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PROLOGO

GUTENBERG MARTINEZ OCAMICA
Rector
Universidad Miguel de Cervantes

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

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

Nos sentimos orgullosos de nuestra convivencia personalizada y de nues-
tro modelo educativo.

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

Los docentes aseguran la excelencia académica de nuestras carreras y de la
formacién profesional.

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

Nuestra mision y vision implica una politica de admisién inclusiva, no dis-
criminatoria, recibimos una poblacion estudiantil heterogénea, que requiere
un plan de acompafiamiento (Plan Sinergia) que aborda el reforzamiento de
las habilidades de entrada para fortalecer su insercion en la vida académica.
En este contexto, publicamos este “Manual de Acompafiamiento Académico
UMC" que permitird a nuestros estudiantes tener herramientas para una in-
sercion universitaria exitosa.

Este manual como texto de estudio para las asignaturas del Plan Siner-
gia contiene siete capitulos. En el primero, presentamos los contenidos de la
asignatura "Introduccién a la Vida Académica” que incluye una resefia de la
Universidad Miguel de Cervantes, para que todos nuestros estudiantes conoz-
can la mision, 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 enseflanza-aprendizaje que viviran en nuestra Universidad. En
el segundo capitulo se detallan los recursos de aprendizaje que ponemos a
disposicion de los alumnos: Recursos Informaticos y Biblioteca. A continua-
cion, 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 desarro-
llar procesos comunicativos efectivos, para ello se explicita que es la comuni-
cacion y sus habilidades basicas. Profundizando en la comunicacion oral, en
el quinto capitulo, entregando estrategias para potenciar estos procesos de
comunicacién en los procesos de ensefanza-aprendizaje. Estos dos capitulos,
son los contenidos que se imparten en la asignatura “Habilidades Comunica-
tivas Orales”.

En el sexto, “"Habilidades Comunicativas Lecto-Escritas” profundizamos en
las estrategias necesarias para estimular el desarrollo de la comprensién de
lectura, en textos simples y de mayor complejidad, como base para mejorar el
rendimiento académico, asi como se entrega herramientas para estimular la
habilidad y la técnica de la produccion de textos escritos.

En el capitulo “Légica y Argumentacion” busca que los estudiantes desa-
rrollen un pensamiento critico-reflexivo, fortaleciendo la capacidad de emitir
juicios logicos para aplicarlos en el analisis, la argumentacion y el debate aca-
démico.

Por Ultimo, se anexa una Guia para citar en APA y el listado de conferencias
realizadas en la Universidad y que se encuentran a disposicion de los estu-
diantes.

Deseamos agradecer el trabajo realizado por todos los docentes del Plan
Sinergia que han aportado en este manual: Camila Briceiio, Gastén Gonzalez,
Juan Martinez, Paola Marin, Natalia Raggio, Fanny Carrasco, Beatriz Riquelme
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 ense-
flanza de las asignaturas del Plan Sinergia.
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Capitulo I: Ser estudiante Cervantino

Equipo Sinergia
Presentacion

Nuestro propésito es el desarrollo de una Universidad inclusiva, integra-
dora, que favorezca la movilidad social, creando profesionales competentes
gue tengan una vision solidaria manifestada en su vocacion social. Para ello
combinamos las facilidades para el acceso, con el apoyo académico a los estu-
diantes durante su vida universitaria y una formacion 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 princi-
pios 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, plu-
ralista, solidaria y comprometida con el desarrollo nacional e internacional.
Busca desarrollar su propuesta educativa en una concepcién de calidad, so-
lidaridad y equidad, promoviendo la participacién publica y responsabilidad
social de la comunidad académico estudiantil.

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

Ser Estudiante Cervantino implica vivir en coherencia con los nuestros va-
lores y principios.

Ser Estudiante Cervantino invita a construir un camino de excelencia profe-
sional y también humana.

En este capitulo te presentamos una resefia de la Universidad Miguel de
Cervantes, que busca que todos nuestros estudiantes conozcan la mision, vi-
sion y valores de la Universidad. Como también, que se interioricen en el Mo-
delo Educativo que guiara el proceso de enseflanza-aprendizaje 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 vision solidaria manifestada en su vocacion social.

1. Mision, Vision, Valores y Modelo Educativo UMC

La UMC plantea su Modelo Educativo con el propésito de orientar el que-
hacer universitario, teniendo como bases fundamentales la Mision, Vision, Se-
llo y Valores Institucionales. A continuacién, se presentan cada uno de estos
elementos.
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Mision Institucional

La Universidad Miguel de Cervantes, inspirada en una concepcion huma-
nista y cristiana, tiene como Mision contribuir al bien comun de la sociedad,
mediante el desarrollo de diversas disciplinas del saber y la formacion de pro-
fesionales y técnicos, jovenes, adultos y trabajadores comprometidos con su
pais.

Su Misiéon la cumple propiciando la equidad, la igualdad de oportunida-
des y la cohesion social, mediante una formacién universitaria de pregrado,
postgrado y educacidn continua, inclusiva, de calidad, integral y solidaria, en
diversas modalidades.

Vision

La vision apunta a que Universidad Miguel de Cervantes se constituya, en
las areas del conocimiento que desarrolle, en una opcién reconocida que, jun-
to 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 solida que integra a jovenes, adultos y
trabajadores a una Educacion Superior inclusiva, de calidad, integral y solida-
ria.

Valores Institucionales

La UMC, inspirada en el ideario humanista y cristiano, en todas sus acti-
vidades promueve tres valores institucionales, a saber, compromiso con los
principios éticos, la solidaridad y la responsabilidad, entendidos como:

Compromiso con los principios éticos: corresponde al accionar personal
y colectivo, que posibilita una reflexion constante de sus aplicaciones practicas
en el ejercicio formativo, profesional, social y en toda la comunidad universi-
taria.

Solidaridad: constituye una forma de comprension del valor de la persona
y de los otros, que comparten un destino comun. El respeto por los demas es
el reconocimiento de la dignidad humana de lo cual se deriva la necesidad de
la cooperacion como sustrato de la convivencia social.

Responsabilidad: implica que la comunidad universitaria aplica un sentido
de compromiso en sus actividades, buscando hacerse cargo de las acciones y
decisiones adoptadas con sus externalidades y consecuencias. La responsabi-
lidad no solo se aplica a los vinculos humanos directos de la vida universitaria,
sino que trasciende a una concepcion global que la compromete con un de-
sarrollo humano sostenible.
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Sello Institucional: de la mision, vision y valores institucionales, se des-
prenden los siguientes elementos que caracterizan el sello institucional de la
UMC:

« Pensamiento Humanista y Cristiano

El proyecto institucional se fundamenta en los ideales y principios del pen-
samiento Humanista y Cristiano. En su vertiente, Humanista, ello implica
que, en cada una de las acciones y decisiones, se pone al centro la dignidad
del ser humano, considerandolo como eje estructurante de las definiciones
que guian el accionar de la Universidad y de sus profesionales. El cristianismo
no se puede entender por si mismo, sin la perspectiva humanista, requisito
central para establecer una relacion desde la laicicidad y no desde el clericalis-
mo, en dicho sentido, le agrega al Humanismo un componente esencial, cual
es el compromiso con los demas desde el servicio y la solidaridad.

+ Responsabilidad social

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 concepcion de calidad, so-
lidaridad y equidad, promoviendo la participacién, el servicio publico y el
compromiso social de la comunidad universitaria.

« Comportamiento ético

Se busca que los estudiantes no solo construyan conocimientos y desarro-
llen habilidades para el mundo del trabajo, sino que también, reflexionen y
actlen de acuerdo a principios éticos y solidarios.

En sintesis, los procesos formativos que desarrolla la UMC se basan en la
concepcién humanista y cristiana, que coloca al estudiante en el centro de los
procesos de ensefianza y aprendizaje, que promueve el comportamiento ético
y el compromiso con la sociedad en su conjunto. Estos elementos del sello
institucional se fomentan en las asignaturas de la linea de Formacion General
que ofrece la UMC y en la convivencia de la comunidad universitaria.

Figura N.° 1: Referentes Institucionales para el Modelo Educativo
Universidad Miguel de Cervantes

Val
alores Sello

- Pensamiento Humanista
y Cristiano
- Responsabilidad Social

- Compromiso
principios Eticos

- Solidaridad MODELO - Comportamiento Etico

- Responsabilidad

EDUCATIVO

Fuente: Elaboracién propia




12 = CAPITULO I SER ESTUDIANTE CERVANTINO

1.2 Elementos centrales del Modelo Educativo

El Modelo Educativo de la UMC pone especial atencion en centrar el que-
hacer educativo en la persona del estudiante, donde él es protagonista de sus
aprendizajes y el docente un facilitador, guia y tutor de ese proceso. En este
sentido, se adopta una concepcion personalista de la educacion que tiene
como eje el desarrollo de la vocacién de cada estudiante que ingresa a la
Universidad.

La UMC es una institucion al servicio de las personas, en la que los docentes
tienen la tarea de acompanfar y guiar los aprendizajes, promover la formacién
ética y la responsabilidad con su comunidad. En este contexto, los elementos
centrales del Modelo Educativo de la UMC son:

a) La actividad educativa y/o formacion centrada en el estudiante en
cuanto persona, que es concebido como un ser con y para otros, historica y
geograficamente situado, que posee una base personal, 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 educati-
vo, los fundamentos filosoficos de los conceptos de Persona y Sociedad que
inspiran a la Universidad. De esta forma, se busca la concrecion de la Mision
Institucional.

b) Se asume una concepcién de aprendizaje significativo y autonomo,
donde el estudiante es el protagonista de la construccidon de sus aprendizajes
y el docente es un facilitador, guia y tutor en este proceso.

El aprendizaje significativo es entendido como la construccion activa de
la persona que aprende, a partir de la interaccidon con otros, con un esquema
previo de conocimientos, con acceso a nueva informacién relacionada con
lo que saben y con un contexto concreto, asimilando la nueva informacion
y generando nuevas experiencias de aprendizaje. Para la Universidad, el estu-
diante aprende en base a su experiencia y en el ambito en el cual se desem-
pefa.

