misidn institucional que: “La Universidad Miguel de Cervan-
tes inspirada en una concepcion humanista y cristiana, tiene como mision contribuir al Bien
Comun de la Sociedad, mediante el desarrollo de diversas disciplinas del saber y la formacion
de profesionales y técnicos, jovenes, adultos y trabajadores comprometidos con su pais. Su
mision la cumplird propiciando la equidad, la igualdad de oportunidades y la cohesion social,
mediante una formacion universitaria inclusiva, de calidad, integral y solidaria”.

Por otra parte, en la Vision Institucional, se seiala: Su vision apunta a constituirse, en las dreas
del conocimiento que desarrolle, en una opcion reconocida, que junto a ser un referente de
opinion inspirado en el pensamiento humanista y cristiano, realice un aporte para el bien
de las personas y la sociedad. Se proyecta como una institucion sélida que integra calidad y
accesibilidad de jovenes, adultos y trabajadores a la educacion superior”.

De estas definiciones corporativas, queda muy en claro que el fundamento ético esencial que
orienta la cultura interna, esta sustentada sobre la base del pensamiento humanista de inspira-
cion cristiana. Ese pensamiento, que cuenta con un acervo intelectual extensamente desarro-
llado, se articula en un concepto de personay sobre un modo de entender la convivencia social.

Desde un punto de vista conceptual, entendemos la ética a partir de su raiz etimoldgica griega.
Para esa cultura, el “ethos” puede ser traducido como “morada” o como “forma de vida”. De
este modo, la ética puede ser definida como el cuidado de la morada comun y de lo que la
gente hace normalmente en ella, examinando, evaluando y mejorando estas “normas”. Cuando
hablamos de morada, nos referimos a todos los espacios humanos, desde lo personal, pasando
por lo comunitario y hasta el escenario mundial.
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Siguiendo a Adela Cortina, también podemos sefalar que la ética es un tipo de saber que pre-
tende orientar la accién humana en un sentido racional y en el conjunto de la vida. Se trata
de forjar el caracter para vivir bien, buscar la felicidad personal y comunitaria, respetando los
derechos humanos y la dignidad de las personas.

Para simplificar, entenderemos la ética como el arte de elegir lo que contribuye a la vida digna
de todas las personas.

El cédigo de ética y buena convivencia de la UMC, debe asumir los principios indicados, enten-
diendo que este instrumento es la explicitacidn abierta y publica de un conjunto de compromi-
sos tendientes a establecer una coherencia entre los principios y valores de una universidad y
el comportamiento de sus miembros. La puesta en vigencia de este cédigo, permitird orientary
establecer las conductas que esta comunidad define como positivas o negativas.

En definitiva, el cédigo de ética y buena convivencia, permite definir y poner por escrito aquello
gue estimamos como necesario para el correcto comportamiento de los miembros de nuestra
comunidad, en funcidn de los principios éticos y la identidad humanista que la UMC sustenta
y promueve.

También resulta necesario indicar aquello que este cddigo no persigue. En primer lugar, no
existe la idea de limitar la libertad de conciencia de los miembros de nuestra comunidad, cues-
tion que seria contradictoria con el respeto a la dignidad de las personas; mas bien se busca
explicitar los marcos de referencia que nos parecen deseables, mas alld de las convicciones o
visiones individuales que cada quien pueda adoptar. En segundo lugar, no se pretende estable-
cer un conjunto de normar rigidas que desincentiven la iniciativa de las personas, sino mds bien
que cada miembro de esta comunidad conozca aquellos principios y valores que perseguimos
en cada instancia de la vida universitaria. Finalmente, el objetivo es definir el cddigo como un
estimulo y un marco de referencia que estimamos adecuado.

Para cerrar esta introduccion, queremos recordar las palabras de don Francisco Cumplido Ce-
receda, Rector Honorario de la UMC, quien decia respecto de la necesidad de instaurar ciertos
comportamientos éticos, que resulta esencial relevar los siguientes:

1. Respeto y defensa de la dignidad de las personas en toda circunstancia, empezando
por nosotros mismos, siguiendo con los demas, incluidos nuestros adversarios. En esto
conviene revisar la Declaracién Universal de los Derechos Humanos, como referente glo-
bal imprescindible.

2. Ejercicio de una libertad responsable, que presida nuestras actuaciones y decisiones
en los ambitos privados y publicos. La libertad utilizada sin limites, afecta gravemente al
préjimo. La demagogia, la corrupcidn, el soborno, la instrumentalizacién de las personas,
el trato despectivo, etc; son actos irresponsables expresion de un mal uso de la libertad,
un abuso del poder y una grave falta al amor a los demas.

3. La opcion preferencial por los pobres. Este sigue siendo un tema central de nuestras
preocupaciones, pues sigue resonando la tarea urgente de que “los pobres no pueden
esperar”. Sabemos que en Chile disminuye la pobreza mas aguda, pero las desigualdades
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en lo grueso se mantienen. Los humanistas y los cristianos debemos ser la esperanza de
los pobres.

4. Respeto por la verdad, honestidad y autocritica. La verdad ha de ser un elemento para
generar confianza en las personas. Es posible, y muchas veces necesario, reconocer los
errores para mantener la credibilidad. Serd conveniente aceptar la critica y practicar una
rigurosa autocritica, como signos de nuestro modo de entender nuestra actuacion priva-
day publica.

5. Estimulacion de la tolerancia, la participacion y el didlogo. Habra que conciliar la defen-
sa apasionada de las posturas personales, proyectos e iniciativas, con una auténtica tole-
rancia hacia otras visiones. Cualquier proyecto es mejor cuando cuenta con el respaldo y
el compromiso de una amplia mayoria. El dialogo ha de ser el gran elemento distintivo de
nuestro modo de ser. El consenso supone muchas veces hacer concesiones al otro, en un
acto que enaltece a quien se dispone a vivir en un buen espiritu.

6. Ser constructores de paz y unidad. Si el amor al préjimo es motor de cambio, debemos
alejarnos de conductas de odio y violencia, para promover la fraternidad y la generosidad.

2. Los principales valores de la UMC

La UMC le otorga un valor prioritario a ciertos principios éticos que permiten guiar la convi-
vencia en su interior. En ese sentido, la UMC ha expuesto su marco valdrico, en las siguientes
afirmaciones:

1. El proyecto institucional de la UMC se fundamenta en los ideales y principios del pen-
samiento Humanista y Cristiano y, en tal caracter, se define como una corporacién privada
con vocacion de servicio publico.

2. La Universidad se define a si misma, en primer lugar, como una comunidad de perso-
nas, pluralista, solidaria y comprometida con el desarrollo nacional e internacional. Busca
desarrollar su propuesta educativa en una concepcién de calidad, solidaridad y equidad,
promoviendo la participacién publica y responsabilidad social de la comunidad académi-
co estudiantil.

3. La Universidad, mediante su enfoque Humanista y Cristiano, ofrece una oportunidad
para la comprensidon del mundo y la valoracién de la condicion humana que se expresa
en tres rasgos antropoldgicos fundamentales: el trabajo, la libertad y la comunicacion.
Mediante el trabajo, la persona desarrolla su capacidad creadora, transforma su entorno
y satisface sus necesidades. La libertad le permite relacionarse con otros y ejercer su ca-
pacidad de optar y elegir. Trabajo y libertad exigen destrezas comunicativas, por cuanto
se desarrollan en un entorno social. Por su parte, el cristianismo agrega un componente
esencial a la vision humanista, en cuanto rompe el sentido autoreferente y egoista de la
accion humana y la proyecta hacia los otros en un sentido solidario y de servicio.
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4. La Universidad reconoce y valora la diversidad que existe en la sociedad. Las diferen-
cias evidentes en las historias personales y sociales de sus estudiantes y docentes, en las
visiones, capacidades, enfoques y formas de actuar de sus integrantes y de la sociedad en
general constituyen una riqueza que la Universidad toma en consideracién al planificar
sus actividades. La formacidn entregada en la universidad debe preparar a sus estudian-
tes para vivir y servir en un mundo plural, que exige que se lo reconozca y valore como tal.

5. La persona se constituye en cuanto sujeto capaz de actuar en el mundo con otros y
para otros. Actuar con otros y para otros es lo que llamamos solidaridad. La UMC plantea
una especial preocupacion por los que tienen menos posibilidades de resolver sus pro-
blemas por si mismos; en este sentido, el proyecto académico incorpora lineas de trabajo
asociadas al desarrollo de politicas solidarias, de equidad social y justicia.

3. Nuestro cédigo de ética y buena convivencia

Los grandes principios declarados, deben tener una traduccién clara y simple para la totalidad
de los miembros de la comunidad, teniendo como requisitos el conocimiento y la aceptacion
de todos. En este punto es necesario insistir, en que el conocimiento y aceptacién de estos
principios no pretenden imponerse en la totalidad de la vida personal de cada miembro de la
comunidad, sino que constituyen condicidén esencial de la convivencia interna, mientras cada
uno decida pertenecer a ella.

Para asegurar el conocimiento y aceptacion a la que hemos hecho referencia, a partir de la ins-
tauracion del presente cddigo, todos los miembros de la comunidad cervantina, suscribirdn su
recepcion, con el compromiso manifiesto de asumir su contenido y alcance.

Articulo 1: Sobre las normas generales

El presente cédigo no pretende cubrir exhaustivamente todos los aspectos de la convivencia
al interior de la comunidad de la UMC, sino mas bien explicitar las conductas esperables, en
funcidn de los principios que ella asume.

En ese sentido, se espera que, cada miembro de nuestra comunidad, independientemente de
su posicién o cargo:

1. Desempeiie su trabajo, funcidn o actividad con estricto respecto a la dignidad de las
personas.

2. Actle con apego a este cddigo.

3. Actue con transparencia y probidad en todos los ambitos que la UMC propicia.

4. Mantenga relaciones humanas y laborales de respeto y cordialidad.

5. Aplique el criterio de la honradez en todo momento y circunstancia.

6. Promueva y respete todas las normas internas que la UMC ha establecido, que en nin-
gun caso este codigo reemplazan o suprimen.

7. Promueva el bien comun a través de una integracion prudente con los intereses y as-
piraciones personales.
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8. Respete la diversidad, evitando cualquier conducta discriminatoria, valorandola como
parte de la riqueza de nuestra comunidad.

9. Actuar, en el desarrollo de sus tareas, con el criterio de la excelencia y la mayor calidad
que sea posible.

Articulo 2: Sobre el respeto a la dignidad de las personas.

1. Respeto irrestricto a todos los integrantes de la comunidad universitaria, independien-
temente de su condicidn, comenzando por el buen trato y la cordialidad.

2. Comenzar por la actitud de ponerse en el lugar del otro, entendiéndolos como proji-
mos, generando empatia y valoracién por los demas.

3. Buscar reciprocidad en el trato que cada cual busca para si mismo, respecto del que
aplicamos en la convivencia comunitaria.

4. Adquirir una cultura del cuidado, que comienza por cada uno, pero que adquiere una
dimensién comunitaria en el cuidado del otro.

5. Respetar los espacios de los demas.

Articulo 3: Sobre promocién del Bien Comun y el sentido de responsabilidad

1. Comenzar por estimular el buen trato, como punto de partida del sentido de comuni-
dad.

2. Alentar el espiritu de comunidad y unidad, evitando el individualismo autorreferido.

3. Promover la solidaridad entre todos los miembros de la comunidad.

4. Cumplimiento integro de las tareas que competen a cada cual.

5. Tomar conciencia que el trabajo en equipo supone la aplicacidn del sentido de respon-
sabilidad en la tarea comun.

Articulo 4: Sobre la promocién de la excelencia y la calidad

1. Valorar el sentido de vocacién por la excelencia, asumiendo la tarea de ser vanguardia
en las entidades de educacion superior.

2. Alentar la sana competencia, primero en el sentido de la autosuperacion y busqueda de
perfeccionamiento constante, en el espiritu de contribuir a la tarea bien hecha.

3. Actuar con oportunidad y eficiencia en las actividades que a cada cual competen, com-
prendiendo que el prestigio institucional depende de cada uno y de todos.

4. Cumplimiento de los compromisos y acuerdos adoptados, mejorando constantemente
protocolos y procedimientos.

5. Incentivar planes de evaluacién, autoevaluacion y retroalimentacidn, para corregir as-
pectos mejorables y consolidar los aspectos positivos.

6. Revisidon constante de procesos y resultados, sobre la base de estandares de alta cali-
dad.

7. Desarrollar procesos de analisis critico de la realidad, como un instrumento que pro-
mueva el pensamiento y la construccién de proyectos comunitarios.
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Articulo 5: Equidad, inclusividad, respeto a la diversidad e Igualdad de oportuni- 3. Establecer un vinculo permanente entre la actividad académica y la responsabilidad
dades. social que de ella se deriva.

1. Disponer en todos los ambitos de la UMC de reglas claras tendientes a promover cri-
terios de equidad.

2. Generar sistemas de apoyo a quienes, por diversas razones, puedan tener un retraso
en el desarrollo de sus capacidades. La UMC debe seguir siendo un espacio de oportuni-
dad abierto a personas excluidas o vulnerables.

3. Generar una valoracion positiva de la diversidad y la pluralidad, posibilitando actitudes
integradoras, incluyentes, tolerantes y de aceptacion.

4. Trabajar en el manejo adecuado de los conflictos, propios de la convivencia plural,
de manera que estos sean una reafirmacion permanente de la voluntad de respetar las

4. Promover acciones de solidaridad hacia dentro y hacia fuera de la UMC.

5. Fomentar los derechos y deberes ciudadanos.

6. Promover la vinculacién con el medio como expresion de nuestro compromiso ciuda-
dano y de participacion activa en la vida social..

Articulo 9: Sobre probidad y transparencia.

1. Adquirir una cultura de rendicién de cuentas de las tareas o actividades que a cada
cual le son asignadas.
2. Apego irrestricto a la Ley 20.393 referida a los delitos de lavado de activos, financia-

diversidades y la busqueda del bien comun. miento del terrorismo y delitos de cohecho.
5. Promover el dialogo y una cultura de avenimiento, como herramienta de busqueda de

acuerdos.
Articulo 6: Sobre el apego a la verdad y la actitud de honestidad.

1. Utilizar el criterio de la transparencia en todo momento.

2. Reconocer los errores y las faltas a la verdad, como condicidn del cambio, la superacion
y la enmienda.

3. Entender la verdad como elemento crucial de la construccién de confianzas en la vida
comunitaria.

4. Velar por el uso correcto de la informacién que cada cual conoce y administra, guar-
dando la confidencialidad y reserva cuando esto sea pertinente.

5. Entregar a cualquiera que lo requiriere, una informacion veraz, oportuna y completa.
6. Evitar las actividades de beneficio personal, utilizando el nombre de la UMC.

Articulo 7: Sobre el desarrollo sostenible y el cuidado del medio ambiente.

1. Tener un espiritu de respeto por los ecosistemas, cuidando el buen uso de la energia
eléctrica, uso racional del agua, el adecuado tratamiento de la basura (reciclaje) y el cui-
dado de todos los espacios comunes.

2. Tener un especial cuidado en el uso del papel, evitando las impresiones innecesarias.
3. Aplicar una cultura del orden y la limpieza.

4. Considerar al desarrollo sostenible como un criterio de vida necesario para las presen-
tes generaciones.

Articulo 8: Sobre la vocacion de servicio publico, solidaridad y ciudadania

1. Demostrar que nuestra funcién tiene un sentido social, mas alla de intereses particu-
lares o privados.

2. Promover y valorar las conductas y acciones que beneficien a toda la comunidad uni-
versitaria.



26 = Manual de Acompafiamiento Académico

Actividad: Cédigo de Etica y Buena Convivencia UMC

A partir de |a lectura del Cédigo de Etica y Buena Convivencia UMC, écudles son mis compromi-
sos éticos como estudiante de esta Universidad?.
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3. Aseguramiento de la Calidad UMC

Hedy Kruse
Directora de Aseguramiento de la Calidad
Universidad Miguel de Cervantes

El Sistema de Aseguramiento de la Calidad se orienta a dar garantias de calidad de las acti-
vidades y servicios desarrollados en la Universidad Miguel de Cervantes (UMC), aplicando el
“Modelo de Aseguramiento de la Calidad UMC” a los diferentes procesos, recursos, servicios y
unidades organizacionales.

La Universidad Miguel de Cervantes es guiada por la siguiente politica de calidad: “Garantizar
y fortalecer sistematicamente la gestidon de calidad de la Universidad, que conlleve a asegurar
la calidad en los procesos de formacidn y servicios a los estudiantes mediante una gestion ins-
titucional eficiente y eficaz”.

Modelo de Aseguramiento de la Calidad UMC:

La base y la metodologia del Modelo de Aseguramiento de la Calidad de la UMC se fundamenta
en el concepto de ciclo de la calidad, aplicado internacionalmente, el cual se estructura en cua-
tro grandes etapas: Planificacion, Ejecucion, Evaluacién de resultados y Mejoras a realizar. Por
otra parte, el modelo define los procesos principales de la Universidad y su interdependencia
para operar con mayor eficiencia. Es necesario indicar que dicho modelo no afecta las caracte-
risticas propias de la Universidad, su autonomia, como tampoco la libertad académica.

1

MODELO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD UMC \\
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Mapa de Procesos Principales:

El Modelo de Aseguramiento de la Calidad se implementa en todos los niveles organizacio-
nales, tanto en el ambito académico como administrativo, relacionandose ambos de forma
congruente de modo de asegurar la calidad en cada uno de ellos y poder, asi, lograr el desafio
gue implica asegurar integradamente la calidad institucional.

La Universidad se estructura en dos areas principales: docencia de pregrado y gestion
institucional. A su vez, cada una de ellas se estructura en procesos principales que permiten
monitorear y asegurar la calidad en cada uno de ellos. Cada proceso se formaliza, estandariza
y regula a través politicas, reglamentos, procedimientos e instructivos que sistematizan su
gestion permitiendo la sostenibilidad del sistema.
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4. El espiritu cervantino

Martin Garrido
Director Escuela Economia y Negocios
Universidad Miguel de Cervantes

Nuestro espiritu nace del alma de Cervantes y de su obra; en verdad, tanto en su trayectoria
personal como en el desarrollo de sus relatos se advierte un conjunto de valores e ideales
irremplazables en la conducta humana y acaso insuperable. Grandes pensadores, humanistas y
literatos no han escatimado elogios para quien en los albores del Siglo XVII impacté al Mundo
con su principal obra “El Ingenioso Hidalgo Don Quijote de la Mancha”.

La suma de valores y principios sabios que entrega a lo largo de esta obra cumbre son la base
sustancial de la cultura cervantina. Nuestra Universidad los ha asumido y son parte de nuestro
pensar y actuar en forma indeleble desde siempre.

El Quijote creado por Cervantes es solidario por antonomasia y asi se advierte en los prime-
ros parrafos de la obra, siendo decidor aquello de ir por el mundo enderezando entuertos,
corrigiendo agravios y satisfaciendo deudas es un afan de servicio a la especie humana ante la
ausencia de justicia.

Cervantes a través de su obra idealiza personas e ideas, las lleva a su expresion maxima y les
entrega un dptimo a veces inalcanzable, constituyendo por esto el reflejo de un objetivo estra-
tégico o estelar y que toda persona deberia pretender. Esta idealizacién promueve el perfec-
cionamiento y progreso de la persona humana siendo un potente referente para estudiantes,
profesores y funcionarios.

El sublime ideal no puede ser ajeno en la cultura cervantina.

Los valores del cristianismo estan presentes en toda la obra de Cervantes, por citar algunos,
la templanza en las situaciones dificiles, la prudencia cuando se plantea la exigencia de tomar
prevenciones que eviten los sucesos que supone ocurriran, el respeto por cada persona que
habite el mundo de la cristiandad y tantos otros que en cada situacién se advierten presentes.

La enorme validez que tiene en Cervantes el concepto de la libertad es reflejada con rigurosi-
dad al sefalar que es ésta el valor mas grande que dieron los cielos a los hombres y que por
la libertad se debe aventurar la vida. La libre iniciativa que se fomenta en el aula universitaria
refleja este concepto en su dimensidn mas moderna.

El sentido del deber y la responsabilidad que le es propia abunda en la obra de Cervantes. Su
clara observancia, en extremo, de las normas de la caballeria andante asi lo amerita.

La honestidad es otro valor cervantino que se consagra en la obra; es de veras, esclarecedor,
las varias veces que expresa su desprecio por el campo de la ambicidn soberbia, de la adula-
cién y de la hipocresia engafiosa, pero es suya la honra y por ese motivo ha escogido la estre-
cha senda de los caballeros andantes y que por eso reafirma que mads vale una fiel esperanza
gue una ruin posesion.
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El sentido de la verdad es la conclusién del acontecer cervantino; en efecto, al entregar los
consejos a Sancho para el gobierno de la insula en su detalle y descripcidn se encuentra la bus-
queda de la verdad y de la razon.

Los ideales, la solidaridad, los principios cristianos en toda su majestad, la libertad, el sentido
del deber, la responsabilidad, la honestidad y el sentido jerarquico de la verdad, como se ha in-
dicado anteriormente, conforman la cultura y el pensamiento cervantino en su base sustancial.

Esta cultura cervantinay su pensamiento se encuentran cabalgando en el quehacer permanen-
te de quienes, en esta Universidad, participamos del conjunto de valores y principios que han
sido enumerados en este mensaje.

En su resumen, quisiéremos manifestar que el pensamiento cervantino encaja con justeza en
el contenido de la Mision de esta Universidad en su profundo espiritu inclusivo y en particular
en el concepto de laigualdad de oportunidades para todos; en efecto, al iniciar la parte final de
la obra, Don Quijote sefiala a Sancho que no debe avergonzarse por venir de labradores y que
el valor de la prosapia no aquista mérito alguno sino son las obras de bien las que los calibran.

Vivir en la cultura cervantina es mas que una satisfaccidn porque representa los valores mas
altos de una sociedad en cualquier época o tiempo y hacerlos parte de nuestro quehacer es una
realidad, de veras, encomiastica.
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Actividad: Pelicula “El estudiante”

Para profundizar en esta temdtica, te recomendamos ver una pelicula mexicana que muestra
lo que queremos expresar:

Titulo: “El Estudiante”.

En este sitio puedes revisar la pelicula:
https://www.youtube.com/watch?v=TMUQNIXEREo

Luego de ver la pelicula sugerimos redactar un texto que exprese lo siguiente:
1. Comentario del film.
2. Vinculacidn de la pelicula con los ideales Cervantinos.
3. Referencia de cuanto y cémo te siente reflejado en tus propios ideales como persona 'y
futuro profesional con respecto a la cultura Cervantina.

Comentarios:
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CAPITULO Il

Recursos de Aprendizaje

En este capitulo te presentamos los Recursos de Aprendizaje que la UMC pone a disposicién de
sus estudiantes: recursos informaticos y recursos de la biblioteca. Es importante que aprendas
a utilizarlos ya que ambos recursos los utilizaras en la vida universitaria que comienzas.

Recursos Informaticos - UMC

Juan Martinez
Director de Informatica
Universidad Miguel de Cervantes

Los recursos informaticos que la UMC entrega a sus estudiantes y que se explican a continua-
cién son:

e Servicio de Internet

e Correo Electrénico

» Sistema de Gestidn Universitaria, SGU

e Inscripcion de Asignaturas

® Uso de Laboratorios

1. Acceso a Servicios de Internet de la UMC

- Identificacion del documento de datos de acceso

Una vez se haya concluido con el proceso de matricula de cada alumno y tenga la condicidn
de alumno regular la UMC, a través del Departamento de Informatica, creara una cuenta que
permite el acceso a los Servicios Internet para los estudiantes.

¢ Uno de los servicios en la actualidad es el Correo Electrénico, donde se proporciona una casi-
lla de e-mail, normalmente con la sintaxis nombre.apellido@al.umcervantes.cl, aunque siem-
pre queda a disposicion del Departamento de Informatica el establecimiento de esta casilla,
donde los cambios esta fundamentado en nombres repetidos o ya existentes, a su vez como el
dominio internet asignado.

A través de esta casilla la UMC informara oficialmente comunicados de relevancia académica
como administrativa que ayudan a realizar los procesos regulares de la Universidad. De la mis-
ma manera, el alumno podra hacer uso de esta casilla segun el Reglamento de Uso de Correo
Electrénico.
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¢ Otro servicio existente en la actualidad corresponde al SGU (Sistema de Gestidén Universi-
taria), en donde se lleva a cabo la gestion académica de la Universidad con relacién a la Ins-
cripcion de Asignaturas para los periodos académicos y lectivos, las Encuestas de Evaluacion
Docente y de Satisfaccion Estudiantil, como el historial de carga académica. Asi mismo, en
la medida que las calificaciones son registradas por los docentes, pueden ser vistas en todo
momento las notas obtenidas tanto en pruebas solemnes como también las notas parciales de
trabajos o controles.

Finalmente, el Departamento de Informatica emitira por cada alumno(a) un documento con
los datos de acceso respectivos que se han asignado, vale decir, nombre de usuario y contra-
sefia, que estard disponible para ser retirado en la Direccion de Asuntos Estudiantiles (DAE).

— —  Ingresando al portal de la Universidad (usan-
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de Internet
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Actualmente, en la portada del sitio web institucional existe un recuadro titulado “Acceso Ser-
vicios Internet”, en donde se pueden ingresar nombre de usuario, contrasefia y el Perfil (Alum-
no). Luego para completar el ingreso se debe hacer click en el botén <Entrar>.

El portal evaluard si son correctos los datos ingresados y luego redirigird a una pagina en donde
se deben escoger el servicio al que accederan, en este caso: WebMail (correo electrénico) o
SGU (Sistema de Gestidn Universitaria).

El portal, igualmente, evaluara la condicién de alumno regular UMC (Reglamento de Pregrado)
para permitir el acceso al SGU. El servicio de WebMail estara siempre disponible sélo con la
condicion que el alumno esté matriculado para el periodo académico.

En los periodos establecidos por la Universidad, en el Calendario Académico (publicado siem-
pre en la portada del sitio web UMC), se aplicara la Evaluacidn Docente, que corresponde a una
encuesta que evalla aspectos académicos y administrativos de cada curso y docente respecti-
vo.

Estas encuestas son anénimas y des obligatorio responderlas, por lo cual no se tendra acceso a
ningun servicio internet en la medida que no estén contestadas todas las encuestas asociadas
a cada curso en el que se esté inscrito.
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Finalmente, cuando concluya un afo académico, se pondra a disposicion de los alumnos un
cuestionario de Evaluacién de Satisfaccién Estudiantil, que debe ser contestado antes del pe-
riodo siguiente de Inscripcion de Asignaturas. Este cuestionario Unico por alumno y anénimo,
evalla a nivel general a la Universidad en distintos aspectos y tu interaccidn con ella.

Uso y modificacion de contraseiia

Cada cuenta de acceso a los servicios informaticos de la UMC, es creada con una contrasefia
universal, que corresponde al RUT de cada alumno. Este se considera tal cual esta en el Cédula
Nacional de Identidad, pero sin los puntos, vale decir, si el RUT es: 73.124.400-6, entonces la
contraseia sera: 73124400-6

En los casos que el digito verificador (lo que estd a la derecha del guién) sea una “K”, esta siem-
pre sera en mayusculas, como aparece en la Cédula Nacional de Identidad. Lo ideal es cambiar
la contraseia lo antes posible, ya que resultan bastante publicos estos estos. Se usan nada mds
por la facilidad que ofrecen en la iniciacién del alumno en nuestros servicios informaticos.

Para cambiar la contrasefia, se debe ingresar al portal de la Universidad (http://www.umcer-
vantes.cl), escoger el servicio “WebMail” y pinchar en “Opciones”.

Componer Direcciones Carpetas Buscar Ayuda

Luego se desplegara una serie de cuadros que permiten realizar distintas configuraciones del
manejo de cada casilla electréonica y en uno de estos cuadros se titula “Cambiar contrasefia”,
en donde se debe pinchar.

s Buscar Ayuda

Opciones

Puede cambiar el aspecta de SquirreMail y la forma de mostrar [i
informacién, camo el idioma, los colores, y otras configuraciones

personal, coma su nombre, su

ensajes entrantes pueden ser Estas opciones cambian la forma en |la que se muestran y manip
ndo en |a lista de mensajes, carpetas.
e quien provienen (especialmente

ido-a gusto, ordenando por cualquiera

or de Contrasefias local para cambiar su
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Este mddulo del WebMail te preguntara la actual contrasefia (el RUT) y una nueva que
debe tener como minimo 6 caracteres, y se debe ingresar nuevamente en el tercer cua-
dro de texto. Finalmente se debe pinchar en el botén “Enviar” y esperar el resultado. Si
todo ha salido bien, entonces aparecera el siguiente mensaje:

“La contrasefa fue cambiada correctamente.”

Si apareciera otro mensaje, entonces la contrasefa no ha sido cambiada y se man-
tiene la original (el RUT). Normalmente esto ocurre cuando la contrasefia nueva y la
de verificacion no coinciden o bien la contrasefia actual (el RUT) no ha sido ingresada
correctamente.

2. Acceso a Correo electronico
(Sistema de comunicacion oficial de la UMC)

Identificacion del Webmail

El WebMail es un sistema que permite ver, administrar y usar el servicio de Correo Electrénico
de la Universidad. Es homdlogo a Gmail, Hotmail o Yahoo. Para entrar y usar el WebMail, se
deben ingresar los datos de acceso en el recuadro “Acceso Servicios Internet” del portal y pos-
teriormente escoger el servicio “WebMail”.

Al igual que muchos otros sistemas (como los mencionados antes), se puede mirar y distinguir
correos nuevos y antiguos, ver las distintas carpetas para los correos recibidos (Entrada), co-
rreos enviados (Sent) y borrados o Papelera (Trash).

También con este sistema podran componer y enviar mensajes nuevos, adjuntar archivos a
estos mensajes y/o guardarlos para enviarlos posteriormente. Ademds posee una libreta de di-
recciones para administrar los contactos personales. De todas maneras, el sistema tiene ayuda
contextual que puede ser consultada en todo momento, pinchando en el enlace “Ayuda”.

Revisando el correo nuevo, enviando mensajes

Los mensajes nuevos llegaran siempre a la carpeta Entrada (o Inbox si tiene en Inglés el siste-
ma). No obstante, ademas de las carpetas (o bandejas) Borradores (Drafts), Enviados y Pape-
lera, cada usuario puede crear las carpetas de forma arbitraria y almacenar mensajes en ellas.

Los mensajes nuevos apareceran automaticamente resaltados con el texto en negrita, como
suele ser comun en la mayoria de los sistemas webmail; adicionalmente se pueden crear resal-
tados de mensajes personalizados (con criterios definidos y especificos) con el fin de diferenciar
visualmente mensajes por remitente o asunto. La configuracién de “Resaltado de

mensajes” se encuentra en el enlace “Opciones”, en el recuadro del mismo nombre. Cuando los
mensajes se han leido pierden inmediatamente el resaltado del texto en negrita, mostrandose
en texto normal.
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Los mensajes que incluyen un signo mas (+) al comienzo del asunto, indica la presencia de un
archivo adjunto. En tanto una letra “C” indica que el mensaje ha sido contestado o reenviado.
Para acceder al mensaje y leerlo en su totalidad, basta con pinchar sobre el asunto. Al momento
de pinchar se mostrara las cabeceras tipicas (Asunto, Remitente, Fecha, etc.). A continuacion,
se muestra el cuerpo del mensaje y al final los archivos (o ficheros) adjuntos, si los incluyera.

En algunas ocasiones los mensajes pueden contener imagenes que debieran aparecer en el
cuerpo del mensaje, pero por motivos de seguridad, esta se bloquean. Puede desbloquearlas
pinchando en “Ver imagenes inseguras” que estara encima del cuerpo del mensaje.

Encima de las cabeceras, se encuentra una franja con la acciones tipicas para realizar con un
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mensaje, esto es “Borrar”, “Reenviar”, “Responder” y “Responder a todos”.

La opcidn “Borrar” hara que el mensaje se vaya a la Papelera (Trash) y desaparezca de la ban-
deja en la que se encontraba.

La opcidn “Responder” genera un mensaje nuevo cuyo destinatario es el remitente del mensaje
que estaba leyendo. En tanto “Responder a todos”, hace lo mismo pero agrega como destina-
tarios a todas las direcciones que se encuentran en la cabecera del mensaje, excepto la propia.

La opcién “Reenviar” genera un mensaje nuevo, adjuntando como un archivo el mensaje que
estd leyendo y dejando en blanco los destinatarios (direcciones que deben ser ingresadas).

En todo momento se encuentra disponible la opcién “Componer”, con la cual se puede crear un
mensaje nuevo, al cual se le debe ingresar toda la informacidn necesaria. Ademas se puede ad-
juntar un archivo, pinchando en el botén “Examinar”, luego selecciona el archivo (uno a la vez)
que se desea adjuntar (pinchar luego en Aceptar) y finalmente hace click en el botén “Afadir”.
Tomard un momento adjuntar el archivo, dependiendo del tamafio.

Luego, para cualquier forma que haya generado un mensaje, para realizar el envio debe hacer
click en el botén “Enviar”. Luego de enviado el mensaje, el sistema redireccionard automatica
a la bandeja de entrada.

Gestionando la libreta de direcciones

Esta funcionalidad permite tener una lista de contactos muy sencilla. Esta disponible en todo
momento en el enlace “Direcciones”.

La primera vez que se accede, mostrard un formulario para que ingresar los datos del primer
contacto. Luego que lo ingrese mostrara en vista de lista las direcciones almacenadas. Luego,
al momento de escribir un mensaje, para escoger los destinatarios debe pinchar en el botén
“Direcciones” (no en el enlace), y podra establecer en que campo de cabeceras (Para, Cc. o
Bcc.) anota una direccion.
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3. Acceso al SGU

El Sistema de Gestion Universitaria (SGU) es el sistema de informacion oficial para la adminis-
tracion académica y curricular de la UMC.

Con esta herramienta se gestionan mallas y requisitos, asi como también los cursos ofertados
en cada periodo académico y la emisién de Actas de Curso (al final del periodo académico),
procesos de matricula y de evaluacidn docente, entre otros.

Identificando los médulos activos

Actualmente los alumnos de la Universidad tienen habilitados en el SGU dos mddulos en forma
continua y excepcionalmente el de “Toma de Ramos” que se vera con detalle mds adelante.

En tanto, los mddulos estables son:

— Mi registro académico: Se muestran datos personales y todo el historial académico acumula-
do que posea el alumno, incluyendo cursos, convalidaciones, homologaciones y examenes de
conocimientos relevantes, segln corresponda.

- Mis Cursos: Se muestran los cursos del periodo académico actual, sus calificaciones parciales
y solemnes, promedios y situacion final. También se agrega un horario, que es para los cursos
regulares que se encuentren inscritos.

Revisando los datos personales

Esta informacidn se encuentra en el médulo “Mi registro académico”. Se muestra la informa-
cién personal que posee la Universidad de cada alumno. Es muy importante que en la primera
vez que seingrese al SGU se revise y verifique esta informacion para detectar, en un improbable
caso, algun error.

Para realizar correcciones se debe solicitar a la unidad de Registro Académico las modificacio-
nes pertinentes. En caso de cambiar de datos de contacto, tales como el domicilio o teléfonos
también debe proceder como se describe anteriormente.