El aprendizaje auténomo es la capacidad que el estudiante desarrolla para
generar su autoconocimiento y autorrealizacion, el aprender a aprender. Asi-
mismo, implica que el estudiante asuma la responsabilidad del proceso per-
sonal de aprendizaje. Tal como lo plantea Altarejos y Naval (2011, p.137) “la
autonomia es una meta valiosa de la educaciéon. Mas aun sin ella no cabria
hablar con verdad de una educacion en libertad; en rigor, ni siquiera podria
hablarse de educacion”.

c) El rol del docente como facilitador, guia y tutor de los procesos de en-
seflanza y aprendizaje, que busca que los estudiantes desarrollen la capacidad
de aprender a aprender, a partir de una base tedrica y que concibe el apren-
dizaje como un proceso continuo, gradual, activo, participativo e integrado.
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d) El proceso de construccion del conocimiento es concebido a partir de la
relacion docente y estudiante, donde el aprendizaje esta focalizado tanto
en la formacion profesional como en la formacion integral. Por esto, se
incluye en los planes de estudio la linea de Formacion General, la cual busca
concretar el sello institucional.

e) La Universidad como institucion educativa, se compromete a generar
los espacios y dinamicas organizacionales que permitan la formacién de
calidad en diversas modalidades, mediante un modelo educativo que orien-
te los programas de estudio y al sistema de apoyo pertinentes a las necesida-
des formativas de los estudiantes y al perfeccionamiento docente, en concor-
dancia con el Plan General de Desarrollo de la Institucion.

En sintesis, el Modelo Educativo de la UMC se sustenta en un rol activo-par-
ticipativo de sus agentes, donde el estudiante es el constructor de un aprendi-
zaje fundamentalmente significativo y autbnomo, el docente es un facilitador,
guia y tutor de los procesos de ensefianza y aprendizaje y esta construccion
del conocimiento esta focalizada en la formacion profesional e integral donde
la Universidad actia como agente educativo comprometido con el desarro-
llo de sus estudiantes, generando espacios y dinamicas organizacionales que
propician una formacién de calidad en diversas modalidades, para aportar al
bienestar de las personas y de la sociedad.

Figura N.° 2: Modelo Educativo
Universidad Miguel de Cervantes

Aprendizaje Significativo

Formacion Integral y Auténomo

Formacion
Centrada en
el

Estudiante

Docente como Facilitador,
Guia y Tutor

Fuente: Elaboracion propia
1.3 Dimensiones del proceso de enseianza y aprendizaje

Siguiendo el Informe de Délors (1994, p. 91-103), se deben generar apren-
dizajes y habilidades en cuatro dimensiones:
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* Aprender a conocer: consiste en que cada persona comprende el
mundo que lo rodea, la sociedad en que se esta inserta, para vivir con
dignidad, desarrollar sus capacidades profesionales y comunicarse con
los demas.

» Aprender a hacer: aprender a conocer y aprender a hacer son, en
gran medida, indisociables. Pero lo segundo esta mas estrechamente
vinculado a la cuestion de la forma profesional, es profundizar un ambi-
to especifico.

« Aprender a ser: la educacidon debe contribuir al desarrollo integral
de cada persona en todas sus dimensiones, a partir de un pensamiento
autdbnomo y critico para determinar por si mismos qué deben hacer en
las diferentes circunstancias de la vida.

« Aprender a convivir: desarrollar la comprension del otro y la percep-
cion de las formas de interdependencia, realizar proyectos comunes y
prepararse para tratar los conflictos, respetando los valores de pluralis-
mo y respeto por los demas.

Figura N.° 3: Dimensiones del Proceso de Enseiianza y Aprendizaje
Universidad Miguel de Cervantes

Aprendera
Conocer

Aprendera
Hacer

Estudiante

|, Ser

Aprendera
Convivir

Fuente: Elaboracion propia

En consecuencia, estas dimensiones se operacionalizan a través de:
« La formacién disciplinar y profesional (aprender a conocer - aprender
a hacer - aprender a ser).
« Los procesos de acompafiamiento y/o de orientacion universitaria, cur-
sos electivos, Plan SINERGIA y programas de formacion general (apren-
der a hacer - aprender a ser - aprender a convivir).
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1.4 Principales Procesos que sustentan el Modelo Educativo

A partir del Modelo Educativo de la UMC se desarrollan cuatro procesos
esenciales que sustentan la actividad académica de la Universidad. Estos son:
1.4.1 Diseio y gestion curricular.
1.4.2 Apoyo a la permanencia de los estudiantes.
1.4.3 Vinculacion con el medio.
1.4.4 Aseguramiento de la calidad.

Figura N.° 4: : Principales Procesos que sustentan el Modelo Educativo
Universidad Miguel de Cervantes

rocesos de Apoyo a
Permanenciade los
Estudiantes

Proceso de Disefioy
Gestion Curricular

Estudiante

Fuente: Elaboracion propia

1.4.1. Diseio y Gestion Curricular

En el Modelo Educativo, el desarrollo de habilidades es un referente esen-
cial para el proceso de formacién del estudiante, se establecen en el perfil
de egreso y en la planificacién de la ensefianza como un elemento curricular
basico y orientador de la formacion.

El interés en el desarrollo de habilidades, concuerda con un enfoque de la
educacion centrada en el estudiante y en su capacidad de aprender, mediante
el desarrollo de las capacidades necesarias para enfrentarse al mundo laboral.

Es por ello que el perfil de egreso se estructura en base al conjunto de co-
nocimientos relevantes, capacidades profesionales y habilidades actitudi-
nales que han de alcanzar los estudiantes y que caracterizan profesionalmen-
te a los titulados de sus carreras respectivas, vinculandolos a los elementos
clave del sello institucional y al compromiso social que ello implica.
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El plan de estudios debe explicitar los aprendizajes y habilidades a desa-
rrollar, asi como también, su distribucién en las actividades curriculares que lo
configuran, estructurandose el correspondiente estudio de consistencia curri-
cular. Por ultimo, se establecen los programas de asignaturas que reflejan la
planificacion de una actividad curricular realizada por un académico o equipo
de académicos en el marco del plan de estudios y deben integrar actividades
tedricas y practicas que garanticen el cumplimiento del perfil de egreso®.

Por otra parte, para la operacionalizacion de los aprendizajes y habilidades
declaradas tanto en el perfil de egreso como en los programas de cada asigna-
tura, la planificacion de las asignaturas hara uso de objetivos de aprendizajes
entendidos como un medio para concretar las intenciones formativas de cada
programa de estudio, y asi en base a ellos, orientar el logro de conocimientos
y habilidades por parte de los estudiantes.

El Modelo asume el concepto de aprendizaje significativo y autonomo
correspondiente a una concepcién curricular de aprendizaje basado en el es-
tudiante y en el desarrollo de habilidades, el cual sefiala, que el aprendizaje,
es la capacidad del estudiante o del profesional egresado de poner en accion
conocimientos y capacidades, en contextos determinados para desempefarse
profesionalmente de acuerdo a los valores y al sello de la UMC.

La gestion curricular se desarrolla por parte del docente teniendo como
herramientas los programas de asignatura, la matriz de consistencia curricular,
las calendarizaciones y el proceso de evaluacion de los aprendizajes y de las
asignaturas (elementos que estan mas desarrollados en el numeral 2.3).

1.4.2. Apoyo a la permanencia de los estudiantes

La UMC entiende que en la formacion integral se consideran distintos am-
bitos del estudiante, tales como lo académico, lo profesional, lo personal y lo
vocacional. Es por ello que como complemento a la formacion disciplinar, la
Universidad posee un Plan de permanencia, el cual detalla las distintas accio-
nes que estan al servicio de la comunidad cervantina:

- Seguimiento a los estudiantes
« Deteccion temprana de estudiantes en riesgo de desercion.
« Seguimiento al proceso de retiro y suspension de los estudiantes.
« Sistema de atencion integral — SAL

- Apoyo al proceso de enseifanza y aprendizaje
« Seguimiento de las asignaturas criticas.
« Perfeccionamiento del cuerpo docente.
» Fomento del uso de recursos virtuales y audiovisuales como apoyo al
proceso de ensefanza y aprendizaje.
« Sistema de ayudantias y tutorias - PAT.
« Sistema de induccién educativa y reforzamiento general para la inte-

Para el detalle del proceso de Disefio Curricular revisar Anexo N°1:Guia de Disefio Curricular.
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gracion académica - Plan SINERGIA.

- Fortalecimiento de la gestion directivo - académica en las escuelas
« Fortalecer sistema de informacion.
« Fortalecer las capacidades de gestion académica de directivos.

1.4.3. Vinculacion con el medio

La UMC considera la vinculacién con el medio como un ambito relevan-
te en el desarrollo de su cultura institucional. En efecto, dados los principios
humanistas y cristianos que establece en su Misién, Vision, Plan General de
Desarrollo y sus valores institucionales, la UMC, busca implementar acciones,
estrategias y politicas cuyos efectos contribuyan a mejorar su propio quehacer
académico y sea un aporte a la sociedad y al bien comun.

La Politica de Vinculacion con el Medio de la UMC, a partir de su mision,
vision, valores y propositos, se define como “la relacion que establece con
su entorno significativo, procurando una interaccion con él, y que tiene por
finalidad colaborar con el mejoramiento continuo de la formacion de pre y
postgrado, y promover los valores de la UMC, el desarrollo humano y el bien
comun de la sociedad en el espacio local, nacional e internacional™.

La UMC ha establecido un Modelo de Vinculacién con el Medio que surge
de la articulacion y tributacion con la Docencia de Pre y Postgrado y el aporte
a la sociedad en su conjunto, a través de la implementacion de los ambitos de
accion, segun las definiciones siguientes:

« Extensidn: “El conjunto articulado de las acciones institucionales que,
adscribiendo a su Mision, Vision y Valores, permiten por un lado, divul-
gar la experiencia académica y conocimientos de la UMC generando
una interaccion con su medio externo relevante; y por otro, impulsar
instancias de encuentro que mejoren la actividad académica de la Uni-
versidad y contribuyan al desarrollo del pais”.

« Educacion continua: “El desarrollo e implementacién de programas que
permitan actualizar o profundizar la formacion de las personas, a través
de instancias de capacitacion, cursos, talleres, diplomados y postitulos
que conduzcan a algun tipo de certificacién académica, con excepcién
de los Postgrado”.

« Comunicaciones: “El conjunto articulado del intercambio de informa-
cion, conocimientos y experiencias de los actores internos y externos
involucrados y que contribuye al desarrollo de las personas, a la for-
macion de la comunidad universitaria, a la divulgacion de su actividad
académica y a la proyeccion de su imagen publica”.