Revisando las calificaciones ingresadas

Tanto en los mdédulos “Mi registro académico” y “Mis cursos” se muestran las calificaciones que
se han obtenido. La principal diferencia corresponde a que en el primer médulo se muestra un
resumen histérico, en cambio en el mdédulo “Mis Cursos” se muestra informacion detallada de
los cursos que se encuentran en el periodo académico actual, profesores, horarios y salas.

Cuando se ha alcanzado el final del semestre lectivo, en las fechas indicada en el Calenda-
rio Académico correspondiente, deberan encontrarse establecidos notas finales y situacion de
cada curso. Los alumnos que hayan eliminado asignaturas, a final de semestre se les eliminara
de su carga académica y del historial.
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Supervisando el correcto registro de notas

El proceso de registro de calificaciones en el SGU es llevado a cabo por los propios docentes. La
Universidad realiza controles periddicos y rutinarios, pero no obstante el principal interesado
en que se registren correctamente las calificaciones es el propio alumno.

Es por eso que se recomienda verificar semanalmente el ingreso de estas calificaciones; exigir a
los profesores el oportuno registro, ya que la validez de cada nota obtenida ocurre en la medida
que estén ingresadas en el SGU.

En caso de existir errores, de las asignaturas que se estén cursando en el periodo académico
actual, consulte con el docente de la asignatura en cuestidon. De no existir solucidn, dirijase a
su escuela y solicite una entrevista con la Direccion para revisar y sancionar la correccidén que
corresponda.

Si existiese un error que no ha sido notado a tiempo, vale decir, dentro del periodo académico
en que se realizd un curso, deberd presentar un solicitud en su Escuela para el Registro Aca-
démico para la respectiva correccidn. Es un proceso en que se verificaran notas registradas en
el libro de clase, pruebas solemnes almacenadas en la escuela y finalmente a consulta con el
profesor del curso.

Revisando Calendarizaciones y Programas de Estudio

Una vez comenzado un semestre académico (las fechas respectivas se publican en el Calendario
Académico del afio en curso), desde el médulo “Mis Cursos” podras acceder y revisar ilimitadas
veces la Calendarizacion de cada curso pinchando en el cédigo o nombre de la asignatura que
aparece en el listado. Esta Calendarizacién es una programacion, sesion a sesion, que establece
el docente que dicta un determinado curso, asi conociendo de antemano los contenidos que
seran vistos y expuestos en cada clase. Opcionalmente el docente pondra a disposicidn la bi-
bliografia asociada a cada una de estas clases como material en electrénico (apuntes digitales)
siendo estos Ultimos documentos de autoria del docente y por consiguiente con las limitantes
de reproduccién que correspondan.

Asi mismo, se pone a disposicion el programa de asignatura con que el docente guiara el desa-
rrollo de un curso, el cual se obtiene pinchando en el afio que esta en la columna a continuacién
del nombre de la asignatura. Este documento es elaborado y actualizado por la Universidad y
tiene prohibicion de reproducirse en cualquier medio, sélo estando a disposicién del alumno
durante el semestre respectivo en que se encuentra inscrita una asignatura.

Encuestas

En cada semestre académico, la Universidad aplica de forma regular la Encuesta de Evaluacién
Docente. Este instrumento implica tres partes: la evaluacion de la direccidn de escuela de cada
docente, una autoevaluacién que cada profesor contesta y una evaluacion estudiantil que con-
testan los alumnos.
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Esta encuesta mide aspectos académicos y administrativos referentes a la gestion de los do-
centes de la Universidad en el desarrollo de cada uno de los cursos asignados. La aplicacién de
la encuesta esta fechada en el Calendario Académico del afio en curso, pero normalmente es
entre la primera prueba solemne y el fin de clases del semestre. Todos los instrumentos son
aplicados a través del SGU debiéndose contestar, en el caso de los alumnos, una encuesta por
cada curso inscrito en el periodo académico actual.

También, al finalizar un afio académico se debe contestar la Encuesta de Satisfaccion Estudian-
til, la cual es Unica por alumno. Ambos instrumentos, vale decir, Encuesta de Evaluacion Docen-
te Estudiantil y Encuesta de Satisfaccidn Estudiantil son de contestacion anénima.

4. Toma de Ramos (Inscripcion de cursos)

Periodos y disponibilidad

Para los semestres regulares, los procesos de Toma de Ramos tienen una duracién de dos se-
manas y estos se calendarizan antes del comienzo de las clases. Las fechas pertinentes para
cada afio se encuentran en el respectivo Calendario Académico.

Durante estas semanas se abre el médulo de SGU para que cada alumno realice su inscripcidon
de cursos de forma auténoma, en donde se ofrecen una lista de posibles cursos los cuales se
encuentran filtrados segun el avance en el plan de estudios en que se encuentra adscrito el
alumno.

En forma normal, cada escuela ofertara los cursos de los niveles impares (1, 3,5, 7y 9, segun
corresponda) en el primer semestre de cada afio y los niveles pares (2, 4, 6, 8 y 10, segun co-
rresponda) en el segundo semestre. El SGU sobre esta oferta de cursos verifica el cumplimiento
de requisitos de cada asignatura y establece la lista de posibles cursos que el alumno puede
inscribir. También se verifican variables como los topes de horario y los cupos que puede tener
cada curso que son definidos por la escuela.

Para los alumnos rezagados que no completaran su inscripcion en el plazo regular (durante las
dos semanas) existe la posibilidad de realizar la inscripcién en su escuela a la semana siguiente
de terminado el plazo regular, durando cinco dias esta prérroga. De no inscribir ramos en nin-
gun instante, puede perder su semestre académico y su condicion de Alumno Regular.

Como recomendacion general, se debe realizar la toma de ramos en el periodo regular; esto
asegura estar en lista del libro de clases desde el primer momento (el primer ejemplar del libro
esta disponible en la segunda semana de clases), asegurar cupo en el curso, los profesores no
tendran impedimento en registrar las calificaciones en el SGU y la asistencia al curso en el libro
de clases.
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Adicionalmente, se recomienda siempre inscribir las asignaturas mas atrasadas, esto general-
mente en el caso de existir reprobaciones. La Universidad constantemente esta revisando y
mejorando sus planes y programas de estudios, por lo que algunas asignaturas es posible que
después de un tiempo no se vuelvan a dictar o bien la posibilidad de inscribirla implique una
homologacién de estudios pasando a la nueva y mas vigente malla que tenga cada carrera.

Finalmente, para los alumnos nuevos de primer afio de admisidon normal, la primera toma de
ramos para el primer nivel de la carrera es automatica. En el caso de los alumnos de admisidn
extraordinaria, la toma de ramos la realiza la escuela y esta basa en el plan de convalidacion
establecido previamente.
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Eliminacion de asignaturas

Es una instancia que permite desinscribir los cursos que fueron agregados en la toma de ra-
mos. Los periodos para ejercer este derecho que establece el Reglamento, estan definidos en
el Calendario Académico del afio en curso, no obstante, de modo genérico, el plazo vence una
semana antes del periodo de rendicién de las primeras Pruebas Solemnes.
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Para eliminar una o mas asignaturas -en ningun caso es posible eliminarlas todas, al menos
debe quedar inscrita una en el periodo académico en curso- debera rellenarse el formulario
correspondiente que debera ser entregado en la secretaria de escuela, que sera recibido sdélo
en el plazo establecido.

Posteriormente, la escuela procesara en el SGU la eliminacion de cursos, aplicando lo que téc-
nica y reglamentariamente corresponde a la Suspension de las asignaturas. Una vez finalizado
el semestre, cuando se calculen los promedios y se emitan actas de curso, las asignaturas eli-
minadas seran finalmente borradas de la carga académica. Antes de esto, la o las asignaturas
eliminadas apareceran en el médulo “Mis Cursos” o en “Mi Registro Académico” con la situa-
cién “Suspendida”.

Debe tenerse en consideracion que si no se realiza la eliminacién de cursos, pero se deja de
asistir a clases o bien no rinde ninguna de las calificaciones, ya sea en Pruebas Solemnes o bien
en Pruebas Parciales, se reprobaran los cursos. La eliminacidon oportuna permite la no repro-
bacidn.

5.Uso y acceso a los laboratorios de computacion

Cuando y donde puedo usar los laboratorios: Ubicacion y Horarios de disponibilidad

Los laboratorios son sala- taller de clases, los cuales estan destinados para realizar y dictar cur-
sos. Sin embargo, en los amplios espacios de horarios que estan desocupados, se encuentran
abiertos para el uso libre de los alumnos regulares de la Universidad.

El uso de los laboratorios esta supeditado a que el estudiante tenga la condicién de alumno
regular, segun establece el reglamento; para llevar a cabo este control en el acceso y uso, el
personal del Departamento de Computacion podrd solicitar su Credencial Universitaria o su
Cédula de Identidad para consultar en los registros la condicidn de alumno regular. La nega-
cién a entregar dichos documentos dara inmediata atribucidn al personal del Departamento de
Computacion para expulsar de las salas de laboratorios a los estudiantes.

Finalmente, los laboratorios pueden ser usados tanto por los estudiantes en condicion de alum-
no regular, docentes, académicos y funcionarios autorizados. Cualquier otra persona tiene pro-
hibido el uso.

Cuales son las normas de uso de los laboratorios
Al ser sala-taller de clases, se espera que el comportamiento de los usuarios sea el correspon-

diente al entorno universitario, guardando el mismo respeto que debe darse en cualquier aula
de la Universidad.
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Por lo tanto, y sélo como elementos mas importantes, se recalca que estd totalmente prohibido
consumir cualquier elemento comestible o bebestible en los laboratorios, fumar, generar ruido
molesto para el resto de los usuarios y ver contenidos que se rifian con la ley, la moral y las
buenas costumbres.

Como se menciond anteriormente, los laboratorios podran usarse en los horarios libres; los
horarios semanales estan publicados en las puertas y accesos a los laboratorios y deberd des-
alojarse cuando se esté en un bloque horario en que esté una clase establecida a la cual no se
es parte o no esté validamente inscrita.

Qué aplicaciones y programas tienen los laboratorios

Los laboratorios estan dotados con los sistemas, programas y aplicaciones necesarias para la
vida y desarrollo académico.

En general los computadores poseen dos sistemas operativos (MS-Windows y Ubuntu Linux),
OpenOffice.org como suite de ofimatica (procesador de textos, planillas de calculos y presen-
taciones), SPSS para el trabajo estadistico, Gimp para el manejo de imagenes y fotografias, DIA
para diagramas y flujos, Firefox para la navegacion en Internet y muchos otros.
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Las bibliotecas cumplen un objetivo comuin que es proporcionar informacion a todas las perso-
nas que los solicitan. En el ambito universitario, la biblioteca desempefia un rol fundamental,
constituyéndose en el eje de la actividad educativa, pues de su existencia y buen funcionamien-
to depende, en gran parte, que la educacidn superior alcance sus fines, como es, entre otros,
el cumplimiento de la unidad aprendizaje-investigacion, la cual seria imposible sin la biblioteca.
Asi, la biblioteca universitaria cumple una funcién bdsica como centro de informacién, de estu-
dio sistematico, extension cultural y recreacién (Alvarez, 2003).

La Biblioteca es un servicio de apoyo a la docencia de la Universidad. Destinado a satisfacer,
en forma oportuna, eficiente y pertinente, las necesidades de informacién de la comunidad
académica, proveyendo servicios y generando productos de calidad. Por ello, todo su quehacer
esta definido para contribuir al logro de la misién de la UMC, disponiendo de recursos huma-
nos, recursos bibliograficos y computacionales adecuados a los requerimientos de nuestros
estudiantes.

Es un servicio capaz de dar soluciones reales a las necesidades de informacién de la comunidad
de usuarios, con recursos de informacion locales y virtuales. Ser agente activo en el proceso de
aprendizaje de la comunidad de usuarios. Ser un servicio eficiente en la busqueda y difusién de
la informacion relevante para la comunidad académica, que apoye y contribuya a la educacion.

Al respecto, nos interesa presentar los siguientes areas de la biblioteca:
1. Colecciones.
2. Servicios.
3. Productos.
4. Estrategias de busquedas, reservas, renovaciones y listas en catalogo online.
5. Biblioteca Virtual.
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1. Colecciones

Los recursos bibliograficos que abarca la coleccién de la UMC son varios. Existe un acervo de
libros que forman parte de las bibliografias de los cursos que se suelen dictar en la universidad.
A estas colecciones se les llama de reserva o material de alta demanda y generalmente es de
uso exclusivo de la comunidad de la universidad.

Ademas, parte del acervo bibliografico esta compuesto por una Coleccién General, que abarca
areas como la literatura, historia, politica, etc. Este tipo de coleccidn no necesariamente esta
comprendido en los programas de estudio y pretende, mas bien, proporcionar a usuario un
abanico tematico que complementa la formacién cultural de los alumnos.

Otro recurso bibliografico relevante, lo constituyen las colecciones de publicaciones periddicas.
Estas tienden a entregar informacion actual o a dar cuenta del estado del arte en alguna dis-
ciplina. Una publicaciéon periddica se distingue por llevar un titulo comun, se publica en forma
regular y también irregular, por periodos fijos, como una vez al afio, dos veces al afio, trimes-
tralmente, etc. Generalmente estas publicaciones son muy especializadas y responden a nece-
sidades de informacién especificas de los usuarios. Se suelen identificar con los nombres de:
Revista Latinoamericana de Psicologia, Anuario de Derecho publico, Gaceta Juridica, Revista de
Educacion, Journal of Clinical Psychology, Law Review, etc. La importancia que reviste este tipo
de colecciones es que permiten a docentes e investigadores actualizarse en los conocimientos
que son de su especialidad.

Ademas, encontramos en la biblioteca universitaria colecciones de tesis y seminarios de grado
o titulo. Este tipo de textos son fruto del trabajo de investigacion realizado por los alumnos que
estan en proceso de egreso o de titulacidn.

Por otro lado, existen recursos docentes que forman partes de los cursos que se dictan, apuntes
docentes producidos por los profesores de la institucidn, éstos adoptan la forma de guias o do-
cumentos de trabajo. Otro recurso que incluye la coleccion la biblioteca UMC son los materiales
multimedios, que incluyen videos y dvd.

2. Servicios

Las bibliotecas universitarias proveen un nimero determinado de servicios - estos variaran
dependiendo de los recursos y la creatividad de sus bibliotecarios - que pretenden resolver las
necesidades de informacidn de sus usuarios. En el ambito de nuestra universidad la direccion
de la biblioteca ha disefiado servicios respondiendo al perfil de usuarios de la UMC

Basicamente, el tipo de servicio definido para la comunidad de la UMC son:

Préstamo en Sala. Este tipo de servicio permite a nuestros usuarios alumnos sacar textos
para su consulta en la sala de lectura, de clases. Este tipo de textos por ser de alta demanda se
facilita a los usuarios por un periodo maximo de tres horas, renovables a solicitud del usuario
y siempre que no fuese sido reservado por otro alumno. Los textos que son de consulta no
pueden ser llevados a domicilio. También es considerado texto de consulta el material de refe-
rencia, como los diccionarios, las enciclopedias y los anuarios estadisticos.

Préstamo a Domicilio. Este servicio permite a los usuarios llevarse a sus hogares el material
bibliografico por un periodo de dos dias, renovables por igual periodo, siempre y cuando no
fuese sido reservado por otro usuario. El nUumero maximo de textos a llevar es dos. Las renova-
ciones pueden hacerse por internet, entrando al catédlogo online, en el mesén de préstamo, por
teléfono o por correo electrénico.

Préstamo Interbibliotecario. Este servicio permite a nuestros usuarios acceder a los fondos
bibliograficos de instituciones de Educacién Superior con las cuales se tiene convenios de prés-
tamo interbibliotecas. Para ello contamos con un conjunto de convenios tanto con universida-
des como con instituciones publicas y de investigacidon afines a las dreas tematicas de las carre-
ras que se imparten en la UMC. Para acceder a este tipo de servicio el bibliotecario de la UMC
orienta al usuario en todo el proceso, estudiando la mejor alternativa y contactandose con la
institucién que posee el material bibliografico que desea. Las instituciones con convenio son:

. Universidad Academia Humanismo Cristiano
. Universidad Catdlica Silva Henriquez

. Universidad Arcis

. Universidad Andrés Bello

. Universidad Los Leones

. Universidad Internacional Sek

. Universidad Central De Chile

. Universidad Santo Tomas Sede Santiago

. Universidad Arturo Prat Sede Santiago

. Universidad de Las Américas.

. Universidad Ucinf.

. Universidad Bernardo O’higgins.

. Banco Central.

. Biblioteca del Congreso Nacional.

. Ministerio de Relaciones Exteriores. Academia Diplomatica.
. Ministerio de Agricultura.

. Fundacion Pidee.

. Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.
. Servicio Nacional de Menores. Sename

. Ministerio de Desarrollo Social.

. Ministerio de Educacion.

. Colegio de Psicélogos de Chile.
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23. Corte Suprema de Justicia.

24. Organizacion Internacional del Trabajo.
25. Flacso-Chile.

26. Instituto Chileno Francés De Cultura.
27. Universidad Auténoma de Chile.

28. Universidad La Araucana.

Reserva de textos de alta demanda. A través de esta modalidad los usuarios
pueden:

a. Solicitar al personal de biblioteca “guardar” un texto para un dia determinado. Se solicita
en el mesdn de préstamo con una semana de antelacion. La reserva se hace sélo del material
bibliografico incluido en los programas de estudios. Los textos que forman parte de la coleccién
general no se reservan.

b. Reservar via Internet accediendo desde el catalogo online, aqui pueden seleccionar el o los
textos que desean reservar, buscando el o los titulos en la ventana de busqueda o en la opcidn
de listas donde se encuentran las bibliografias de los programas de estudios de las carreras que
cursan nuestros estudiantes.

Referencia. A través de este servicio el profesional bibliotecario orienta a los usuarios en la
busqueda y en el uso de los recursos de informacién para el desarrollo de una investigacion.

Educaciéon de Usuarios. Con el propésito de aprovechar los recursos con que cuenta la bi-
blioteca es que anualmente el bibliotecario realiza un taller de formacién dirigido a los alumnos
del primer afio que ingresan a las carreras de la universidad. De manera similar se capacita a
grupos de usuarios especificos en el uso de fuentes y recursos de informacion orientado a una
disciplina o dirigido a grupos que desarrollan seminarios de titulo o tesis.

Provision de Documentos Primarios. Este servicio permite a los usuarios, la obtencién de
articulos en formato electrénico, producto de la busqueda de informacién en bases de datos
de texto completo on line. El personal de biblioteca puede entregar este servicio via correo
electrdnico o grabarlos en pendrive.

Consulta a Bases de Datos. La biblioteca provee el servicio de acceso a recursos electrénicos
via Internet, bases de datos en linea a los alumnos y docentes de la universidad.

Biblioteca Virtual. Conjunto de libros, revistas y videos, bases de datos, que se encuentran
disponible en la pagina web de la UMC: www.umcervantes.cl. Respecto de las bases de
datos, la biblioteca cuenta con el acceso a:

Buzdn de Devolucion. Ubicado en una de las entradas de la biblioteca, permite que los usua-
rios devuelvan los libros en préstamo fuera de horario de atencidn al publico.
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Bases de datos piblicas
Mombre Base de Datos

ReFPEc (Research Papers in Economics)

Temas

Admewsiracdn, Economia y Megooos

Banco Central de Chile

Administracidn, Economia y Megocios

Libertad y Desavollo
Balintcua Digital ALADI

QECD subrary
Polibcal Catabase of the Amenicas PDBA

SIARE

Tratados  Internacionales Desarrollado  por  lajCiencias Politicas v Admimistracion

Hiblioteca del Congresn Nacional de Chile
Social Science Research Network SSRN

Admestracion, Economia y Megocios

Cwencias  Politicas  y  Administracion
Plblici
Ciencias  Politicas y  AdminisTacion
Plblcia
Cemnuias  Puliticas y  Adinmesis s

Publica

l-"lJ!Jlir.a
Ciencias Sociales

DHALNET

Cemnias Sociales

Contraloria Generyl de la Republica Chrrecho

Criario Oficial Crerecho

Poder Judicial Derecho

DAR: Derechos de Auter Regional Deracho
Dint:idumenes de la Direcciion del Trabego Drerecin

Fallos del Conzejo de Defensa del Estado Derecho

Fallos del Tnbunal Constiteconal Drzrecho

Falios del Tribumal de Libre Competencia Derecho
LINICEF Jurtsprudencia Familia ¢ Infancia Derecho
Dibliojuridica LUNAM Derecho

Hrifish Eduscation indsx Educaciin
Biblioteca Digital CIDE Educacion
ERIC Educacitn
EDSTATS Estadisicas
BrCrmnia Chilona Humormdadoes
Ley Chile Legrslacsn
Logos Library Literatura
ELALeph Lelerabura, Hestona y Politica
CIREN. Bibioteca Digital de Recursos Maturales  [Medio Ambsente

Bibliotecn virual Migucl de Cenvamies
TEMOA: Portal de Recursos Educalivos Abeserios,

hulidisciplinarin
pultidisciplinaria

DOAJ

[ M ulboudis ciphirmsria

Google Books

[Muitidisciplinaria

Ingeiz

Multsdrscipline iz

LIBROdot.com

Multidisciglinaria

Oxlord Journad.oeg
Portal de Revistas Cientificas Comphutenses

Multshsciphne i
multidis.ciplinana

Project Gulenbeng

II'.'I ultidisciplineaia

Recolecia ultidizciplinaria
Nedakyo IM uladrz oiphresria
Scielo Multidisciplinasia
Scnbd Mulisdisciphneia
wWorldcat Mulodisciplinaria

PTG IO O

Instinnn MNacional  do .E.::_|urir|.'lj o Higicene el

Presvencion de Riesgos

Trabajo (INSHT) Prevencion de Riesgos
Faritarios. 2l Frevencion de Riesgos
Adocec Paicolonia

Liacs Psicologla

Bl F::lu:hJi;l

Poral Psicologia.ong Psicoiogla

Pubmed Central Psicologia

Popline Salud

Wihilis, Salud

Index Theolagicus Teclogia

Partal de Tesis L AfNDAMEnNCAnas

Tesis, Academicas
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3. Productos

Catalogo online. La principal herramienta de acceso a las colecciones de la biblioteca de la uni-
versidad es el catdlogo online. Este catdlogo incluye todas las referencias de los libros, revistas,
articulos de revistas, memorias de titulo, apuntes docentes y videos.

Se accede a este catdlogo desde la pagina web de la universidad. Permite buscar textos, contie-
ne enlaces a textos completos, como también, se puede reservar textos y renovar préstamos
que se encuentren vigentes.

Bibliografias a Pedido. A solicitud de los usuarios se confeccionan bibliografias por temas, im-
presas o por correo electrénico.

Boletines de novedades impresas y virtuales. Periddicamente, la biblioteca publica boletines de
los nuevos titulos de libros y revistas adquiridos para la comunidad universitaria. Estos boleti-
nes también se encuentran disponibles para ser consultados en su versidn electronica desde el
link de la universidad.

Bibliografias de programas de estudios en linea. A través de catalogo online, se pueden acceder
en la opcion. Listas a las bibliografias de los programas de estudios que se encuentran vigentes.

4. Estrategias de busqueda, reservas, renovaciones y listas en
catalogo online

1. Ingreso a Catalogo Online

Para ingresar al catalogo debe ir a www.umcervantes.cl y hacer clic en biblioteca. Bajar por la
pagina. Ir a catalogo online.

2. Busquedas

Si desea buscar en el catalogo algun texto, existen dos formas de busqueda: busqueda simple
y busqueda avanzada.

2.1 Busqueda simple

Para buscar en el catdlogo, posicione el cursor en la ventana “ingrese titulo a buscar....” escri-
biendo el titulo que se busca o alguna de las palabras del titulo. Recuerde que mientras mas

informacion proporcioné sobre el titulo, mas precisos seran los resultados que obtenga. Tam-
bién, se puede buscar por tema, autor, nombre del editor, afio de la edicidn, etc.
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Ejemplo, si buscamos el libro Introduccidn al derecho del autor Agustin Squella, podemos es-
cribir Introduccidn al Derecho Squella y hacer clic en ir o enter.

Se desplegaran los resultados de la blisqueda como aparece en la siguiente pantalla:

B pangerm remens 1 rendiedn )

G i on s e e

e e L TR

L o
000 B R S

LI T g

Si desea solicitar alguno de los textos que aparecen en la busqueda debe acercarse al meson
de préstamo de su bibliotecay completar la boleta de pedido con los datos solicitados en ella.
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2.2 Busqueda avanzada

Esta opcion permite especificar la busqueda de informacion estableciendo ciertas restriccio-
nes, como palabra clave, nombre de autor, titulo del documento, etc. Es muy practica sobre
todo cuando se buscan temas puntuales. Ejemplo, Historia de la politica en Chile.

Py v b o e ot s rra s g g s S

Se selecciona blsqueda avanzada y se introducen los términos significativos de la materia
que se requiere. Los resultados aparecen en pantalla como sigue:

S D s as Wi s 1Y meansans

S Ty drcie

M mm mdim py

Tt ¢ ey i WEEITES et kT
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Si desea solicitar alguno de los textos encontrados debe seguir los mismos pasos mencionados
anteriormente.

3. Reserva de libros

Si desea reservar algun texto, el camino a seguir puede ser ingresando a su cuenta personal
haciendo clic en la expresion hacer reserva. Tanto el nombre del usuario como la contrasefia
corresponde a los asignados por la universidad para cada usuario y es idéntico al que se utiliza

para acceder a SGU.

Escribir nombre de usuario y contrasefia:
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Una vez, dentro de su cuenta personal puede buscar, sea en una busqueda simple o avanzada,
el o los textos que desea reservar. Ejemplo, Historia de trabajo social del autor Ander Egg.

Posicione el cursor en la ventana de busqueda y escriba Ander Egg o ANDER EGG (note que
escribir en mayuscula o minudscula no es relevante, lo mismo si usa acentos o no).
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Apareceran en pantalla seis resultados con Ander Egg. Ahora ubique el registros del libro que
se desea reservar, pinche sobre el titulo para que lo despliegue, este se presenta en la pantalla
de la siguiente manera:
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Ahora vaya a hacer reserva y pinche.
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Seleccione la fecha de la reserva, ejemplo, si el libro lo quiere reservar para el 23 de abril de

2015, y no otro dia, seleccionar del calendario la fecha correspondiente al dia 23 de abril , tal
como aparece en la pantalla. Hacer clic en hacer reserva.
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Si la reserva es para el dia de hoy o fecha actual haga clic en hacer reserva.

Los resultados de la reserva se ven en pantalla:

Recuerde que si desea anular la reserva puede hacer clic en cancelar o si desea suspenderla

para otra fecha haga clic en suspender. Si la reserva es para una fecha distinta a la actual hacer
clic en mostrar mas opciones Recuerde que si quiere corregir la reserva tiene la posibilidad de cancelar o suspender.
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4. Renovacion de préstamos

Si desea renovar textos que usted tiene en préstamo, debe ingresar su cuenta de usuario y
contrasefia entrando al catdlogo online tal como se muestra en pantalla.
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Seleccione el o los textos a renovar haciendo clic en renovar. Por ultimo haga clic en renovar

seleccionados. Tenga presente que se puede renovar dos préstamos como maximo, siempre
que no estén atrasados.

SwDEPPD I8 e
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En pantalla, después de hacer la renovacion, su registro queda como sigue:

i Hoda, Gonsabes (Garide)
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Tenga presente que al ingresar a su cuenta personal tiene acceso a reservar, renovar préstamos,
a sus multas, si las tiene, sus etiquetas, cambiar contrasefia, historial de busquedas, historial de
lecturas, su mensajeria, sugerencias de compras y sus listas.

5. Listas

Si desea saber qué textos se piden en alguna asignatura de la Carrera que esta cursando, puede
verlos accediendo desde el catalogo online de la biblioteca de la UMC, en la opcidn Listas.

Para acceder seguir los siguientes pasos:
1. Hacer clic en Listas.
2. Hacer clic en Ver todo.
3.Ubicar la asignatura que se busca, y hacer clic sobre el nombre de la asig-
natura. A continuacion se despliegan la referencia de titulos de tex-
tos que se solicitan en la asignatura y que deberian leer los estudiantes.

Ejemplo:
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5. Biblioteca Virtual
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E Los usuarios pueden acceder por Internet a un conjunto de recursos electrénicos que se en-
~ cuentran en la pagina web de la UMC: bases de datos, e-libros, en texto completo, revistas
% electrénicas y link a videos. Actualmente se cuenta con:

m

4'?- - E-libros por area tematica:
; ' - N° de Libros

e Area temética Electrénicos

) Derecho 64

e Educacion 72

hd Administracion y economia 133

".'l'r Trabajo Social a2

™ Administracion Publica y Ciencia

B Politica 139

B Ingenieria en Prevencion de Riesgos 44

* Psicologia 29

E Libros electronicos via Proquest

3 central 435
.l Total 008

=2
% Revistas electrénicas por area tematica:

N° de revistas
Si desea reser\{ar un titulo debe hacer clic sobre el titulo que quiere reservar y pinchar en Area tematica Electrénicas
hacer reserva, ingresar a su cuenta: = o z
Administracion y Economia 14
usuario: Nombre.Apellido ejemplo: juan.ramoniano Auditoria 3
clave: numero carne de identidad con guién y digito verificador 12344567-3 Derecho 57
Educacion 17
) _ B . Humanismo Cristiano 2
Para terminar hacer clic en la opcidn salir. Psiculngia 37
Trabajo Social 12
Administracion Publica y Ciencial
Politica 21
Ingenieria en Prevencion de Riesgos 13
Total 176




62 = Manual de Acompafiamiento Académico

Link a videos por area tematica:

Area tematica

N° de Enlaces

Derecho 64
Educacion 29
Administracion y economia 35
Trabajo Social 23
Administracion Publica y Ciencial

Politica 53
Ingenieria en Prevencion de

Riesgos 21
Psicologia 49
Total 274

datos por temas:

Bases de datos

MN° de titulos

Administracion y Economia

Auditoria

Administracion y Ciencia Politica

Ciencias Sociales

Derecho

Educacion

Estadistica

Humanidades

Literatura

Medio Ambiente

Multidisciplinarias

Ingenieria Prevencion de Riesgos

Psicologia

Salud

Teologia

Tesis academicas

Total

irinnaolwlfirnelelalDee(] e
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6. Preguntas frecuentes a la Biblioteca

¢Quiénes son usuarios regulares de la biblioteca?

Son usuarios de la biblioteca los alumnos, docentes y funcionarios de la Universidad Miguel de
Cervantes junto con aquellos que pertenecen a instituciones con las cuales la biblioteca man-
tiene préstamo interbibliotecario.

¢Cémo puedo ser usuario de la biblioteca?

La calidad de usuario de la biblioteca, de los alumnos, profesores y funcionarios de la Universi-
dad se acredita presentando la credencial universitaria.

Los usuarios externos con préstamo interbibliotecario deberan presentar la documentacion
proveniente de la institucion con la cual se mantiene el convenio.

¢Cual es el horario de la biblioteca?

El horario de atencidon de la biblioteca es de lunes a viernes de 09:00 hrs. a 21:30 hrs., y los
sabados de 09:00 hrs. a 15:30 hrs.

¢Cual es el teléfono de la biblioteca?

229273404

¢Cuales son los servicios que ofrece la biblioteca?

Los servicios que entrega la biblioteca de la Universidad Miguel de Cervantes son: préstamo
en sala, préstamo a domicilio e interbibliotecario, referencia, reserva, obtenciéon de documen-
tos via internet, preparacion de bibliografias a pedido, boletin de novedades, capacitacion de
usuarios y consulta a bases de datos en linea.

¢Qué textos puedo reservar?

Puedes efectuar la reserva sobre aquellos materiales que forman parte de la bibliografia basica
del programa de tu carrera y con un plazo de hasta una semana de antelacion. Es importante
que el material que reserves sea retirado antes de las 17:00 horas del dia fijado, si eres alum-
no diurno, y antes de las 21:30 horas, si eres alumno de jornada vespertina, de lo contrario la
reserva sera anulada.

¢Puedo reservar por Internet?

Si, puedes reservar los textos que requieres accediendo a tu cuenta desde el catalogo online
entrando desde la pagina web de la universidad.
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¢ Puedo renovar por Internet?.

Si, puedes renovar los libros, revistas, que tengas en préstamo, siempre que este vigente el
préstamo, accediendo a tu cuenta desde el catalogo online entrando desde la pagina web de
la universidad.

¢Como puedo saber los titulos de los textos que hay que leer de las asignaturas
que estoy cursando?

Debes ingresar al catalogo online y seleccionar la opcion Listas hacer clic en Ver todo, buscar el
nombre de la asignatura. Al hacer clic sobre el nombre de la asignatura se despliegan los titulos
que tienes que leer.

¢Cual es la duracion cronolégica del préstamo en sala?

El préstamo en sala tiene una duracidon maxima de tres horas, pudiendo aplazarse solicitandolo
al personal de la biblioteca.

¢Qué cantidad de materiales puedo pedir en préstamo a domicilio?, ;por cuanto
tiempo?

Puedes sacar a domicilio dos libros diferentes al mismo tiempo por un plazo de dos dias, prorro-
gables por igual lapso, siempre que el material no se encuentre reservado. Si eres alumno y te
encuentras en practica profesional y en proceso de titulacion, puedes sacar dos libros de mane-
ra simultanea por cinco dias, prorrogables por la misma cantidad, siempre y cuando el material
no se encuentre reservado por otro usuario de la biblioteca. Los docentes y funcionarios de la
Universidad Miguel de Cervantes, se encuentran en la misma situacion.

¢Qué materiales no puedo solicitar para préstamo a domicilio?

No se encuentran disponibles para préstamo a domicilio los materiales audiovisuales, ni obras
de referencia como diccionarios, anuarios, enciclopedias, almanaques, etc. sélo podran ser
consultados en sala.

¢Puedo pedir los libros a nombre de un amigo o usar la credencial de otra persona?

No. Este beneficio es personal e intransferible, por lo tanto la persona que solicita materiales
de la biblioteca debe estar presente y solicitarlo con su credencial.

¢Si necesito un libro que no esta en la biblioteca de la universidad, puedo solici-
tarlo en otra biblioteca?

Si el libro que buscas se encuentra en otra biblioteca con la cual mantenemos un convenio in-
terbibliotecario, puede solicitarlo mediante un préstamo interbibliotecario.
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¢Qué es el préstamo interbibliotecario?, ;co6mo puedo acceder a el?

Es un servicio que permite obtener materiales bibliograficos que pertenecen a otras institu-
ciones con las cuales la Universidad Miguel de Cervantes posee convenio. Para acceder a este
beneficio, se debe pedir el formulario correspondiente al bibliotecario y acudir a la biblioteca
donde se encuentra el material bibliografico que necesitas para solicitarlo en préstamo.

¢Puedo renovar el préstamo de un libro telefonicamente?

Si, puedes solicitar la prolongacién del plazo de entrega del material bibliografico que tienes en
préstamo telefénicamente, siempre y cuando no esté reservado y no te encuentres en calidad
de moroso

¢Cémo puedo saber cuales / cuantos libros tengo en préstamo y cuando los tengo
que entregar?

Accediendo con tu cuenta al catdlogo online puedes saber qué libros tienes prestados y cuando
debes devolverlos. También puedes consultarlo al personal de la biblioteca acercandote al
meson de préstamo.

¢Cémo encuentro el libro que busco?

Puedes encontrar materiales bibliograficos relevantes para ti mediante el catdlogo online. Para
ello tienes que estar conectado a Internet., Si tienes dudas acércate a hablar con el personal
de biblioteca.

¢Cémo puedo consultar el material bibliografico si me encuentro fuera de la bi-
blioteca?

Si desea saber si la biblioteca tiene un texto que tu buscas y no lo pesquisaste por el catalogo
online, puedes consultar telefénicamente a la biblioteca o enviando la consulta a través de la
opcidn “preguntas al bibliotecario”.

Me encuentro desarrollando una investigacion sobre un determinado tema y no
tengo claro en qué libro encontrar la informacion que necesito, ;qué debo hacer?.

Debes acercarte a la biblioteca, pues al ofrecer servicio de referencia el bibliotecario te po-
dra orientar utilizando los recursos bibliograficos de la biblioteca y recursos externos (internet,
bases de datos, préstamo inter bibliotecario, etc.) disponibles para apoyar tu investigacion. O
bien, al ingresar al link de biblioteca dentro del sitio web de la UMC puedes hacer tu peticidn
por escrito en “preguntas al bibliotecario”
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¢Qué pasa si necesito un libro que no esta disponible en la biblioteca?

Puedes consultarlo con el bibliotecario, es posible que se encuentre en algunas de las institu-
ciones con las cuales se mantiene préstamo inter bibliotecario

Ingresé a una base de datos, pero no sé como utilizarla, ;qué hago?

Pide ayuda al bibliotecario para utilizar correctamente la base de datos y formular de manera
eficiente una busqueda.



CAPITULO Il

Métodos, Técnicas y Estilos de Aprendizaje

EQUIPO SINERGIA

En este capitulo, entregaremos conceptos y estrategias importantes para el proceso de apren-
dizaje de nuestros estudiantes. El aprendizaje es un proceso de adquisicion de habilidades y
conocimientos, que se produce a través de la ensefianza, la experiencia o el estudio. Para el
verdadero estudiante el estudio ha de ser una vivencia permanente, un modo de responder a
una necesidad que se da durante toda la vida. Se requiere desarrollar un método y habitos de
de estudio, descubrir el estilo de aprendizaje que se posee y los factores que inciden en el éxito
del proceso de aprendizaje. Estos cuatro factores se desarrollaran a continuacion.

1. Método de estudio

El método de estudio es el procedimiento que el estudiante adopta, cuyo propdsito es conse-
guir, con ayuda de las técnicas de estudio, el conocimiento necesario a la profesion y al éxito en
el desarrollo de la vida.

Sin duda la inteligencia ayuda, pero no es decisiva. La motivacién y las técnicas de estudio pue-
den hacer que un estudiante supere afio tras afio con brillantez sus estudios al estar dotado de
unas cualidades mentales especificas.

Algunas investigaciones vienen a demostrar que la inteligencia y las facultades especiales sélo
determinan de un 50-60% el éxito de los estudios. Queda, pues, la otra mitad para el esfuerzoy
las técnicas de estudio y algunos factores ambientales motivadores o desmotivadores.

Cualquier estudiante puede mejorar su rendimiento en el estudio si se preocupa por dominar
un conjunto de técnicas que favorezcan su eficiencia en el aprendizaje ligados a un conjunto
diverso de factores. Los métodos y técnicas de estudio te pueden convertir en un excelente
estudiante y te permitiran descubrir nuevas potencialidades.

A continuacién presentamos algunos métodos, los cuales responden a siglas que se corres-
ponden con la inicial de cada paso, ya que estan secuencializados en etapas o momentos. Sera
labor del estudiante descubrir que método es mas valido para él, pues dependera de las carac-
teristicas personales de cada uno, que un método sea mas valido que otro.

Nota: Este capitulo ha sido trabajado por las Directoras de la Escuela de Educacion y el Equipo Sinergia.
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a) E.P.L.E.R.R. (Hernandez Pina, 1990)

Examinar: vision global del tema fijandose en titulo, apartados, subapartados, mapas, graficos,
resimenes.

Preguntar: al mismo tiempo que se realiza la lectura, preguntarse qué es lo mas importante,
gué aspectos se desconocen, cudles se conocen y como relacionarlo con lo que se, etc.

Leer: lectura profunda y comprensiva de cada apartado, concentrandose en los aspectos princi-
pales y subrayando las ideas principales y secundarias de cada apartado y parrafo.
Esquematizar: realizar una representacion grafica del tema, esquema o mapa conceptual.
Recitar: decir en voz alta los contenidos del tema mentalmente y poner por escrito el mismo a
modo de autoevaluacion.

Revisar: periddicamente revisar los esquemas y resimenes que se hayan realizado. En estos
repasos hay que contemplar o comprender las ideas que hayan quedado en el aire, volviendo
al texto original cuando sea necesario.

b) E.P.L.R.R. (Palacios, 1998)

Exploracion: primera lectura rapida para coger una pequefia idea, saber de que va el texto
antes de ponernos a trabajar en él.

Preguntas: en esta fase nos planteamos una serie de preguntas fundamentales a cerca del tex-
to que creamos que tenemos que saber responder después de la lectura. Podemos transformar
en preguntas los encabezados y titulos.

Lectura: hacer una lectura general buscando el significado de lo que se lee. Si es necesario,
busca en el diccionario las palabras que desconoces. Se introduce el subrayado, las notas al
margen, etc.

Respuestas: una vez terminada la lectura analitica anterior, pasa a contestar las preguntas que
te planteabas anteriormente y si es necesario hazte alguna pregunta mas especifica, concreta
o puntual sobre el texto y su contenido.

Revisidn: consiste en una lectura rapida para revisar el texto, o tema leido. Se ven los puntos
gue no quedaron claros y se completan las respuestas. Aqui, introduciriamos los esquemas y
resimenes.

c) P.A.S.E. (Pérez Avellaneda, 1999: 28)

Proceso de Estudio Meétodo “P.ASE”
! FRELECTURA ‘
PASOS 2 AMOTACIONES MARGIMNALES ‘
AL |

ESTUDIAR
3 SUBRAYADO ‘
4 ES QUERMAS Cuadto sindptico

Resumen

Fichero de Estudio ‘
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Prelectura: el objetivo de este primer paso, el mds breve por cierto, es conseguir preparar
la mente antes de entrar de lleno en el estudio pormenorizado. No se trata de analizar todo
el tema en profundidad, sino simplemente captar la idea general (leer el titulos, subtitulos,
palabras resaltadas, dar un vistazo a graficos, fotos,...), ver de qué se trata exactamente y los
aspectos en que se desglosa el desarrollo del mismo.

Anotaciones marginales: primera lectura completa del texto, rdpida y comprensiva a la vez,
con anotaciones al margen. Es el momento de aclarar todas las dudas que surjan, consultando
el diccionario, manuales.

Subrayado: el objetivo es localizar las palabras o frases que “contienen” la informacién basica
o fundamental del tema, sin las cuales no es posible entender y menos “aprender” la materia
de que se trate. Se debe realizar en la segunda lectura completa del tema, teniendo en cuenta
las anotaciones marginales.

Esquema: El objetivo es obtener una visién de conjunto del tema, global y concreta a la vez,
reconstruyendo el esqueleto o armazén del mismo. Por esta razoén, al elaborar un esquema
concreto obtenemos el mejor instrumento de comprensidn, repaso y memorizacién de un
tema. Claro que esto sera asi siempre que el esquema sea producto del trabajo y elaboracién
personal, y no realizado por otro, aunque sea un experto.

d) EL SER-3 (Salas Parrilla, 1999: 70)

Exploracion: antes de que te entregues al estudio, te resultard conveniente que dediques unos
minutos a explorar el material que tienes ante ti, sea un libro o los apuntes.

Lectura: una vez que dispongas de una orientacién general del tema que vas a estudiar, es hora
de que comiences a leer. En la lectura de estudio, mas profunda que la simple lectura del perio-
dico o de una novela, debes distinguir dos pasos que suponen dos niveles de profundizacion:
prelectura y lectura comprensiva.

Subrayado: destacar las ideas mas importantes de un texto, favoreciendo asi la atencidn, su
mejor fijacién en la memoria y un ahorro de tiempo invertido en repasar.

Esquematizacion: el esquema es la aplicacion grafica del subrayado, con el que ya habias des-
tacado las ideas principales y las habias diferenciado de las secundarias. Con él ordenas esos
mismos datos de forma grafica, haciendo mas visibles esos lazos l6gicos de dependencia.
Resumen: resumir es condensar un texto, de forma que no falte ninguna de las ideas impor-
tantes del mismo y se mantenga la estructura argumentativa. Las ideas han de expresarse con
brevedad, pero sin perder la claridad expositiva, y han de relacionarse las anteriores con las
posteriores y las principales con las secundarias. No te conformes con enumerar las ideas, de-
sarrollalas y tratalas segin su importancia. No emplees en el resumen el lenguaje telegrafico
caracteristico del esquema.

Recuerdo: consiste en recitar lo aprendido para comprobar el grado de asimilacion y reforzar
las huellas de la memoria. El tipo de recitado puede ser mental o en voz alta, y puedes ayudarte
con la utilizacion de esquemas que se elaboran mientras se recita. Cuando recitas, has de alejar
de ti el libro de texto y los apuntes, sélo lo consultards para comprobar algin dato olvidado.
Repaso: el principal medio para luchar contra el olvido es el repaso. En sentido literal re-pasar
significa pasar de nuevo; y aplicado al estudio seria pasar de nuevo por todas las etapas anterio-
res del estudio. Pero no todas las veces que repases necesitas rehacer todo el proceso. Entre los
repasos has de distinguir: el repaso de grabacion (el primer repaso y aquellos en los que hayas
olvidado casi todo) y los repasos de refuerzo.
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e) Método de estudio por comprension (Hernandez, 1999)

Es un sistema mental y que conduce a un trabajo sistematizado que hace que el alumno sea
analitico, que razone, investigue y desarrolle la creatividad. Este método estd basado en el
procedimiento universal que sigue la investigacidn cientifica y por ello sus fases obedecen
a las etapas genéricas que normalmente se siguen cuando se realiza proceso racional y
sistematico de analisis sobre algun aspecto de la realidad. Sus fases son:

1. Informacion: se produce cuando algun aspecto de la realidad se hace presente en la men-
te a través de conceptos y de datos combinados. Por ello, esta fase parte de la posibilidad de
percibir un conjunto de conceptos, luego continda con la necesidad de tener informacién de
lo que se requiera en cada materia y para cada tema. Las fuentes de informacidn pueden ser:

e La catedra.

e Los materiales escritos.

¢ Experiencia cotidiana.

2. Indagacion: esta fase corresponde a la busqueda y al encuentro de elementos de
comprobaciéon que puedan respaldar el material y los datos obtenidos. Cuando esta fase se
realiza con plenitud pone a prueba la comprensién acerca de los conocimientos que se han
venido adquiriendo, y se obtiene como resultado la capacidad explicativa. Esta debe ser:

¢ Analitica.

e Con espiritu critico.

¢ Con objetividad.

Esta fase produce una nueva informacion al llegar otros datos y conceptos que resultan
de las comparaciones, nuevas ideas y del conjunto de relaciones que se descubren.

3. Organizacion de conocimientos: la finalidad de esta fase es ubicar todos los datos par-
ticulares y todos los conocimientos que se van adquiriendo, mediante un sistema de organiza-
cion conceptual.

4. Aplicacion de conocimientos: en estos tiempos no se puede dar por terminada una labor
intelectual, si no se culmina en resultados practicos, es asi que en esta fase se pone en practica
todo lo aprendido anteriormente.

En todos los métodos expuestos se utilizan practicamente las mismas técnicas, la diferencia
puede encontrarse en el nimero de fases o etapas y en que, en unos se hace mas hincapié en
algunos aspectos que en otros. Pero sin duda alguna, lo mas destacado de todos ellos es que se
fundamentan en la comprension.
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Actividad: Mi método de estudio para la vida universitaria
Considerando tus potencialidades y los contenidos que acabamos de desarrollar de los méto-
dos de estudio, detalla el método que actualmente utilizas y el que crees que deberias desarro-

Ilar en tu vida universitaria.

Método de estudio actual:

Método de estudio que se desea utilizar:
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2. Habitos de estudios

Los habitos de estudio universitarios son las actividades basicas que se deben realizar para
lograr el éxito. Todas las universidades tienen clases, horarios, libros, materias, programas de
estudio, vacaciones, y por supuesto, exdmenes finales. Aln cuando las carreras puedan ser
distintas y los estudiantes universitarios también, las actividades que se deben hacer son obli-
gatorias para terminar con el titulo universitario. A continuacidn presentamos habitos que son
importantes de desarrollar.

- Ir a clases, tomar apuntes y estudiar clase a clase

Ir a clases permite el aprender, las clases brindan informacidn procesada y el profesor imparte
docencia desde experiencia profesional. El tomar apuntes ayuda a la concentracién en el aula
y leyendo los apuntes de la la clase anterior o los textos que nos sefialan los docentes, ayuda
al proceso de aprendizaje continuo.

- Usar el tiempo adecuadamente

Con las mismas 24 horas algunos estudiantes no logran nada y otros, sin embargo, logran éxito
tras éxito. éCual es el secreto de ellos? El secreto se llama combinacién de actividades. Esto
significa que si estd viajando en el bus, esta con un libro leyendo, por ejemplo.

- Terminar todo lo antes posible

Si tienes que presentar un trabajo para el dia 15, no se debe esperar hasta el Ultimo momento
para hacerlo. Si puedes terminarlo el 10, o el 5, o el dia 1, es mejor. Muchos buscan “no perder
tanto tiempo estudiando”. Primero que no se pierde tiempo estudiando, sino que se invierte
tiempo estudiando. Segundo, mientras mejor invertimos el tiempo haciendo los trabajos prac-
ticos, mas conocimiento aplicado se tendra.

- Conocer a tus compaiieros de clases

No se puede asistir a clases sin interactuar con los compafieros. Lo que se debe hacer es buscar
a esos companeros que son un aporte en la universidad. A medida que avancen los afios en la
carrera veras algunos estudiantes desertan y solo siguen aquellos que estudian, que hacen lo
correcto para seguir avanzando. Ellos pueden ser maestros en los buenos habitos de estudio
universitarios.

- Explora los recursos disponibles

La Universidad tiene un biblioteca, se debe visitar. También, existen las bibliotecas publicas,
los cuales son los ambientes mas adecuados para realizar tareas de investigacion. No todo esta
disponible en Internet. Hay mucho material en la red, sin embargo, muchos libros no estan en
formato electrdnico, por ende, hay que recurrir a los libros fisicos.

- Organizar el estudio: Siempre al comienzo del semestre se debe realizar un analisis de
nuestra situacidn actual y establecernos una serie de objetivos a perseguir a lo largo del semes-
tre. Se debe tener claro: ¢Cudntas asignaturas tenemos que cursar y qué grado de dificultad
tienen?, éDe cuanto tiempo real dispongo al dia al estudio? Y saber éQuién es el profesor o
profesora?. A partir de esta informacion se debe planificacidn el semestre: establecer objetivos
y distribuir equilibradamente el nUmero de temas en el semestre.
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- Técnicas de estudio: no todas las asignaturas no son iguales y debes decidir aplicar diferen-
tes tipos de técnicas de estudio dependiendo del tipo de materia que debes aprender.

> Técnicas de estudio para la resolucion de problemas

En las que materias que se debe razonar y resolver ejercicios de problemas, el método de es-
tudio en este caso es el razonamiento y el empleo de estrategias de resolucion de problemas.
Para la resolucion de problemas se puede aplicar un método basado en 5 pasos:

1. Identificar y entender el problema que se nos plantea.
2. ldentificar la informacion que tenemos y qué informacidén es importante, explorar las al
ternativas y estrategias a seguir para llegar a esa solucién o soluciones.
e |dentificar cual seria la solucidn o soluciones posibles al problema.
¢ (Qué informacioén nos falta y es necesaria?.
e iQué férmulas se necesitan para conseguir esa informacion?.
e (Qué hay que hacer primero?.
3. Explorar las alternativas y estrategias a seguir.
4. Evaluar los pasos seguidos y el resultado de la estrategia aplicada.

> Técnicas de estudio de sintesis
En las materias que la informacidon presentada tiene una conexién entre ella, existen descrip-
ciones, narracion de historias e informacidn expuesta en forma secuencial, se puede utilizar:

e Elaboracion de conceptos y categorizacion.

* Busqueda de palabras clave.

e Elaboracion de resimenes.

¢ Mapa conceptuales.

* Mapas mentales.

) Técnicas de estudio de ejecucion
En algunas asignaturas hay muchos datos que tiene que aprender de pura memoria, en este
caso se puede utilizar la técnica de asociacion y para ello utilizar:

¢ Uso de acrénimos.

¢ Asociaciones mentales de palabras.

¢ Uso de palabras clave.

¢ Asociacion de pares.

e Visualizaciones.

> Técnicas de evaluacion y autorregulacion
Semanalmente se puede evaluar si se han cumplido los objetivos propuestos, observando si se
han realizado las tareas del calendario y analiza los errores que se han cometido para poder
corregirlos para la semana siguiente. Entre otras cosas analizar:
¢ El tiempo de estudio que ha empleado para las tareas y observar si coincide con lo es
timado.
¢ La calidad del estudio que se ha realizado. Observar si se comprende la materia que va
estudiando y donde se encuentra con mas dificultades.
¢ La comprension de las materias acudiendo a ayudantias.
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Actividad: Mis técnicas de Estudio

> Técnicas de motivacién

En algunos momentos no se tiene motivacion para estudiar y es dificil continuar con el estudio.

En este momento para darse animo se puede utilizar la técnica de visualizacién de objetivos Piensa en un momento en la asignatura que te es mas dificil y explicita a continuacion la Técnica
de Estudio utilizada. ¢Es la mas adecuada para la materia que se requiere estudiar?

cumplidos y imaginarse todos los beneficios que se obtendran cuando se aprueben las asigna-

turas.
Asignatura:

Técnica utilizada:

Técnica que se requiere implementar:
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3. Estilos de Aprendizaje

Los distintos estilos de aprendizaje no son mejores o peores, pero si mas o menos eficaces para
aprender distintos contenidos y por esa razon es importante que conozcas cudl es el estilo que
predomina en ti.

Actividad: Test VAK

Elige la opcion que mas te represente:
1.- Cuando estas en clase y el profesor explica algo que esta escrito en la pizarra o en tu libro, te
es mas facil seguir las explicaciones:

a) escuchando al profesor.

b) leyendo el libro o la pizarra.

c) te aburres y esperas que te den algo que hacer a ti.

2.- Cuando estds en clase:
a) te distraen los ruidos.
b) te distrae el movimiento.
c) te distraes cuando las explicaciones son demasiado largas.

3.- Cuando te dan instrucciones:
a) te pones en movimiento antes de que acaben de hablar y explicar lo que hay que hacer.
b) te cuesta recordar las instrucciones orales, pero no hay problema si te las dan por escrito
¢) recuerdas con facilidad las palabras exactas de lo que te dijeron.

4.- Cuando tienes que aprender algo de memoria:
a) memorizas lo que ves y recuerdas la imagen (por ejemplo, la pagina del libro).
b) memorizas mejor si repites ritmicamente y recuerdas paso a paso.
¢) memorizas a base de pasear y mirar y recuerdas una idea general mejor que los detalles.

5.- En clase lo que mas te gusta es que:
a) se organicen debates y que haya didlogo.
b) que se organicen actividades en que los estudiantes tengan que hacer cosas y puedan
moverse.
¢) que te den el material escrito y con fotos, diagramas.

6.- Marca las dos (2) frases con las que te identifiques mas:

a) Cuando escuchas al profesor te gusta hacer garabatos (rayas) en tu cuaderno.

b) Eres visceral e intuitivo, muchas veces te cae bien o te cae mal una persona sin saber
bien porqué.

¢) Te gusta tocar las cosas y tiendes a acercarte mucho a la gente cuando hablas con al
guien.

d) Tus cuadernos y libretas estan ordenados y bien presentados, te molestan los tachones
y las correcciones.
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d) Tus cuadernos y libretas estan ordenados y bien presentados, te molestan los tachones
y las correcciones.

e) Prefieres los chistes a los comics.

f) Sueles hablar contigo mismo cuando estas haciendo algun trabajo.

Respuestas:

Asigna el estilo a la alternativa que respondiste.
Ej: si en la n°1 respondiste a) eres auditivo... si respondiste b) eres visual... y asi sucesivamente.

1.- a) auditivo b) visual c) kinestésico
2.- a) auditivo b) kinestésico c) visual
3.- a) kinestésico b) visual c) auditivo
4 .- a) visual b) auditivo c) kinestésico
5.- a) auditivo b) kinestésico c) visual
6.- a) visual; b) kinestésico; c) kinestésico; d) visual; e) auditivo; f) auditivo.

Mi estilo de aprendizaje es:

Finalmente el estilo que mas se repita es el que predomina en ti, sin embargo se debe con-
siderar que el estilo no nos define, sélo es el que nos resulta con naturalidad y el que facilita
nuestros aprendizajes, pero no significa que no podamos utilizar todos los estilos.
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A continuaciodn las caracteristicas principales de cada estilo.

Aprendizaje visual
¢ Se aprende preferentemente a través del contacto visual con el material educativo.
¢ Se piensa en imagenes; quien aprende asi es capaz de traer a la mente mucha informa
cién a la vez, por ello tienen mas facilidad para absorber grandes cantidades de informa
cién con rapidez.

¢ La costumbre de visualizar ayuda a establecer relaciones entre distintas ideas y concep
tos, por lo cual desarrollan una mayor capacidad de abstraccién.

e Las representaciones visuales del material, como graficos, cuadros, ldminas, carteles y
diagramas mejoran este tipo de aprendizaje.

¢ Videos, peliculas o programas de computacion también mejoran este aprendizaje.

¢ Se recuerda mejor lo leido que lo escuchado.

* La manera mas eficiente de almacenar informacidn es visual (en una clase con retropro
yector, por ejemplo, preferiran leer las fotocopias o transparencias a seguir la explicion
oral, o tomaran notas para tener después algo que leer).

e Se calcula que entre un 40% y un 50% de la poblacién en general privilegia el estilo de
aprendizaje visual.

Aprendizaje auditivo

¢ Quien tiene mas desarrollado este tipo de aprendizaje, aprende preferentemente escu
chando el material educativo.

¢ Piensa y recuerda de manera secuencial y ordenada, por lo que prefiere los contenidos
orales y los asimila mejor cuando pueden explicarselos a otra persona.

 Tienen una gran capacidad para aprender idiomas y/o musica.

e Las grabaciones, las discusiones en publico y las lecturas en voz alta, mejoran su apren
dizaje.

e Recuerdan mejor lo que escuchan que lo que leen.

¢ Su manera de almacenar informacidn es transfiriendo lo auditivo a un medio visual (el
almacenamiento auditivo suele ser menos eficiente).

e Se calcula que entre un 10% y un 20% de la poblacién en general privilegia el estilo de
aprendizaje auditivo.

Aprendizaje kinestésico

¢ Los alumnos y alumnas kinestésicos/as aprenden preferentemente al interactuar fisica
mente con el material educativo.

¢ Para aprender necesitan asociar los contenidos con movimientos o sensaciones corpo
rales. De este modo, en una clase expositiva, se balancearan en su silla, intentaran
levantarse, la pasaran haciendo dibujos en el cuaderno.

¢ Sus aprendizajes son mas lentos, y se desempefian mejor en tareas de tiempo limitado
y con descansos frecuentes.

e Las actividades fisicas, el dibujo y la pintura, los experimentos de laboratorio, los juegos
de rol, mejoran su aprendizaje.

¢ Pueden recordar mejor lo que hacen en lugar de lo que ven o escuchan.

¢ Se calcula que entre un 30% y un 50% de la poblacion en general privilegia el estilo de
aprendizaje kinestésico. Este porcentaje se incrementa en la poblacién masculina.

Como puede verse, los distintos estilos de aprendizaje no son mejores o peores, pero si mas o
menos eficaces para aprender distintos contenidos. Cada estilo de aprendizaje sefiala la pre-
ferencia por un determinado canal perceptual, no su exclusividad. El uso de distintos canales
perceptuales puede ser fortalecido con la practica. En este sentido, el ideal del aprendizaje es
el uso eficiente de los tres canales y la capacidad de adaptar el estilo propio predominante al
material educativo y a la manera en que éste se presenta.

4. Factores que inciden en el aprendizaje

Cuando comenzamos o continuamos estudiando en una institucion de Educacién Superior,
debemos preguntarnos como estudiamos y que factores condicionan nuestro proceso educa-
tivo. De acuerdo con J. Brunet (1988), se necesita tener:

1. Querer estudiar;

- Tener maofivacion.

- Tener voluntad.

- Concentracion en |a tarea.

2. Aceptar Ia situacién de ser estudiante:

- Aceptar al docente en su funcion.

- Aceptar la clase como situacion de aprendizaje.
3. Adoptar la actitud fisica convenients

Actitudes Positivas

Condiclones Favorables 1. En o personal:
- Estado de salud.
- Preocupaciones.
2. En el ambiente:
- Lugar de estudio.
- Horario.

1. Actitudes Positivas

1.1. Atencion y concentracion

“Excepto que un perro nos muestre los dientes y grufia terrorificamente, no solemos atender
con los cinco sentidos” (Salinas, 1997).
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No solemos estar atentos, a no ser que nos encontremos en situaciones como la que nos dibuja
Salinas, pero ¢Qué entendemos por atencidn? Segun Marsellach (1999), es la aplicacién de la
mente a un objeto de manera exclusiva y durante un tiempo determinado, con el objetivo de
entender, conocer a fondo y grabar en la memoria los conocimientos adquiridos. La concentra-
cién la entendemos por tanto, como el mantenimiento prolongado de la atencion.

La atencién puede ser involuntaria, es decir aquella en la que no ponemos intencién, produ-
ciéndose automatica e inconscientemente. Por ejemplo, un sonido fuerte, un color llamativo,
una luz, una novedad,..También puede ser voluntaria, donde se requiere la eleccion de entre
los estimulos que le llegan y salvar el conflicto de atraccidn focalizando la atencién en uno de
ellos.

Ambas, atencion y concentracidn, son fundamentales para aprovechar las horas de estudio
y las explicaciones dadas por el profesor en clase, particularmente la atencion voluntaria es
indispensable para obtener rendimiento al estudiar.

Por tanto, si nos proponemos alcanzar una atencion mas efectiva, Palacios (1998) y Marsellach
(1999) nos proponen las siguientes orientaciones:

¢ Intenta motivarte pensando que lo que haces es para tu beneficio. Podrias responderte
a las siguientes preguntas: éPor qué estudio? éQué deseo llegar a ser? ¢éQué puede apor-
tarme el estudio a mi formacion como persona? Respdndete a estas preguntas y a partir
de ahi actua.

* Trata adecuadamente los asuntos personales. Debes intentar resolver los problemas o
las preocupaciones, afrontandolos y buscandoles una salida. Siempre hay una solucién.
Busca consejo, ayuda en profesores, amigos y/o psicélogos. No te dejes derrumbar. Du-
rante el tiempo de trabajo podemos anotarlos y posponer su atencién para después o
bien, si es una cuestién importante o irritante, darse un tiempo de 15 minutos para pen-
sar en ella y luego volver.

¢ Cuida tu estado fisico y tu descanso. Procurar mantenerse fisicamente en forma y sin
tensiones a la hora de estudiar. Respeta tus horas de suefio y haz algo de deporte.

* También debes cuidar el ambiente donde estudias.

¢ Elimina el aburrimiento estudiando de una forma activa y dindmica: con boligrafo y
papel. Toma notas, subraya, haz esquemas, busca en el diccionario las palabras que no
entiendas. Cuando estés en clase toma apuntes, mira al profesor, pregunta cuando no
entiendas algo. Seguir las explicaciones de la clase es uno de los momentos a los que mas
rendimiento sacamos partido. Se positivo tanto con el profesor como con la materia.

Para Palacios (1998), la atencidn no es sélo algo relacionado con la fuerza de voluntad, y exis-
ten ejercicios especificos para mejorar el nivel de atencién. Por ejemplo: contar todas las “a”
de una pagina de un libro teniendo en cuenta el tiempo que tardas en hacerlo. Observar un
objeto cualquiera durante un minuto intentando recordarlo en el minimo detalle, dibujarlo sin
el modelo intentando buscar la exactitud de los detalles. En un paseo por algun lugar conocido,
ve recordando de antemano cada uno de los detalles de los elementos mas significativos que
se encuentran a su paso.
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1.2. Motivacién
“Sélo nos motiva lo que para cada uno vale”

Sélo nos motiva lo que para cada uno vale, es decir, tiene interés, es atractivo, es beneficioso,
provechoso, tiene importancia, significacion,... para nosotros, por ello, si algo no valiera, seguro
gue no nos motivaria.

En la medida que percibimos algo que nos importa, nuestra conducta se modifica y la persona
se motiva. Lo que pone de manifiesto que la motivacion es la causa del comportamiento de un
individuo, o razén por la que una persona lleva a cabo una actividad determinada. Todos los
aspectos de la vida se realizan bajo la influencia de motivos, sin que haya un Unico elemento
gue determine un estado emocional.

“La motivacion sirve para designar el conjunto de factores internos que, junto con los estimulos
externos de la situacion, determinan la direccion y la intensidad de la conducta de un sujeto en
un momento determinado” (Tierno, 1984).

Entendemos por ello, que también el aprendizaje va a verse influido por la motivacion, y el
esfuerzo o empefio que muestre el alumno sera un indicador directo de la motivacion y de las
expectativas acerca de los resultados a alcanzar. De igual forma los resultados o los objetivos
logrados pueden ser un estimulo que les motive para continuar sus estudios.

Para mejorar la motivacion hacia el estudio, Zambruno (1997: 26) concreta diferentes técnicas,
como son:

e Concretar objetivos: el alumno emprende la actividad y persiste en ella en la medida
en que el objetivo planteado le parece importante. Estos, ademas, deben ser preferente-
mente realistas y alcanzables a corto/medio plazo. El logro de estos objetivos conllevara
el refuerzo de la conducta de estudio. Sin embargo, si los objetivos pretendidos son plan-
teados con una excesiva lejania en el tiempo, pueden perder su valor motivante. A veces,
las propias metas de estudio se establecen en funcién de los objetivos de las asignaturas
y su relacidn con la propia utilidad en el futuro.

e Disefiar estrategias para la consecucion de los objetivos propuestos: por ejemplo, plani-
ficar adecuadamente el tiempo de estudio, crear un ambiente (material, social y personal)
para el desarrollo de esta tarea, procurar convertir el estudio en un habito, etc.

¢ Gratificar los objetivos: la obtencion de recompensas por los objetivos cumplidos re-
fuerza el establecimiento y la busqueda de realizacion de otros objetivos. Es importante
que esta recompensa esté directamente relacionada con la complejidad del objetivo y
que solo se otorgue una vez alcanzado éste en su totalidad.

e Usar técnicas activas (subrayado, resimenes,...): requieren una mayor implicacion del
estudiante con la materia objeto de estudio, lo que le permitird facilitar y mejorar el
aprendizaje y recuerdo.
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¢ Confiar en las propias capacidades opera como un reforzante del sentimiento de segu-
ridad del alumno de cara al establecimiento y logro de nuevas metas presentes y futuras.
¢ Convertir en significativas las tareas a realizar.

e Priorizar los intereses ante cualquier tarea.

e Adquirir un sentido critico del mundo.

¢ Desarrollar la curiosidad acerca de los temas que deben ser estudiados: el afan natural
por saber suele ser una de las primeras fuentes de motivacidn para el aprendizaje.

1.3. Memoria

“La memoria funciona como un gran archivador. Ubicar la informacién en el lugar correspon-
diente implica agilizar el proceso de seleccion y recuperacion del material” (Palacios, 1998).

La memoria es un conjunto de procesos intelectuales por medio de los cuales podemos reco-
nocer, recordar y retener hechos e ideas. Palacios (1998), considera que nuestra memoria es
como un gran armario o archivador en el que es evidente que encontraremos mejor las cosas si
las tenemos ordenadas de una forma légica. También esta demostrado que recordaremos mas
y mejor aquello que comprendemos.

En esta misma linea de afirmaciones, diferentes autores sostienen que la memoria es uno de
los elementos fundamentales en todo proceso de estudio y debe ser una capacidad al servicio
del aprendizaje, capacidad que debe ser entrenada y cultivada.

Son muchas las personas que se lamentan de tener mala memoria, sin embargo Cuenca (1989),
piensa que si la ejercitamos, conocemos los factores que influyen en ella y las técnicas que la
potencian, todos estamos capacitados para mejorar nuestra memoria hasta limites insospe-
chados.

La memoria no es una capacidad aislada, sino que depende de diversos factores interrelacio-
nados entre si, tales como la percepcion, la atencidn, la imaginacidn y el pensamiento, es por
ello que Cuenca (1989: 126) considera que las dificultades para recordar pueden surgir cuando:

* No se encomiendan actividades a la memoria, por comodidad o desconfianza, se atro-
fia.

¢ Se suministra la informacidn al cerebro de manera inadecuada o ni siquiera se le sumi-
nistra.

* Se va a recordar la explicacion de un profesor si no se ha atendido en clase.

¢ Estamos en tensién emocional.

e Existe cierta aversion hacia los contenidos de recuerdo. La memoria, como defendiese
Freud, es selectiva y tiende a olvidar lo desagradable.

e Queremos recordar sin ninguna apoyatura, a “palo seco”.

¢ Nos acompafia el aburrimiento. Pues la falta de atencion dificulta la comprension y el
recuerdo.

* Son desfavorables las condiciones ambientales del lugar de estudio.

¢ Tiene lugar una disposicion ilégica de los contenidos a aprender.
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Para potenciar la memoria indicaremos una serie de principios a tener en cuenta, segin Mar-
sellach (1999), que facilitaran el proceso de la memorizacién efectiva:

¢ Asociacion de ideas: organizar los datos en unidades con sentido, agrupados de acuerdo
a un principio basico general, ya que asi una idea evocara a otra.

* Recodificar el material: imponer nuestra propia estructura al material, cuidando que esa
estructura sea adecuada al contenido y utilizar nuestras capacidades sensoriales de modo
interrelacionado.

¢ Fragmentar el material: el material a memorizar debe ser fragmentado en unidades con
sentido que memorizaremos una a una. Cuando hayamos terminado, realizaremos una
globalizacion de lo fragmentado.

e Utilizar el interés del estimulo: la curiosidad y el verdadero interés, una buena concen-
tracion, la ausencia de nervios y el superaprendizaje, ayudaran al proceso de memorizar.
* Repeticion regular: este es el mejor medio para garantizar la fortaleza del estimulo.

¢ Caracteristicas personales: es necesaria la intencidn de aprender y la voluntad de asi-
milar, de modo que es conveniente que nuestros estudios coincidan con nuestros gustos
personales.

e Existen una serie de reglas mnemotécnicas (método simbdlico) que son aplicables a
volumenes o materiales muy concretos y no evitan el hecho esencial de la memoria que
es la comprension.

Segun Palacios (1998), la memoria y el proceso memoristico esta formado por tres fases: las 3R
(Registrar, Retener y Rememorar), que se muestran a continuacion:

* Registrar: en ésta fase se realiza |la primera lectura para adquirir el contacto con los ele-
mentos que posteriormente memorizaremos. Para tener mas claros estos conceptos que
leemos, usamos el subrayado, los esquemas, los resimenes o fichas. Pero es fundamental
que lo que leamos y escribamos lo hagamos de una forma ordenada, légica y compren-
diendo lo que se lee.