+ Areas de desarrollo comunitario: “El conjunto de acciones que los estu-
diantes realizan durante su proceso formativo en centros de practicas,
pasantias, clinicas juridicas, tesis, tesinas y trabajos de grado (en fun-
cion de las mallas curriculares de las carreras), aprendizaje + servicio,

2Politica de Vinculacién con el Medio UMC
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voluntariados, actividades culturales y otros operativos sociales. Estas
iniciativas se realizan especialmente con sectores vulnerables y en pro
de diversas comunidades que aportan al fortalecimiento de las habili-
dades deglos estudiantes para integrar sus conocimientos en realidades
diversas™.

1.4.4 Aseguramiento de la Calidad

La Universidad procura asegurar la calidad de sus ofertas académicas y
gestiona en forma permanente procesos y mecanismos verificables y contras-
tables de calidad, por ello cuenta con una Politica y un Modelo de Asegura-
miento de la Calidad.

El aseguramiento de la calidad considera el desarrollo de los planes de
estudios de las carreras de pregrado, programas académicos y programas de
postgrado, a través de estrategias concretas para lograr una correcta imple-
mentacion, estableciéndose criterios y procedimientos para asegurar la ca-
lidad y la mejora continua, a través de la implementacion de procesos de
autoevaluacion permanentes.

La calidad de la enseflanza estd orientada a que el proceso formativo
esté centrado en los estudiantes y que tengan como finalidad fundamental
favorecer su aprendizaje y el desarrollo de conocimientos y habilidades que lo
distingan en el campo laboral. Para esto se entrega capacitacion permanente
a los docentes en el enfoque y las metodologias activo-participativas que la
Universidad promueve para una docencia con calidad y equidad.

Por lo tanto, para asegurar la mejora y la calidad del personal académico,
se cuenta con mecanismos que propicien su induccion, perfeccionamiento
docente y disciplinar, asi como tambiéen, su jerarquizacion.

Para gestionar la calidad de la formacién, cada carrera y programa analiza
y considera los resultados de indicadores académicos (progresion, aproba-
cion, permanencia, retencion y titulacién o graduacion oportuna) y de gestion
académico administrativo, a través de procedimientos formalizados y estan-
darizados, que les permiten la toma de decisiones oportunas y la mejora de la
calidad de la formacion. En este sentido, periodicamente se realizan encuestas
a titulados, egresados, empleadores, estudiantes y, docentes, como también,
se realizan Jornadas de Autoevaluacion Institucional semestral y anualmente,
por Escuelas y Programas, y se convoca a Comités de Escuela o Consultivos,
todo ello con el objetivo de levantar datos y retroalimentar el proceso forma-
tivo para la mejora continua.

Siempre en el esfuerzo de asegurar la calidad de la formacién, es funda-
mental el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de los objetivos esta-
blecidos por cada carrera o programa, asi como también el desempefio efi-
ciente en cada funcién de gestion académica. Para lo anterior, se realizan las
siguientes acciones:

*Modelo de Vinculacién con el Medio UMC
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Respecto de los planes y programas de estudio:

Revision y actualizacion periddica de los planes y programas de estudios
de las carreras y programas, asi como el registro oficial y difusion de los
cambios realizados, para lo cual se desarrollan semestralmente Jornadas
de Autoevaluacion con docentes y estudiantes.

Respecto del proceso de enseiianza y aprendizaje:

Realizacién de una docencia de acuerdo con las caracteristicas de los es-
tudiantes, con jornadas de induccion y reforzamiento a los estudiantes
de primer afio, como también, talleres de apoyo a los procesos formati-
VOsS.

Anualmente se cuenta con estudios de caracterizacién de los estudian-
tes de primer afio y se entregan recomendaciones para la docencia.
Uso adecuado de los recursos de aprendizaje y de apoyo a los estudian-
tes.

Aplicacién con objetividad y espiritu formativo de normas y reglamen-
tos institucionales y académicos.

Respecto de la evaluacion y seguimiento:

Evaluacion del desarrollo de los programas de estudios y sus resultados,
manteniendo las evidencias correspondientes, a través del seguimiento
a los rendimientos académicos y a las asignaturas criticas.

Evaluacion de la docencia y el desempefio docente, para dar garantia de
calidad de los académicos de acuerdo con procedimientos y mecanis-
mos institucionales.

Seguimiento de egresados y titulados con el propdsito de conocer su
desempefio en el campo laboral y retroalimentar los respectivos perfiles
de egreso y procesos de formacion.

Seguimiento del plan de permanencia, mediante informes de las Direc-
ciones sobre la implementacion anual de las medidas del plan.

Respecto de la vinculacion con el medio:

Vinculacion a través de empleadores y/u otros agentes externos que
contribuyan a la retroalimentacién de la pertinencia de la formacion.
Existencia de un Comité de Vinculacion con el Medio que propone y
analiza las acciones de comunicaciones, extension, educacion continua
y desarrollo comunitario.

Mantencion de un sistema de Informacién a través de la Intranet y la
Web.
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2. Cédigo de Etica y Buena Convivencia de la Universidad Miguel
de Cervantes

1.- Introduccién y justificacion

Desde una perspectiva global, se hace evidente que los seres humanos re-
querimos de referentes éticos comunes, que garanticen el pleno desarrollo de
cada persona y de todas las comunidades humanas.

Esta situacién 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 princi-
pios declarados, ha resuelto desarrollar y poner en aplicacion un “Cédigo de
ética y buena convivencia”, como un documento referencial para toda la
comunidad universitaria.

En efecto, la UMC declara en su Mision institucional que: “La Universidad
Miguel de Cervantes, 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 profesio-
nales y técnicos, jovenes, adultos y trabajadores comprometidos con su
pais. Su Mision la cumple propiciando la equidad, la igualdad de opor-
tunidades y la cohesion social, mediante una formacion universitaria de
pregrado, postgrado y educacion continua, inclusiva, de calidad, integral
y solidaria, en diversas modalidades”.

Por otra parte, en la Visién Institucional, se sefala: “Su vision apunta a
constituirse, en las areas del conocimiento que desarrolle, en una opcion
reconocida que, junto a ser un referente de opinion inspirado en el pen-
samiento humanista y cristiano, realice un aporte para el bien de las per-
sonas y la sociedad. Se proyecta como una institucion sélida que integra
a jovenes, adultos y trabajadores a una Educacion Superior inclusiva, de
calidad, integral y solidaria”.

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 inspiracion cristiana. Ese pensamiento, que cuenta
con un acervo intelectual extensamente desarrollado, se articula en un con-
cepto de persona y 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
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en ella, examinando, evaluando y mejorando estas “normas”. Cuando habla-
mos de morada, nos referimos a todos los espacios humanos, desde lo perso-
nal, pasando por lo comunitario y hasta el escenario mundial.

Siguiendo a Adela Cortina, también podemos sefialar que la ética es un
tipo de saber que pretende orientar la accion 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 contri-
buye a la vida digna de todas las personas.

El Codigo de Etica y Buena Convivencia de la UMC, debe asumir los princi-
pios indicados, entendiendo que este instrumento es la explicitacion abierta y
publica de un conjunto de compromisos tendientes a establecer una coheren-
cia entre los principios y valores de una universidad y el comportamiento de
sus miembros. La puesta en vigencia de este codigo, permitira orientar y esta-
blecer las conductas que esta comunidad define como positivas o negativas.

En definitiva, el Cédigo de Etica y Buena Convivencia, permite definir y
poner por escrito aquello que estimamos como necesario para el correcto
comportamiento de los miembros de nuestra comunidad, en funcién 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 miem-
bros de nuestra comunidad, cuestion que seria contradictoria con el respeto
a la dignidad de las personas; mas bien se busca explicitar los marcos de re-
ferencia que nos parecen deseables, mas alla de las convicciones o visiones
individuales que cada quien pueda adoptar. En segundo lugar, no se pretende
establecer un conjunto de normas rigidas que desincentiven la iniciativa de
las personas, sino mas 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 cédigo como un estimulo y
un marco de referencia que estimamos adecuado.

Para cerrar esta introduccién, queremos recordar las palabras de don Fran-
cisco Cumplido Cereceda, Rector Honorario de la UMC, quien decia respec-
to 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 nues-
tros adversarios. En esto conviene revisar la Declaracion Universal de los Dere-
chos Humanos, como referente global imprescindible.

2. 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
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mas aguda, pero las desigualdades en lo grueso se mantienen. Los humanis-
tasy los cristianos debemos ser la esperanza de los pobres.

3. 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. Sera conve-
niente aceptar la critica y practicar una rigurosa autocritica, como signos de
nuestro modo de entender nuestra actuacion privada y publica.

4. Estimulacion de la tolerancia, la participacion y el didlogo. Habra que
conciliar la defensa apasionada de las posturas personales, proyectos e inicia-
tivas, con una auténtica tolerancia 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.

5. 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.

6. 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 projimo. La demagogia, la corrupcién, el soborno, la ins-
trumentalizacion de las personas, el trato despectivo, etc; son actos irrespon-
sables expresién de un mal uso de la libertad, un abuso del poder y una grave
falta al amor a los demas.

2.- Los principales valores de la UMC.

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

La UMC, inspirada en el ideario humanista y cristiano, en todas sus acti-
vidades promueve tres valores institucionales, a saber, compromiso con los
principios éticos, la solidaridad y la responsabilidad, entendidos como:

Compromiso con principios éticos: corresponde al accionar personal y
colectivo, que posibilita una reflexion constante de sus aplicaciones practicas
en el ejercicio formativo, profesional, social y en toda la comunidad universi-
taria.

Solidaridad: constituye una forma de comprension del valor de la persona
y de los otros, que comparten un destino comun. El respeto por los demas es
el reconocimiento de la dignidad humana de lo cual se deriva la necesidad de
la cooperacion como sustrato de la convivencia social.

Responsabilidad: implica que la comunidad universitaria aplica un sentido
de compromiso en sus actividades, buscando hacerse cargo de las acciones y
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decisiones adoptadas con sus externalidades y consecuencias. La responsabi-
lidad no solo se aplica a los vinculos humanos directos de la vida universitaria,
sino que trasciende a una concepcion global que la compromete con un de-
sarrollo humano sostenible.

3.- Nuestro Cédigo de Etica y Buena Convivencia.

Los grandes principios declarados, deben tener una traduccion clara y sim-
ple para la totalidad de los miembros de la comunidad, teniendo como re-
quisitos el conocimiento y la aceptacién 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 comuni-
dad, sino que constituyen condicién esencial de la convivencia interna, mien-
tras cada uno decida pertenecer a ella.

Para asegurar el conocimiento y aceptacion a la que hemos hecho referen-
cia, a partir de la instauracion del presente codigo, todos los miembros de la
comunidad cervantina, suscribiran su recepcion, con el compromiso manifies-
to de asumir su contenido y alcance.