* Retener: dentro del proceso de memorizacion la atencion es una premisa bdsica. Por
esta razon el interés y la motivacidn ante lo que estamos leyendo y pretendemos memori-
zar es algo basico. Es fundamental la concentracion: aislaros de ruidos, olores, gente que
pasa por la habitacién, de la televisién e incluso en ciertas ocasiones de la musica cuya
letra conocemos, esto nos distraerd. Si queréis estudiar con musica hacerlo con clasica o
instrumental.

* Rememorar: este es, quizas, el proceso mds importante, el recordar aquello que hemos
memorizado. Para ello, la manera de haberlo retenido (ordenado, con légica, con notas,
subrayados, esquemas) va a ser fundamental y también el interés que hayamos puesto en
ello. A veces intentamos recordar algo que sabemos claramente que lo hemos estudiado,
pero como no lo hicimos de la manera correcta y con la légica necesaria es imposible re-
memorarlo. Las piezas claves de la memoria son la légica, el orden y la intencidn.
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Actividad: Razones para estudiar en la UMC
Existen 3 factores internos que son actitudes positivas para el estudio: concentraciéon, moti-
vacion y memoria. Detalla para cada uno de estas actitudes los elementos que la favorecen y

dificultad para ti.

1. Concentracion:
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¢Qué me ayuda a estar mas concentrado en clases y en mis estudios?

¢Qué elementos internos debo manejar para estar mas concentrado?

2. Motivacion:

éPor qué estudio?

¢Qué deseo llegar a ser?

é¢Qué puede aportarme el estudio a mi formacidon como persona?

3. Memoria:

¢Qué técnica utilizo para memorizar?

¢Qué debo mejorar para memorizar mejor?

2. Condiciones Favorables

2.1. En lo personal
Segun Fernandez y Garcia (1995), existen factores de orden fisico y otros de orden psiquico que
estan intimamente relacionados.

¢ Factores personales de orden fisico:

¢ Una buena salud es la pieza fundamental.

¢ Laalimentacion ha de ser racional y equilibrada (tanto en calidad como la cantidad).
¢ El descanso es imprescindible para recuperase en el terreno fisico y mental.

¢ Larespiracién ha de ser profunda y pausada.

¢ La actividad fisica.

Factores personales de orden psiquico:
Un equilibrio psicolégico crea unas condiciones para afrontar el esfuerzo del estudio.

2.2. Lugar de estudio y horarios
“Un buen plan de trabajo debe ser personal, realista, flexible y con tiempo para el estudio y
tiempo para el descanso” (Brunet).

Muchos estudiantes saben muy bien lo que quieren alcanzar y estan interesados en conse-
guirlo, pero fracasan en su empefio porque no encuentran tiempo suficiente para llevar a cabo
todas las tareas necesarias. Esto les suele ocurrir porque por falta de planificacion y/o organi-
zacion no utilizan adecuadamente su tiempo de trabajo y ocio (Cuenca, 1989).

La organizacion y planificacién para la realizacién de cualquier actividad, ya sea de estudio o
de otro tipo, es fundamental y el primer paso a realizar. Con la planificacion pretendemos que
se aproveche al maximo el tiempo disponible, que se conozcan las capacidades y que se cree
hébito de estudio.

El plan de estudio ayudara a que el alumno, individualmente, elabore su propio horario segin
sus necesidades, intereses y capacidades, debiendo ser realista y flexible al mismo tiempo (Ra-
mirez y Gago, 1993).

El horario debera realizarse partiendo del calendario de clases en un cuadro que recoja todas
las materias y todos los dias de la semana, distribuyendo los tiempos de estudio (de 30 a 45
minutos), descansos (de 5 a 10 minutos) y repasos (variables).
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Para realizar nuestro horario personal debemos tener en cuenta las siguientes cuestiones que
estima Marsellach (1999):

e Debe ser estructurado semanalmente.

e Hay que tener en cuenta los tiempos de todas nuestras actividades.

e Hay que hacer una escala de autovaloracién de las asignaturas segun el agrado y el

grado de dificultad que representan para nosotros.

e Hay que distribuirse lo mdas concretamente posible tanto las asignaturas como las

tareas. Las asignaturas que son parecidas nunca deben estudiarse seguidas.

¢ Dejar cada dia un rato para el ocio.

e Ser realista y ajustarse a nuestro ritmo de vida.

e Su caracter es provisional.

e Hacer ejercicio fisico habitualmente.

¢ Una vez determinado, hay que cumplirlo.

¢ Debemos tenerlo siempre a mano.

Aunque nosotros hemos incidido en la organizacién semanal, a corto plazo, las planificaciones
también se deben realizar, como recoge Brunet, para:

* Una sesion de estudio: consiste en organizar o distribuir asignando el tiempo necesario
al material a estudiar o actividades a realizar, también debemos contemplar el tiempo de
descanso.

e A corto plazo (semanales): esta planificacién puede realizarse a modo de horario o en
agenda. Debe incluir el tiempo destinado a actividades académicas (clases, conferencias,
etc.), periodos de estudio personal, compromisos sociales, actividades de ocio (deportes,
etc.) y un breve espacio dedicado al autocontrol (anotaciones finales de las razones por
las que no se cumplen los objetivos planificados).

e A largo plazo (trimestrales, anuales): este tipo de planificacién tiene en cuenta fechas
sefialadas como exdmenes, entrega de trabajos y otros acontecimientos, ya sean acadé-
micos o no.

Es fundamental que el estudiante aprenda a planificar su tiempo de trabajo y que realice una
distribucion racional de las actividades de estudio que debe realizar. Los alumnos de la UMC
en un alto porcentaje estudian y trabajan, por lo que les es mas dificil encontrar el tiempo ne-
cesario para el estudio. Por esto, se requiere realizar planificacién a largo, medio o corto plazo.

- Planificacion a largo plazo.

Para los alumnos de Educacién Superior es mas dificil realizar una planificacién anual, ya que
es dificil tener una vision tan amplia debido al desconocimiento de los tiempos requeridos para
cada materia. Por esto, la planificacién semestral permitird tener un marco de referencia para
las diversas actividades, tales como evaluaciones, entrega de trabajo, etc. Suele ser el docente
o la Universidad, quien da las pautas: fechas e evaluaciones, de entrega de trabajos, de con-
troles, etc.

Capitulo Ill: Métodos, Técnicas y Estilos de Aprendizaje = 89

- Planificacién a medio plazo.
Lo mas efectivo es una planificacion mensual de las tareas a realizar, detallando las entregas y
los tiempos destinados para la preparacién de cada materia.

- Planificacién a corto plazo.

Esta planificacién dice relacion con la programacién semana a semana y luego, si es necesario,
dia a dia. Posiblemente, con la practica, este esfuerzo de planificar semanal o diariamente deje
de ser una tarea costosa porque, intuitivamente y gracias al habito, nos iremos adaptando sin
problemas.

Por ultimo, siguiendo a Fernandez y Garcia (1995), toda planificacion para ser efectiva debe
reunir las siguientes caracteristicas:

1. Ser realista, es decir, que se ajuste a las posibilidades reales del estudiante, no a ilusio-
nes faltas o utdpicas.

2. Ser flexible, pudiendo adaptarse a cualquier imprevisto que pueda surgir y que obligue
a modificar los tiempos de estudio.

3. Ser rectificable, es decir, debe ser capaz de ser modificada si al cabo de algun tiempo se
observa que no puede cumplirse por diversas razones.

El lugar destinado a nuestro estudio y/o trabajo debemos cuidarlo, tiene que facilitarnos la
tarea, por lo tanto tendrd que presentar una serie de condiciones que nos sirvan de aliciente
para permanecer en él.

Palacios (1998), plantea una serie de premisas al respecto de “donde estudiar” y de “como
estudiar”, que son las siguientes:

¢ En una habitacién que dispongais para ello, si puede ser de tu uso exclusivo, sin malos
olores, bien aireada y ventilada, ni con mucho calor ni con frio, sin molestias de ruidos, ni
otro tipo de distracciones (televisidn, radio, etc.).

¢ Ten una mesa de trabajo amplia, en la que puedas tener encima todo el material que
vas a necesitar, sin otros objetos de distraccion como revistas, juegos, adornos moviles,
etc. Existe una cierta tendencia a llenar la mesa de estudio con mucho material, sea o no
necesario. Esto es un error. Con muchas cosas sobre la mesa lo Unico que se consigue,
ademads de reducir el espacio, es acumular estimulos potencialmente distractores y gene-
rar una terrible sensacién de agobio al no verse finalizada la tarea. Para evitar todo esto,
la recomendacion es poner encima de la mesa, exclusivamente, el material necesario para
estudiar la asignatura que se tenga entre manos. Una vez acabada esta tarea se colocara el
material necesario para la siguiente, y asi sucesivamente (Zambruno, 1997).
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e La luz que sea preferiblemente natural y si no es asi que sea blanca o azul y que proceda Actividad: Planificacion de los estudios

del lado contrario a la mano con la que escribes (a un zurdo la luz tendra que prevenirlo Realiza una planificacion mensual y semanal de tus tiempos de estudio.

de la derecha).

 Tanto la mesa como la silla deberdn estar en consonancia con tu altura, ser comodas Planificacion del Horario Semanal

pero no en exceso. La silla tiene que tener respaldo y ser dura. La excesiva comodidad te Incluir horarios de trabajo, clases y de estudio.

llevara a rendir menos e incluso a dejar de estudiar, pero con la incomodidad ocurrira lo

mismo.

¢ Debes cuidar mucho la postura. Con el tronco estirado y la espalda apoyada en el res- Horas Lunes Maries Migrcoles | Jueves Viemes Sabado Domingo

paldo de la silla. A una distancia alrededor de 30 cm. del libro o apuntes y si es posible que
estén inclinados por un atril u otro objeto, esto hace que la vista y los ojos no se cansen
tan pronto.

¢ Es muy importante estar decidido a la hora de ponerse a estudiar, no titubees e intenta
mentalizarte de que ese es el trabajo que tienes que hacer y es mejor hacerlo con alegria
y distensidén que enfadados y sin ganas.

¢ Es muy importante que antes de ponerte a estudiar hagas una reflexién sobre todo lo
gue vas a necesitar y lo coloques o en la mesa o al alcance de la mano (diccionarios, libros
de consulta, boligrafos, reglas, enciclopedias, etc.).

¢ También es muy importante que sepas que es lo que vas a hacer cada dia y tenerlo todo
planificado (pero con flexibilidad). Por eso es muy conveniente que hagas un horario de
estudio diario (de una sesidn), realista, teniendo en cuenta tus capacidades, realizable y
factible y también flexible y preparado para los imprevistos, donde no sélo esté reflejado
el tiempo de estudio, sino también el tiempo de ocio y descanso. Recuerda que cada hora
debes descansar 10 minutos.

¢ A la hora de hacer tu horario piensa cual es el mejor momento para estudiar, segun tus
condiciones, y siempre empieza por las asignaturas mas faciles para pasar posteriormen-
te a las mas dificiles y terminar con otras también faciles.

Las horas de ocio también son importantes, no te olvides de ellas.

Planificacion del Horario Mensual
Incluir fechas de pruebas y entrega de trabajos.

Debes dormir una media de 8 a 10 horas, es fundamental para luego rendir bien. Lunes Maries Miercoles | Jueves Viemes Sabado Domingo
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viermes Sabado Domingo
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viemes Sabado Domingo

Lunes Marnes Miercoles Jueves Viermes Sabado Demingo
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Presentacion

En la formaciéon académica y profesional de nuestros estudiantes es cada vez mas relevante el
proporcionar herramientas que les permitan adquirir habilidades para comunicarse de manera
efectiva: persuadir a los otros, compartir conocimientos, y darle sentido a la realidad actual,
caracterizada por la gran cantidad de informacidn.

En este sentido, el desarrollo de habilidades de comunicacién (orales y escritas) es uno de los
factores determinantes ya que juega un rol central en la coordinacién de acciones y relaciones
con los demas, desde el ambito personal, académico hasta el laboral. Por una parte, reduce
la ambigliedad en el discurso, promueve la colaboracién y el trabajo en equipo y fortalece la
motivacion en relacién con nuestros objetivos. Por otra, mejora la adaptacion al entorno a tra-
vés del didlogo y la asertividad; competencias que permitirdn potenciar nuestro desempefio
como seres sociales.

Segun lo referido por la OCDE_, el dinamismo del mercado laboral actual, requiere que el co-
nocimiento disciplinar y técnico se acomparfie de competencias que nos permitan la resolucién
de problemas, la identificacién de patrones, el desarrollo de habilidades cognitivas superiores:
inferir, interpretar, sintetizar, analizar -las que se desarrollan con el dominio de la comprension
lectora-, el uso del saber y la informacion para enfrentar situaciones nuevas y, sobre todo, el
saber comunicar de manera efectiva.

En este contexto es cada dia mas evidente que los estudiantes y profesionales de cualquier ins-
titucidn, ya sea una empresa privada, una organizacién publica o una institucion educativa, re-
quieren del desarrollo de las llamadas “habilidades comunicativas” que les permitan disponer
del conocimiento y de las competencias en comunicacion verbal y escrita, fundamentalmente
orientadas -en este caso- a la formacidn de un capital humano y cultural mas eficiente en dis-
tintos dmbitos de desarrollo.

Nuestra meta se cumplird, solo si nuestros estudiantes, a partir de los aprendizajes esperados,
siguen desarrollando, el analisis critico, la innovacidn y la valoracién por el poder de la comuni-
cacion como una herramienta fundamental en todos los dmbitos de la vida.

1 La Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos (OCDE) es una organizacion de cooperacion
internacional, compuesta por 34 estados, cuyo objetivo es coordinar sus politicas econémicas y sociales. Fue
fundada en 1960 y su sede central se encuentra en el Chateau de la Muette, en la ciudad de Paris (Francia).Chile
forma parte de esta organizacion desde el afio 2009
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1. El desarrollo de las Habilidades Comunicativas

a. La importancia de la comunicacion efectiva

La importancia que la comunicacidn ha adquirido en las organizaciones, debe superar dos con-
cepciones erréneas, la primera tiene relacién con la creencia de que este tema sélo concierne
a los “expertos en comunicacion”, y la segunda con la percepcién de que la habilidad comuni-
cativa es Unicamente una competencia innata que no es factible de aprender ni de entrenar.

El objetivo de este capitulo, en conjunto con las actividades de aula -asociadas al Programa
Sinergia- es precisamente trabajar refutando estas premisas. En la actualidad es cada dia mas
evidente que los integrantes de cualquier institucion, ya sea una empresa privada, una orga-
nizacién publica o una institucion universitaria, requieren del desarrollo de las llamadas “ha-
bilidades comunicativas” entre las cuales se encuentra el disponer del conocimiento y de las
competencias en comunicacion Oral y Escrita.

Para esto hemos elaborado el presente capitulo, que recopila las conceptualizaciones basicas
sobre comunicacidn efectiva: oral y escrita -dadas por los principales autores en el tema-, ade-
mas comprende una serie de ejercicios practicos para evaluar los aprendizajes esperados y que
en conjunto con los recursos didacticos de las clases presenciales propiciaran el desarrollo de
las habilidades comunicativas como la base del desarrollo del pensamiento critico y estratégico.

b. El Proceso Comunicativo

Cuando se trabaja en una organizacidn o se es parte de una comunidad académica como la
Universidad, nos enfrentamos inmediatamente a dos tareas fundamentales para lograr que los
objetivos de dicha Institucidn y las metas propias se cumplan; primero crear y/o trabajar con
el equipo humano de la organizacién, armonizar las tareas de cada uno de los integrantes de la
institucién y de los equipos de los cuales formamos parte.

Para lograr con eficiencia estas tareas, se requiere una herramienta esencial que es la comuni-
cacion. En este contexto en primer lugar nos familiarizaremos con la que implica la comunica-
cién como proceso cultural y sociolinglistico.
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b.1. ;Qué es la comunicacion?

Existe una multiplicidad de conceptualizaciones sobre qué es comunicar, sin embargo, y para
efecto del presente manual nos basaremos en aquellas de caracter Sociolingliistico (Chomsky)
con actualizaciones dadas desde el campo de la Neurocognicion (Pinker), al respecto antes de
hablar de comunicacién propiamente tal, se hace necesario hacer referencia a lo que implica
el lenguaje humano.

Desde el punto de vista de la neurolingliistica Noam Chomsky(2012) fue el primero en desarro-
llar la idea de una gramatica universal que se manifiesta gracias a nuestro cédigo genético, al
establecer que: los genes dotan a una parte del cerebro humano de la una capacidad altamen-
te especializada de aprender el lenguaje; lo que se aprende desde cero es el nivel semantico de
una lengua, es decir, el vocabulario y ciertas variaciones gramaticales correspondientes al nivel
sintactico, por lo que el lenguaje y su desarrollo obedece a ciertos principios generativos y for-
males presentes en la mente humana de modo innato, independientemente de los contextos
sociales y culturales del hablante; proponiendo dos principios basicos:

¢ Ellenguaje estd separado de otros procesos del desarrollo, ya que aparece en las per-
sonas de un modo innato e inherente a su estructuracién cerebral.

¢ Los seres humanos poseemos la capacidad innata de comunicarnos mediante el len-
guaje, siendo esta una capacidad adquirida mediante la evolucién y de caracter privativo
de nuestra especie.

En este contexto Steven Pinker (2001) en su texto “El instinto del lenguaje” concibe el lenguaje
como una habilidad unica de los seres humanos, producto de la evolucion para resolver pro-
blemas especificos entre cazadores y recolectores. El compara el lenguaje con las adaptaciones
especializadas de otras especies, como el tejer telas para las arafias, o el construir embalses
para los castores, llamandolos a todos “instintos”.

Si bien las teorias sobre el caracter innato del lenguaje como base psicogenética, habré un
amplio campo de andlisis desde la perspectiva de la Neurocognicion, es innegable, que por si
solo este origen no es suficiente para definirnos como seres culturales, desarrollados siempre
en contextos sociales cuya base es el intercambio linglistico, lo que requiere de una alta espe-
cializacidn formal, susceptible de ser “aprendiday aprehendida”.

En esta linea de investigacidn uno de los aportes mas valiosos con respecto a la naturaleza del
lenguaje corresponde a los realizados por los chilenos Maturana y Varela (2004) en su obra “El
arbol del conocimiento”. Para los referidos autores, el lenguaje como fenémeno de la vida es
consustancial a la historia evolutiva bioldgica y social del ser humano. Establecen que para que
las personas hablen es necesario la presencia de ciertas condiciones bioldgicas, sin embargo,
éstas no son suficientes por si solas, ya que ademas se requiere de un componente social, es
decir, el lenguaje no puede ser desarrollado por una persona de manera aislada, lo linglistico,
sin lugar a dudas, nace del intercambio social entre los seres humanos.
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Los referidos autores plantean que las personas se constituyen a si mismas en el lenguaje, éde
qué modo?, mediante las ‘coordinaciones consensuales de conducta’. Sostienen también que
los signos lingliisticos o gestuales (comunicacion oral y no verbal) no adquieren significado
alguno fuera de nosotros, al contrario, éstos se construyen en las continuas ‘coordinaciones de
haceres y emociones’ que se gestan en la coexistencia con los otros, en el lenguaje mismo. Al
referirse al lenguaje, lo contemplan de la siguiente forma: “(...) el lenguaje es nuestra peculiar
forma de ser humanos y estar en el hacer humano (...) es nuestro punto de partida, nuestro
instrumento cognoscitivo y nuestro problema” (p.13). Es en estas ‘coordinaciones de haceres y
emociones’ donde se gesta el significado de las palabras. El lenguaje nos precede por un hecho
bioldgico, histérico, social y cultural.

Por lo expuesto es propicio definir la comunicacidn desde una perspectiva socio-cultural como
“todo proceso de interaccion social por medio de simbolos y sistemas de mensajes. Incluye
todo proceso en el cual la conducta de un ser humano actua como estimulo de la conducta
de otro ser humano. Puede ser verbal, o no verbal, interindividual intergrupal” (Lomonosov,
2003).

Por lo que la comunicacidn es un fenédmeno inherente a las relaciones que los seres vivos man-
tienen cuando se encuentran en grupos. Mediante la comunicacién las personas o animales
obtienen informacion respecto de su entorno pudiendo compartirla con los otros miembros
de la comunidad.

ESQUEMA DE

COMUNICACION EFECTIVA

CODIGO
| TU LENGUAJE

|
EMISOR  § ZEENISNSVNISME 4 RECEPTOR

-

~ __ FEFDBACK — — 7

Resyaluar la atenclén v oomprensicn del receptor
y reformaular U mansale o adapdar tu lenguaje

| CANAL

CONTEXTO

La comunicacién humana es esencialmente un proceso de intercambio simbdlico entre emisor
y receptor.
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b.2. El lenguaje humano

Como ya hemos establecido, lo que define lo humano, es precisamente el lenguaje y su capaci-
dad de expresién simbdlica y pragmatica del pensamiento, sin duda, de todos los tipos de len-
guaje (matematico, musical, icdnico, kinésico, etc.), la expresion linglistica verbal es una “cons-
truccién” propia de la humanidad, y cuyo origen -a pesar de las teorias sobre esta tematica- no
esta aun aclarado, existen antecedentes de la etiologia del texto escrito ,propiamente tal, que
datan de los 3600 afios A.C. en la cultura Sumeria-Babildnica. El lenguaje en su doble dimension
(oral y escrita) constituye la herramienta primordial para formar, transmitir y compartir ideas,
y profundizar los mecanismos de integracion en las comunidades societales, . Nuestros senti-
dos basicos de percepcion: el oido, el olfato y la visidn son labiles en comparacion con otras
especias. En compensacién adquirimos y transmitimos el conocimiento gracias al lenguaje. Este
posee tres caracteristicas que lo definen: economia, creatividad y simbolismo.

b.3. ;Cuales son las competencias basicas para la comunicacién?

Para comunicarnos no basta con escribir o hablar. Es indispensable considerar los aspectos
culturales de los pueblos y sociedades, las caracteristicas personales de los individuos, hasta el
lugar dénde viven y su naturaleza étnica, sin olvidar la estratificacion social.

Metafdéricamente, segun Virginia Satir (2008) comunicarse es lograr << “entrar en la orques-
ta”. Y esta orquesta es siempre del orden de la accién y de caracter colectivo. Por lo tanto,
accion y comunicacion van de la mano, o sea que comunicacion y cultura son dos elementos
entrelazados. Penetrar en el drea de lo comunicacional implica, necesariamente, adentrarse
en dimensiones culturales, entendiendo por cultura los valores y representaciones que poseen
comunidades y/o grupos. Por tanto, indagar en lo comunicacional, es necesariamente indagar
en las representaciones, actitudes, nociones y preconceptos vinculadas a practicas concretas.
Entender los modos de comunicacidon es acceder a pautas culturales. E indagar en las pautas
culturales es introducirse en los modos de “hacer cosas” y los modos de “construir sentido”>>_.

La relacién comunicacional se puede homologar desde un punto de vista simbdlico a la interac-
cidn que se da entre los integrantes de una orquesta, la accion comunicacional coloca nuestras
competencias y habilidades en favor de un colectivo societal como los musicos de una orquesta.

2 La “comunidad societal” actia como un marco integrador que permite la articulacién de las diferentes estructuras
sociales (econémico, politico y cultural) dentro del sistema social. Esta se basaria en un conjunto de normas colec-
tivas que asegurarian la integracion y la cohesion de la sociedad, en base a un compromiso con la comunidad que
impediria el disgregamiento que de otra forma se produciria entre las diferentes estructuras sociales. Ademas, la
extension y fortalecimiento de la comunidad societal permite que los stock linglisticos estén repartidos entre insti-
tuciones y actores, y esto impediria la brecha que llevaria a crisis de representacion; mientras que a su vez permite
pensar la libertad del agente. Recuperado de Talcott Pearson; La comunidad Societal en http://sicarioinfernal.blogs-
pot.cl/2010/08/talcott-parsons-comunidad-societal.html el 02 de diciembre de 2015.
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La escritura nace cuando surge la ne-
cesidad de hacer perdurar determinada
informacion, fundamentalmente conta-
bilidad y leyes. Las primeras manifesta-
ciones conocidas se dieron en el tercer
milenio antes de Cristo en la civilizacion
Sumerio-Babilénica (Mesopotamica):
escritura cuneiforme. Posteriormente
llegarian los jeroglificos egipcios, y luego,
los alfabetos fenicio, griego y latino, del
que surge el que utilizamos en la mayor
parte de la civilizacién occidental en la
actualidad.

3 Centro Interamericano para la formacion y conocimiento del profesional. (2008). Programa Pro- Mujer. “Estra-
tegia de comunicacién: una herramienta para la gestion de politicas de formacion y equidad de género”. Cap. |.

ISBN 92-9088-150-X.
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Actividad: Indagando en tus aprendizajes previos

Para el propésito de este curso se hace necesario indagar en tus percepciones sobre “la Co-
municacién” como una experiencia cotidiana a tu quehacer como estudiante y/o trabajadory
como miembros de una sociedad.

Escribe un texto en donde des a conocer tu opinidn sobre el tema planteado.

Diagnéstico (tiempo: 25 minutos)
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c. La comunicacion en su caracter estratégico mas alla de las organizaciones

En las teorias modernas sobre comunicacion y en contextos de produccidn social, es importan-
te entender la comunicacidon como un fenémeno de orden estratégico cuyo dominio efectivo
posibilita la consecucidn de objetivos mas alla del componente disciplinar que como estudian-
tes universitarios y futuros profesionales, tengamos sobre determinadas materias, en lo que se
constituye como las denominadas “Habilidades Blandas”,.

En este dmbito el término estrategia aparece en situaciones donde dos o mas actores, fuerzas
o sistemas pugnan por lograr objetivos similares. El General chino Sun Tsu fue el primero en
redactar un tratado sobre estrategia militar con su famoso libro “El arte de la Guerra”, escrito
entre los siglos VIy V antes de Cristo. Con el correr de los afios, el pensamiento estratégico atra-
veso la frontera militar y se expandié a la Politica (Maquiavelo), Economia (Adam Smith), Juegos
(Von Neumann, Huzinga), Management (Peter Drucker) y Marketing (Ries y Trout).

c.1.- ;Qué se entiende por estrategia?

Para conceptualizar esté término nos basaremos en lo consignado por Pérez (2001), en su ya
clasico texto “ Estrategias de Comunicacidn”, que nos permite abordar el caracter estratégico
de la comunicacion mas alld de la moderna conceptualizacion que en los Ultimos afios la ha
asociado -casi con exclusividad- al mundo del marketing empresarial y politico. Si bien cada
disciplina tiene una definicién distinta, en lineas generales se entiende que estrategia es una
forma de coordinar integralmente los recursos existentes para lograr una posicion de ventaja
sobre el contrario. Hay dos rasgos constantes que toda planificacion estratégica de la comuni-
cacion debe considerar, a saber:

* Anticipacion: Se trata de nuestra reaccidn presente al futuro, en términos de que nos ocurriria
si hiciésemos o no ciertas cosas. El pensamiento estratégico consta de lineas de accidn que pre-
vén futuros escenarios como consecuencias de nuestras decisiones. Es una cualidad intrinseca
a los seres humanos indispensable para la adaptacién y la supervivencia.

* Decisién: Todo pensamiento estratégico se compone de una sucesién de decisiones, pero
no toda decision es estratégica. Para que lo sea es necesario que cuando en el calculo que el
agente hace de su éxito intervenga la expectativa de al menos otro agente que también actla
con vistas a la realizacion de sus propios propositos.

4 Adiferencia de las habilidades duras, que se identifican con todo el conocimiento académico curricular obtenido
durante el proceso formativo formal, las habilidades blandas tienen que ver con la puesta en practica integrada de
aptitudes, rasgos de personalidad, conocimientos y valores adquiridos. Entre las mas buscadas figuran las habili-
dades comunicativas y de relacionamiento, la creatividad, la capacidad de trabajar en equipo, la responsabilidad,
la honestidad, el compromiso y las actitudes proactivas a la hora de resolver problemas y generar ideas innova-
doras que ayuden a impulsar el crecimiento de la organizacién. Recuperado de http://noticias.universia.cl/empleo/
noticia/2014/02/03/1078831/habilidades-blandas-que-son-que-es-importante-desarrollarlas.html el 02 de diciembre
de 2015
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En este contexto la comunicacidon se concibe como la interaccién simbdlica de al menos dos
participantes que comparten un cddigo en comun y responden en funcién del estimulo del
otro. A nivel empresarial e institucional, las organizaciones se comunican hacia su interior y
con su entorno. La calidad de esa interaccidn simbdlica es un bien intangible que cada vez mas
es reconocido por las distintas teorias administrativas. Pero para dicha calidad sea 6ptima, la
organizacion no puede darse el lujo de dejar librado al azar o la espontaneidad los mensajes
que envia hacia sus distintos publicos.
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Segun Pérez, el ser espontaneo, irreverente y hasta contradictorio, puede ser muy bueno para
la vida cotidiana de las personas, pero en una organizacién o en nuestra vida como estudiantes
universitarios se necesita planificar todas sus acciones comunicativas de modo que conserven
una coherencia simbdlica que nos guie hacia los objetivos implicitos en todo contexto comuni-
cacional, y que a la vez nos proporcionen las herramientas para acceder y profundizar nuestro
capital cultural. He aqui la relevancia del dominio efectivo de las habilidades comunicativas.

El libro el “Arte de la Guerra” de Sun Tsu
fue escrito en el siglo IV a.C y entrega la
filosofia de lo que constituye el pensa-
miento estratégico.

SN TEU
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2. La Comunicacion oral y Lenguaje no verbal

No existe evidencia empirica que pueda datar efectivamente el origen temporal del lenguaje
oral, pero existe consenso en que una vez que los hombres comenzaron a hablar, la palabra
se constituyo en el primer y mas importante medio de comunicacion, precedido por los gestos,
ademanes, acciones y sonidos pobremente articulados, los que fueron los primeros medios
de los que se valié el género humano para comunicarse entre si (componente no verbal de la
comunicacion). Ya nos hemos referido a las modernas teorias de la comunicacién como fené-
meno neurolinglistico y sociocultural, lo que trae consigo una intensificacidn de los estudios e
investigaciones acerca de la comunicacién, por constituir el vehiculo de desarrollo de la inteli-
gencia de la civilizacion moderna. Para mayor sustento de esta afirmacion no hay mas que re-
flexionar sobre las distintas formas de intercambio cientifico, cultural, artistico y politico que a
diario se realizan en el mundo a través de diferentes entrevistas, foros, seminarios, convencio-
nes, etc.; cuya base es precisamente la comunicacién de cardcter oral. En el presente apartado
procederemos a puntualizar la conceptualizacion, las principales caracteristicas y elementos de
la comunicacién oral:

La comunicacion oral se refiere a la forma de comunicacion verbal, que emplea la palabra ha-
blada, integrada por un conjunto de signos fonoldgicos convencionales, como modo de exte-
riorizar o expresar las ideas, sentimientos, pedidos, drdenes, y conocimientos de una persona;
y que le permite mantener un didlogo con otras, en determinados contextos o situaciones
comunicativas.

La comunicacion oral para ser efectiva se acompafia de un fuerte componente no verbal que
incluye todo aquello que transmite o lleva algun significado no expresado por medio de pala-
bras, como los movimientos del cuerpo, la voz, los objetos, el tiempo y la distancia.

La comunicacidn oral efectiva se caracteriza por tres componentes en la cual el componente
verbal solo implica el 7% de la comunicacion.

1 F] 3

Visuales Vocales Verbales
! ! !
Gestos Tono Idmas.
Ademanes Velumen Contenida
Distancia Velocidad Lenguaje
ACCesornos Fuerza Secuencia
Enfasis, etc Temas

INFLUENCIA EN LA COMUNICACION ORAL

55 % 38 % 7 %

La comunicacién oral efectiva se caracteriza por tres componentes en la cual el componente verbal solo implica el 7%
de la comunicacion.
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a. Los principios basicos de la comunicacion oral efectiva.

Los signos no verbales constituyen un importante elemento grafico, que es andlogo a los ma-
tices de entonacidn propios del lenguaje oral. De los multiples dmbitos, que intervienen en
toda comunicacién oral, en el presente acapite nos centraremos en tres ejes transversales de
la Comunicacidn: la asertividad, la empatia y el respeto; tratados en el marco de las relaciones
humanas y la comunicacion oral efectiva.

a.l. La asertividad

La asertividad se define como una capacidad determinante para una comunicacién oral efec-
tiva, permite reducir el estrés y comunicarse con una mayor eficiencia y seguridad en las rela-
ciones interpersonales. Esta capacidad nos permite expresar nuestras emociones, pensamien-
tos, creencias en forma directa, honesta y apropiada; sin sentir ansiedad desadaptativa, y sin
violar los derechos del semejante, como asi también el saber defender los propios. Por esta
causa la eficacia de nuestra comunicacién, estd determinada por el grado de asertividad con
gue Nos manejamos y se apoya en cuatro pilares, éstos son:

¢ La capacidad de decir no, de poner limites.

¢ La capacidad de pedir y hacer requerimientos.

¢ El poder expresar sentimientos positivos y negativos.

¢ El poder comenzar, continuar y terminar conversaciones.

a.l.1.- Pautas que ayudan a mejorar la asertividad

1. En cualquier situacidon comunicativa tener muy claro el objetivo a conseguir.

2. Procurar controlar las palabras y el lenguaje no verbal,. Si sus palabras son adecuadas,
pero levanta una mano bruscamente o su rostro tiene un rictus de molestia o0 amenaza,
la percepcion del su interlocutor sera de que usted esta siendo agresivo. Lo ideal es co-
nectar desde el rapport, o empatia, pero adaptando a la situacién su lenguaje corporal.
Recuerde que un 75% de la comunicacidn es de caracter no verbal.

5 La ansiedad desadaptativa es una respuesta que rompe los limites de una reacciéon normal ante una exigencia
o ante cualquier situacion que implique una adaptacién de nuestra parte. Esta respuesta es desproporcionada al
estimulo que la origina y puede transformarse en problemas de indoles psicolégicos, como las fobias cronicas,
las crisis de panico, etc. De la Plaza, Javiera. La inteligencia asertiva en la empresa y el trabajo, Editorial Aguilar,
2008. Pag. 209.

6 La comunicacion no verbal es el concepto que reune la parte inconsciente de este proceso, es decir, los gestos,
movimientos, posturas, apariencia y posiciones que también forman parte del mensaje que comunicamos a los
demas. “La comunicacion no verbal” de Knapp |. Mark por Ediciones Paidés, Barcelona 1992.

7 En lenguaje simple el rapport se puede definir como el establecimiento de un clima de confianza, armonia y coo-
peracioén para lograr un comunicacion efectiva.
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3. No emitir juicios de valor sobre el actuar de otras personas en situacién laboral, sobre
todo si éstas no estan presentes.

4. Practique la escucha activa, es decir, primero hay que escuchar lo que la otra persona
nos estd diciendo. Luego decir lo que usted piensa, sin disculparse. Puede utilizar alguna
féormulas como: entiendo lo que me dices, sin embargo yo creo que.... Por Ultimo, siem-
pre de una propuesta de solucién.

5. Es de mayor utilidad intentar un acuerdo viable que otro que claramente no serd acep-
tado.

6. A veces es Util simplemente decir que No, sin mayores explicaciones. La explicacién se
desliza en ocasiones hacia la justificacién y da opciones a la otra persona para tratar de
anular nuestra decision.

7. Tomarse el tiempo adecuado. En ocasiones cuando vemos que va ser imposible alcan-
zar un acuerdo favorable, solicite tomar un tiempo para dar su respuesta mas tarde.

8. Una ultima técnica cuando la situacion estd muy tensa es la llamada “niebla”. Puedes
dar una respuesta que se sale un poco del tema para disipar la tensidn y después volver
a lo que estabas diciendo.

Asertividad es aquella conducta que permite a la persona expresar adecuadamente (sin me-
dir distorsiones cognitivas o ansiedad y combinando los componentes verbales y no verbales
de la manera mas efectiva posible) oposicion (decir no, expresar desacuerdos, hacer y recibir
criticas, defender derechos y expresar en general sentimientos negativos) y afecto (dar y reci-
bir elogios, expresar sentimientos positivos en general) de acuerdo a sus intereses y objetivos,
respetando el derecho de los otros e intentando alcanzar la meta propuesta.” (Walter Riso)
.La comunicacién asertiva también se puede aprender y practicar, como una técnica necesaria
en la comunicacidn estratégica, al igual que en juego de ajedrez nos permite alcanzar nues-
tros objetivos e ir modelando las situaciones comunicativas con los distintos miembros de la
organizacion, haciendo respetar nuestros derechos, pero también respetando los derechos
del otro.

a.2.- La Empatia

La empatia es la capacidad de comprender las emociones y sentimientos del otro; la capacidad
de ponerse en su lugar y saber lo que siente. Una persona empatica es capaz de percibir los
estados de animo de otra persona, sabe entender lo que dice su tono de voz, su postura, sus
modales, es decir, es capaz de interpretar el lenguaje no verbal.

La persona empatica se da cuenta de las necesidades afectivas del otro. Reconoce su temor, su
angustia, su tristeza, por esta razon quien tiene una relacién de empatia, no asume posturas de
juez, criticando y enjuiciando las emociones y sentimientos del otro.
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Para que exista empatia no es necesario que dos o mas personas estén de acuerdo con los
puntos de vista de otro, ni mucho menos sentir lo mismo. Solo se trata, de tratar de entender
y entrar en comunidad con alguien, que es nuestro préjimo... Para esto es necesario que ha-
gamos esfuerzos activos durante el proceso de comunicacién por comprender el mensaje del
otro, pero esto también implica preocuparse por ser entendido y saber escuchar.

Esta habilidad implica un pensamiento alternativo, es decir, ser capaz de colocarse en el lugar
del otro, requiere de nuestra parte:

e |dentificar la emocién: “équé sentimientos le provoca esta noticia?”
e Etiquetar la emocién: “asi que le asusta...”
e Comprender y normalizar la emocion: “es normal tener ese tipo de sentimientos...”

Cuando desarrollamos la empatia (la cuarta de las habilidades practicas de la Inteligencia Emo-
cionalg) las emociones de los demas resuenan en nosotros. Sentimos cuales son los sentimien-
tos del otro, cuan fuertes son y qué cosas los provocan. Esto es dificil para algunas personas,
pero en cambio, para otras, es tan sencillo que pueden leer los sentimientos tal como si se
tratase de un libro abierto.

Las neuronas de la empatia

En los ultimos afios determinados avances neurocientificos han sentado las bases anatomi-
cas y fisioldgicas de la empatia humana, de la socializacion y del aprendizaje por imitacion.

Neuronas espejo

A mediados de la década de los noventa del siglo pasado un grupo de cientificos de la Uni-
versidad de Parma, capitaneados por Giacomo Rizzolatti, hallé en el cerebro de los macacos
un tipo de neuronas que se activaban cuando el animal realizaba un acto motor y cuando
el macaco observaba como otro animal realizaba esa misma accidn. Este tipo de neuronas
recibié el nombre de neuronas espejo.

La siguiente pregunta que se formularon los cientificos es si el ser humano también poseia
neuronas espejo en su cerebro. Para responder a esta cuestion un grupo de investigadores
de la Universidad de California (Los Angeles) realizé un sencillo experimento: descubrié que
en nuestro cerebro se activan las mismas neuronas cuando recibimos un pinchazo con una
aguja que cuando observamos como se pincha a otra persona. Este hallazgo era una prueba
irrefutable de que nuestro sistema nervioso tiene neuronas espejo. Las neuronas espejo son
la base anatdmica que permite que una persona sea capaz de ponerse en el lugar de otra.
http://neurologia.suite101.net/article.cfm/neuronas-espejo-las-celulas-de-la-empatia

8 La inteligencia emocional es la capacidad para reconocer sentimientos propios y ajenos, y la habilidad para
manejarlos. El término fue popularizado por Daniel Goleman, con su célebre libro: Emotional Intelligence, publicado
el 20 de enero de 1995. Goleman estima que la inteligencia emocional se puede organizar en cinco capacidades:
conocer las emociones y sentimientos propios, manejarlos, reconocerlos, crear la propia motivacion, y gestionar las
relaciones.

Capitulo IV: Habilidades Comunicativas = 10/

a.3.El Respeto

El respeto, se define como el valor que faculta al ser humano para el reconocimiento, aprecio
y valoracion de las cualidades de los demas y de sus derechos; independiente se su condicion
social, econdmica, étnica, etc. El respeto implica el reconocimiento de un “legitimo otro”, ya
sea por su conocimiento formal o académico, por su sabiduria ancestral basada en la practica
o solamente por el valor inherente de ser personas, es el reconocimiento del valor connatural
y de los derechos de los individuos y de la sociedad como construccion cultural. Estos valores
deben ser reconocidos como el foco central para lograr que las personas se comprometan con
un proposito mas elevado en la vida.

Sin embargo, el respeto no es sdélo hacia las leyes o la actuacion de las personas. También se
relaciona con los criterios de autoridad -que individual o colectivamente- le asighamos a ciertas
personas, como sucede con los hijos y sus padres.

El respeto ayuda a mantener una sana convivencia con las demas personas, se basa en normas
de diferentes sociedades e instituciones. El respeto implica reconocer en siy en los demas sus
derechos y obligaciones con dignidad dando a cada quien su valor como seres humanos.

En el ambito de la comunicacion estratégica es fundamental que las organizaciones conciban
este proceso como un esfuerzo permanente para generar confianza, armonia de intereses,
respeto y equilibrio, tanto en las comunidades internas de la institucion como en el entor-
no social o contexto. “Mientras la empresa busca hacer mas eficiente su operacion y reducir
agresivamente sus costos, el consumidor-ciudadano esta dispuesto a reclamar activamente sus
derechos y defenderlos, a exigir el respeto al medio ambiente, denunciar el irrespeto al ser
humano cuando es explotado y hasta organizar bloqueos a plantas industriales y supermerca-
dos donde se venden productos que cree no cumplen con su vision del rol social y ciudadano
de una empresa.”. “La nueva realidad empresarial, publica y privada, se enfrenta a multiples
audiencias que utilizan los medios de Comunicacidn, las organizaciones no gubernamentales,
la academia y las autoridades entre otros grupos de presidn para hacer escuchar nacional e
internacionalmente su opinidn e influir en la conduccidén empresarial. Por ello, el desafio hoy,
es hacer de la competitividad una ventaja sostenible y ello sélo es posible si le incorporamos al
concepto de competitividad, una visién responsable” (Pizzolante,2004) basada en el respeto y
la responsabilidad social.

9 A este respecto, conviene superar la tendencia de la formacion ciudadana sélo desde la dimension cognoscitiva
para darle un énfasis desde una dimension socioafectiva, como resalta Humberto Maturana “y si el nifio no puede
aceptarse y respetarse a si mismo, no puede aceptar y respetar al otro. Temera, envidiara o despreciara al otro,
pero no lo aceptara ni lo respetara; y sin aceptacion y respeto por el otro, como un “legitimo otro” en la conviven-
cia, no hay fenédmeno social” Maturana, H. (1998). Emociones y lenguaje en educacion y politica. Bogota: Dolmen,
T.M. Editores
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1. Fundamentos y Teoria de la Comunicacion
a. ;Qué es la Comunicacién?

¢ Del latin communicare, que significa “compartir algo, poner en comun”.

Segun Stanton, Etzel y Walker, la comunicacién es “la transmision verbal o no verbal de
informacion entre alguien que quiere expresar una idea y quien espera captarla o se es-
pera que la capte”.

e Para Lamb, Hair y McDaniel, la comunicacion es “el proceso por el cual intercambiamos
o compartimos significados mediante un conjunto comun de simbolos”.

e Segun ldalberto Chiavenato, comunicacion es “el intercambio de informacion entre
personas. Significa volver comun un mensaje o una informacion. Constituye uno de los
procesos fundamentales de la experiencia humana y la organizacion social”.

Por lo tanto, la comunicacion es un fendmeno inherente a la relacion que los seres vivos man-
tienen cuando se encuentran en grupo. A través de la comunicacion, las personas o animales
obtienen informacidn respecto a su entorno y pueden compartirla con el resto.

En el caso de los seres humanos, la comunicacion es un acto propio de la actividad psiquica,
qgue deriva del pensamiento, el lenguaje y del desarrollo de las capacidades psico-sociales de
relacion. El intercambio de mensajes (que puede ser verbal o no verbal) permite al individuo
influir en los demas y a su vez ser influido en los distintos niveles de comunicacidn.

b. Categorias de la Comunicacion

e Existen cuatro categorias de la comunicacion:

e Comunicacidn colectiva: Masiva y No masiva (massmedia).
e Comunicacién Grupal.

e Comunicacién Interpersonal.

e Comunicacién Intrapersonal.

b.1. Comunicacion colectiva: Masiva y No masiva (massmedia)

“Aquella producida simultaneamente entre un emisor y un nimero relativamente alto de indi-
viduos (receptores), utilizando, o no, los MCM.
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La comunicacién colectiva masiva se caracteriza por:
e Caracter multitudinario y heterogéneo de la audiencia.
e Utilizacion de los medios de comunicacion de masas.
e Comunicacion Simultanea.

La comunicacién colectiva no masiva se caracteriza por:

¢ Numero elevado de receptores.

¢ No utilizacién de los medios de comunicacién de masas.
e Comunicacion Simultanea.

b.2. Comunicacion Grupal

El grupo es considerado como una pluralidad de individuos que estan en contacto unos con
otros. Los grupos tienen caracteristicas, propiedades, interrelaciones dindmicas; no son estati-
cos, estan en constante cambio.

1.- Caracteristicas de la Comunicacion Grupal: la base de los grupos debe ser la comunicacion,
pues sin esta no puede haber un buen entendimiento de parte de todos los integrantes y no
se daria ese intercambio de ideas que debe de haber para tener un buen funcionamiento del
grupo.

2.- Objetivos del grupo:
¢ Que los miembros de ese colectivo se definan como integrantes del grupo.
e Que compartan las creencias grupales.
e Que exista algun grado de actividad coordinada entre ellos.

3.- Los roles: el rol es la funcidon que cada uno desempeiia en un grupo y que los demas espe-
ran de él. Existen tantos roles que van a facilitar las actividades grupales como los que no lo
facilitaran.

4.- El liderazgo: es la capacidad de una persona para encaminar a un grupo a cumplir su objeti-
vo. Es la facultad de persuadir a otros de cumplir dichos objetivos
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b.3. Comunicacion Interpersonal

Proceso por el cual, el ser humano interactia con otros, para transmitir, informacion, dudas,
y emociones. La comunicacidn tiene como interés central aquellas situaciones en las que un
emisor transmite un mensaje a un receptor con la intencidn consciente de afectar la conducta
de este ultimo.

Tiene sus raices en la actividad de socializacion de los individuos, La comunicacion vy las rela-
ciones interpersonales estan firmemente unidas entre si. La profundidad, la prolongacién y
significacion de la interaccién no solamente posibilitan la formacion de determinadas normas
de conducta, también facilitan la comprensién mutua y el surgimiento de relaciones emociona-
les, y tiene una gran participacion en la formacién y desarrollo de la personalidad del individuo.
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1.- Caracteristicas principales de la Comunicacion Interpersonal:
e En general es espontdnea.
e Esvariable.
¢ Sus contenidos son unicos.
e Esdindmica.
e Establece una interaccién, que puede ser simétrica o complementaria.

2.- Objetivos de la comunicacion:
¢ Informativos o referenciales: Se cumplen cuando la referencia a datos, contenidos o
conceptos, se transmite de forma clara y univoca.
¢ Interpersonales o persuasivos: Los logramos cuando somos capaces de producir en el
otro el efecto deseado. Cuando logramos tranquilizar, emocionar, que cambie de opinidn,
gue haga algo que le pedimos.
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b.4. Comunicacién Intrapersonal

Es el conocimiento de los aspectos internos de si mismo: acceso al universo emocional interno,
a la sucesidn personal de sentimientos. Incluye la integridad personal, particularidad humana
que se fortalece a través de la autoestima, la identidad, la autonomia, la humildad, la empatia,
la capacidad de didlogo y los valores, factores indispensables para la construccidn de contextos
estables.

1. Caracteristicas de la Comunicacion Intrapersonal:
¢ El nivel comunicativo, tiene una importancia crucial en la construccion de la identidad
como en el vinculo con el medio social.
¢ laidentidad se construye segun los aprendizajes y didlogos que tenemos con nuestro
entorno.
e Cuanto mas correctamente, reconocemos y nos conectamos con nuestros propios
sentimientos, mas facilmente sintonizamos con los sentimientos de los demas.
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¢ Cuanto mejor nos conocemos, mas conscientes somos de nuestro estado de dnimo y
de los efectos de nuestras conductas.

¢ La autoestima es esencial para la construccion de cualquier relacion y tiene que ver
con la entrega y con la generosidad de tiempo y afecto hacia nosotros mismos y hacia los
demas.

2.0bjetivos de la Comunicacion Intrapersonal: desarrollar las actitudes y capacidades bdasicas
que debemos tener para una comunicacion interpersonal mas eficaz y que son:

¢ Latolerancia es necesario entablar un didlogo constructivo.

e La empatia es necesario percibir lo que sentimos.

¢ Laautenticidad es necesario una respuesta inmediata ante cada situacidn.

c. Caracteristicas del Lenguaje Humano: Lengua — Norma - Habla. Variables y
Niveles del Habla.

Existe una divisidn tripartita del Lenguaje Humano:

T
LEMGLA

1. El Lenguaje: es un término que en su mas amplio significado indica facultad comudn al hom-
bre y a muchas especies animales, de expresar su experiencia y comunicarla a otros mediante
simbolos y sefales registrados por los érganos de los sentidos.

Lenguaje Visual

A

Verba
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Lenguaje auditivo

No Verbal

Lenguaje Tactil y Olfativo

2. La Lengua: es ese conjunto de signos orales (y equivalentes escritos) usados por un grupo
humano: espafiol, chino, francés, aleman, sueco, ruso; los sonidos, palabras y frases de cada
grupo son distintos, pero con ellos aprenden a conocer lo que rodea a cada uno, asi como a
expresar sus sentimientos. La lengua, o idioma, es una herencia que recibe cada miembro de la
colectividad para utilizarla a su gusto, es una fuente de la que bebe sin agotarla.

3. La Norma: conjunto de reglas para usar correctamente la lengua. Se sitla entre la lengua y
el habla. El hablante no puede utilizar la lengua a su capricho, hay reglas que le obligan a un
uso determinado, en el caso del Idioma Espafiol, nos rigen las Normas de la Real Academia de
la Lengua Espafiola.
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4. Habla: es la utilizacién individual del sistema de signos de la lengua, mediante actos de comu-
nicacion oral. Es la realizacidn concreta que cada hablante hace de su lengua (idioma).

—

Educacian

Los niveles basicos del habla son: vulgar, coloquial y culto. Las caracteristicas de cada nivel del

habla son las siguientes:

Situacion
Comunicativa

‘h.-l"-

Hakitos linglisticos

Grupo social

Nrvel Wagar

Hivel Cologual

Nrval Cullo

“Lhlizan pocas patabras
<Oraciones cortas y sin terminar,

L Iilizan vulgansmos

“Los MENSaEs estan
desorganizados, no siguen un
orden ldgico.

=Abusan de apelacones al
interieCutor (el que escucha).
«Hablan siempre igual, no se
adaptan a las sluaciones de
COMUMNCACIGN.

‘Ut zan muchas frases hachas

*Habla tarmhar

E5 @ gue se uiiza mds
comjnmente

Es espontdnes y natural
aunque, @ veces, liene
algunas incomrecciones
*E5 muy expresivo y ene
muches matices afectivos.
o, vaces se descuida la
e CUNCIACION

sRiquera de vocabulano

~Pronunciacion correcta, cuidada v adecsada,
“Mensajes con grden Kgico.

*Uso de culbsmos (palabras que proceden del
griego o det katin).

sLenguajes de nivel culto

sLenguae aentiico-lecmon

*Es &l que se emplea para hablar o escribir
sobre un drea deferminada da la ciencia o la
cullura

Ellenguaje literano,

*E5 e mivel mas allo de uso de 1a lengua

*Es muy impastante el confersdo (lo que se dice)
y la forma del mensaje (como se dice)

«Utiiza recursos para embeliecer @ lenguaje
comparaciones, meldfomas
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Actividad: ;Como hablar en un contexto universitario? d. Los Axiomas de la Comunicacién de Watzlawick

Para el proceso de aprendizaje en la Universidad, ¢qué nivel de habla debes utilizar? Y iqué

términos has escuchado y no sabes su significativo?. En la Teoria de la Comunicacién Humana, segin Watzlawick (1981), existen cinco axiomas.
Se consideran axiomas porque su cumplimiento es indefectible; en otros términos, reflejan
condiciones de hecho en la comunicaciéon humana, que nunca se hallan ausentes y no pueden
Nivel del habla: no verificarse.

1. Es imposible no comunicarse: Todo comportamiento es una norma de comunicacion.
Como no existe forma contraria al comportamiento («no comportamiento» o «anticom-
portamiento»), tampoco existe «no comunicacion».

2. Toda comunicacion tiene un nivel de contenido y un nivel de relacidn, de tal manera
que el dltimo clasifica al primero, y es, por tanto, una metacomunicacién: Esto significa
que toda comunicacion tiene, ademas del significado de las palabras, mas informacion
Palabras que no conoces su significado: sobre como el que habla quiere ser entendido y que le entiendan, asi como, como la
persona receptora va a entender el mensaje; y como el primero ve su relacién con el
receptor de la informacidn. Por ejemplo, el comunicador dice: «Cuidate mucho». El nivel
de contenido en este caso podria ser evitar que pase algo malo y el nivel de relacién seria
de amistad-paternalista.

3. La naturaleza de una relacion depende de la gradacidén que los participantes hagan
de las secuencias comunicacionales entre ellos: tanto el emisor como el receptor de la
comunicacion estructuran el flujo de la comunicacion de diferente forma vy, asi, inter-
pretan su propio comportamiento como mera reaccién ante el del otro. Cada uno cree
que la conducta del otro es «la» causa de su propia conducta, cuando lo cierto es que la
comunicacion humana no puede reducirse a un sencillo juego de causa-efecto, sino que
es un proceso ciclico, en el que cada parte contribuye a la continuidad (o ampliacidon, o
modulacién) del intercambio.

Significado de esas palabras:

4. La comunicacion humana implica dos modalidades: la digital y la analdgica: la comu-
nicacion no implica simplemente las palabras habladas (comunicacién digital: lo que se
dice); también es importante la comunicacidon no verbal (o0 comunicacion analdgica:
como se dice). “No es lo que se dice, sino cdmo se dice”.

5. Los intercambios comunicacionales pueden ser tanto simétricos como complementa-
rios : dependiendo de si la relacidén de las personas comunicantes estd basada en in-
tercambios igualitarios, es decir, tienden a igualar su conducta reciproca (por ejemplo:
el grupo A critica fuertemente al grupo B, el grupo B critica fuertemente al grupo A); o
si estd basada en intercambios aditivos, es decir, donde uno y otro se complementan,
produciendo un acoplamiento reciproco de la relacion (por ejemplo: A se comporta de
manera dominante, B se atiene a este comportamiento). Una relacién complementaria
es la que presenta un tipo de autoridad (padre-hijo, profesor-alumno) y la simétrica es la
que se presenta en seres de iguales condiciones (hermanos, amigos).
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2. El Arte de Hablar, disertar y convencer

- Caracteristicas de la Comunicacion Oral

La comunicacion oral es sélo uno de los elementos de una relacién interpersonal, ya que ella
esta compuesta por varios factores influyentes ademas de la voz, como son los gestos, la expre-
sién facial, las posturas corporales y la presentacién personal.

En nuestra interaccion con otros seres humanos, aprendemos a interpretar correctamente el
significado de sus acciones. Esta comprensidn reciproca implica empatia, aprecio y aceptacion.
El mundo del sentido de las cosas para el otro se nos esclarece por su similitud con el nuestro.
El que comprende establece una comunicacién entre ambos mundos.

- Tipos de comunicacién oral

Segun el numero de participantes, la comunicacidn se distingue:
¢ Singulares: un receptor o mas no tienen posibilidad inmediata de responder (discurso
politico).
¢ Duales: dos interlocutores pueden adoptar alternativamente los papeles de emisor y
receptor (teléfono, entrevistas).
e Plurales: tres o mas interlocutores pueden adoptar alternativamente los papeles de
emisor y de receptor (reunion de vecinos).

En la comunicacion oral, existen dos factores que influyen en este proceso: el ruido y el con-
texto.

Modelo de

Comunicacion
entre dos
individuos
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- Caracteristicas del Contexto en la Comunicacion:

- Elementos que influyen en la comunicacion oral

1. Escuchar con atencién es uno de los comportamientos mas valorados en la comunicaciéon
oral. Al prestar atencidn transmitimos a nuestro interlocutor la idea de que el mensaje que nos
trata de transmitir lo estamos recibiendo y de que somos capaces de interpretar y comprender
lo que esta persona nos comunica.

Recomendaciones para escuchar activamente:
¢ Tener una disposicidn psicoldgica: pensar que cuanta mas informacién tengamos mejor
podremos actuar.
e Observar a nuestro interlocutor: observar cuando desea que participemos.
o Utilizar la palabra: “si no he entendido mal”.
o Evitar realizar otras cosas mientras escuchamos (no interrumpir).
e Usar el cuerpo y los gestos: observar en todo momento a nuestro interlocutor, mostrar
interés.

Al escuchar activamente conseguiremos:
e Estimular y continuar la comunicacion.
e Promover que el interlocutor se sienta a gusto.
e Convertirnos en una persona significativa.
e Llegar al fondo de los problemas.
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2. Técnicas para una correcta disertacion:

Para preparar una disertacién debemos responder a las siguientes interrogantes:

2.1.0bjetivos a conseguir

1. Tema éSobre qué se va a hablar?
Tener claro el tema central
2. Finalidad ¢éPara qué se va a hacer la disertacién?
Ser claro en lo que quiero comunicar
3. Auditorio ¢Ante quiénes se va a hablar?

Utilizar un lenguaje pertinente, es decir, en este caso formal y usando un volumen y modula-
cién que permita que escuchen claramente todos los receptores de tu exposicién.

2.2. Contenidos a desarrollar

4 - Informacion ¢Qué se va a decir?
- Buscar las ideas a desarrollar
- Recopilar toda la informacion.

5.- Ordenacion ¢En qué orden se van a decir?
- Confeccionar un plan argumental a desarrollar
- Ordenar las ideas dentro de ese plan.

6.- Redaccidn ¢COmo se va a decir el tema?
- Modo de expresar las ideas (Utilizar tarjetas para orientar
la presentaciony que se pueden consultar durante el desa-
rrollo de ésta, sin leerlas).
- Realizar un desarrollo del guidn, en el orden argumental:
introduccion, desarrollo y conclusién.

2.3. Preparar la expresion de los contenidos

7.- Ensayos é¢Comprobar cémo se hace y qué corregir?
Parciales - Ensayar la postura, los gestos y los movimientos.
- Cuidar la pronunciacién, entonacion, voz y pausas
- Memorizar palabras dificiles, expresiones originales, fra-
ses
importantes.
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8.- Ensayo - Adquirir una visién global de la exposicidn general
- Comprobar todos los aspectos:

¢ Sifalta o sobra algo

e Sies correcta la ilacion de las ideas

¢ Siel tiempo utilizado es el adecuado
¢ Sila conclusidn es logica y coherente.

2.4. Realizacién y valoracion de la exposicién

9.- Disertacion - Presentarse con seguridad y sencillez ante el auditorio
- Exposicidn clara y pausada del tema preparado
- Conseguir atraer el interés del auditorio para que escu-
che,entienda y siga la disertacion.

10.- Evaluacion - Valoracion personal de como se ha hecho

- Reacciones del auditorio
- Aceptacion de las sugerencias criticas.

Elementos a considerar en una disertacion

Definicion Indicar brevemente el motivo de la exposicion

Estructura El mensaje debe estar bien organizado
Enfasis Resaltar ciertos mensajes (fluctuacion de la voz)

Repeticion Para facilitar la comprensién del mensaje

Sencillez Utilizar un vocabulario accesible al interlocutor

Claridad Evitar expresiones técnicas, emplear parrafos y frases
cortas y precisas

Brevedad Es importante centrase en el tema: ser preciso

Cortesia Es importante centrarse en el tema: ser preciso

Cercania Tratar de una forma humanizada al interlocutor
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Actividad: Preparar una disertacion

Elije una tema que desea disertar y responda a las siguientes consultas:

éSobre qué se va a hablar?

éPara qué se va a hacer la disertacién?

¢Ante quiénes se va a hablar?

¢Qué se va a decir?

¢éEn qué orden se van a decir?
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3. Habilidades Sociales en la Comunicacion

Las habilidades sociales son el conjunto de conductas emitidas por un individuo en un contex-
to interpersonal e intrapersonal, que expresa los sentimientos, actitudes, deseos, opiniones
o derechos de ese individuo de un modo adecuado a la situacidn, respetando esas conductas
en los demas, y que generalmente resuelve los problemas inmediatos de la situacién mientras
minimiza la probabilidad de futuros problemas.

Mente Plena

Emocional

Social

Mindfulness

El desarrollo de estas habilidades o conductas pasa por 3 etapas importantes:

1. El Contexto inter e intrapersonal: Hay que examinar el contexto, con quién, cuando,
como se emiten las respuestas habilidosas.

2. Respetar las conductas de los demas: Tan habilidoso es expresar un cumplido cémo
aceptarlo de la forma adecuada. La forma como reaccionamos a las conductas de los
demas tiene siempre sus consecuencias.
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Resolver y minimizar los problemas: Las habilidades sociales estan orientadas a un objetivo.
Estos objetivos pueden ser de varios tipos:

¢ Objetivos materiales
Objetivos materiales -------------------- > Efectividad en los objetivos
Ejemplo: conseguir que nos suban el sueldo

e Objetivos de mantener o mejorar la relacién
Objetivos de mantener o mejorar la relacion ---------------- > Efectividad de la relacion
Ejemplo: no tener un conflicto con el jefe.

¢ Objetivo de mantener la autoestima
Objetivo de mantener la autoestima ----------- > Efectividad en el respeto a uno mismo
Ejemplo: no sentirnos inferiores si no nos conceden algo, ni criticarnos por ello.

- El Contexto interpersonal e intrapersonal

En la comunicacion oral es importante considerar que las actitudes y capacidades de los seres
humanos estan relacionadas con la construccion de:
e Suidentidad personal.
¢ De sus competencias emocionales y sociales.
e De la comprensidn y regulacién de las emociones a través del desarrollo de la capaci-
dad de establecer relaciones: intrapersonales e interpersonales.

Las emociones, la conducta y el aprendizaje son procesos individuales influenciados por los
contextos: familiar, escolar y social. Todos estos factores influyen en el desarrollo de la identi-
dad personal en el ser humano que se establece a partir de dos conceptos que se relacionan:
autoimagen (es la forma en que nos sentimos respecto a nosotros mismos, en relacién con el
cumplimiento o fracaso de nuestras expectativas, metas u objetivos) y autoconcepto (es la for-
ma en que pensamos sobre la totalidad de nosotros mismos, en relacidn a nuestras habilidades
fisicas, mentales y emocionales y a nuestros defectos).
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Actividad: Elementos de mi identidad que influye en la comunicacién

Responde a la siguiente pregunta:
¢Qué elementos de mi identidad (autoimagen y autoconcepto) influyen en mi comunicacién
con otras personas?
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- Habilidades en la comunicacién

La Habilidad Pasiva de Comunicacion: se caracteriza por no respetar los derechos propios,
puesto que no expresa abiertamente sus sentimientos, pensamientos y opiniones, o los expresa
de forma derrotista con disculpas y falta de confianza. Este tipo de conducta busca apaciguar a
los demas y evitar toda forma de conflictos.

COM UNICﬁChﬁN PASIVA/SUMISA

® Expresion inefectiva de
pensamientos, sentimientos y
creencias, permitiendo que otros
violen nuestros derechos.

® Conducta de huida o
permisiva




128 = Manual de Acompafiamiento Académico

La Habilidad Agresiva de Comunicacidn: Se reconoce como una defensa inapropiada e
impositiva de los pensamientos y sentimientos propios, trasgrediendo los derechos de las otras
personas.

Cuando la agresidn es verbal, puede incluir ofensas, insultos, amenazas y comentarios hostiles
o humillantes. Cuando no es verbal, puede incluir gestos amenazantes como levantar el pufio o
miradas hostiles, llegando incluso al ataque fisico.

El objetivo habitual de la agresion es la dominacion del otro y la victoria se asegura por medio
de la humillacion y degradacion del otro. Hay diferentes grados y matices en cada forma de
agresion.

_______'_ - .____.._..-l"""-'

COMUNICACION AGRESIVA

® Expresion de pensamientos,
sentimientos y creencias de forma
hostil y dominante, violando lo
derechos de los demas.

® Conducta de combatir
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La Habilidad Asertiva de Comunicacion: implica respeto hacia uno mismo, al expresar ne-
cesidades propias y defender nuestros derechos; pero también respeto hacia los derechos y
necesidades de los demads. Involucra ademas, el saber reconocer las responsabilidades propias
en la interaccion con los demas, midiendo nuestros actos y las consecuencias que pueden re-
sultar al expresar un determinado sentimiento o pensamiento.

COMUNICACION ASERTIVA

® Expresion de pensamientos,
sentimientos y creencias en forma
directa y apropiada, sin violar los
derechos de los demas.

: N

® Conducta de cooperacion y
negociacion
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1. La Comprension Lectora

1.1. Los estudiantes universitarios y su relacion con la comprension lectora

Si consideramos a la universidad como el espacio en que se ejercita una lectura critica y reflexi-
va, es decir, una lectura capaz de dar cuenta de la ldgica de un texto y sus condiciones de pro-
duccidn, obviamente una lectura fragmentada y un aprendizaje superficial no son suficientes y
ni siquiera utiles (Garcia-Sanchez, 2000) para el aprendizaje significativo de sus estudiantes. En
este contexto es necesario que el estudiante universitario perciba la construccion del discurso,
que se disponga a abordar y poner en practica la consulta de distintas fuentes para estudiar un
temay que despliegue sobre el conjunto de los textos, operaciones metacognitivas de interpre-
tacion, de complementacion y de confrontacion de informacion y/o de posturas. En esta pers-
pectiva es esperable que el estudiante lea e interprete la dimension polémica de los discursos
a través del desarrollo del pensamiento critico y establezca relaciones entre el texto y el autor,
entre el texto y otros textos y entre el texto y sus conocimientos previos. Todos los proceso
cognitivos mencionados requieren que no solamente recolecte y complemente informacion
entre distintas fuentes, sino que ademas confronte, critique y tome postura argumental frente
a diversas posiciones sobre un tema, teniendo este dato como centro organizador de su lectu-
ra (Johnston, 1989).En este contexto el presente manual tiene un doble objetivo; proporcionar
tanto a los docentes como a los estudiantes una base de conceptualizaciones tedricas actuali-
zadas sobre los componentes del tema tratado, a saber: comprensién lectora, metacognicion y
pensamiento critico y proporcionar una secuencia de ejercicios y orientaciones en técnicas y
estrategias para el desarrollo de las habilidades implicadas.
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1.2. La comprension lectora en una aproximacion historica

La Comprensidn Lectora constituye un tema que ha sido estudiado en la historia de la investi-
gacion desde distintos enfoques. Es asi como en la década de los setenta y de manera continua
hasta la actualidad han tenido un gran influjo las llamadas teorias de la Transferencia de Infor-
macion con autores como La Berge y Samuels (1974). Este enfoque se refiere a la lectura como
un proceso de decodificacién grafema a grafema (letra a letra), donde los lectores extraen el
significado del texto procesandolo de manera lineal, lo que permite realizar una transferencia
del significado de la pagina del texto a la mente del lector. En los sesenta Goodman (1972),
formula las primeras objeciones a los principios de tales teorias, formulando otras lineas de
estudio —esta vez- de cardcter Interactivo, en las cuales cobra mayor relevancia el papel del
lector y sus conocimientos previos en el proceso de la comprensién lectora.

En la década de los ochenta surgen una serie de teorias denominadas Transaccionales, como
las desarrolladas por (Rosenblatt, 1978 y Shanklin, 1982, citados por Cairney, 2002, p.29) los
que ampliaron el concepto de comprension lectora mas alla de las teorias Interactivas. Su apor-
te consistio en afirmar que el significado no estd en el texto o en el lector. El significado se crea
en el encuentro entre lectores y escritores (AUTOR) en los textos, significado que sobrepasa al
texto o los conocimientos previos que posea el lector.

Esta sucinta revision histérica en torno al desarrollo de las distintas teorias existentes sobre
el proceso de la Comprension lectora, permite apreciar que en su definicidén influyen las con-
cepciones tedricas de quienes se han aproximado a su comprensién y estudioy las ideas exis-
tentes -en ese momento histérico- con respecto a qué es el conocimiento y qué se entiende
por aprendizaje. Las primeras, nos remiten a un lector que cumple una funcidn pasiva, que se
apropia de un conocimiento ajeno ya explicitado; por el contrario, las segundas reconocen la
existencia de un mundo propio del lector, mundo conformado por sus comprensiones e inter-
pretaciones, el cual actiia como agente mediador de su comprensidn. Las ultimas incorporan
al estudio de la comprensidn lectora un valioso elemento, que no descarta, sino que mas bien
subsume el aporte de las segundas, construyendo un tercer espacio para el estudio de este
proceso de cognicion; aquél que se crea entre el lector, el texto y el contexto de la lectura cons-
tituido por la cultura y el entorno académico, familiar, laboral o de cualquier otra indole, en el
cual se lleva a cabo la comprensién del texto.

La comprensidn lectora como un proceso cognitivo que tiene lugar en el espacio que se crea
cuando el lector se acerca al texto en un contexto especifico y en interaccion con unos u otros
significados.

1.3. La comprension de lectura como proceso social en la era de la informacion

En relacion con la comprensidn lectora como un proceso social en la era de la informacion
(Gutiérrez Valencia y Montes de Oca ,2009) se refieren a este proceso como una capacidad
imprescindible para los ciudadanos del presente siglo, considerando que en siglo XXl las cir-
cunstancias derivadas de la globalizacion, el modelo de regionalizacién, el desarrollo econémi-
co, la generacidn y vertiginosa evolucidon de la tecnologia de la informaciéon han dado paso ala
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“sociedad de la informacién y conocimiento”, que demanda ciudadanos mejor y mas educa-
dos, criticos y con mayores competencias y habilidades para enfrentar los cambios del futuro.
En este escenario, la lectura constituye una de las herramientas metacognitivas superiores
para enfrentar a esta vertiginosa era de la informacion.