Articulo 1: Sobre las normas generales

El presente codigo no pretende cubrir exhaustivamente todos los aspectos
de la convivencia al interior de la comunidad de la UMC, sino mas bien expli-
citar las conductas esperables, en funcién de los principios que ella asume.

En ese sentido, se espera que, cada miembro de nuestra comunidad, inde-
pendientemente de su posicion o cargo:

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

2. Actle con apego a este codigo.

3. Actle 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 estableci-
do, que en ningun caso este cédigo reemplazan o suprimen.

7. Promueva el bien comun a través de una integraciéon prudente con los
intereses y aspiraciones personales.

8. Respete la diversidad, evitando cualquier conducta discriminatoria, va-
lordndola 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, independientemente de su condicién, co-
menzando por el buen trato y la cordialidad.

2. Comenzar por la actitud de ponerse en el lugar del otro, entendiéndolos
como préjimos, generando empatia y valoracion por los demas.

3. Buscar reciprocidad en el trato que cada cual busca para si mismo, res-
pecto del que aplicamos en la convivencia comunitaria.
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4. Adquirir una cultura del cuidado, que comienza por cada uno, pero que
adquiere una dimension comunitaria en el cuidado del otro.
5. Respetar los espacios de los demas.

Articulo 3: Sobre promocion del Bien Comun y el sentido de respon-
sabilidad

1. Comenzar por estimular el buen trato, como punto de partida del senti-
do de comunidad.

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 aplicacion del sen-
tido de responsabilidad en la tarea comun.

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

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

2. Alentar la sana competencia, primero en el sentido de la autosuperacién
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, comprendiendo 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 evaluacion, autoevaluacién y retroalimentacion, para
corregir aspectos mejorables y consolidar los aspectos positivos.

6. Revision constante de procesos y resultados, sobre la base de estandares
de alta calidad.

Articulo 5: Equidad, inclusividad, respeto a la diversidad e Igualdad de
oportunidades.

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

2. Generar sistemas de apoyo a quienes, por diversas razones, puedan te-
ner un retraso en el desarrollo de sus capacidades, la UMC debe seqguir siendo
un espacio de oportunidad abierto a personas excluidas o vulnerables.

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

4. Trabajar en el manejo adecuado de los conflictos, propios de la convi-
vencia plural, de manera que estos sean una reafirmacion permanente de la
voluntad de respetar las diversidades y la busqueda del bien comun.

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 condicion del cambio,
la superacién y la enmienda.
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3. Entender la verdad como elemento crucial de la construccién de confian-
zas en la vida comunitaria.

4. Velar por el uso correcto de la informacién que cada cual conoce y ad-
ministra, guardando 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 am-
biente.

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 cuidado 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.

Articulo 8: Sobre la vocacion de servicio publico, solidaridad y ciuda-
dania

1. Demostrar que nuestra funcion tiene un sentido social, mas alla de inte-
reses particulares o privados.

2. Promover y valorar las conductas y acciones que beneficien a toda la
comunidad universitaria.

3. Establecer un vinculo permanente entre la actividad académica y la res-
ponsabilidad social que de ella se deriva.

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 com-
promiso ciudadano y de participacion activa en la vida social.

Articulo 9: Sobre probidad y transparencia.

1. Adquirir una cultura de rendicion 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 acti-
vos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho.
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Actividad: Cédigo de Etica y Buena Convivencia UMC

A partir de la lectura del Cédigo de Etica y Buena Convivencia UMC, ;cuéles
son mis compromisos 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

La Universidad Miguel de Cervantes (UMC) se desarrolla en el mediano
y largo plazo en funcion del Plan General de Desarrollo (PGD 2017- 2025),
sustentado por cinco ejes estratégicos: docencia de pregrado, gestion institu-
cional, vinculacién con el medio, docencia de postgrado e investigacion y de
manera transversal el de aseguramiento de la calidad. Su accionar se basa en
la Politica y en el Modelo de Aseguramiento de la Calidad, en coherencia con
la Mision, Vision, Valores y Propdsitos Institucionales, buscando la instalacion
de una cultura de calidad a través de la planificacion, control de gestién, au-
toevaluacién e implementacion de planes de mejoramiento.

Para la UMC la calidad es un camino y no un fin, cuya Politica de Ase-
guramiento de la Calidad se define como: “Fortalecer sistematicamente la
gestion de calidad de la Universidad de cada una de sus actividades, cuya
finalidad es entregar procesos de formacion de calidad a sus estudiantes
en el marco de la mision de la UMC".

El Modelo de Aseguramiento de la Calidad de la UMC se articula en la base
de satisfacer de una manera equilibrada las necesidades y expectativas de
sus grupos de interés. Este se operacionaliza en base al Ciclo de la Calidad de
Edward Deming (planificacion, desarrollo, verificacion y accion o ajustar) y se
estructura en procesos principales y subprocesos con un enfoque sistémico
de acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad, encontrandose
sustentado mediante politicas, normativas y procedimientos institucionales.

La normativa que rige a la Universidad y al comportamiento del sistema de
gobierno se encuentra definida en el Estatuto de la Corporacién y en el Regla-
mento Organico. Ademas, como parte de la gestion institucional se encuentra
la realizacién y actualizacion permanente de la planificacion estratégica, que
se plasma en el Plan General de Desarrollo (PGD).

Por otra parte, el modelo contempla el control de la gestion que permite
por medio de la informacién generada periédicamente conocer lo que esta
ocurriendo en las diferentes areas, cuya finalidad es rectificar y permitir el
logro de las metas y los objetivos planteados. Para cada una de las fases del
Ciclo de la Calidad se establecen y mantienen registros (evidencias) e indi-
cadores que se produzcan de las actividades, de modo que se garantice la
disponibilidad de informacion.

Los procesos y subprocesos se relacionan de forma congruente de modo
de asegurar la calidad en cada uno de ellos y poder asi lograr el desafio que
implica asegurar integradamente la calidad institucional de acuerdo con la
Mision y Vision institucional.
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Modelo de Aseguramiento de la Calidad
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Fuente: Direccién de Aseguramiento de la Calidad

Por ser el aseguramiento de la calidad transversal, todas las areas de la
Universidad son responsables de la correcta implementacion del modelo (di-
recciones unipersonales y cuerpos colegiados), proporcionando informacion
oportuna, confiable y estructurada para apoyar la toma de decisiones y con-
tribuir a la mejora continua de los procesos.
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4. El espiritu cervantino
Martin Garrido
Director Estudios Cervantinos
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 impact6 al Mundo con su prin-
cipal 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 ad-
vierte en los primeros 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 expre-
sibn maxima y les entrega un 6ptimo a veces inalcanzable, constituyendo por
esto el reflejo de un objetivo estratégico o estelar y que toda persona deberia
pretender. Esta idealizacién promueve el perfeccionamiento 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 cuan-
do 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 cris-
tiandad y tantos otros que en cada situacion se advierten presentes.

La enorme validez que tiene en Cervantes el concepto de la libertad es re-
flejada con rigurosidad al sefialar 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
dimension 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 ambicién soberbia, de la adulacidn y de la hipocresia engafiosa, pero es
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suya la honra y por ese motivo ha escogido la estrecha senda de los caballeros
andantes y que por eso reafirma que mas vale una fiel esperanza que una ruin
posesion.

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 busqueda de la verdad y de la razén.

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 indicado anteriormente, conforman la
cultura y el pensamiento cervantino en su base sustancial.

Esta cultura cervantina y su pensamiento se encuentran cabalgando en el
quehacer permanente de quienes, en esta Universidad, participamos del con-
junto 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 Misién de esta Universidad en su
profundo espiritu inclusivo y en particular en el concepto de la igualdad de
oportunidades para todos; en efecto, al iniciar la parte final de la obra, Don
Quijote sefala 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 satisfaccion porque repre-
senta 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 tematica, te recomendamos ver una pelicula mexi-
cana 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 si-
guiente:

1. Comentario del film.

2. Vinculacion de la pelicula con los ideales Cervantinos.

3. Referencia de cuanto y cédmo te siente reflejado en tus propios ideales
como persona y futuro profesional con respecto a la cultura Cervantina.

Comentarios:
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Capitulo II: Recursos de Aprendizaje

En este capitulo te presentamos los Recursos de Aprendizaje que la UMC
pone a disposicion 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.

Recursos Informaticos

Juan Martinez
Director de Informatica
Universidad Miguel de Cervantes

Los recursos informaticos que la UMC entrega a sus estudiantes y que se
explican a continuacién son:

« Servicio de Internet

 Correo Electronico

« Sistema de Gestion Universitaria, SGU
« Inscripcién de Asignaturas

» Uso de Laboratorios

1. Servicios de Internet
Identificacion del documento de datos de acceso

Una vez se haya concluido con el proceso de matricula de cada alumno y
tenga la condicion 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 casilla de e-mail, normalmente con la sintaxis nombre.apelli-
do@al.umcervantes.cl, aunque siempre queda a disposicién del Departamen-
to de Informatica el establecimiento de esta casilla, donde los cambios esta
fundamentado en nombres repetidos o ya existentes, a su vez como el domi-
nio 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.

« Otro servicio existente en la actualidad corresponde al SGU (Sistema de
Gestion Universitaria), en donde se lleva a cabo la gestién académica de la
Universidad con relacién a la Inscripcion 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.
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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 contrasefia, que estara disponible para ser retirado
en la Direccion de Asuntos Estudiantiles (DAE).

Ingresando al portal de la Universidad (usando los datos de acceso)

Zona de Estudiantes UMC Para comenzar a utilizar la
cuenta de servicios Internet, se
debe ingresar al portal de la
UMC, en la siguiente direccion
(lIJRL): http://www.umcervantes.
C

Acceso a Servicios de Internet Estudiantes

Actualmente, en la portada
del sitio web institucional exis-
te un recuadro titulado “Acceso
Servicios Internet”, en donde
se pueden ingresar nombre de

| usuario, contrasefia y el Perfil
(Alumno). Luego para completar
Otros servicios el ingreso se debe hacer click en

el boton <Entrar>.
SINERGIA DAL Estatutos y Reglamenios
IR El portal evaluara si son co-
rrectos los datos ingresados y
luego redirigira a una pagina en
donde se deben escoger el servicio al que accederan, en este caso: WebMail
(correo electronico) o SGU (Sistema de Gestidon Universitaria).