Los nuevos avances tecnoldgicos de la mencionada “sociedad de la informacién” propician que
segun lo expresado por la UNESCO (1998), hoy en dia el conocimiento y la informacion se
estén duplicando cada cinco o diez aios. Incluso se estima que para el afio 2020 el conocimien-
to se duplicard cada 73 dias. Prueba de este fendmeno —ya instalado en nuestra sociedad- lo
constituye la informacidn digital que crece a diario de manera exponencial, existiendo en la
actualidad mas de medio billén de paginas web.

En este contexto la lectura y la comprension textual desempefia un papel estratégico en el de-
sarrollo cognitivo del ciudadano del tercer milenio ,es decir, los estudiantes al leer no tan solo
activan sus multiples funciones intelectuales, desarrollando y fortaleciendo sus competencias
semanticas, de expresién, comunicacion, relaciones comunicacionales asertivas y efectivas, sus
habilidades de sintesis y representacion, sino que ademas se hacen participes criticos de un
mundo de informacidn a través de las diferentes formas y tipologias textuales.

1.4. La comprension lectora y la competencia lectora desde una mirada construc-
tivista

Las definiciones de lectura y competencia lectora han evolucionado tal como ha cambiado la
concepcién de aprendizaje y -en concreto- el concepto de aprendizaje permanente, lo que ha
contribuido a ampliar la percepcién de lo que implica la competencia lectora. Esta ha dejado
de considerarse como una capacidad adquirida Unicamente en la infancia -durante los prime-
ros afios de escolarizacion- al respecto Garcia Madruga et al., (1999,p. 98) hacen referencia al
incremento de las habilidades de comprension lectora en conformidad “...al aumento de cono-
cimientos relativos a diferentes tareas en relacion con el propdsito de la comprension lectora
como proceso cognitivo, al aumento de la eficacia en las estrategias, y la mejora del control
metacognitivo, por parte del sujeto,con sus propios recursos...”. Considerandose —actualmen-
te- segun lo expresado por Diaz Barriga (2002, p.286) “... la comprension de textos como un
conjunto de conocimientos, habilidades y estrategias en expansion, que los individuos van de-
sarrollando a lo largo de la vida en distintos contextos, a través de la interaccion con sus pares y
con la comunidad en general, de aqui el caracter constructivista de la lectura, unido al proce-
samiento estratégico de la informacion que establece que para comprender un texto(...) no solo
se requieren conocimientos lingliisticos, sino que hay que tener en cuenta la informacién que
proporciona el contexto, los conocimientos previos del sujeto, sus metas e intenciones...”; es
en este punto en donde adquiere especial relevancia el patrén de desarrollo metacognitivo de
la comprension lectora, el cual Garcia Madruga et al., (1999,p.103) caracterizan en tres fases
bien diferenciadas:
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¢ Primera fase: el sujeto no posee la estrategia y en consecuencia no puede resolver la
tarea de comprensién de textos.

¢ Segunda fase: si bien el sujeto posee la estrategia no hace un uso consistente y espon-
taneo de la misma, aunque la utiliza correctamente cuando explicitamente se la requiere.
¢ Tercera fase: el sujeto reconoce las demandas de la tarea y utiliza la estrategia de for-
ma consistente, eficaz y espontaneamente.

Sumariamente, podemos establecer que desde la perspectiva constructivista, el proceso de la
lectura se convierte en una accién de caracter social y trascendental para reconstruir, cons-
truir, criticar, ampliar, sintetizar, analizar, consolidad comprender y conocer los nuevos sabe-
res de la humanidad de manera importante para que los seres humanos se imaginen el mundo
apropiandose luego de él y dandole un significado propio; en este sentido es César Coll (1991)
el que se refiere al hecho que con la lectura se puede encontrar respuesta mediante férmulas
cognitivas e intelectuales que nos permiten relacionar, criticar e incluso separar en muchas
oportunidades las ideas expuestas, pero ademas no solo es aceptar el propdsito, sino proponer
y mejorar lo aprendido, entendiendo en todo su contexto lo que se ha cuestionado o valorado,
y darselo a conocer a los demas de acuerdo con nuestra forma de pensar, identificandonos y
a veces contraponiendo nuestro criterio frente a otros hombres, y de esta manera alimentar
nuestra forma de adquirir el conocimiento. El propio Coll (2005) manifiesta que la lectura de
uno u otro modo sirven para aprender y luego trasmitir lo aprendido (ensefiar), constituyéndo-
se en uno de los procesos mas importantes a ser considerados para sacar adelante con éxito
cualquier tipo de estudio. En este sentido la eficacia del proceso lector depende de una mul-
tiplicidad de factores, a saber, necesidades, estimulos y conocimiento previos -tanto de los con-
tenidos o temas tratados en el texto y de las técnicas y estrategias que hacen posible un proce-
samiento comprensivo exitoso, siendo “[...]La lectura un proceso de captacion, comprension
e interpretacion de cualquier material escrito. Por lo tanto la eficacia depende de la necesidad,
estimulos y conocimiento asi como del desarrollo que sobre este se tenga [...] “(Garcia Madruga
etal.,, 1999, p.101). Por consiguiente se reconoce universalmente a la lectura, como una carac-
teristica que toda poblacién desea conseguir y es una sefial del nivel de educacion alcanzado
por ésta. En el caso particular de la lectura a nivel universitario, se puede comprobar que los
habitos en este sentido, tienen como base la necesidad de la formacion especifica (carrera o
profesidon) mas que una situacion de caracter voluntario o de goce; tampoco se considera
como algo que sea propiciado por otras variables de la formacidn educativa, conceptual o de
capital cultural, es decir, los estudiantes leen por necesidad.
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Las teorias anteriormente expresadas, tienen un punto en comun, desde el que se asume
la comprensién lectora como un proceso cognitivo y metacognitivo, en el cual se considera
a la persona que realiza el acto de la lectura como un ente activo, que recupera y actualiza la
informacién -adquirida previamente- con el aporte del texto, por lo que se produce una cons-
truccidn personal. Al darse esta interaccidn entre el texto y la persona se evidencia un proce-
so comunicativo activo. Al respecto Rosemberg, Borzone de Manrique y Diuk (2003, p.128)
reafirman esta idea estableciendo que”...la comprensién de un texto depende del interjuego
entre la informacion propia del texto y los conocimientos del lector...”. Siendo lo ideal para una
formacién de lectores competentes el que haya una gran cercania entre el texto y los esquemas
o categorias propias de la persona que lee, ya que entre mayor conocimiento tenga la persona
sobre el medio y mayores experiencias haya acumulado, mayor serd la comprensién que puede
tener del texto; Sdnchez Marta (1995.p, 139) explica que: “... Un relato basado en sus esquemas
culturales y linglisticos sera procesado mas facilmente, en relacion con otro cuyos elementos
estructurales y de contenido representan una cultura ajena a la del lector... ”.

Por su parte, Sanchez Emilio (1998, p.207) en referencia al dominio de las habilidades cog-
nitivas en comprensidn de lectura establece que “... En pocas palabras, llegar a dominar una
competencia compleja requiere habitualmente «mucho tiempo, apoyo cognitivo y emocional
y un compromiso sostenido con la tarea...”.Pinzas (1997) también hace referencia, dentro de
las tareas especificas de la metacognicion en la comprensién lectora, a la importancia de los
esquemas de la persona para enfrentarse al significado del texto, asi como las habilidades de
autocorreccidn generadas ante la incomprensidn del texto. Esta ultima es una de las habilida-
des superiores de la comprension de lectura madura.

A la hora de realizar una evaluacion diagnédstica sobre la Comprension Lectora, se debe tener
presente las experiencias que poseen las personas examinadas y ajustarse a esa realidad. Todos
estos elementos fueron considerados en la presente investigacién al formular los instrumentos
de indagacién como lo son las entrevistas a estudiantes y a docentes.

2. ;Qué es comprender un texto?

En el contexto del paradigma epistemoldgico constructivista sobre el proceso de la Compren-
sién Lectora, existen multiples aproximaciones a la definicidon de qué es comprender un texto,
una de las mas preclaras es la dada por Diaz Barriga et al., (2002, p.275) en el libro: “Estrategias
docentes para un aprendizaje significativo” en el cual se conceptualiza a esta actividad cogni-
tiva como:

“... La comprension de textos es una actividad constructiva compleja de caracter estratégico,
que implica la interaccidn entre las caracteristicas del lector y del texto, dentro de un contex-
to determinado...”
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Un andlisis detallado de cada uno de los componentes de esta definicion implica el explicitar
lo que se entiende por:

a) Actividad constructiva: Se considera que es una actividad constructiva porque durante
este proceso el lector no realiza simplemente una transposicién unidireccional de los mensajes
comunicados en el texto a su base de conocimientos (Colomer, 1992, Diaz-Barriga y Aguilar,
1988, Solé, 1992, citados por Diaz Barriga et al., 2002, p. 275). El lector trata de construir una
representacion fidedigna a partir de los significados sugeridos por el texto (para lo cual utiliza
todos sus recursos cognitivos pertinentes, tales como habilidades psicolingtisticas, esquemas,
habilidades y estrategias), explotando los distintos indices y marcadores psicolingiisticos y los
de formato que se encuentran en el discurso escrito.

b) De caracter estratégico: se considera que la comprension de la lectura es una actividad
estratégica porque el lector reconoce sus alcances y limitaciones de memoria (especialmente
de la memoria de trabajo), y sabe que de no proceder utilizando y organizando sus recursos
y herramientas cognitivas en forma inteligente y adaptativa, el resultado de su comprension
de la informacidn relevante del texto puede verse sensiblemente disminuido o no alcanzarse,
y el aprendizaje conseguido a partir de ella puede no ocurrir. En ese sentido, el lector que in-
tenta comprender un texto y que desea “leer para aprender” debe planear el uso de distintos
procedimientos estratégicos, los cuales también deben ponerse en marcha y supervisarse de
manera continua, en funcion de un determinado propdsito o demanda contextual planteada de
antemano. Al respecto Solé (2006, p. 39); expresa “... cuando un lector comprende lo que lee,
esta aprendiendo, en la medida en que su lectura le informa, le permite acercarse al mundo
de significados de un autor y le ofrece nuevas perspectivas u opiniones sobre determinados
aspectos...”. En esta misma linea Garcia Madruga et al., (1999,p.101), establece que” al defen-
der el caracter estratégico del procesamiento lector, hemos dotado a nuestro sistema cognitivo
del poder de fabricar en cada momento “un traje hecho a la medida” de cada situacién lectora;
esto es, es capaz de decidir, en cada momento las estrategias y sub-estrategias a aplicar, la
importancia relativa de unas estrategias con respecto a otras, los conocimientos que deben
permanecer activos y los que se pueden desactivar, dependiendo del nivel de desarrollo del
individuo, del tipo de texto, de los conocimientos previos que poseemos sobre el tema o de los
objetivos de lectura que consideramos en ese momento mas importantes...”

c) Implica la interaccidn entre las caracteristicas del lector y del texto: La construc-
cion se elabora a partir de la informacion que le propone el texto, pero ésta se ve fuertemente
enriquecida por las interpretaciones, inferencias e integraciones que el lector adiciona con la
intencidn de lograr una representacion fiel y profunda de lo que el autor quiso comunicar (por
supuesto, el lector en un momento dado puede incluso ir mas alla del mensaje comunicado).
De este modo, se puede afirmar que la construccidn realizada por el lector tiene siempre un
cierto matiz especial de su persona (aspectos cognitivos, afectivos, actitudinales y volitivos, de
manera que es imposible esperar que todos los lectores que leen un mismo texto puedan lograr
una representacion idéntica. (Diaz Barriga et al., 2002).
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d) Dentro de un contexto determinado: Las interacciones entre las caracteristicas del
lector y del texto ocurren dentro de un contexto en el que estan inmersos ambos. Por ejemplo,
no es lo mismo leer un texto determinado cuando existe una demanda externa propuesta por
el docente, por ejemplo una evaluacion, que cuando no la hay, tampoco es igual enfrentarse
a un texto para pasar un examen de admision que por mero divertimento. Asimismo, también
constituyen caracteristicas diferenciadoras las denominadas tipologias textuales o un texto
ya tamizado por el lector (un texto propio en cuanto a género y estilo) de la comunidad social
especifica en donde el estudiante se encuentra, que otro que no es tan caracteristico de su
contexto sociocultural.

Elementos implicados en la comprension de textos.

Esquema de contenidos

Caracteristicas del lector: Caracteristicas del texto: Caracteristicas del con-
texto:
* Habilidades « Contenido tematico
psicolinglisticas » Estructura textual + lasdemandas especi-
* (Conocimientos previos * Nivel de dificultad y ficas de la lectura:
|esquemas relacionados extensian Recreativa .
con el tema, con los o Significatividad logica y De estudio.
eventos del texto y con psicoldgica * Lasituacion social.
el genero y estructura « Formato
del texto * Ayvudas y sefialamientos

* Factores motivacionales
|propdsitos, expectati-
vas, intereses) y actitu-
dinales

» Estrategias de lectura
especificas

» [Estrategias
metacognitivas
y autorreguladoras.

Este nivel de interaccion hace gue se considere al proceso de comprensian de lectura una actividad
esencialmente interactiva (De Vega, 1984, Leon Y Garcia Madruga, 1989).

Fuente: Carrasco, F. (2009).La comprensidn lectora en la linea de los aprendizajes significativos. Cuaderno de apoyo
docente. Departamento de investigacion y Diddctica. Grupo Educacional Cepech. (Adaptacion de esquemas de Diaz

Barriga (2002)).RBD 204.549 del 7 abril de 2009.
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Creemos pertinente explicitar una reciente conceptualizacién de comprensién lectora dada por
Parodi (2007,p.147), el autor define “... la comprension de un texto como un proceso cognitivo
constructivo e intencionado en el que el lector elabora una interpretacién y una representacion
mental de los significados textuales, basandose tanto en la informacion del texto escrito como
en sus conocimientos previos y de acuerdo con un objetivo de lectura acorde a sus propdsitos
y a las demandas del medio social... Este proceso se plasma en una representacién mental
construida progresivamente sobre la base de inferencias automaticas y fundamentales para
establecer la coherencia de base y se continla reelaborando como proceso de aprendizaje a
partir del texto y de los conocimientos previos a través del cual se generan multiples procesos
inferenciales y se construyen conocimientos diversos de tipo relacional...”

En términos generales, esta perspectiva tedrica refrenda la conceptualizacién base sobre com-
prensién lectora, por cuanto, considera la comprension textual como un proceso cognitivo de
orden complejo, que se “concreta” en una representacion del discurso escrito y que es resul-
tado de una serie de habilidades cognitivas en accidn tales como la comprensién, la inferencia
y la evaluacién, entre otras, ademas de estrategias metacognitivas y linglisticas que el lector
activa de un modo estratégico y en interaccién con una serie de elementos y factores, a saber:
el propio texto y sus variables internas, el medio social en el cual se desarrolla el potencial
lector y sus conocimientos previos. Lo que se evidencia en el esquema de contenidos n° 4 en el
cual se grafican los distintos factores asociados al proceso cognitivo de la comprensién lectora.

2.1. ;Qué se entiende como Competencia lectora?

La OCDE (2000, p.19) en su informe PISA define la competencia lectora como “... aquel proce-
so que permite comprender, utilizar y reflexionar sobre textos escritos para alcanzar los propios
objetivos, desarrollar el conocimiento y potencial personal, y participar en la sociedad...”. Mas
recientemente en PISA (2009, p.13) afiade el compromiso con la lectura como parte esencial
de la competencia lectora “... Competencia lectora es comprender, utilizar, reflexionar y com-
prometerse con textos escritos para alcanzar los propios objetivos, desarrollar el conocimiento
y potencial personal, y participar en la sociedad...”

En sintesis, el lector genera significado en respuesta al texto mediante la utilizacion de conoci-
mientos previos y de una serie de sefales textuales y situacionales que, con frecuencia, tienen
un origen social y cultural. Durante la construccidn del significado, el lector competente pone
en marcha distintos procesos, habilidades y estrategias para promover, monitorear y mantener
la comprensién. Es esperable que estos procesos y estrategias varien en funcién del contexto y
de la finalidad de la lectura, y a medida que los lectores interactien con una variedad de textos
en el medio impreso y digital.

Una primera conceptualizacion sobre comprension lectora implica- como ya se ha hecho refe-
rencia- el procesamiento estratégico de la informacion. El objetivo de este acdpite es describir
como se comprende y aprende de manera estratégica la informacidn contenida en los textos
académicos que habitualmente estudian los alumnos de diversos niveles educativos, a saber,
colegios, liceos y educacién superior.
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En Educacidn Superior leer para comprender y producir textos significativos y el consecuente
desarrollo de habilidades, pueden ser concebidos como procesos de “aparente simpleza” -ya
que ha existido un supuesto proceso de formacién y adiestramiento lector derivado de la
escolarizacién anterior- ; sin embargo, la comprensidn lectora sigue siendo en este nivel un
proceso de gran complejidad metacognitiva. Se hace referencia a una “aparente simpleza”,
porque generalmente, son parte de los curriculos de educacién basica y media; plenamente
identificados en Chile y enfatizados en las actuales bases curriculares, sin embargo, la aten-
cién que se les proporciona a nivel de Educacion Superior, se centra fundamentalmente en
el ambito evaluativo y no en modelos acabados en relacidn con las lineas metodoldgicas, el
monitoreo y evaluaciéon de procesos.



CAPITULO VI

Habilidades Comunicativas Lecto-Escritas

Francisca Ortega
Vicerrectora Académica
Universidad Miguel de Cervantes

1. La lectura

En primer lugar, debemos destacar que la “lectura es un proceso de comprender el significado
del lenguaje escrito” (Condemarin 2005). La lectura, para los que saben disfrutarla, constituye
una experiencia gozosa de ilumina muchos conocimientos, proporciona sabiduria, permite co-
nectarse con autores y personajes literarios que no se conocen personalmente y apropiarse de
los testimonios dados por otras personas, tiempos y lugares.

Los estudiantes requieren del manejo de habilidades y capacidades complejas relacionadas a la
lectura, ya que una persona que aprende a leer es una persona que aprende a pensar y una per-
sona que piensa es una persona que promueve cambio, es decir, la lectura es una herramienta
fundamental que nos permite ser reflexivos, autdnomos y con mayores posibilidades de lograr
las metas que nos proponemos.

“Aprender a leer, leer para aprender y aprender con la lectura”
Daniel Cassany

1.1. ;Qué se entiende por lectura?

e Etimoldgicamente, la palabra lectura proviene del vocablo latino “legere”, verbo que
significa recoger, cosechar o adquirir un fruto.

e Esun acto por el cual se otorga significados a hechos, cosas, fendmenos, etc., mediante
el cual se devela un mensaje cifrado o codificado.

e Es una operacion, una habilidad que capacita al individuo para alcanzar a decodificar,
construir, reconstruir y recrear mensajes.

¢ Inherente a la capacidad de leer, se halla la actitud para comprender el significado,
evaluarlo, reflexionar y aprovechar lo que se lee.

e “Leer es quiza la capacidad intelectual mas superior y maravillosa del hombre, porque
es crear, es rescatar lo mas profundo de nuestro pensamiento y de nuestra sensibilidad”.
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1.2. ;Qué significa leer?

Siguiendo a Maria Eugenia Dubois, debemos destacar que al analizar los estudios sobre lectura
que se han publicado, se observa que existen tres concepciones que definen que es leer. La
primera, que predomind hasta los afios sesenta aproximadamente, concibe la lectura como un
conjunto de habilidades o como una mera transferencia de informacidn. La segunda, considera
que la lectura es el producto de la interaccidn entre el pensamiento y el lenguaje. Mientras que
la tercera concibe la lectura como un proceso de transaccion entre el lector y el texto (Dubois,
1994). A continuacién detallamos estas tres concepciones:

e) Un conjunto de habilidades o una mera transferencia de informacién.
¢ La comprension o habilidad para comprender explicitamente lo dicho en el texto.
¢ Lainferencia o habilidad para comprender lo que estd implicito.
e La lectura critica o habilidad para evaluar la calidad de textos, las ideas y el propdsito
del autor.

f) El producto de la interaccidn entre el pensamiento y el lenguaje.

e Basada en el modelo psicolingliistico y en la teoria del esquema, la lectura se concibe
como un proceso interactivo, es decir, la lectura es un proceso activo en el cual los estu-
diantes integran sus conocimientos previos con la informacién del texto para construir
nuevos conocimientos; en este sentido, la informacién contenida en el texto se integra a
los conocimientos previos del lector e influyen en sus proceso de compresion, mediante
el cual el lector trata de encontrar la configuracion de esquemas apropiados para explicar
el texto en cuestion.

g) Un proceso de transaccion entre el lector y el texto.
e Entendiendo la lectura como proceso transaccional, esto es, como un proceso reci-
proco que ocurre entre el lector y el texto. El significado que se crea del texto es relativo,
pues dependera de las transacciones que se produzcan entre los lectores y los textos en
un contexto especifico.

1.3. ;Por qué es importante leer?

La pregunta que siempre nos surge es: ¢por qué es importante leer? Entendiendo su importan-
cia podremos desarrollar una lectura eficaz para nuestro proceso de aprendizaje (Condemarin
2005)

a. La lectura es el principal medio de desarrollo del lenguaje

La practica de la lectura permite al lector acumular un vocabulario en permanente expansion,
gue se usa para pensar, hablar y escribir. De esta forma, las palabras que se interiorizan son la
base de la competencia linglistica y son la fuente de la cual fluye y fluird la expresiéon y com-
prensién del mundo.
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b. La lectura es un factor determinante del fracaso o éxito del proceso de aprendizaje
La lectura es relevante para nuestros aprendizajes, ya que, nos aumenta las competencias or-
togréficas, nos permite profundizar en los conocimientos y en el enriquecimiento intelectual.

c. La lectura expande la memoria humana

En la oralidad, la entrega de la informacién estd limitada al contacto personal, a una entrega
lineal en el tiempo y cambio constante al pasar del emisor al auditor. Con el lenguaje escrito/
impreso, al permitir el registro y la recuperacién de la informacién, expandié la memoria hu-
mana a un limite jamas sofiado. La escritura permite que el discurso sea auténomo, es decir, se
libra de un contexto vivencial (oralidad) y facilita la recuperacion de textos cientificos, legales,
histéricos, filoséficos, etc., para el desarrollo del conocimiento.

d. La lectura moviliza activamente la imaginacién creadora

Al leer comprensivamente, el lector decodifica signos, produce imagenes tactiles olfativas y
descubre emociones relacionados con lo leido. Todas estas imagenes relacionas con el texto,
son construidas sobre la base de sus propias experiencias e interacciones humanas.

“Las investigaciones demuestran que los nifios y jovenes que sélo dependen de
las imagenes entregadas por medios audiovisuales no desarrollan la imaginacién,
habilidad basica para todo proceso creativo, dado que la poesia, el dibujo, la es-
cultura, la escritura, el disefio y otras artes, se basan en la capacidad para crear
imagenes internas”(Mabel Condemarin).

e. La lectura estimula la produccion de textos

La lectura y la escritura son procesos interactivos, centrados en el significado. Este enfoque
modifica la idea tradicional que consideraba separadamente a la lectura como un proceso de
recepcion y la escritura como un proceso de creacion. Al relacionarlas en torno a la meta de
construir significados, ambos se retroalimentan estrechamente: la lectura de distintos géneros
literarios estimula la necesidad de crearlos y la escritura estimula la necesidad de leerlos.

f. La lectura activa y afina las emociones y la afectividad

Los textos, en la medida que muestran las motivaciones y los conflictos de los humanos enfren-
tando a otros humanos, a ellos mismos, a la adversidad, a la naturaleza o a la incertidumbre,
ayudan a tomar conciencia de los propios esfuerzo que hacemos las personas para enfrentar
desafios. También ensefian a apreciarnos como personas y ponen en evidencia la unidad y con-
tinuidad de la condiciéon humana, reflejada desde el pasado, el presente y proyectada hacia el
futuro. La lectura de tales textos permite a los estudiantes encontrarse a si mismos, ponerse en
el lugar del otro, valorar las diferencias, solucionar problemas y aprender a explorar opciones
para ellos mismos y para la humanidad.
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g. La lectura determina procesos de pensamientos

La lectura cumple una importante labor social, existe una evidente correlacion entre los habitos
de lectura y el desarrollo social y cultural de los pueblos. Las personas que no leen, o que son
lectores minimos, no sélo tienden a ser rigidos en sus ideas y acciones, sino que también guian
sus acciones por lo que se les trasmite directamente. En cambio, el habito de la lectura tiende
a formar personas abiertas al mundo, orientadas hacia el futuro, capaces de valorar la planifi-
cacion y aceptar los avances en el conocimiento.

1.4 ;Como se planifica el proceso de lectura?

La comprension de un texto requiere considerar que la lectura es un proceso que requiere
de ciertas estrategias para lograr que sea exitosa, es decir, se debe decidir como se debe leer
teniendo en cuenta los propios objetivos y las caracteristicas del texto (Castello en Monereo,
2002, p.191). Las preguntas que debemos hacernos al momento de enfrentarnos a la lectura
de un texto son:

a. El objetivo de la lectura.
¢Por qué leemos un texto? ¢ Qué pretendemos?

Los objetivos que nos definimos son la principal fuente de motivacion para le lectura, es decir,
saber por qué estamos leyendo nos permite ajustar nuestro comportamiento a los propios
objetivos y de esta manera darle sentido a la lectura. También, en relacion a estas preguntas,
podemos controlar nuestra comprensién y decidir si es adecuada o no. Por ejemplo, si sélo
buscamos un dato, no nos preocupara que encontremos palabras desconocidas o parrafos que
nos parezcan poco claros. En cambio, si queremos aprender a partir de un texto, necesitamos
releer lo que no hemos entendido, revisar el diccionario, etc.

“Cuanto mas claros sean los objetivos de la lectura,
mads facil resulta valorar y controlar la propia comprension”.

b. El tipo de texto que tenemos que leer.
¢Qué caracteristicas tiene el texto que debemos leer? éNos es familiar? éSabemos algo del
tema?

Antes de empezar a leer debemos tomar conciencia de la estructura del texto y del tema que
se trata, estos nos ayudara a decidir como leerlo. Es decir, nos debe permitir planificar nuestra
lectura en funcion de ciertos indicadores o indicios que el mismo texto nos proporciona. Estos
indicios permiten elaborar una primera hipétesis sobre su contenido y recuperar de nuestra
memoria lo que sabemos sobre el tema y lo conectamos con la nueva informaciéon. A medida
que continuamos leyendo, el texto nos aporta nuevos indicios textuales (mas informacion) que
nos permiten variar o confirmar nuestra hipdtesis.
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“Cudndo tenemos conocimientos del tema que vamos a leer,
leemos mas deprisa”

c. Los procedimientos que utilizaremos mientras estamos leyendo.
¢Qué técnica o procedimiento utilizaré para facilitar la compresion?

Cuando estamos leyendo, podemos utilizar diferentes procedimientos que nos faciliten la com-
prensidn: subrayar, anotaciones al margen, hacer esquemas, mapas conceptuales, cuadros si-
ndpticos, etc. Estos procedimientos pueden ayudar a comprender un texto, pero su uso debe
estar subordinado siempre a los objetivos de la lectura. Por ejemplo, seria absurdo pretender
subrayar una novela o hacer un esquema de una poesia.
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Actividad: Guia para planificar la lectura de textos especializados

Antes de comenzar la lectura de un texto, esta guia te permite planificar tu lectura.

1. ¢Cudl es el objetivo de la lectura? éPor qué leeras este texto? ¢ Cudl es tu intencion?

Ayudas:
e (Qué es lo que espera el profesor? ¢ Qué me interesa a mi?
¢ |dentificar y relacionar las ideas principales del texto para preparar una prueba o exa-
men.
e Extraer algunas ideas fundamentales para realizar un proyecto o trabajo.
¢ Localizar algunos datos especificos: definiciones, tipologias, resultados, autores, etc.
e Seleccionar algunas ideas importantes para defender un determinado punto de vista
de una clase.
¢ Seleccionar los principales argumentos que defiende el texto para discutirlo.

2. éCuales piensas que son las caracteristicas principales del texto?

e (Es un texto divulgativo o especializado?

e ¢Es un ensayo, una revision tedrica o una investigacion?
e (Cudl es el enfoque tedrico?

e (Cudl es el enfoque metodoldgico?

e ¢Se trata de una publicacion actual?

Castello en Monereo, 2002, p. 204
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3. iCudl crees que es la hipdtesis inicial sobre el contenido del texto?éDe qué crees que se tra-
ta el texto?, ¢ Cual es el principal objetivo del autor?

Ayudas:
e Titulos y subtitulos
* Secciones, apartados
e Abstract, conclusiones

4. iQué conocimientos tienes sobre el contenido del texto?

Ayudas:
e (Qué sabes del tema, autor o contenido?
e ¢Qué dificultades has tenido en la lectura de textos similares? (Vocabulario, perdida
de sentido o de concentracion, etc.)
e ¢Qué lecturas has desarrollado sobre el tema o del mismo autor?

5. ¢COmo leerds este texto?

Ayudas:
¢ Tiempo disponible: distribucidén del tiempo en relacién a los capitulos, priorizacion de
algunos apartados, control sistematico del tiempo.
e Tipo de lectura: lectura en voz alta, analitica, etc.
¢ Procedimientos de andlisis: uso del subrayado, anotaciones al margen mapas concep-
tuales, resimenes, etc.
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1.5. Tipos de textos

Dependiendo del texto que los estudiantes deben leer, se desarrolla un tipo de lectura, en este
sentido debemos estar conscientes que no es lo mismo leer una novela, que un texto académi-
co, existen procedimientos diferentes para cada tipo.

- Textos de recreacion

Objetivo: recreacion o el placer del lector y el relajamiento temporal de tensiones, ansiedades
y preocupaciones. Por lo anterior, suele decirse que se situa en funcién al ser, de algiin modo
nos proporcionan nuevas experiencias y sentimientos que nos ayudan a madurar como perso-
nas.

Ejemplos de textos:
¢ Bibliografias de personalidades importantes, presidentes de la republica, empresarios,
literatos, fildsofos, artistas, revolucionarios, etc.
¢ Novelas, cuentos, poemas, relatos, etc.
e Libros de viajes y tiras comicas, etc.

Procedimiento:
e Lectura rdpida y con poca atencion ya que ni se pretende lograr conocimientos, sino
que la persona lee por aficidn o distraccion.
e Lalectura recreativa debe proveerse en el marco de la mas amplia libertad.

- Textos informativos

Objetivo: Este tipo de lectura nos mantiene actualizados en cuanto al conocimiento de aspec-
tos histdricos, sociales, culturales que se dan en el mundo que nos rodea.

e Ejemplos de textos

e Periddicos y revistas.
e Anuncios,

e Diccionarios y atlas.

Procedimiento:
e Lectura rapida exploratoria, localizar un dato, una fecha o cualquier detalle concreto
de interés nuestro.
e Se la realiza rapido y no se requiere mucha concentracién porque buscamos algo en
especifico, deteniéndose sélo en aspectos de nuestro interés.

- Textos de estudio
Objetivo: aprender, comprender y asimilar informacién para el desarrollo académico.

Ejemplos:
e Libros académicos y ensayos nacionales e internacionales
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Procedimientos:
e Lalectura de estudio se hace normalmente entre 0 y 200 palabras por minuto.
¢ Se lee, relee, toma notas y analiza el material.
e Metddica, dirigida y registrada.
e Averiguar el significado de términos desconocidos y determine el significado de las
palabras segun el contexto en el que se encuentre.

La lectura de estudio, dependiendo del objetivo propuesto, puede ser exploratoria,
analitica y critica. Es fundamental, que los estudiantes avancen hacia una lectura
critica, es decir, consiste en analizar el contenido de un libro, contrastando ideas
respecto al tema.

1.6. Tipos de lectura

Como estudiantes universitarios, nuestros alumnos deben desarrollar una lectura critica, es
decir, analizar el texto que se lee para estar en condiciones de aplicar los conocimientos en su
desarrollo profesional. Sin embargo, esta tipo de lectura no es la que se realiza habitualmente,
nos enfocamos a una lectura exploratoria o analitica.

- Lectura Exploratoria

é¢Para qué sirve?
¢ Ayuda al lector a tener cierta idea sobre la extension y grado de dificultad de un texto
y a evaluar su utilidad.
e Obtener una visidn general de la obra.
e Se trata de hacer una primera lectura rapida para saber de qué se trata el tema, encon-
trar informacidn en pocos minutos y comprender el material escrito, para luego realizar
un lectura en profundidad.
e Comenzar el estudio de una manera suave de forma que vayamos entrando en materia
con mas facilidad.

Procedimiento:
¢ Observacion de los elementos paralingtisticos (negritas, cursivas, titulos, graficos, etc.).
e Lectura del primer parrafo, de la primera oracidn del parrafo, del ultimo parrafo.

é¢Qué obtenemos?
e De qué se trata el texto y cudl es el nivel de extension del contenido.
e Cémo esta organizado y qué partes conforman el texto.
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- Lectura Analitica

éPara qué sirve?
¢ El lector obtiene un buen conocimiento del texto y una aceptable comprension del
texto.
¢ La compresion de un texto es un acto interactivo donde el autor comunica ideas y el
lector la interpreta.
¢ Obtener un significado literal de la escritura. Implica el reconocer y recordar los hechos
tal como aparecen expresos en la lectura.

Procedimiento
Identificacion de la informacidn relevante mediante recursos que destacan informacion:
e El Titulo como gran resumen del texto y subtitulos como resumen del contenido de los
diferentes apartados.
¢ Paralingliisticos: negritas, subrayados, cursivas, etc.
¢ Palabras o frases valorativas

éQué obtenemos?
¢ Marcas, anotaciones y subrayados en el texto.
* Registros que dan cuenta de nuestra comprension, resimenes, parafrasis, cuadros o
diagramas.

- Lectura Critica

éPara qué sirve?
¢ Permite al lector emitir juicios y asumir una posicion frente al texto.
¢ Analizar el contenido de un libro, contrastando ideas respecto al tema.
e Leer criticamente implica no aceptar todo, teniendo asi un pensamiento critico. Es
decir, es la cuidadosa, deliberada determinacién de lo que debemos aceptar, rechazar, o
suspender sobre el tema.

Procedimiento
El estudiante se puede preguntar por:
e (Cual es el problema?
® (A qué conclusidn llega el autor sobre el problema?
e ¢Cuales son las razones para que el autor piense asi?
e (Uso el autor hechos o opiniones?
e (Uso el autor palabras neutras o emocionales?
¢ Distinguir entre hechos y opiniones:
¢ Hechos: acuerdos sobre ciertos datos que a luden a una realidad objetiva y puedan ser
verificables.
¢ Opiniones: expresan creencias, sensaciones o juicios que interpretan la realidad y nos
proponen una opcion preferible a otras, por eso son subjetivas.