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

En los periodos establecidos por la Universidad, en el Calendario Académi-
co (publicado siempre en la portada del sitio web UMC), se aplicara la Evalua-
cion Docente, que corresponde a una encuesta que evallUa aspectos académi-
cos y administrativos de cada curso y docente respectivo.

Estas encuestas son andnimas y es obligatorio responderlas, por lo cual no
se tendra acceso a ningun servicio internet en la medida que no estén con-
testadas todas las encuestas asociadas a cada curso en el que se esté inscrito.

Finalmente, cuando concluya un afilo académico, se pondra a disposicion
de los alumnos un cuestionario de Evaluacion de Satisfaccion Estudiantil, que
debe ser contestado antes del periodo siguiente de Inscripcién de Asignatu-
ras. Este cuestionario Unico por alumno y anénimo, evalla a nivel general a la
Universidad en distintos aspectos y tu interaccién con ella.
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Uso y modificacion de contraseiia

Cada cuenta de acceso a los servicios informaticos de la UMC, es creada
con una contrasena 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 contrasena sera: 73124400-6

En los casos que el digito verificador (lo que esta a la derecha del guion)
sea una "K", esta siempre sera en mayusculas, como aparece en la Cédula
Nacional de Identidad. Lo ideal es cambiar la contrasefia lo antes posible, ya
que resultan bastante publicos estos estos. Se usan nada mas por la facilidad
que ofrecen en la iniciacion del estudiante en nuestros servicios informaticos.

Para cambiar la contrasefa, se debe ingresar al portal de la Universidad
(http://www.umcervantes.cl), escoger el servicio “WebMail" y pinchar en “"Op-
ciones”.

Componer Direcciones Carpetas Buscar Avuda

Luego se desplegara una serie de cuadros que permiten realizar distintas
configuraciones del manejo de cada casilla electronica y en uno de estos cua-

~on

dros se titula “Cambiar contrasefia”, en donde se debe pinchar.

|
:

opclones

parsonal, comd su nombra, su Pusdes cambiar o aspecto de SquirreMail v la forma de mostrar |
| nformacidn, como & dioma, los colores, v otras configuracionss

ENEX[ES aNrantes pusden soer Estas opciones cambian la forma en la que Se maestran y manip
1do en la hsta de mensaps, Canpetas.
@ quian provienan {especiaiments

w0 & guste, ordanands por cualguasrs

T el oo el

or de Contrasafias local para cambiar su

Este modulo del WebMail te preguntara la actual contraseiia (el RUT) y una
nueva que debe tener como minimo 6 caracteres, y se debe ingresar nueva-
mente en el tercer cuadro de texto. Finalmente se debe pinchar en el botdn
"Enviar” y esperar el resultado. Si todo ha salido bien, entonces aparecera el
siguiente mensaje:

“La contrasena fue cambiada correctamente.”

Si apareciera otro mensaje, entonces la contrasefia no ha sido cambiada y
se mantiene la original (el RUT). Normalmente esto ocurre cuando la contrase-
fla nueva y la de verificacion no coinciden o bien la contrasefa actual (el RUT)
no ha sido ingresada correctamente.
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2. Correo electrénico
(Sistema de comunicacién oficial de la UMC)

Identificacion del Webmail

El WebMail es un sistema que permite ver, administrar y usar el servicio de
Correo Electronico de la Universidad. Es homologo 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 posteriormente escoger el
servicio "WebMail".

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

Con este sistema podran componer y enviar mensajes nuevos, adjuntar
archivos a estos mensajes y/o guardarlos para enviarlos posteriormente. Ade-
mas posee una libreta de direcciones para administrar los contactos perso-
nales. 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 sistema). No obstante, ademas de las carpetas (o bandejas) Borra-
dores (Drafts), Enviados y Papelera, cada usuario puede crear las carpetas de
forma arbitraria y almacenar mensajes en ellas.

Los mensajes nuevos apareceran automaticamente resaltados con el tex-
to en negrita, como suele ser comun en la mayoria de los sistemas webmail;
adicionalmente se pueden crear resaltados de mensajes personalizados (con
criterios definidos y especificos) con el fin de diferenciar visualmente mensa-
jes 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.

Los mensajes que incluyen un signo mas (+) al comienzo del asunto, in-
dica 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 continuacién,
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 debie-
ran 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
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para realizar con un mensaje, esto es “Borrar”, “Reenviar”, “Responder” y “Res-
ponder a todos".

La opcién “Borrar” hara que el mensaje se vaya a la Papelera (Trash) y des-
aparezca de la bandeja en la que se encontraba.

La opcion "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 destinatarios a todas las direcciones que se
encuentran en la cabecera del mensaje, excepto la propia.

La opcion “Reenviar” genera un mensaje nuevo, adjuntando como un ar-
chivo el mensaje que esta leyendo y dejando en blanco los destinatarios (di-
recciones que deben ser ingresadas).

En todo momento se encuentra disponible la opcion “Componer”, con la
cual se puede crear un mensaje nuevo, al cual se le debe ingresar toda la in-
formacion necesaria. Ademas se puede adjuntar un archivo, pinchando en el
boton “Examinar”, luego selecciona el archivo (uno a la vez) que se desea ad-
juntar (pinchar luego en Aceptar) y finalmente hace click en el boton "Afiadir”.
Tomara 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 redireccionara automaticamente 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, mostrara 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 boton “Direcciones” (no en el
enlace), y podra establecer en que campo de cabeceras (Para, Cc. o Bcc.) anota
una direccion.

3. Sistema de Gestion Universitaria
El Sistema de Gestidn Universitaria (SGU) es el sistema de informacion ofi-
cial para la administracion 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 emision de Actas de
Curso (al final del periodo académico), procesos de matricula y de evaluacion
docente, entre otros.

Identificando los médulos activos

Actualmente los alumnos de la Universidad tienen habilitados en el SGU
dos modulos en forma continua y excepcionalmente el de “Toma de Ramos”
que se vera con detalle mas adelante.
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En tanto, los médulos estables son:

— Mi registro académico: Se muestran datos personales y todo el historial
académico acumulado que posea el alumno, incluyendo cursos, convalidacio-
nes, homologaciones y exdamenes de conocimientos relevantes, segun corres-
ponda.

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

Revisando los datos personales

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

Para realizar correcciones se debe solicitar a la Direccién de Escuela las
modificaciones pertinentes. En caso de cambiar de datos de contacto, tales
como el domicilio o teléfonos también debe proceder como se describe an-
teriormente.

Revisando las calificaciones ingresadas

Tanto en los modulos “Mi registro académico” y “Mis cursos” se muestran
las calificaciones que se han obtenido. La principal diferencia corresponde a
que en el primer moédulo se muestra un resumen historico, en cambio en el
modulo "Mis Cursos” se muestra informacion detallada de los cursos que se
encuentran en el periodo académico actual, docentes, horarios y salas.

Cuando se ha alcanzado el final del semestre lectivo, en las fechas indicada
en el Calendario Académico correspondiente, deberan encontrarse estableci-
dos notas finales y situacion de cada curso. Los alumnos que hayan eliminado
ra}signattljras, a final de semestre se les eliminara de su carga académica y del

istorial.

Supervisando el correcto registro de calificaciones

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

Es por eso que se recomienda verificar semanalmente el ingreso de estas
calificaciones; exigir a los docentes 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 cues-
tion. De no existir solucién, dirijase a su Escuela y solicite una entrevista con la
Direccion para revisar y sancionar la correccion que corresponda.

Si existiese un error que no ha sido notado a tiempo, vale decir, dentro del
periodo académico en que se realizé un curso, debera presentar un solicitud
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en su Escuela para el Registro Académico para la respectiva correccion. 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 pu-
blican en el Calendario Académico del aflo en curso), desde el médulo “Mis
Cursos” podras acceder y revisar ilimitadas veces la Calendarizacién de cada
curso pinchando en el codigo o nombre de la asignatura que aparece en el
listado. Esta Calendarizacion es una programacion, sesion a sesion, que esta-
blece el docente que dicta un determinado curso, asi conociendo de antema-
no los contenidos que seran vistos y expuestos en cada clase. Opcionalmente
el docente pondra a disposicion la bibliografia asociada a cada una de estas
clases como material en electronico (apuntes digitales) siendo estos ultimos
documentos de autoria del docente y por consiguiente con las limitantes de
reproduccion que correspondan.

Asi mismo, se pone a disposicion el programa de asignatura que guia al
docente en el desarrollo de un curso, que incluye como cada asignatura tribu-
ta al perfil de egreso y la bibliografia de ella. A éste se accede pinchando en el
afo que esta en la columna a continuacion del nombre de la asignatura. Este
documento es elaborado y actualizado por la Universidad y tiene prohibicion
de reproducirse en cualquier medio, solo estando a disposicion 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 En-
cuesta de Evaluacion Docente. Este instrumento implica tres partes: la evalua-
cién de la Direccion de Escuela de cada docente, una autoevaluacién que cada
profesor contesta y una evaluaciéon estudiantil que contestan los alumnos.

Esta encuesta mide aspectos académicos y administrativos referentes a la
gestion de los docentes de la Universidad en el desarrollo de cada uno de los
cursos asignados. La aplicacion de la encuesta esta fechada en el Calendario
Académico del aifio 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 encues-
ta por cada curso inscrito en el periodo académico actual.

También, al finalizar un aflo académico se debe contestar la Encuesta de
Satisfaccion Estudiantil, la cual es Unica por alumno. Ambos instrumentos, vale
decir, Encuesta de Evaluacion Docente Estudiantil y Encuesta de Satisfaccion
Estudiantil son anénimas.

4. Inscripcion de asignaturas
Periodos y disponibilidad

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

Durante estas semanas se abre el mddulo de SGU para que cada alumno
realice su inscripcion 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,
3,5,7y9, segun corresponda) en el primer semestre de cada afio y los niveles
pares (2,4, 6,8y 10, segun corresponda) 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.

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

Como recomendacién 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 vy la asistencia al curso en el libro de
clases.

Adicionalmente, se recomienda siempre inscribir las asignaturas mas atra-
sadas, esto generalmente en el caso de existir reprobaciones. La Universidad
constantemente esta revisando y mejorando sus planes y programas de es-
tudios, 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 homo-
logacion de estudios pasando a la nueva y mas vigente malla que tenga cada
carrera.

Finalmente, para los alumnos nuevos de primer afio de admisién normal, la
primera toma de ramos para el primer nivel de la carrera es automatica. En el
caso de los alumnos de admision extraordinaria, la toma de ramos la realiza la
Escuela y esta basa en el plan de convalidacién establecido previamente.
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Muestra de ejemplo de una toma de ramos
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Eliminacion de asignaturas

Es una instancia que permite desinscribir los cursos que fueron agregados
en la toma de ramos. 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
rendicion de las primeras Pruebas Solemnes.