éQué obtenemos?
e Comentarios del lector que representan una distancia critica respecto a los estereoti-
pos, generalizaciones categdricas y posturas unilaterales presentadas en el texto leido.
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Actividad: Descubriendo los tipos de lectura de textos académicos

Elige un texto y responde a las siguientes interrogantes.
- Lectura Exploratoria

1. De qué se trata el texto y cual es el nivel de extensién del contenido:

2. Como estd organizado y qué partes tiene:

- Lectura Analitica

1. Resumen:
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2. Marco Conceptual o Cuadro Sindptico:

- Lectura Critica

1. Comentarios y reflexion del lector:

2. Distinguir entre hechos y opiniones:

1.7. Comprension lectora

Segun Carlos Monereo. disponer de estrategias de aprendizaje supone tomar decisiones de
manera intencional y voluntaria respecto a como actuar para conseguir un determinado objeti-
vo de aprendizaje. Cuando el objetivo a alcanzar hace referencia a la comprension de un texto,
las estrategias permiten precisamente decidir cémo se debe leer teniendo en cuenta los pro-
pios objetivos y las caracteristicas de este texto. Para conseguirlo, no es suficiente con ensefar
a descodificar sino que es necesario, sobretodo, y desde los inicios de la ensefianza, ensefiar a
controlar la propia comprension, a regular la propia actuacion segun las condiciones de cada
tarea para interpretar de manera adecuada lo que estamos leyendo.. Por esto, ensefiamos a los
alumnos estrategias para interactuar con los textos de manera consciente y voluntaria para que
puedan, de manera cada vez mas autdbnoma, extraer significado.

Por tanto, como hemos argumentado en otras ocasiones (Castello, 1977), cuando nos referimos
a las estrategias de lectura nos estamos refiriendo a la posibilidad de ensefiar a los estudiantes
a tomar decisiones respecto a cuando, como y por qué leer un determinado texto.

En las diferentes situaciones de lectura que conforman el proceso de ensefianza-aprendizaje
de la lectura es necesario fomentar el analisis de los aspectos que hemos comentado -los obje-
tivos, el tipo de texto, los procedimientos a usar y también valorar el propio proceso de lectu-
ra- porque todos estos procesos son condicionantes importantes para la lectura de tal manera
que algun cambio en uno de estos aspectos puede hacer variar nuestra actuacion y, por tanto,
afectar al proceso de comprension. De ese andlisis se deriva un tipo de conocimiento que algu-
nos autores nombran estratégico o condicional.

Paris, Lisonja y Wixson (1983), fueron los primeros en hablar de este tipo de conocimiento
como responsable de la actuacidn estratégica y lo hicieron precisamente para explicar el pro-
ceso de comprension lectora. A medida que se analizan diferentes condiciones de lectura y se
comparan las decisiones tomadas en cada situacion, se va generando este conocimiento con-
dicional que permite decidir cudndo, cémo y por qué es adecuada una determinada actuacion.

Esto implica que en el ambito escolar se tendrian que garantizar situaciones de lectura suficien-
temente variadas para que profesores y alumnos pudiesen analizar las decisiones a tomar en
condiciones diferentes (Castello, 1997).

En un interesante trabajo, Lorch y sus colaboradores (Lorch y al. 1993) se propusieron estudiar
el conocimiento condicional de los estudiantes universitarios en relaciéon a las tareas de lectura.
Pidieron a los estudiantes (1) cuando leian -en qué situaciones- (2) con qué objetivos -por qué
motivos- y (3) cual les parecia la mejor manera de hacerlo -qué estrategias utilizaban en aque-
llas condiciones-. Los resultados del estudio evidencian que no todos los estudiantes ponen
en marcha diferentes estrategias de lectura en funcidn de las condiciones de estas situaciones;
es decir, que no todos los estudiantes universitarios identifican las condiciones en las que una
determinada estrategia de lectura es mas util que otra. Estos estudiantes actian de manera fija
como si dispusiesen de un “piloto automatico”, en palabras de A. Brown (1980), y en cualquier
situacion de lectura hacen lo mismo: leen, toman notas y resumen.



154 = Manual de Acompafiamiento Académico

Otros, en cambio, diferencian maneras de hacer en funcién de las situaciones y de los objetivos.
Estos ultimos pueden sacar mucho mds provecho de sus lecturas y sobretodo son capaces de
adaptarse, tienen recursos para alcanzar objetivos complejos o poco frecuentes con estrategias
adecuadas. El cuadro siguiente recoge de manera sintética los objetivos y estrategias mas co-
munmente citados por los estudiantes.
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Objetvo [leer Ejemplos [leer | Condiciones de la tarea s
pam..} unia.. imprescindible
1. Prepamar un 1. Tetode 1. Leerdespade y de forma
EXEMEn quimmnica para un mncentrada, emplear
Examen tEemims deedudio, suto-
interrogarse, eto.
Z Realizar un 2 Articulo para Z Ser oitico mon &

1. Comprension Literal: consiste en la informacion explicita del texto, ya que, “se centra
en las ideas y en la informacion que aparece explicitamente en la seleccidn del texto”. Se
divide en el reconocimiento de ideas, de secuencias explicitas, comparaciones, relaciones
de causa-efecto y rasgos de caracter explicitos.

2. Reorganizacidn: Corresponde a el andlisis, sintesis y organizacion de la informacidn
que esta explicitamente en el texto.

3. Comprension Inferencial: el lector utiliza las ideas y la informacion explicita en el
texto, utiliza su intuicion y su experiencia personal como base para conjeturas e hipétesis.

4. Evaluacion o lectura critica: emisién de un juicio valorativo.

5. Apreciacion: se valora el impacto ya sea psicoldgico o estético que el texto a produ-
cido en el lector.

El estudiante debe ser capaz de:
interpretar, retener, organizar y valorar lo leido.

estedic esoribir un tmbajo montenido, no disteerse,
analizar gl estilo de
escritura, implicarse
emocionalments, slc
2. Preparar una 2. Capituls para 2. Ser ontico oon
clase discutirlc en dase montenido, no distaerse,
analizar &l estilo de
eschitura, implicarse
emocionalmente, etc
4. Aprender 4 Capitulo pars 4. Leer despacio, no
entender un Opicc | evaluar inmediatsments |a
mmprenson, emplear
tEoicas de estudio, sto
b Efectuar una 5. Remcsts pam B Lesr despado, stender a
splicacicn cocinar un platy las fases, memaorizar los
pasos, etc
8. Prepamr un 8. Guade TV pam 8. Lesrde prisa, con
EXEMen elegir un progema stendon seledliva, no

intentar entender, =c

7. Estar informado

7. Biografia para

7. Leer despacio,

saber schre un mmprEnder y memodizar,
personaje et
8. Cambisr de 8. Moticia pams B. Leerde priss, anidpary
opinion oonfrontar el propic visualizar las ideas,
punto de viga implicarse emodonalmente,
etc.
9 Estimularse 2 Movels pars 9. Concentarse, antidpar y
divertirse visualizar las ideas,
implicarse emodonalmente,
ez
10. Matar el iempo 10. Comic pars 10. Leer de prisa ¥
Elajar=s superfidalmente, antidpary

vizuaglizar ideas, eto

Comprension Aspectos Bdsicos | Habilidades a desarrollar
Lectora Interpretacion Formarse una opinién

Sacar ideas centrales

Deducir conclusiones

Predecir resultados o conclusiones
Retencion Conceptos fundamentales

Datos para responder a preguntas
especificas

Detalles aislados

Detalles coordinados

Organizacién Establecer secuencias

Seguir instrucciones

Resumen y generalizacion
Valorizacion Captar el sentido de lo leido
Establecer relaciones.

Deducir relaciones de causa-efecto.
Separar hechos de opiniones.
Diferenciar lo verdadero de lo falso.
Diferenciar hechos de opiniones.
Diferencial lo real de lo imaginario

En sintesis, la comprension es el resultado de los procesos de pensamiento que nos permiten
dar el significado a la realidad, es decir, la captacion del contenido o sentido de los escritos
(Garcia Huidobro, Gutiérrez, Condemarin, 2003). La Taxonomia de Barrett, creada por Thomas
Barrett en el afio 1968, plantea niveles para desarrollar la comprensidn lectora, estos son: “in-
formacidn literal, reorganizacion, informacidn inferencial, evaluacion y apreciacion”.
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Actividad: Comprension Lectora

Elegir un texto y responder a las siguientes preguntas:

1. Propésito de la Lectura:

2. Preguntas o hipétesis que permiten comprender el texto
1.

w

. Interpretar la informacion (sefialar tres ideas centrales)

4. Retener la informacidn (sefalar 3 conceptos):
1.

5. Organizar (realizar un resumen):

6. Valorar (separar hechos de opiniones):

Hecho:

Opinidn:
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1.8. Estrategias de analisis de lo leido

Mientras leemos un texto o al finalizarlo, debemos utilizar algunas estrategias para analizar el
texto. Los estudiantes deben descubrir, segln sus caracteristicas personales, las que mejor le
acomoden y les sea mas util para su proceso de aprendizaje. A continuacion presentamos las
mas utilizadas (Garcia Huidobro, Gutiérrez, Condemarin, 2003).

- Subrayado

Subrayar es destacar con una linea las ideas que se creen fundamentales de la materia en
estudio. Es una técnica que facilita el estudio, la retencién, la confeccidn de esquemas y/o re-
sumenes y hace del aprendizaje un proceso activo y comprometido, mejora la atencién y hace
mas corto y eficaz el repaso.

Estrategias:

e Realizar una lectura general o preliminar y después en la segunda lectura pida que se
comience a subrayar.

¢ Subrayar solo palabras clave: éstas son el verbo, el sustantivo y el adjetivo. Deben evitar
subrayar los ilativos.

e Muestre que las ideas a subrayar estan normalmente al principio del parrafo, pero se
pueden encontrar al centro o al final. Se subrayan las ideas que corresponden a las pre-
guntas clave para recuperar toda la informacién importante (antecedentes, caracteristi-
cas, definiciones, acciones, funciones, procesos, etc.)

- Notas Marginales

Las notas marginales son las palabras que expresan las ideas principales del texto. Suponen la
base para subrayar, esquematizar y resumir. Sirven para: distinguir facilmente las ideas princi-
pales, aprender a sintetizar y ahorrar tiempo al subrayar, esquematizar, resumir y memorizar.

Recordar:
¢ Las notas marginales expresan las ideas principales. La idea principal es la que mas se
repite, ya sea por medio de una misma palabra o bien a través de metaforas, sinénimos
o pronombres.

Estrategia:
® Prelectura o lectura rapida del texto.
e Separar en parrafos y leerlo.
* Hacer preguntas clave.
e iDe qué se habla?.
e ¢Qué se dice de ello?.
e ¢Qué se dice en realidad?.
* Prestar atencion a las “expresiones” (Ej. “Por todo ello”).
¢ Dar una respuesta breve, una o dos palabras muy concretas.
e Escribir en el margen izquierdo la palabra globalizadora que sintetiza las ideas del pa-
rrafo.



158 = Manual de Acompafiamiento Académico

- Resumen

Resumir es convertir un texto de muchas palabras en otro con menos palabras. Consiste en
ordenar las ideas fundamentales, expresandolas en forma personal y creadora, utilizando pala-
bras propias y estilo personal para confeccionar la sintesis.

Caracteristicas del resumen
¢ Un resumen debe tener una extensidén aproximada de una cuarta parte del texto ori-
ginal.
* Todas las ideas deberan estar completamente integradas, enlazadas y relacionadas. No
puede ser una sensacién de ideas, una simple enumeracion.
¢ Debe ir de lo general e importante del tema a lo particular del mismo.
¢ Debe ir de lo fundamental a lo explicativo.
* En los resumenes no podran aparecer guiones y asteriscos. El punto seguido es el
medio de enlace.
¢ La labor de resumir es posterior a la de subrayar y es la unidn de todas las ideas prin-
cipales y secundarias.
¢ Facilita la comprension y ayuda enormemente al repaso de las lecciones.

Estrategias
¢ Leer parrafo a parrafo.
e Formular preguntas tales como: éQuién? ¢éComo? ¢Dénde? éCuando? ¢Qué? éPor qué?
éPara qué?.
* Respetar los conceptos basicos del autor y respetar la puntuacidn que presenta el texto
original.
e Escribir el resumen con sus propias palabras.

- Mapa Conceptual

Técnica usada para la representacién grafica del conocimiento. Es una red de conceptos. En
la red, los nodos representan los conceptos, y los enlaces las relaciones entre los conceptos.
Fueron desarrollados en la década de 1960 por Josef Novak profesor de la Universidad de Cor-
nell, basandose en las teorias de David Ausubel del aprendizaje significativo. Segin Ausubel “el
factor mas importante en el aprendizaje es lo que el sujeto ya conoce”.

Sirve para:
e Representar un conjunto de significados y las relaciones entre los conceptos de los
contenidos externos y los conocimientos que ya se tienen.
¢ Planificar y regular las estrategias en el proceso de aprender.

Estrategia
¢ Leer atentamente el texto.
e Subrayar con dos lineas el concepto mas importante
e Subrayar con una linea los conceptos que siguen en importancia, no subrayar las pala-
bras de enlace.
¢ Ordenar en el mapa los conceptos en forma jerarquica, de lo mas amplio a lo mas es-
pecifico (usar solo los mds importantes).
e A partir de un mapa conceptual, reconstruir el texto. (Esto sirve para comprender y
retener mejor la materia).
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- Esquema

Esquema es la representacion grafica de un concepto atendiendo a sus caracteristicas mas sig-
nificativas. Hacer un esquema para estudiar es hacer una sintesis grafica, clasificando en cate-
gorias las ideas principales e ideas subordinadas que completan la informacidn.

Ventajas de un esquema:
¢ Permite poner muchos contenidos en poco espacio.
¢ Facilita la retencion y la memorizacién por ser un grafico visual.
¢ Favorece la comprension pues ordena las ideas clasificadas.
¢ Es una herramienta para el estudio activo.
¢ Es eficaz como apoyo para exponer trabajos.

Tipos de esquemas
Existen muchas clases de esquemas dependiendo del espacio en que se elaboren y del tipo de
texto que se esté trabajando para sintetizar.

- Esquema vertical

Se utiliza cuando se trata de un tema extenso en cuanto a contenido y con subtemas que agru-
pan gran parte delas ideas. Permite utilizar un espacio ilimitado, puesto que esta construido de
arriba a abajo, y en caso de un texto muy largo, se puede utilizar otra hoja de papel. Este tipo
de esquema es el mas recomendado para el estudiante que debe limitarse al espacio que otor-
ga su cuaderno o sus blocks de apuntes, que, por lo general son angostos y largos, ademas de
facilitar el orden al visualizar inmediatamente su estructura, destacando los titulos y subtitulos.

Si estd bien confeccionado debe caber en una hoja, contener la informacién mas importante
con las minimas palabras posibles y ser perfectamente coherente y comprensible.

- Esquema de llaves o flechas

Es recomendable utilizarlo cuando existen muchas subdivisiones. Son mas titulos que ideas,
no permite escribir demasiado pues utiliza un espacio de izquierda a derecha que limita la
cantidad de datos y no permite seguir escribiendo en otra hoja de papel, por lo que al final la
escritura queda muy junta en el margen exterior de la hoja.

Estrategia para la confeccion de un esquema:
e Leer dos veces el texto, una para comprenderla y otra para subrayarla, dominando su
contenido antes de empezar.
e Escribir titulos, subtitulos o apartados; para agrupar las ideas principales que vayan de
lo general del tema a lo particular o complementario del mismo.
¢ Insista en fijarse en las palabras clave subrayadas, porque sefialan las ideas que se
encontraron en cada parrafo al leer el texto; éstas conforman el contenido del esquema.
e Colocar nimeros y letras a los contenidos para ordenar jerarquicamente las ideas a fin
de agrupar las que pertenecen a una misma categoria.
e Estructurar la informacién de tal manera que se pueda visualizar la informacién al pri-
mer golpe de vista, reteniendo las relaciones e importancia jerarquica de los contenidos y
con un equilibrio o predominio de lo blanco del papel sobre lo escrito.
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¢ Escribir con las propias palabras, lo que demostrara que hemos comprendido las ideas
expuestas, expresando solo las mas importantes. Poner cada idea en una linea aparte,
en un renglény precedida por un guién, lo que conforma un desarrollo vertical, ordenado
y facil de retener.

¢ Ejercite expresar las ideas en palabras clave que representan los conceptos mads signifi-
cativos y, a partir de ellas, se puede reconstruir toda la informacion.

Recuerde, el esquema es:
¢ Es la sintesis ordenada en forma de grafico.
¢ Contiene titulos y subtitulos.
e Esta subordinado con ndmeros y/o letras.
¢ Contiene las ideas principales.
¢ Contiene lo subrayado en el texto.
¢ Esta escrito en palabras clave y/o frase corta.
¢ En el esquema vertical se pone una idea en cada rengldn.
¢ Debe organizarse de lo general a lo particular.

2. Integracion de las Habilidades Lecto-Escritas

En relacién a la conexion entre la lectura y la escritura, la mayoria de los estudios concluyen que
la lectura y la escritura estdn mutuamente conectadas, mutuamente apoyadas y fundamen-
talmente involucradas con el pensamiento. Esta relacidon se puede resumir en los siguientes
aspectos (Condemarin, 2005):

La produccién de variados textos mejora la comprensién de la lectura.
La lectura conduce a un mejor desempefio como escritor.

e La estimulacion de la lectura.

¢ La escritura se traduce en su mutuo mejoramiento.

Cuando los estudiantes participan en una variedad de experiencias combinadas de lectura y
escritura, desarrollan niveles de pensamiento mas alto que cuando cada proceso es practicado
en forma aislada.

También se ha demostrado que la produccion de textos se favorece cuando al lector se le fa-
miliariza con distintos géneros literarios, entendiendo por género “una clase o tipo de literatu-
ra que tiene un comun conjunto de caracteristicas”. Por ejemplo, el género narrativo incluye
cuentos, novelas, fabulas; el género lirico se refiere preferentemente a la poesia; el dramatico
incluye el drama y la comedia, entre otros.

Es importante sefialar que las personas, desde su infancia, usan y se basan en la narrativa para
expresar su modo primario de pensamiento. El elaborar historias fue uno de los primeros mé-
todos que los humanos usaron para explicar las experiencias y fendmenos desconcertantes que
no podian explicar a través de las observaciones naturales del mundo.
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Por ultimo, es relevante considerar que la escritura basada en la lectura constituye una excelen-
te estrategia de construccidn de significados y de método de estudio, gracias a que su compo-
nente motor facilita el recuerdo y la recuperacion de la informacién guardada en la memoria. El
acto de estudiar con el apoyo de resimenes, esquemas, apuntes, notas, organizadores graficos,
etc., elaborados a partir de una o mas lecturas permite que los contenidos de las asignaturas, al
ser estructurados, sean comprendidos y memorizados en forma mds permanente.

-Problemas basicos del lector

Sanchez, en su libro Comprension y redaccidn de textos, a través de multiples investigaciones
en aula, identifica cinco problemas basicos que podrian surgir en la comprensién de los textos
escritos y los fundamenta por medio de la teoria de Van Dijk y Checkpoints. Sefala la impor-
tancia de manejar un lenguaje comun entre docente y estudiante para poder abordar de mejor
manera la ensefianza de los mecanismos de comprension lectora:

o Inferir significados de palabras que no conocian (cuando no se conoce el significado de
las palabras).

¢ Interconectar oraciones y reconocer relaciones de significados entre ellas, como causa
y consecuencia, finalidad (cuando se pierde la secuencia de la lectura).

¢ Determinar el tema o asunto de lo que trata el texto (cuando no se sabe lo que se quiere
decir).

¢ Integrar las ideas en un esquema general, identificar el propdsito comunicativo del
texto (cuando se observa los detalles y no la globalidad textual).

¢ Realizar procesos de control en la lectura, desarrollar la metacognicién (cuando no se
sabe lo que se supone que deberia saberse).

Algunos autores destacan como habitos defectuosos de la lectura los siguientes (Garcia Huido-
bro, Gutiérrez, Condemarin, 2003):

¢ La vocalizacidn: Cuando la lectura se acompaiia con movimientos labiales, aunque no
emita sonidos. Constituye un gran impedimento para la buena lectura porque el lector
tiene que estar pendiente de cada palabra y vocalizarla. Asi se distrae la atencién de lo
fundamental.

¢ Subvocalizacién: Cuando durante el proceso lector se pronuncian mentalmente las pa-
labras. Lo anterior dificulta la lectura ya que solamente con la vista debemos descubrir el
sentido de cada palabra.

e La regresidn: consiste en volver atras sobre lo leido, antes de terminar el parrafo. Mu-
chas veces, se hace de formacién inconsciente. La regresién provoca un efecto negativo
sobre la velocidad de lectura y la compresién de lo leido, porque se divide el pensamien-
to, se pierde la idea general. Todavia hay muchos lectores que creen que con este medio
se reafirma la compresion de lo leido.

e Movimientos corporales: La lectura es una actividad mental y todo movimiento fisico
(sefialar con el dedo o el lapiz, por ejemplo) son innecesario. Algunos lectores se balan-
cean, se sirven del dedo para recorrer las lineas, adoptan mala postura, cuando el cuerpo
deberia estar relajado.
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¢ Vocabulario deficiente: El buen lector tiene a mano y consulta con frecuencia el dic-
cionario. Si el vocabulario es escaso habrd textos en los que descartamos gran cantidad
de palabras y expresiones que haran que nuestra lectura sea lenta. Es un circulo cerrado:
hasta que no se empiece a usar con regularidad el diccionario no se ampliara el vocabu-
lario y la lectura no serd todo lo eficaz que debiera.

3. El Proceso de elaboracion de textos escritos

La elaboracién de textos escritos debe considerarse como una técnica que debe estudiarse para
desarrollar una escritura adecuada. En otras palabras, a continuacion detallaremos esta técnica
y su procedimiento.

3.1. Procedimiento para elaborar un texto.

1. Pre-escritura.

Consiste en una serie de actividades que se deben llevar a cabo para buscar un tépico, escoger
un género (forma de escritura), producir ideas, conseguir informacidn, y precisar la audiencia.
Pasos a seguir:

1.- Precisar las razones para escribir:

¢Cudl es la razdn para escribir? éPara cumplir con una tarea o trabajo? éPara convencer a al-
guien y ponerlo de acuerdo con determinadas ideas? ¢Para responder a algo que se ha leido?
¢éPara dar una opinidn? ¢Para expresar ideas personales? ¢ Para divertir?

Algunas veces existe mdas de una razon para hacerlo, estas deben reconocerse y tenerse en
mente durante el proceso de escritura. Se pueden poner por escrito algunos de esos motivos y
referirse a ellos ocasionalmente.

2.- ¢Quién es la Audiencia?

Es importante saber quién va a leer el escrito. En el salén de clase, en general, lo hace el profe-
sor(a), pero también otra audiencia lo puede hacer, o una persona de otro pais, etc. Es conve-
niente anotar quién es la audiencia y referirse a ella ocasionalmente.

3.- Encontrar un Topico

Algunas veces el topico lo escoge el profesor(a) para una prueba o examen, etc. Sin embargo,
en ocasiones es quien escribe el que debe generar el topico. Las experiencias personales, los
eventos presentes o pasados, o lo que el estudiante se imagina se pueden utilizar. Hay que
pensar en la audiencia y en lo que a ésta le pueda interesar, o simplemente comenzar a escribir
espontaneamente y generar pensamientos que permitan o ayuden a construir una historia. Se
debe hacer una nota sobre el topico y referirse a éste ocasionalmente.
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4 - Lluvia de Ideas

Se debe tratar de agrupar el topico como un nucleo central y escribir alrededor de éste las ideas
y palabras que vengan a la mente. Se pueden utilizar las siguientes preguntas: équién?, équé?,
édénde?, écuando?, épor qué?. Se hace una lista. Se pueden usar los sentidos: el oido, la vista,
el tacto, el olfato, y el gusto. Se puede ensayar a escribir espontdneamente sobre el tépico. ¢Se
puede argumentar el tépico? Si es asi, écdmo? ¢A qué hace referencia el topico? ¢ COmo afecta
a otras personas? ¢Es humoristico o serio? ¢Qué conoce la audiencia sobre el topico? Ocasio-
nalmente se puede referir a la lluvia de ideas.

5.- Busqueda, Investigacion

¢Qué sabe usted sobre el topico? ¢ Qué necesita saber? ¢ Qué necesita saber la audiencia sobre
éste? Busque o investigue al iniciar el proceso no después de que haya comenzado a escribir.
Una vez que haya recolectado la informacion que necesita, refiérase a ella ocasionalmente. No
todos los tdpicos van a necesitar investigacion.

2. Borrador.

Durante esta etapa del proceso se escribe un primer borrador en papel. Se usa una idea princi-
pal sobre el topico, y es bueno recordar que ésta puede cambiar durante el proceso de escritu-
ra. Si el problema es de “bloqueo”, ponga en el papel ideas muy basicas. La forma de acercarse
a la escritura va a depender del tipo de escrito que necesite realizar, si existe un limite de tiem-
po para hacerlo y si el paso de pre-escritura fue productivo.

Actualmente la tecnologia, nos permite realizar el borrador en el mismo computador, para ello
guarde dos archivos: uno con el titulo original que sera el trabajo a entregar y una copia que
utilizara para verter sus ideas libremente y sin censurarse. Ello le permitird ver que ideas prin-
cipales o partes de lo escrito le pueden servir.

3. Revisidn.

Lo ideal es realizar el borrador con el Procesador de Texto del computador. Esto permite revisar
mas facilmente. Pero se debe tener en cuenta que el computador en muchas ocasiones no le
permite al escritor, ver la totalidad del texto que ha escrito. Cuando se complete el borrador,
se puede imprimir una copia. En ella se deben buscar omisiones, repeticiones innecesarias, e
informacién poco clara o que definitivamente sobra. Se debe evaluar que tan cerca se esta de
escribir sobre el punto focal del topico. Se puede preguntar en este punto ¢si hace sentido lo
que se ha escrito y si es interesante?

La palabra revision viene de dos palabras latinas re que quiere decir “otra vez” y vis que significa
“mirar u observar algo”. Las revisiones tienen por objeto mirar nuevamente lo que se ha escrito
para mejorarlo. En este paso, se analiza el contenido, se corrigen los errores, y se suprime lo
que no es apropiado. Se reacomodan algunas partes para que el significado sea mas claro o
mas interesante.

Las decisiones que se toman en |a revisidn estan controladas por el topico escogido y las limita-
ciones que éste tiene. Es fundamental tener una frase clara sobre el tépico o una frase en la que
se plantee explicitamente la tesis de éste. Se puede solicitar a un compafiero que lea el trabajo
y que explique cual es el tépico.
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4. Correccién/edicion.

La elaboracién de un borrador y la revision de éste se pueden repetir hasta que se logre una
prueba satisfactoria. Cuando se llega a la revisidn final, se debe hacer una correccidn final y
editar el trabajo; esto a veces se conoce como cirugia cosmética. Se debe verificar lo siguiente:

¢ Ortografia, mayusculas y puntuacion.

¢ Partes de las oraciones.

e Que no existan repeticiones.

¢ Errores en el tiempo de los verbos y concordancia en ellos; concordancia entre sustan-
tivos y pronombres.

¢ Informacién que falta o se ha perdido.

¢ Los hechos deben concordar con la investigacion.

¢ Foco del trabajo .

Si es posible se debe pedir a un companfero que revise y edite el trabajo. Después de que se
hayan hecho las correcciones finales, el estudiante debe hacer una copia final limpia y bien
presentada.

5. Publicacién/compartir.

La copia final limpia y bien presentada, constituye el producto que se debe compartir con la
audiencia, ya sea ésta el maestro(a), compafieros, clase, etc. El trabajo puede presentarse por
ejemplo para ser publicado, en una revista, periddico, o cualquier otro medio.

3.2. Estrategias para planificar un escrito.

Este proceso consiste en buscar datos que puedan ser Utiles para elaborar el texto. No sélo se
trata del contenido del mismo, sino también de datos de todo tipo que te puedan facilitar el
trabajo de redaccién: lo que sabes del lector (sus intereses, sus hdbitos de lectura, sus manias,
etc.), estructuras posibles para el texto, experiencias previas de redaccion de textos parecidos
que hayas vivido, etc. A continuacion presentamos algunos ejemplos de estrategias para plani-
ficar la escritura.

1. Lluvia de ideas: Se trata de hacer una lista de ideas, apuntadas de forma rapida e intuitiva.
Sirve para recuperar informacién de la memoria. También nos ayuda a encontrar nuevas ideas.

¢Como se hace?
¢ Concéntrate en el tema sobre el que vas a escribir y apunta todo lo que se te ocurra
dandote un margen de tiempo limitado, tan sélo unos minutos.
¢ Apuntalo todo, por absurdo que te parezca.
¢ No valores tus ideas ahora, ya lo hards con posterioridad.
Apunta las ideas muy rapidamente.
* No te preocupes por la correccién.
Agrupa las ideas dibujandolas
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2. Escritura libre: Se trata de escribir de forma rapida y constante, sin pensarlo demasiado.
Esta manera de empezar un texto se aconseja sobre todo a los que necesiten soltarse en la
escritura, a los que teman la hoja en blanco. Sirve para romper el miedo a la hoja en blanco, es
una forma de empezar a elaborar el texto.

¢Como se hace?
e Ponte a escribir sobre el tema de forma rdpida y constante, sin pensarlo demasiado.
e Apunta todo lo que se te pase por la cabeza.
e Las sesiones de escritura libre tienen que ser de diez a veinte minutos.

3. Mapa de ideas: Es una forma gréfica de representar visualmente las ideas generadas. Cada
mapa es irrepetible, diferente de cualquier otro, ya que se adapta al estilo de cada uno. Tiene
muchas utilidades, puesto que sirve para hacer esquemas, resumir un texto, tomar apuntes,
desarrollar un tema. Asimismo, incrementa la creatividad e impulsa a buscar relaciones ldgicas
y recuperar mucha informacidn util que ya poseiamos y no recordabamos.

¢Como se hace?
e Escoge una palabra clave sobre el tema.
e Apuntala en el centro de la hoja, rodeandola con un circulo o rectangulo.
¢ En un primer nivel, apunta todas las palabras con que asocies la palabra clave.
¢ En un segundo nivel, busca otros elementos que se asocien con las palabras apuntadas
en torno a la palabra clave.
¢ Ve expandiendo el mapa de unas ideas a otras, ramificando el tema.
e Busca otras palabras con las que puedas relacionar temas ya vinculados con la palabra
clave.

4. Extraer ideas de la bibliografia: Constituye el primer paso para escribir un texto académi-
co, se trata de conseguir la informacion necesaria. Es importante entender que documentarse
o conseguir informacidn no consiste solamente en apilar un conjunto considerable de libros,
datos extraidos de Internet, resultados de experimentos y encuestas, etc. Documentarse no es
solo conseguir la informacidn, sino también y especialmente estudiarla, entenderla y asimilarla
de modo que se integre coherentemente con el resto de nuestros conocimientos.

La documentacién permite el enriquecimiento de los conocimientos propios antes de empezar
a escribir y, a su vez, ayuda a madurar las propias opiniones sobre un mayor nimero de ele-
mentos, y a continuacion ejemplificarlas de una forma eficaz. En sintesis, las dos funciones de
la documentacioén son:

¢ Larecopilacion de informaciones relativas al tema: hechos, datos, experiencias, opinio-
nes, etc.
¢ La generacién de nuevas ideas con el estimulo de los elementos precedentes.

La cantidad y el tipo de informaciones que deben recogerse varian, obviamente, en funcién de
las situaciones. Un breve ensayo sobre un problema de actualidad para el periddico exige un
trabajo muy distinto al necesario para un informe en una empresa o para un extenso trabajo
universitario. Sin embargo, en todos los casos es oportuno disponer de un método de docu-
mentacion.
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¢Como se hace?
¢ El trabajo de documentacion comienza con una fase preparatoria, en la que se trata el
tema desde diferentes dngulos. Es preciso:
¢ Reunir toda la informacién interesante, general y especifica, para el tema que se va a
tratar.
e Leer algun texto de cardcter muy general y sintético para hacerse una primera idea
sobre el problema.
e Componer por escrito una lista de los objetivos del texto académico, de los elementos
sobre los que se desearia encontrar informacion. Esta lista ayuda a leer de forma mas
cuidadosa y activa la informaciéon que se haya recogido.
¢ Valorar la informacion. Conseguir mucha informacién sélo tiene sentido si eso desarro-
lla el sentido critico; sélo si leer todos los datos y pensar sobre ellos lleva a ser capaces de
percibir qué datos son realmente valiosos, cuales son utiles y cudles conviene desechar.
e Buscar un titulo para el escrito, en caso de que no tenga ya uno asignado. Esta opera-
cién ayuda a enmarcar el campo de trabajo.
¢ Buscar otras fuentes (libros, articulos, revistas, etc.) a partir de los textos consultados
hasta el momento y hacer una lista de todas ellas.
e Leer los textos seleccionados y tomar apuntes sintéticos.
e Reunir las propias ideas y reorganizarlas teniendo en cuenta los materiales recogi-
dos y consultados. Es necesario haber relacionado entre si esa informacion previamente.
Conocer en profundidad un tema significa ser capaz de integrar todos los datos en una
explicacién general, en una gran red que los relacione, conseguir una visién global del
problema que se intenta estudiar. Las relaciones entre los datos no suelen ser evidentes:
encontrarlas es el fruto de un complejo trabajo intelectual. Cuanto mas largo y complejo
es el texto que se desea crear, mas rica tendra que ser la documentacién, lo que exigira
desarrollar varias veces y en érdenes diversos las operaciones sefaladas en los tres ulti-
mos puntos.

3.3. Tipos de textos escritos

1. Las cartas: papel escrito y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra para co-
municarse con ella y aquel entorno.

El hecho de que todos -quien mas, quien menos- hayamos escrito multiples cartas en nuestra
vida, no quiere decir que seamos maestros en el arte epistolar, ni que escribir cartas sea una
cosa sencilla. Mas bien diriamos, que una carta “bien hecha” es de los géneros literarios mas
dificiles. Se le ha definido como una “conversacién por escrito”. Pero también la conversacion
tiene su arte. Excepcional conversador fue Sécrates, y su gran leccidn en este arte del didlogo
fue la de adaptarse a su interlocutor. (Socrates hablaba con el zapatero, “en zapatero” y con el
fildsofo “en fildsofo”). Pues bien, al escribir una carta, debemos tener en cuenta la leccién so-
cratica: lo que quiere decir que debemos adaptar estilo y tono a la especial psicologia, caracter
y cultura del destinatario.

Dos requisitos esenciales exige el arte epistolar, uno de fondo y otro de forma: confianza en si
mismo y espontaneidad en el estilo. Hay que escribir siguiendo fielmente el propio pensamien-
to, para no desviarse del objetivo deseado.
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Las cartas suelen clasificarse en privadas, comerciales o de negocios y eruditas. Las cartas re-
quieren correccion, brevedad y concision. Sus elementos formales son:

Encabezamiento:
e Se acostumbra a poner en el angulo superior derecho.
e Lugar y fecha de origen en una linea
e En las siguientes el nombre y la direccién del destinatario.
¢ Encima de ellos suele figurar la referencia de comunicacién formada por una abreviatu-
ra en letras mayusculas o minusculas y un nimero.

Saludo:
e Férmula de tratamiento seguida de dos puntos.

Cuerpo:
¢ Texto organizado en introduccién, desarrollo y conclusion.

Despedida o cierre:
e Férmula de despedida, seguida de punto y aparte.
¢ En las lineas siguientes, la firma, el nombre y el cargo del remitente.

En las cartas de negocios es imperativa la correccion, la brevedad y la concision expositiva. En
la correspondencia comercial no se deben derrochar palabras, ya que el objetivo fundamen-
tal de esta correspondencia es informar al destinatario. Requisitos fundamentales -a mas de
los enunciados- son la exactitud y la claridad. No conviene extenderse mas de lo necesario
ni emplear 40 palabras donde son suficientes 30. Los hombres de empresa afirman que una
buena carta comercial influye en la marcha del negocio. Se sabe de una importante industria
americana que distribuyd una circular en estilo seco y frio y no consiguié mas que el 2 por 100
de respuestas. La misma carta, con igual contenido, pero redactada con mas amabilidad, con-
siguié el 28 por 100 de respuestas favorables.

Las cartas privadas requieren naturalidad para expresar nuestro estado de animo y sentimien-
tos. Sus elementos formales son:
¢ Encabezamiento: lugar y fecha de origen, en una linea separada del resto por uno o mas
espacios en blanco.
¢ Saludo: frase afectiva en consonancia con el tono general seguida de dos puntos. Nor-
malmente se apela a la forma coloquial.
e Cuerpo: texto organizado, casi siempre, en tres partes: introduccion, desarrollo y con-
clusién.
¢ Despedida: frase afectiva de forma coloquial, seguida da de una coma.
e Posdata: frase o frases breves para afiadir algo olvidado en el desarrollo precedidas de
la abreviatura P.D.
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En las cartas privadas es casi obligatoria la sencillez, la naturalidad. Una misiva muy extensa
resulta insoportable. También es imperativa la sinceridad. Esa “conversacion por escrito” que
es la carta, exige desnudar el alma, abrir nuestros sentimientos al destinatario, decir todo lo
gue espontaneamente se viene a la pluma, sin miedo ni hipocresias.

Como una especie o subclase de epistola privada, existe un tipo que merece unas ligeras re-
flexiones. Nos referimos a la carta que nosotros llamariamos privado oficial. La carta privada
oficial es la que solemos escribir a un compafiero o superior jerarquico para pedir un favor o
rogar se nos haga justicia en algin asunto determinado. Es, en suma, la carta diplomatica. En
este tipo de misiva no conviene la absoluta sinceridad. Hay que pesar y sopesar lo que se dice,
escribir con toda la cautela posible; no ser inoportuno; ni demasiado humilde ni orgulloso;
demostrar, ante todo, la necesidad y justicia de nuestra peticién y alabar ligeramente al desti-
natario “de cuyo sentido intimo de la justicia” esperamos una solucién para nuestro asunto, de
acuerdo con nuestra peticion.

En pocas palabras: la carta privada oficial ha de ser, como el buen comentario, “convincente
e inductiva”. Ante todo tenemos que convencer al destinatario (y se convence con razones);
pero también hemos de inducirle a que actlie en nuestro favor (a las razones, se afiade aqui el
toque emotivo).

Supongamos, como ejemplo, una carta de recomendacion, dirigida a un compafiero, que va a
juzgar a un amigo nuestro como examinando. Esta carta debe escribirse con cierta precaucion
para no herir el sentido de la rectitud del destinatario. No se debe pedir (ni mucho menos
exigir) el aprobado. Como maximo, se puede hacer constar la importancia decisiva que tal
examen tiene para el alumno en cuestidn; se destacan sus cualidades, y se termina insistiendo
en que se deja el problema en manos de quien, en ultima instancia, ha de juzgar al alumno con
la justicia en él acostumbrada. En cambio, pedir el aprobado a toda costa o recordar la amistad
gue nos une al examinador, para casi exigirle una actitud determinada, seria contraproducente.
Una carta inconveniente iria al cesto de los papeles y empeoraria la situacion del desdichado
alumno que tuvo la mala suerte de haber sido tan mal recomendado.

Formulas utilizadas en las cartas

Saludo Ciermre Despedida
Seflor: (Sefiora, Sefiorita) A la espera de sus noticias... Afectucsaments.
Muy sefior mio: A la espera de su conformidad... |Atentamente.
Muy sefiores nuesiros: Quedo a su entera disposikcion... |Muy atertaments.
Respelable sefior. (sefiora, Agradeciendo su atenclon... Le saluda atentamente.
soforita) Aprovecho la ocasion para Cordialimente.
Estimado sefior saludarie... Un cordial saludo.
Estimado colega: Dandole las gracias por su Un saludo afectuoso,

atenclon... Un respetuoso saludo.
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Actividad: Escribir una carta

Escriba una carta formal solicitando que se le considere para un puesto de trabajo.
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2. El informe

Es un texto en el que hay presencia tanto del discurso expositivo como del argumentativo, gra-
cias al cual se transmite una informacion y se exponen ciertos datos dirigidos a un destinatario
qgue, normalmente, debera tomar una decisidn respecto al tema tratado en el texto.

Caracteristicas:

¢ Elinforme es generalmente redactado para un superior, como una obligacién profesio-
nal del autor, y muy rara vez para otra persona; en muy pocos casos se redacta un informe
para un publico amplio.

¢ El contenido del informe no depende de la eleccién del autor, sino de las exigencias de
una tarea o empleo, y versa por lo general sobre un asunto técnico, sobre hechos, reco-
nocimientos, investigaciones, estudios o labores realizadas por el informante.

¢ Admite libremente toda clase de medios que contribuyen a trasmitir claramente el
pensamiento: fotografias, diagramas, graficos, estadisticas, cuadros numéricos, docu-
mentos originales, anexos ilustrativos o demostrativos.

e El estilo se ajusta a las conveniencias o costumbres establecidas por la practica de cada
caso (férmula, frases, vocabulario), y en tal sentido, debe ser preciso, claro correcto y
completo.

¢ Los parrafos son caracteristicamente cortos y concisos, sin intencion artistica. Muchas
veces se adaptan férmulas expresivas ya elaboradas por la tradicidn, que deben respe-
tarse.

Hay diferentes tipos de informes técnicos, administrativos y académicos. Su lenguaje se ca-
racteriza por ser claro, conciso y objetivo. Cuando el autor incluye valoraciones u opiniones
personales, debe distinguirlas claramente de los hechos objetivos. La extensidn de un informe
puede tener un parrafo o varios miles de paginas, dependiendo de la cantidad de informacidn
gue tenga que entregar, que es, a fin de cuentas, su objetivo principal.

¢ Informe técnico: su objetivo es presentar de forma clara y detallada un trabajo cien-
tifico o técnico de investigacién o desarrollo, o describir en qué estado o situacidn se
encuentran algo o alguien muy concreto (por ejemplo, un edificio que pueda caerse, un
paciente hospitalizado, etc.).

¢ Informe expositivo: ofrece una explicacidn sobre unos hechos que normalmente ya han
sucedido. Pretenden transmitir una informacion, unas instrucciones o una descripcién
de algo.

Estructura del informe:

Los informes presentan formas diversas, pero basicamente contienen los siguientes elementos:

1. Un titulo extenso y suficientemente informativo.

2. Una induccidn, en la que se especifica el objeto de estudio, asi como los objetivos y
caracteristicas de investigacion que se ha llevado a cabo.

3. El cuerpo del informe, en el que se detallan ordenan y rigurosamente los resultados
de investigacién.

4. Las conclusiones o sugerencias del autor.
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Actividad: Escribir un informe

Escriba un informe siguiendo la estructura dada para el informe. Describa uno basandose en
una experiencia laboral.
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3. El ensayo

El Ensayo es un discurso escrito en prosa no narrativa donde el autor expone sus propios pun-
tos de vista sobre un tema. En estos textos el autor diserta en torno al tema elegido, a sucesos
frecuentemente humanisticos y desde una perspectiva personal. El ensayo es un texto escrito
para el lector no especializado y es abierto.

Es un instrumento generador de multiples aprendizajes donde ademas, se desarrollan un con-
junto de habilidades para elaborar y exponer ideas. Es un escrito en prosa, generalmente breve,
gue expone con hondura, madurez y sensibilidad, una interpretacidn personal sobre cualquier
tema, ya sea filosofico, cientifico, histérico, literario, etc.

Caracteristicas:
¢ Tiene una estructura libre; esta escrito de forma sintética y tiene una extensién bre-
ve; es de variedad temdtica; es de estilo cuidadoso y elegante; maneja un tono variado
aunque generalmente interviene el tono polémico; es un escrito claro, sencillo y preciso.
¢ Breve: que no le falte ni le sobre nada. No es tan facil ser breve. Un ensayo no va mas
alla de 4 o 5 hojas tamafio carta, a maquina o en computadora, a doble espacio, por un
solo lado.
¢ Unitario: debe versar sobre un solo tema, sin abordar otros. Es como un solo capitulo,
todo seguido.
¢ Objetivo: debe emplearse un lenguaje impersonal, objetivo, cientifico, técnico. No uti-
lizar el lenguaje coloquial, ni el literario ni el periodistico.
¢ Personal: debe ser el resultado de todo un proceso personal, ademas de incursionar en
las propuestas individuales acerca de determinado tema.
¢ Un Ensayo puede ser: filoséfico o reflexivo, critico, descriptivo, poético, personal o
familiar; formal, cientifico.

Tipos de ensayo:

1. Ensayo Literario: Se define como aquel donde el autor plasma de manera libre y sub-
jetiva su impresion y reflexiones acerca de la vida misma. Trasciende la estética y las nor-
mas Este puede abarcar conceptos diversas disciplinas. Crean una visién dinamica y libre;
“lo que el autor plasma en su trabajo™.

2. Ensayo Cientifico: Conocido también como el género “literario-cientifico” Involucra la
I6gica de la naturaleza con la capacidad imaginativa del autor. El ensayo explora a fondo
la realidad, al acercarse a la “verdad” de las cosas. Comparte con el arte la originalidad, la
intensidad y la belleza expresiva.

Estructura:

1. Introduccién: explica el (los) tema(s), indica al lector el asunto a tratar. Explica como se
llevard a cabo la investigacidn y bajo qué parametros. La introduccién incluye el propé-
sito, exposicién general del tema, objetivos claros y subdivisiones principales. Es el 10%
del ensayo y abarca mas o menos media hoja. Estd compuesta de tres partes, un parrafo
para cada una de ellas. La justificacion de por qué se escogid el tema del ensayo y por
qué se elaboré el mismo. El contenido del ensayo, o sea, de qué trata. Y finalmente las
limitaciones que se tuvieron para realizarlo.
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2. Desarrollo: incluye las ideas del autor, temas, o respuestas a una pregunta sefialada por
el Docente. Al comenzar un parrafo nuevo se debe empezar con oraciones de transicion,
para dar coherencia y entrelazar las ideas. Todas las ideas que presenta tienen relacidn
directa con el tema. Las ideas se presentan con claridad y objetividad. Estas no se repiten
ni se presentan lagunas. Constituye el 80% del ensayo; abarca mas o menos de 4 a 5 pagi-
nas. En él va todo el tema desarrollado, utilizando la estructura interna: 60% de sintesis,
20% de resumen y 20% de comentario.

3. Conclusidn: expresa la aportacion final de escritor. Es el cierre del ensayo. El ensayo
termina con un resumen muy claro donde se puede incluir el propdsito y los objetivos
del tema. La transicion entre el cuerpo de la presentacidn y la conclusion tiene fluidez.
Contemplan el otro 10% del ensayo, alrededor de media pagina. En ellas se expresa la
relevancia del tema, la importancia, la manera de llevar a cabo las recomendaciones o
aportaciones y un pequeio resumen. Se afiade a la estructura externa la bibliografia, las
fuentes en las que se fundamentd el ensayo, en orden alfabético, iniciando por el apellido
del autor, con mayusculas, el nombre con minusculas, el titulo subrayado, la editorial y la
fecha de impresion.

Como escribir un ensayo:

Tu puedes escribir un ensayo sobre cualquier tema y disciplina siempre y cuando cumplas con
los criterios que requiere. Para elaborar correctamente tu trabajo escrito utiliza la mayoria de
tus habilidades de razonamiento. Aplica las estrategias del pensamiento critico toma en cuenta
que el proceso de pensar no es lineal, a veces podras sentirte confundido, pero hazte pregun-
tas que te guien para elaborar correctamente un trabajo escrito, aunque este proceso no se
evidencie en el producto final.

En otras palabras, para escribir un ensayo tendras que responderte a ti mismo algunas pregun-
tas relacionadas con el pensamiento critico, estas preguntas no apareceran en el ensayo, pero
es posible que si aparezcan varias de tus respuestas.

El pensamiento critico: Para escribir un ensayo es absolutamente necesario utilizar el pensa-
miento critico. Al escribir un ensayo, deberds plantearlo desde el pensamiento critico, a con-
tinuacion se presentan algunas estrategias que te apoyaran utilizalas como guia y no como un
patron inflexible, emplea las que te ayuden a lograr tu propio objetivo de trabajo, te apoyaran
para aclarar tus propias metas y desarrollardn tus habilidades de razonamiento, que correspon-
dan al pensamiento critico. Finalmente para escribir un Ensayo se tiene que evaluar, discutir o
dialogar, analizar, explicar, describir, argumentar y criticar.
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Actividad: Definir de tema para un ensayo

Tomando como punto de partida uno de los temas que se sugieren a continuacién u otro de su

preferencia, componga un trabajo de argumentacién de una pdagina de extension como maxi-
mo.

Determine primero la tesis que va a proponer y haga un esquema breve de los argumentos en
proy en contra.
¢ ¢Debe el gobierno ayudar econémicamente a las empresas que estén a punto de que-
brar?
¢ (Debe legalizarse el aborto?
e Otro.




CAPITULO VI
Logica y Argumentacion

Paola Marin
Abogada
Universidad Miguel de Cervantes

1. Importancia de la Logica y la Argumentacion

¢Para qué aprender ldgica y argumentacion? ¢Para qué aprender cdmo se piensa? Un profe-
sional integral debiese comprender los saberes propios de su profesidn y tener habilidades
necesarias, sin perjuicio de ello, estar en un constante y continuo crecimiento.

Es por ello, que estudiar la légica y la argumentacién, nos permitird el desarrollo de profesio-
nales y seres humanos integros y completos. Educarse sobre ldgica y argumentacion ayudara al
estudiante a acercarse al estudio del conocimiento humano.

El objetivo de este capitulo, es que el alumno cuando quiera establecer una verdad, cuando
quiera convencer a una persona o a un grupo de éstas, recurra al razonamiento que respalde
su opinién. Le entregara al alumno las nociones basicas para lograr el no facil camino de la
argumentacion y asi poder mantener opiniones sélidas y ser un posible critico a la informacion
entregada. Debemos comenzar a preguntarnos qué es lo que nos dicen, qué es lo realmente
importante de lo que no. Hoy vemos una actitud crédula de las personas ante los medios de
comunicacion por ejemplo, la que considero grave.

La logica no garantiza el éxito, pero nos ofrece un método a seguir, del cual se obtienen buenos
beneficios en términos de la claridad y la precisién en nuestro pensar. Asi como facilitar el do-
minio de nuevos conceptos en nuestro continuo aprendizaje.

2. La Logica

Concepto: La definicidn de la Real Academia Espafiola dice: “Ciencia que expone las leyes, mo-
dos y formas del conocimiento cientifico”.

Segln Mario Poehler “La légica es aquella parte de la filosofia que trata de las leyes o teorias
del entendimiento (pensar, juzgar razonar) en orden a establecer la verdad y de las normas
necesarias para adquirirla y probarla”.

El término “Logica” tiene su origen en el vocablo latin Ldgica, que deriva del griego logikds (de
logos, razén o estudio).



178 = Manual de Acompafiamiento Académico

Légica es la ciencia que establece cual es la manera correcta de razonamiento humano. Nos
ensefa como debe ser y como se maneja la mente de lo conocido a lo desconocido. Es la ldgica
la que rige y dirige nuestro pensamiento.

Si se quiere comprender la Logica, o cualquiera de las ciencias, se debe conocer su objeto ma-
terial y su objeto formal. El primero, es decir, el objeto material es el tema general tratado y
el segundo, es decir, el objeto formal es el aspecto especifico que se estudia de dicho tema. El
objeto material de la Légica es el pensamiento, y el objeto formal de la Iégica es el pensamien-
to correcto. Es por ello que la Ldgica estudia al pensamiento desde su forma correcta y cierta.

Dicho lo anterior, un razonamiento puede ser verdadero, pero no necesariamente sera correc-
to; por ejemplo, de un razonamiento que aspira ser un concepto, pero que no cumple con los
requisitos necesarios de un concepto.

Los seres humanos podemos pensar, dandole libertad a la imaginacion sin restricciones. Sin
embargo, al conocer la l6gica pensamos de otra manera, esto es, razonamos.

Cuando pensamos lo hacemos de una manera intencional, es una actividad que decidimos y
qgueremos hacer y que en algunos casos requiere cierto esfuerzo, lo que no quiere decir que por
ser intencional y que implique esfuerzo se tenga éxito, por ejemplo en la lectura de un texto o
en la resolucidn de un problema. Pensar es una habilidad que si se puede mejorar, habilidad
gue podemos mejorar a través de la ldgica.

El eje de la Iégica es el estudio de la inferencia. Segun el doctor en ciencias de la educacion,
Javier Martin Betanzos, la comprension inferencial es la cual el lector usa la informacién que
se encuentra explicitamente en el texto, su intuicidn y su experiencia como base para realizar
conjeturas e hipotesis. Las deducciones que se hacen o se pueden hacer, estan mas alla de la
informacidn del texto o uniendo esta con los conocimientos del lector. Las inferencias, no sola-
mente se pueden hacer durante la lectura, sino que antes y después de la lectura.

Estudiar Légica nos ayuda en:

¢ Distinguir la solidez de un razonamiento.

¢ Descubrir los sofismas atribuidos por lo establecido inconscientemente en la sociedad,
por la mala educacidn o por los prejuicios de uso. (Segun la Real Academia Espafiola un
Sofisma es: “Razdn o argumento aparente con que se quiere defender o persuadir lo que
es falso”).

¢ Razonar correctamente y también a lograr razonamientos verdaderos.

¢ Interrogarnos del funcionamiento de las cosas que nos rodean.

¢ Solucionar problemas.

e Argumentar mejor.
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La verdad

La verdad es importante en la ciencia de la légica. La definicidn cldsica de la verdad
fue creada por Aristoteles, y dice : “Decir de lo que es que no es, o de lo que no es
que es, es falso, mientras que decir de lo que es que es, o de lo que no es que no
es, es verdadero”.

La verdad, es interesante para la mente y en consecuencia la persona desea anun-
ciar lo que cree es la verdad, ya sea ésta la verdad emocional, la verdad practica, la
verdad tedrica, etc. Entre quien envia el mensaje y quien lo recibe, puede perderse
parte del mensaje original y es ahi donde podria ser rechazado el mensaje o agre-
garsele informacion de nosotros provocando la lejania con el mensaje primitivo,
produciendo un mensaje parecido pero diferente al original.

La importancia de la objetividad

La relevancia de la objetividad, es que nos permite la relaciéon con la verdad. Y
el fin de ésta, es poder examinar criticamente lo que pensamos, y asi, evitar la
presencia de prejuicios e intereses personales que desvirtiian nuestra postura u
opinidn. Es por ello, la importancia de mantener siempre la objetividad y lo podras
lograr, tomando atencion en los hechos o en los argumentos del otro, y asi poder
comprender mejor la postura del otro y por ende el por qué eliges tener la postura
contraria. También conociendo los hechos y argumentos del otro, podras obtener
mayores argumentos y fortalecer tu opinion.
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Actividad: Razonamiento Légico

Reflexiona en la importancia del razonamiento légico y sefiala en que situaciones crees que es
importante utilizarlo.
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Actividad: Preguntas de alternativas de razonamiento logico

1. ¢Cudl es el menor nimero de personas que se requiere para que una familia este compuesta
por: un abuelo, una abuela, tres hijos, 3 hijas, 2 madres, 2 padres, una suegra, un suegro y una
nuera?

A) 10
B)9
)8
D) 13
E) 15

2. Andrés, Beto y Carlin se encuentran charlando sentados alrededor de una mesa circular.
Beto no esta a la derecha de Carlin. ¢Quién estd a la derecha de Andrés?

A) Beto

B) Carlin

C) No se sabe
D) Ay B

E) N.A

3. Si Angela habla més bajo que Rosa y Celia habla mas alto que Rosa, éhabla Angela mas alto
o0 mas bajo que Celia?
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3. La Argumentacion

Definicion: La Real Academia Espafiola la define como: “Razonamiento que se emplea para
probar o demostrar una proposicidn, o bien para convencer a alguien de aquello que se afirma
0 se niega”.

La argumentacion es una expresion lingliistica, a través de la cual alguien defiende una idea con
una serie de razones, con el propdsito de convencer y persuadir al resto que no opina igual. Un
argumento lo compone un conjunto de oraciones que son las llamadas premisas, que argumen-
tan otra oracion que es la conclusion, la conexién que hay entre ellas es la inferencia.

El fildsofo y profesor Anthony Weston, nos dice que la primera etapa al construir un argumento
es preguntar: ¢ Qué estoy tratando de probar? ¢ Cual es mi conclusiéon? Recuerde que la conclu-
sién es la afirmacidn en favor de la cual usted estd dando razones.

Renato Lewin, doctor en filosofia, representa la argumentacion de la siguiente manera:

ORACION 1
PREMISAS
ORACION 2

CONCLUSION

Ejemplos de Argumentacion:

Premisa 1: Patricio ira al estadio o leera.
Premisa 2: Patricio ira al estadio.
Conclusidn: Patricio no leera.

Premisa 1: Los portugueses hablan portugués
Premisa 2: Ronaldo es de origen portugués
Conclusién: Ronaldo habla portugués

Premisa 1: La autoridad solo puede hacer lo que la ley le indica

Premisa 2: La poblacioén solo tiene prohibido lo que la ley marca

Conclusidn: Las autoridades no pueden hacer lo que quieren, y las personas pueden hacer
todo lo que quieran menos lo que les prohibe la ley.

Capitulo VIII: Logica y Argumentacion = 183

Un argumento sirve para:
e Aclarar a uno mismo la base de las creencias y opiniones propias.
¢ Disputar, discutir o impugnar una opinidn ajena.
e Tomar una postura sdlida frente a lo que pensamos.
e Sirve para debatir.
e Defender una opinidn y persuadir o convencer a quien recibe lo que transmitimos

Debemos tener presentes siempre, las reglas generales de la argumentacién, que segin Wes-
ton son:

1. Distinguir entre premisas y conclusiones.

2. Presentar las ideas en orden natural, es decir, que cada afirmacién conduzca a la si-
guiente (Se logra reordenando bien el argumento).

3. Partir de premisas fiables. Premisas con justificacion, ya que si la premisa es débil, la
conclusién también lo sera).

4. Ser concreto y conciso, esto es, evitar términos generales y evite inundar al lector en
un mar de palabras.

5. Evitar un lenguaje emotivo. Evitar el lenguaje cuya Unica funcién sea la de influir las
emociones.

6. Utilice términos consistentes, sélidos.

7. Use un Unico significado para cada término. Evite usar una sola palabra en mas de un
sentido, ya que ello atrae la ambigliedad.

Factor clave en la argumentaciéon: Determinar el objetivo.
Tener claro cuales son los objetivos, ayudara a ordenar tus argumentos y con ello el publico
lograra entender tu mensaje.

Los objetivos pueden ser: Informar, explicar, convencer, motivar, etc

iES IMPORTANTE HABLAR, PERO MAS IMPORTANTE ES QUE QUIERES DECIR!

Estas son las siete preguntas que te ayudaran a exponer tus ideas.

Qukn - Qué - Donds - Cudndo - Cudnin - Como
Porqué
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3.1. El modelo de Toulmin de Argumentacion Aplicacién del Modelo de Toulmin.
El modelo Toulmin, creado por el fildsofo britanico Stephen Toulmin, viene a ayudar emplear
los modelos clasicos en argumentos que usamos diariamente, como por ejemplo una discusion D - -
entre amigos, disertacidn, discurso de politicos, etcétera. Por ello, Toulmin nos entrega un mo- Pelarsan os > a > C
delo del argumento, no un modelo del uso del argumento. Sueca f Es casl seguro Mo es catdlico
Ya que A
El modelo consiste en: (citado en Bird 1961: 534): W
¢ Datos (Datun): los hechos a partir de las cuales se forma la fundacién de la conclusion”; Los Suecos en A menos que
e Conclusion: la afirmacidn que se quiere sostener; general no son R .
r g L . L. Catdlicos Es uno del 2%
¢ Justificacion (Warrant): las reglas, principios que autorizan la conclusidn; R de Catdlicos
e Apoyo (Backing): la informacion que asegura la autoridad de la justificacion; & = Fonchsiin 4
e Calificativo modal (Modal Qualifier): tales como “es posible”, “probablemente”, o“ne- C = Calificative madal y
cesariamente”, que indica la confianza que el emisor da a la inferencia D - C; y (Afodisl Cealiien —_— B |
.y . . . . . . - ¢ i L&
¢ Refutacion (Rebuttal): las condiciones o excepciones en las que no se aplica la justifi- W = Justificacicn °¢$ s
- [ W¥arrant) 2% de los
cacion. B = Apayo {Backing) Suecos son
R = Refutacian Catdlicos

Se puede hacer un diagrama asi:

Escrito, seria: “Petersen es Sueco, y ya que los Suecos en general no son catélicos, con menos
que el 2% siendo catdlicos, es casi seguro de que no es catdlico, a menos que es uno del 2%

Modelo Toulmin de Argumentacion que es catdlico”

Por o tanto

c

1

Y que A MENOS GUEB

W R

D = Datum

C = Gonclusicn

Q = Calificativo modal
[ Mioalad Cuaimer)

W = Justificacien
ED’I-'H:I'&'TH Debido a
B = Apoyo (Sacking
R = Refutacian
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Actividad: Argumentar una noticia

Reunirse en grupo de 3 0 4 personas y deberan exponer una noticias, que rescataran del perié-
dico que la profesora le entregara en clases. El objetivo de la actividad es que puedan destacar
la importancia de la noticia, resumirla y demostrar la capacidad de sintesis frente a sus com-
pafieros.
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4. Las falacias

“Nuestro enemigo natural, dentro de nosotros mismos
y en los otros, es el charlatan verbal”
(Kahne)

Es menester destacar la importancia de que el estudiante deba identificar las falacias y las debi-
lidades en la argumentacidn. La vision de los discursos o textos con los que se afronta y sus ob-
servaciones seran mas eficaces, evadiendo la subjetividad y la sobreinterpretacion de las ideas.

Concepto:
Las falacias son formas de argumentar que, siendo erréneas resultan muy persuasivas, son ar-
gumentos engafiosos, falaces, que parecen correctos, pero que en realidad no lo son.

Toulmin, define la falacia como “Ciertos modos de procedimiento en la argumentacion que
tradicionalmente han sido reconocidos como débiles, o formas no aceptables de construir los
argumentos”.

Segun el profesor y filésofo Howard Kahane, una persona “comete una falacia si se deja de con-
vencer por un argumento engafioso, y es “culpable” de una falacia cuando utiliza un argumento
engafioso al intentar persuadir a otro.
Debemos evitar cometer y ser culpables de las falacias.
Caracteristicas de las falacias:

¢ Es un razonamiento incorrecto con apariencia de correcto.

¢ Es un razonamiento erréneo que pretende ser persuasivo.

¢ Es un razonamiento que vulnera la regla ldgica.
e Existen varios tipos de falacias.

Algunos tipos de Falacias:

1.- Falacia en contra del Hombre: Razonamiento o discurso que no siendo adecuado para
justificar una posicidn, ataca a desacredita a su adversario.

Ejemplo: Los ecologistas dicen que consumimos mucha energia, pero los ecologistas son muy
exagerados.

El orador ataca al adversario, por su fisico edad, mentalidad, religién, raza, etcétera. Ejemplo:
“Ella es muy fea, no creo que sea buena secretaria”
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2.- Falacia de la Fuerza: Razonamiento o discurso que para establecer una postura, no se
aportan argumentos validos, sino que se recurre a la fuerza o a la amenaza.

Ejemplo: Debes venir al trabajo como te lo informé, recuerda que quién paga, soy yo.

3.- Falacia de la Autoridad: Razonamiento o discurso que se defiende una postura, apelando
a la autoridad.

Ejemplo: El gerente general de la empresa dice que el uso de audifonos hace mal para la audi-
cion.

4.- Falacia de la Manipulaciéon: Razonamiento o discurso en el cual se recurre a argumentos
que serdn aceptados por un publico, despertando en ellos sentimientos y emociones. Se evita
gue piensen de manera racional.

Ejemplo: No me gusta que permitan tanto extranjero en este pais, nos vienen a robar el trabajo.

5.- Falacia por Ignorancia o desconocimiento: Razonamiento o discurso que se pretende
dar por cierto o afirmativo, ya que no se puede demostrar lo contrario o su falsedad.

Ejemplo: Los extraterrestres existen.

6.- Falacia de la generalidad precipitada: Razonamiento o discurso que a partir de la concu-
rrencia de una misma situacion en dos casos o mas, se establece como verdad o ley universal.

Ejemplo: Mi tio y mi vecino sufren de cdncer al pulmon por fumar mucho cigarro.

5. El debate

El debate consiste en una forma de discutir un tema especifico de manera formal o informal,
entre dos o mas personas. Existe intercambio de ideas entre los participantes de caracter ar-
gumentativo.

El debate y la discusion son entonces, buenas herramientas para buscar la verdad pero desa-
fortunadamente gran parte de la poblacion actual ignora las técnicas que rigen estas practicas
y facilmente las confunden.

Para algunas personas, una discusion es una pelea o algo negativo y basicamente, es un des-
acuerdo de opiniones. Pero para que poder discutir correctamente, debes aplicar cierta reglas.
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El debate requiere un trabajo previo de parte de los participantes, una preparacion sobre el
tema a discutir. Debe existir un muy buen manejo en los argumentos ya que jamas se puede
improvisar.

Caracteristicas del debate:

¢ Es un dialogo entre personas que se respetan, no es una pelea

¢ En el debate no debe existir ningun tipo de falacias.

¢ Lo que se debate es sobre un tema en especifico.

¢ Para debatir, debes manejar el tema a discutir con antelacidn.

¢ Lafinalidad del debate es conocer las distintas posturas sobre un mismo tema.
¢ El debate puede ser formal como informal.

Recomendaciones que no debes olvidar para debatir correctamente:

e Escuchar muy bien los argumentos de los oponentes y esperar nuestro turno.

¢ Concentrarse en argumentar aportando contexto y contenidos, sin cometer falacias.
Intentar ser breve en la exposicién de los argumentos.

La tolerancia y el respeto no deben faltar.

Ocupar un buen vocabulario, un buen tono y volumen de voz.

Jamas hablar dos personas al mismo tiempo.

El objetivo final es lograr persuadir y convencer al resto de nuestra postura con los ar-
gumentos sélidos que expondremos.

Al momento de exponer tus ideas del debate en publico, es
probable que aparezcan los nervios, pero tranquilo que es
normal. Esas voces que se toman nuestra cabeza, que cada
una tiene las propias, solamente el 1% es percibido por el
publico. ¢ Buena noticia, cierto?
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Actividad: Dificultades para un debate

Realiza un listado de las frases que vienen a tu cabeza cuando tienes que hablar frente a un
grupo de personas.
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Recomendaciones que evitaran que te coloques nervioso:

e Preparar la exposicion. Prever las preguntas.

¢ Trabajar en voz alta la exposicidn.

e Visualizar en la mente la exposicidon futura.

¢ No llegar justo a la exposicidn, ojala con antelacion.

* Respirar profundamente y correctamente antes de comenzar.

e Apoyar bien los pies en el suelo.

¢ Sile hace mal mirar al publico, hagalo lo mas rapido posible.

* Practicas: Realice las actividades que se realizan en clases, lo ayudard a identificar sus
temores y con ello superarlos.

Siempre es importante la confianza
y eso lo puedes lograr reteniendo los mensajes positivos de
familiares, amigos y colegas.

Es muy importante tener claro cuadles son las claves para hablar con seguridad y sin miedo en
su vida personal y profesional, como también, las estrategias debe lograr captar la atencion de
quien reciba el mensaje.

- Principios de la Oratoria:
e Es basico respirar bien para poder hablar. Es aconsejable hablar en el momento de ex-
halacion de la respiracién, con una buena modulacién y cambio de tonos.
¢ Previo hablar en publico, ejercite su voy en voz alta, diciendo frases que no le impliquen
pensar, asi podra identificar el tono que le acomoda utilizar.
e Hablar despacio: Las personas suelen hablar demasiado rapido y hablar en publico
exige hablar despacio.
e Atreverse a utilizar frases cortas: Asi lograra que su discurso sea mas claro y comprensi-
ble. Es mas facil recordar frases cortas.
e Respete las pausas: No debe existir el temor a las pausas, de lo contrario trasmite
un discurso apresurado e inseguro. Las pausas son tan importantes como las palabras.
Las pausas permiten reflexionar a quienes escuchan el discurso, interpretar el mensaje
mentalmente, ya que como las pausas son ilustrativas, nos formamos imagenes mentales
referente a la idea del mensaje.

- Preparacion del discurso o exposicion:

“El secreto de un buen discurso improvisado esta en una buena preparacion” Mark Twain
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Para quien lograr hablar bien y un buen discurso, requiere tiempo y preparacion, Actividad: Preparar un debate

¢ Es importante identificar el tipo de discurso que expondremos; Discurso informativo,

conmemorativo, argumentativo, etcétera.
* Debe determinar las formas de presentacion. Estas pueden ser estilo libre, estilo libre Reunirse dos compafieros, los cuales deberan elegir un tema para debatir. Posteriormente,

con ayudas visuales y también el discurso preparado. deberan presentarlo frente a todos sus comparieros.
¢ El texto debe existir, ya que demuestra preparacidn, éste puede ser el texto completo,
solamente las palabras claves, solamente puntos principales, etc.




Conclusiones

Este manual entrega herramientas para que el estudiante hable, escriba y lea mejor. Un estu-
diante con altas capacidades argumentativas sabra ademas como debatir. Saber escuchar al
otro y poder rebatir sus ideas son cualidades con un alto valor social y moral.

También, podra defender lo que piensa, apelando a un adecuado uso retérico, y con un conoci-
miento claro del peso de sus argumentos. Por otro lado, y gracias a lo que ya se ha comentado,
un estudiante que se acerca al estudio de los procesos de pensamiento adquiere la facultad de
comprender que existen los procesos de metacognicion. En otras palabras, entenderd que se
puede aprender a aprender y que se puede investigar sobre cémo se aprende o como se piensa.

Adquirir la informacién es facil, no asi procesarla y aplicarla de manera idénea. Saber que el
conocimiento se renueva continuamente, cambia y exige nuevas habilidades, y estar preparado
para desarrollarlas de manera abierta y cabal, es una habilidad derivada de la metacognicidn.
Quien esta dispuesto a aprender de manera continua esta dispuesto también a entender que
no lo sabe todo, que a veces se equivoca, que le hace falta desarrollarse en algln aspecto,
aceptando con modestia y humildad que necesita crecer y mejorar.

Es fundamental crear espacios para la reflexiéon. Quien mira dentro de si mismo, quien evalia
su propio desempefio y su propio entorno, es capaz de renovarse y aprender cosas nuevas.
Para que Existen preguntas, motoras del pensamiento, debe existir el espacio de la reflexion
pausada y critica. Si nuestros estudiantes comprenden la importancia de los procesos de pensa-
miento, los estudian, los analizan y los aplican, podran prepararse para los espacios de reflexion
personal y para una insercidn en la vida universitaria exitosa.
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