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
las Coordinaciones de Escuela, que sera recibido sélo en el plazo establecido.

Posteriormente, la Escuela procesara en el SGU la eliminacion de cursos,
aplicando lo que técnica y reglamentariamente corresponde a la Suspension
de las asignaturas. Una vez finalizado el semestre, cuando se calculen los pro-
medios y se emitan actas de curso, las asignaturas eliminadas seran finalmente
borradas de la carga académica. Antes de esto, la o las asignaturas eliminadas
apareceran en el mdédulo “Mis Cursos” o en “Mi Registro Académico” con la
situacion "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 eliminacion oportuna permite la no reprobacion.
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5. Uso de 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 cursos. 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 con-
dicion de alumno regular, segun establece el reglamento; para llevar a cabo
este control en el acceso y uso, el personal del Departamento de Computacion
podra solicitar su Credencial Universitaria o su Cedula de Identidad para con-
sultar en los registros la condicién de alumno regular. La negacién 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 alumno regular, docentes, académicos y funcionarios autori-
zados. Cualquier otra persona tiene prohibido el uso.

¢Cuales son las normas de uso de los laboratorios?

Al ser sala-taller de clases, se espera que el comportamiento de los usua-
rios sea el correspondiente al entorno universitario, guardando el mismo res-
peto que debe darse en cualquier aula de la Universidad.

Por lo tanto, y sélo como elementos mas importantes, se recalca que esta
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 mencion6 anteriormente, los laboratorios podran usarse en los
horarios libres; los horarios semanales estan publicados en las puertas y ac-
cesos a los laboratorios y debera desalojarse 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-Win-
dows y Ubuntu Linux), OpenOffice.org como suite de ofimatica (procesador de
textos, planillas de calculos y presentaciones), SPSS para el trabajo estadistico,
Gimp para el manejo de imagenes y fotografias, DIA para diagramas y flujos,
Firefox para la navegacién en Internet y muchos otros.
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Recursos de la Biblioteca

Gaston Gonzalez
Director de Biblioteca
Universidad Miguel de Cervantes

Las bibliotecas cumplen un objetivo comun que es proporcionar infor-
macién a todas las personas que los solicitan. En el ambito universitario, la
biblioteca desempeia un rol fundamental, constituyéndose en el eje de la
actividad educativa, pues de su existencia y buen funcionamiento depende,
en gran parte, que la educacion superior alcance sus fines, como es, entre
otros, el cumplimiento de la unidad aprendizaje-investigacién, la cual seria
imposible sin la biblioteca. Asi, la biblioteca universitaria cumple una funcion
basica como centro de informacién, de estudio sistematico, extensién cultural
y recreacién (Alvarez, 2003).

La Biblioteca es un servicio de apoyo a la docencia de la Universidad. Des-
tinado a satisfacer, en forma oportuna, eficiente y pertinente, las necesidades
de informacion de la comunidad académica, proveyendo servicios y gene-
rando productos de calidad. Por ello, todo su quehacer esta definido para
contribuir al logro de la mision de la UMC, disponiendo de recursos humanos,
recursos bibliograficos y computacionales adecuados a los requerimientos de
nuestros estudiantes.

Es un servicio capaz de dar soluciones reales a las necesidades de infor-
macion 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 educa-
cion.

Al respecto, nos interesa presentar los siguientes areas de la biblioteca:

1. Colecciones.

2. Servicios.

3. Productos.

ff. Estrategias de busquedas, reservas, renovaciones y listas en catalogo on
ine.

5. Biblioteca Virtual.

6. Preguntas Frecuentes.

1. Colecciones

Los recursos bibliograficos que abarca la coleccion de la UMC son varios.
Existe un acervo de libros que forman parte de las bibliografias de los cursos
que dicta 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, una coleccion de referencia constituida por manuales, enciclope-
dias, diccionarios, etc, y que abarcan diferentes areas del conocimiento, rela-
cionadas con las tematicas que se imparten en la UMC.
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Ademas, parte del acervo bibliografico esta compuesto por una Coleccion
General, que abarca areas como la literatura, historia, politica, etc. Es te tipo de
coleccién no necesariamente esta comprendido en los programas de estudio
y pretende, mas bien, proporcionar a usuario un abanico tematico que com-
plementa la formacién cultural de los alumnos.

Otro recurso bibliografico relevante, lo constituyen las colecciones de pu-
blicaciones periddicas. Estas entregan informacion actual o dan cuenta del
estado del arte en alguna disciplina. Una publicacion 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 afo, trimestralmente, etc.
Generalmente estas publicaciones son muy especializadas y responden a ne-
cesidades de informacion 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 colecciones de tesis y seminarios de
grado o titulo. Este tipo de textos son fruto del trabajo de investigacion reali-
zado por los alumnos que estan en proceso de egreso o de titulacion.

Por otro lado, existen recursos docentes que forman partes de los cursos
que se dictan, apuntes docentes producidos por los profesores de la institu-
cion, éstos adoptan la forma de manuales, guias o documentos 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 servi-
cios - estos variaran dependiendo de los recursos y la creatividad de sus bi-
bliotecarios - que pretenden resolver las necesidades de informacién 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 alumnos sacar
textos para su consulta en la sala de lectura, de clases o para fotocopiar. Este
tipo de textos por ser de alta demanda se facilita a los usuarios por un pe-
riodo 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 referencia, 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
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igual periodo, siempre y cuando no fuese sido reservado por otro usuario. El
numero maximo de textos a llevar es dos. Las renovaciones pueden hacerse
por internet, entrando al catadlogo online, en el mesdn de préstamo, por telé-
fono o por correo electrénico.

Préstamo Interbibliotecario. Este servicio permite a nuestros usuarios ac-
ceder a los fondos bibliograficos de instituciones de Educacion Superior con
las cuales se tiene convenios de préstamo interbibliotecas. Para ello contamos
con un conjunto de convenios tanto con universidades como con institucio-
nes publicas y de investigacién afines a las areas tematicas de las carreras 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 institucion que posee el material bibliografico que
desea. Las instituciones con convenio son: Universidad Academia Humanismo
Cristiano, Universidad Catdlica Silva Henriquez, Universidad Internacional SEK,
Universidad Arturo Prat, Universidad de las Américas, Universidad UCINF, Uni-
versidad Bernardo O’Higgins, Universidad Auténoma de Chile, Banco Central,
Biblioteca del Congreso Nacional, Ministerio de Relaciones Exteriores, Aca-
demia Diplomatica, Ministerio de Agricultura, Fundacion PIDEE, Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones, Servicio Nacional de Menores, Ministerio
de Educacidn, Colegio de Psicélogos de Chile, Corte Suprema de Justicia, Or-
ganizacioén Internacional del Trabajo, Flacso-Chile, Instituto Chileno Francés de
Cultura Mediateca, Universidad Alberto Hurtado, Universidad Central de Chile.

Reserva de textos de alta demanda. A través de esta modalidad los usua-
rios pueden:

a. Solicitar al personal de biblioteca "guardar” un texto para un dia deter-
minado. Se solicita en el mesén de préstamo con una semana de antelacién.
La reserva se hace so6lo del material bibliografico incluido en los programas de
estudios. Los textos que forman parte de la coleccion 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 bi-
bliografias de los programas de estudios de las carreras que cursan nuestros
estudiantes.

Préstamo de lectores de libros electrénicos. Los usuarios de la biblioteca
pueden acceder al préstamo de tabletas electronicas Newimage.

Préstamos de audifonos y parlantes. Ponemos a disposicién de los usua-
rios audifonos y parlantes para computadores portatiles.

Peticion anticipada de libros en depésito. Este servicio tiene por objeto
facilitar a los usuarios la obtencién de documentos ubicados en espacio de la
biblioteca destinado a bodega.

Acceso a recursos electronicos. La biblioteca provee el servicio de acceso
a recursos electronicos via internet o a través del catalogo online a bases de
datos, libros electronicos, revistas electronicas, articulos, informes, tesis y te-
sinas doctorales, a los alumnos, docentes, funcionarios de la Universidad. Las
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colecciones electrénicas suscritas si se acceden desde el exterior de la UMC
requieren clave de usuario.

Acceso a bibliografias de programas de estudios.
Permite acceder desde el catadlogo online a las bibliografias obligatorias y
complementarias de los programas de estudios que imparte la UMC.

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.

Educacion de Usuarios. Con el proposito de aprovechar los recursos con
que cuenta la biblioteca es que anualmente el bibliotecario realiza un taller de
formacion dirigido a los estudiantes del primer afio que ingresan a las carreras
de la Universidad. De manera similar se capacita a grupos de usuarios especi-
ficos 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 obtencion de articulos en formato electrénico, producto de la busqueda
de informacion en bases de datos de texto completo on line. El personal de
biblioteca puede entregar este servicio via correo electronico o grabarlos en
pendrive.

Consulta a Bases de Datos. La biblioteca provee el servicio de acceso a
recursos electronicos 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.

3. Productos

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

Se accede a este catalogo desde la pagina web de la Universidad. Permite
buscar textos, contiene 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 biblio-
grafias por temas, impresas o por correo electrénico.

Boletines de novedades impresas y virtuales. Periodicamente, la biblio-
teca publica boletines de los nuevos titulos de libros y revistas adquiridos para
la comunidad universitaria. Estos boletines también se encuentran disponibles
para ser consultados en su version electronica desde el link de la Universidad.
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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 bi-
blioteca. Bajar por la pagina. Ir a catalogo online.

2. Busquedas

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

2.1 Busqueda simple.

Para buscar en el catalogo, posicione el cursor en la ventana “ingrese titu-
lo a buscar...." escribiendo 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. También, se puede buscar por
tema, autor, nombre del editor, afio de la edicion, etc.

Ejemplo, si buscamos el libro Introduccion al derecho del autor Agustin
Squella, podemos escribir
Introduccion al Derecho Squella y hacer clic en ir o enter.
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Si desea solicitar alguno de los textos que aparecen en la busqueda debe
acercarse al meson de préstamo de su biblioteca y completar la boleta de pe-
dido con los datos solicitados en ella.

2.2 Busqueda avanzada.

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

B oo vamsages

Figs #4 o
Limesr 5 una de (38 sgrianisa:
Agusrim Docents L e ﬁo e g v
= B i

Fango de lecha Se pubsicaciin gz e ion i dinponitaidad: Cirden:

g dhe becha




CAPITULO Il: RECURSOS DE APRENDIZAJE = 49

Se selecciona busqueda avanzada y se introducen los términos significa-
tivos de la materia que se requiere. Los resultados aparecen en pantalla como
sigue:

= B = i i i a wé & W

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 Universi-
dad para cada usuario y es idéntico al que se utiliza para acceder a SGU.

Escribir nombre de usuario y contrasefa:
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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 AN-
DER EGG (note que escribir en mayuscula o minuscula no es relevante, lo mis-
mo si usa acentos o no).

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:

Hinforia del irabajo social
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Ahora vaya a hacer reserva y pinche.

Confirmar reservas pan: Gonzsber (KES4T1-1)
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Los resultados de la reserva se ven en pantalla:
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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.

Seleccione la fecha de la reserva, ejemplo, si el libro lo quiere reservar para
el 23 de abril, y no otro dia, seleccionar del calendario la fecha correspon-
diente al dia 23 de abril, tal como aparece en la pantalla. Hacer clic en hacer
reserva.
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Los resultados de la reserva se despliegan en pantalla de la siguiente forma:
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Recuerde que si quiere corregir la reserva tiene la posibilidad de cancelar
o suspender.
4. Renovacion de préstamos.

Si desea renovar textos que usted tiene en préstamo, debe ingresar su
cuenta de usuario y contrasefa entrando al catalogo online tal como se mues-
tra en pantalla.

e e o

=

g | . Fre %

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.

Mola, Gonralay (Gastan)

Freatada (1)
E T
B

Do B
Fusisbogen st gires Cone s sy con i nuis de
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En pantalla, después de hacer la renovacion, su registro queda como sigue:

o e @ e

s s Hola, Gonrales (Gawlon)

Prantuse (1)

i ] sttt n — i e

Tenga presente que al ingresar a su cuenta personal tiene acceso a reservar,
renovar préstamos, a sus multas, si las tiene, sus etiquetas, cambiar contrase-
fia, 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 biblio-
teca de la UMC, en la opciodn 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
asignatura. A continuacion se despliegan la referencia de titulos de textos que
se solicitan en la asignatura de caracter obligatorio.

Ejemplo:

ws [
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Hacer clic sobre la asignatura ejemplo TEORIAS SOCIALES.

+ @ &2 N B

bttt TEGRIAR BLCIALES

L

o ket b e e ke L delarreea

rare . i
B i e i b Bt Gt [ 000 0

LT L T T T L e m——)

T S ————

I [rorass e 88 norh i evn e s B ST | (S

Se desplegaran los titulos de textos solicitados en la asignatura TEORIAS
SOCIALES.
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Recuerde que:

Si desea reservar un titulo debe hacer clic sobre el titulo que quiere reser-
vary pinchar en hacer reserva, ingresar a su cuenta:

usuario:  primer nombre primer apellido ejemplo:  juanramoniano
clave: numero carnet de identidad 12344567-3

Para terminar hacer clic en la opcion salir.
5. Biblioteca Virtual

Los usuarios pueden acceder por Internet a un conjunto de recursos elec-
tronicos que se encuentran en la pagina web de la UMC: bases de datos, e-li-
bros, en texto completo, revistas electrénicas y link a videos.

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 institu-
ciones con las cuales la biblioteca mantiene préstamo interbibliotecario.

¢Como puedo ser usuario de la biblioteca?

La calidad de usuario de la biblioteca, de los alumnos, profesores y funcio-
narios de la Universidad se acredita presentando la credencial universitaria.

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

¢Cual es el horario de la biblioteca?
El horario de atencidn 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 - 229273435

¢Cuales son los servicios que ofrece la biblioteca?

Los servicios que entrega la biblioteca de la Universidad Miguel de Cervan-
tes son: préstamo en sala, préstamo a domicilio e interbibliotecario, referencia,
reserva, obtencidon de documentos via internet, preparacion de bibliografias
a pedido, boletin de novedades, capacitacion de usuarios y consulta a bases
de datos en linea, préstamo de lectores de libros electrénicos, préstamo de
audifonos y parlantes, acceso a bibliografias de programas de estudios.

¢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 alumno diurno, y antes de las
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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.

¢ 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 opcién 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 duracion maxima de tres horas, pudiendo
aplazarse solicitandolo al personal de la biblioteca.

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

Puedes sacar a domicilio dos libros diferentes al mismo tiempo por un pla-
zo de dos dias, prorrogables por igual lapso, siempre que el material no se
encuentre reservado. Si eres alumno y te encuentras en practica profesional y
en proceso de titulacién, puedes sacar dos libros de manera 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 mis-
ma situacion.

¢Qué materiales no puedo solicitar para préstamo a domicilio?

No se encuentran disponibles para préstamo a domicilio los materiales au-
diovisuales, ni obras de referencia como diccionarios, anuarios, enciclopedias,
almanaques, etc. s6lo 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 solicitarlo en otra biblioteca?

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

Es un servicio que permite obtener materiales bibliograficos que pertene-
cen a otras instituciones 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 prolongacion del plazo de entrega del material bi-
bliografico que tienes en préstamo telefonicamente, siempre y cuando no esté
reservado y no te encuentres en calidad de moroso

¢Como puedo saber cuales / cuantos libros tengo en préstamo y cuan-
do los tengo que entregar?

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

¢Como encuentro el libro que busco?

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

¢Como puedo consultar el material bibliografico si me encuentro fuera
de la biblioteca?

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

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

Debes acercarte a la biblioteca, pues al ofrecer servicio de referencia el bi-
bliotecario te podra orientar utilizando los recursos bibliogréaficos de la biblio-
tecay 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 peticién por escrito
en "preguntas al bibliotecario”

¢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 instituciones con las cuales se mantiene préstamo inter biblio-
tecario

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.
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Capitulo III: Métodos, Técnicas y Estilos de Aprendizaje

Equipo Sinergia
Universidad Miguel de Cervantes

En este capitulo, entregamos conceptos y estrategias importantes para el
proceso de aprendizaje de nuestros estudiantes. El aprendizaje es un proceso
de adquisicién de habilidades y conocimientos, que se produce a través de la
ensefanza, 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 continuacién.

1. Método de estudio

El método de estudio es el procedimiento que el estudiante adopta, cuyo
proposito es conseguir, 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 motivacion y las
técnicas de estudio pueden hacer que un estudiante supere afio tras aho sus
estudios.

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

Cualquier estudiante puede mejorar su rendimiento en el estudio si se pre-
ocupa 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 si-
glas que se corresponden con la inicial de cada paso, ya que estan secuenciali-
zados en etapas o momentos. Sera labor del estudiante descubrir que método
es mas valido para él, pues dependerad de las caracteristicas personales de
cada uno, que un método sea mas valido que otro.

a) E.P.L.E.R.R. (Hernandez Pina, 1990)

Examinar: vision global del tema fijandose en titulo, apartados, subaparta-
dos, mapas, gréaficos, resimenes.

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

Leer: lectura profunda y comprensiva de cada apartado, concentrandose
en los aspectos principales y subrayando las ideas principales y secundarias
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de cada apartado y parrafo.

Esquematizar: realizar una representacién 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 resumenes 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 pequefa idea, saber de
que va el texto antes de ponernos a trabajar en él.

Preguntas: en esta fase nos planteamos una serie de preguntas funda-
mentales a cerca del texto 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 contes-
tar las preguntas que te planteabas anteriormente y si es necesario hazte algu-
na pregunta mas especifica, concreta o puntual sobre el texto y su contenido.

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

c) PAS.E. (Pérez Avellaneda, 1999: 28)

Metodo “P.AS.E”

Proceso de Estudio

PRELECTURA

=

ANOTACIONES MARGINALES

PASOS AL

ESTUDIAR

SUBRAYADO

ESQUEMAS Cuadro sindptico
Resumen

Fichero de Estudio
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Prelectura: el objetivo de este primer paso, el mas breve por cierto, es
conseguir preparar la mente antes de entrar de lleno en el estudio pormeno-
rizado. 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, rapida 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 vision de conjunto del tema, global
y concreta a la vez, reconstruyendo el esqueleto o armazén del mismo. Por
esta razon, al elaborar un esquema concreto obtenemos el mejor instrumento
de comprensién, repaso y memorizacion de un tema. Claro que esto sera asi
siempre que el esquema sea producto del trabajo y elaboracion 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 resultara 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 periddico o de una novela, debes distinguir
dos pasos que suponen dos niveles de profundizacién: prelectura y lectura
comprensiva.

Subrayado: destacar las ideas mas importantes de un texto, favoreciendo
asi la atencion, su mejor fijacion en la memoria y un ahorro de tiempo inver-
tido en repasar.

Esquematizacion: el esquema es la aplicacion grafica del subrayado, con
el que ya habias destacado 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 importantes del mismo y se mantenga la estructura argumen-
tativa. Las ideas han de expresarse con brevedad, pero sin perder la claridad
expositiva, y han de relacionarse las anteriores con las posteriores y las princi-
pales con las secundarias. No te conformes con enumerar las ideas, desarro-
llalas y tratalas segun 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 consultaras para comprobar algun dato olvidado.

Repaso: el principal medio para luchar contra el olvido es el repaso. En sen-
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tido literal repasar significa pasar de nuevo; y aplicado al estudio seria pasar de
nuevo por todas las etapas anteriores 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.

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 creati-
vidad. Este método esta basado en el procedimiento universal que sigue la
investigacion cientificay por ello sus fases obedecen a las etapas genéricas
que normalmente se siguen cuando se realiza proceso racional y sistemati-
co de analisis sobre algun aspecto de la realidad. Sus fases son:

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

* La catedra.

* Los materiales escritos.

« Experiencia cotidiana.

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

« Analitica.

« Con espiritu critico.

« Con objetividad.

Esta fase produce una nueva informacion al llegar otros datos y con-
ceptos 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 to-
dos los datos particulares y todos los conocimientos que se van adquiriendo,
mediante un sistema de organizacion 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 téc-
nicas, la diferencia puede encontrarse en el numero 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 desa-
rrollar de los métodos de estudio, detalla el método que actualmente utilizas
y el que crees que deberias desarrollar 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 béasicas que se
deben realizar para lograr el éxito. Todas las universidades tienen clases, ho-
rarios, libros, materias, programas de estudio, vacaciones, y por supuesto, exa-
menes finales. Aln cuando las carreras puedan ser distintas y los estudiantes
universitarios también, las actividades que se deben hacer son obligatorias
para terminar con el titulo universitario. A continuacidon 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 informacion 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 ante-
rior o los textos que nos sefialan los docentes, ayuda al proceso de aprendi-
zaje continuo.

- Usar el tiempo adecuadamente.

Con las mismas 24 horas algunos estudiantes no logran nada y otros, sin
embargo, logran éxito tras éxito. ;Cual es el secreto de ellos? El secreto se lla-
ma combinacion de actividades. Esto significa que si esta 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. Se-
gundo, mientras mejor invertimos el tiempo haciendo los trabajos practicos,
mas conocimiento aplicado se tendra.

- Conocer a tus compaieros de clases.

No se puede asistir a clases sin interactuar con los compaferos. Lo que se
debe hacer es buscar a esos compafieros que son un aporte en la universi-
dad. A medida que avancen los ahos en la carrera veras algunos estudiantes
desertan y sélo siguen aquellos que estudian, que hacen lo correcto para se-
guir 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 bi-
bliotecas publicas, los cuales son los ambientes mas adecuados para realizar
tareas de investigacion. No todo esta disponible en Internet. Hay mucho ma-
terial en la red, sin embargo, muchos libros no estan en formato electrénico,
por ende, hay que recurrir a los libros fisicos.

- Organizar el estudio.

Siempre al comienzo del semestre se debe realizar un analisis de nuestra
situacion actual y establecernos una serie de objetivos a perseguir a lo largo
del semestre. Se debe tener claro: ;Cuantas asignaturas tenemos que cursar
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y qué grado de dificultad tienen?, ;De cuanto tiempo real dispongo al dia al
estudio? Y saber ;Quién es el docente?. A partir de esta informacion se debe
planificacion el semestre: establecer objetivos y distribuir equilibradamente el
numero de temas en el semestre.

- 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 gjercicios de problemas,
el método de estudio en este caso es el razonamiento y el empleo de estrate-
gias de resolucion de problemas.

Para la resolucién de problemas se puede aplicar un método basado en 5
pasos:
1. Identificar y entender el problema que se nos plantea.
2. Identificar la informacion que tenemos y qué informacion es importan-
te, explorar las alternativas y estrategias a seguir para llegar a esa solucion o
soluciones.
3. Identificar cual seria la solucién o soluciones posibles al problema.
- ;Qué informacion nos falta y es necesaria?.
- ;Qué férmulas se necesitan para conseguir esa informacion?.
- ;Qué hay que hacer primero?.

4. Explorar las alternativas y estrategias a seguir.

5. Evaluar los pasos seguidos y el resultado de la estrategia aplicada.

- Técnicas de estudio de sintesis.

En las materias que la informacién presentada tiene una conexién entre
ella, existen descripciones, narracion de historias e informacion expuesta en
forma secuencial, se puede utilizar:

« Elaboracion de conceptos y categorizacion.

« Busqueda de palabras clave.

« Elaboracion de resumenes.

« 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 asociacién y para ello
utilizar:

« Asociaciones mentales de palabras.

* Uso de palabras clave.

« Asociacion de pares.

« Visualizaciones.

- Técnicas de evaluacion y autorregulacion.
Semanalmente se puede evaluar si se han cumplido los objetivos propues-
tos, observando si se han realizado las tareas del calendario y analiza los erro-




68 ® CAPITULO II: METODOS, TECNICAS Y ESTILOS DE APRENDIZAJE

res 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 coin-
cide con lo estimado.

* 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.

- Técnicas de motivacion

En algunos momentos no se tiene motivacion para estudiar y es dificil con-
tinuar con el estudio. En este momento para darse animo se puede utilizar la
técnica de visualizacidon de objetivos cumplidos y imaginarse todos los bene-
ficios que se obtendran cuando se aprueben las asignaturas.
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Actividad: Mis técnicas de estudio

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 ma-
teria que se requiere estudiar?

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 razdn es impor-
tante que conozcas cual 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 piza-
rra 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 estas 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
c) 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.
c) 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 dialogo.
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 cua-
derno.
b) Eres visceral e intuitivo, muchas veces te cae bien o te cae mal una per-
sona sin saber bien porqué.
c) Te gusta tocar las cosas y tiendes a acercarte mucho a la gente cuando
hablas con alguien.
d) Tus cuadernos y libretas estan ordenados y bien presentados, te moles-
tan los tachones y las correcciones.
e) Prefieres los chistes a los comics.
f) Sueles hablar contigo mismo cuando estas haciendo algun trabajo.
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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 asl 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 embar-
go se debe considerar 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 continuacion 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 informacion a la vez, por ello tienen mas facilidad para absorber gran-
des cantidades de informacion con rapidez.

+ La costumbre de visualizar ayuda a establecer relaciones entre distintas
ideas y conceptos, por lo cual desarrollan una mayor capacidad de abstrac-
cion.

« Las representaciones visuales del material, como graficos, cuadros, lami-
nas, 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 informacion es visual (en una clase
con retroproyector, por ejemplo, preferiran leer las fotocopias o transparencias
a seqguir la explicacion oral, o tomaran notas para tener después algo que leer).

« Se calcula que entre un 40% y un 50% de la poblacion en general privile-
gia el estilo de aprendizaje visual.

Aprendizaje auditivo

* Quien tiene mas desarrollado este tipo de aprendizaje, aprende preferen-
temente escuchando 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.

« Las grabaciones, las discusiones en publico y las lecturas en voz alta, me-
joran su aprendizaje.

* Recuerdan mejor lo que escuchan que lo que leen.

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

« Se calcula que entre un 10% y un 20% de la poblacién en general privile-
gia el estilo de aprendizaje auditivo.

Aprendizaje kinestésico

« Los alumnos y alumnas kinestésicos/as aprenden preferentemente al in-
teractuar fisicamente con el material educativo.

« Para aprender necesitan asociar los contenidos con movimientos o sen-
saciones corporales. 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.

« Las actividades fisicas, el dibujo y la pintura, los experimentos de labora-
torio, 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 privi-
legia el estilo de aprendizaje kinestésico. Este porcentaje se incrementa en la
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poblacion masculina.

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 preferencia 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 institucién de
Educacion Superior, debemos preguntarnos como estudiamos y que factores
condicionan nuestro proceso educativo. De acuerdo con J. Brunet (1988), se

necesita tener:
|

Actitudes Positivas 1. Querer estudiar

- Tener motivacion.

- Tener woluntad.

- Concentracidn en la tarea

2 Aceptar |a stuacion de ser estudiante

- Aceptar al docente en su funcion.

- &ceptar la clase como situacidn de aprendizaje
3. Addoptar la actitud fisica conveniente

Condiciones Favorables 1. En lo personal:

- Estado de salud

- Prencupaciones.
2. En el ambierte:
- Lugar de estudio
- Hararia.

1. Actitudes Positivas

1.1. Atencién y concentracion
“"Excepto que un perro nos muestre los dientes y grufia terrorificamente, no
solemos atender con los cinco sentidos” (Salinas, 1997).

No solemos estar atentos, a no ser que nos encontremos en situaciones
como la que nos sefala Salinas, pero ;Qué entendemos por atencidon? Segun
Marsellach (1999), es la aplicacién de la mente a un objeto de manera exclu-
siva y durante un tiempo determinado, con el objetivo de entender, conocer a
fondo y grabar en la memoria los conocimientos adquiridos. La concentracion
la entendemos por tanto, como el mantenimiento prolongado de la atencion.

La atencion puede ser involuntaria, es decir aquella en la que no ponemos
intencion, produciéndose 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.
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Ambas, atencidn y concentracion, son fundamentales para aprovechar las
horas de estudio y las explicaciones dadas por el profesor en clase, particu-
larmente la atencion voluntaria es indispensable para obtener rendimiento al
estudiar.

Por tanto, si nos proponemos alcanzar una atencidon 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: ;Por qué estudio? ;Qué deseo llegar
a ser? ;Qué puede aportarme el estudio a mi formacidon como persona? Res-
pondete a estas preguntas y actua.

 Trata adecuadamente los asuntos personales. Debes intentar resolver
los problemas o las preocupaciones, afrontandolos y buscandoles una salida.
Siempre hay una solucion. Busca consejo, ayuda en profesores, amigos y/o
psicologos. No te dejes derrumbar. Durante el tiempo de trabajo podemos
anotarlos y posponer su atencion para después o bien, si es una cuestion
importante o irritante, darse un tiempo de 15 minutos para pensar 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.

« Tambien debes cuidar el ambiente donde estudias.

« Elimina el aburrimiento estudiando de una forma activa y dinamica: con
lapiz 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 solo algo relacionado con la fuerza
de voluntad, y existen ejercicios especificos para mejorar el nivel de atencion.
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 co-
nocido, ve recordando de antemano cada uno de los detalles de los elementos
mas significativos que se encuentran a su paso.

1.2. Motivacion

Sélo nos motiva lo que para cada uno vale, es decir, tiene interés, es atracti-
vo, es beneficioso, provechoso, tiene importancia, significacion, para nosotros,
por ello, si algo no valiera, seguro que 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 motivacién
es la causa del comportamiento o razon 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 que determine un es-
tado emocional.
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“La motivacién 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 al-
canzar. De igual forma los resultados o los objetivos logrados pueden ser un
estimulo que les motive para continuar sus estudios.

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

« 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 preferentemente realistas y alcanzables a corto/medio plazo. El lo-
gro de estos objetivos conllevara el refuerzo de la conducta de estudio. Sin
embargo, si los objetivos pretendidos son planteados 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
relacién con la propia utilidad en el futuro.

- Disefar estrategias para la consecucion de los objetivos propuestos: por
ejemplo, planificar 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 obtencién de recompensas por los objetivos
cumplidos refuerza el establecimiento y la busqueda de realizacién de otros
objetivos. Es importante que esta recompensa esté directamente relacionada
con la complejidad del objetivo y que sélo se otorgue una vez alcanzado éste
en su totalidad.

« Usar técnicas activas (subrayado, resumenes, etc.): requieren una mayor
atencion del estudiante con la materia objeto de estudio, lo que le permitira
facilitar y mejorar el aprendizaje y recuerdo.

« Confiar en las propias capacidades opera como un reforzante del senti-
miento de seguridad del alumno de cara al establecimiento y logro de nuevas
metas presentes y futuras.

« Convertir en significativas las tareas a realizar.

« Priorizar los intereses ante cualquier tarea.

« 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 motivacion
para el aprendizaje.

1.3. Memoria

“La memoria funciona como un gran archivador. Ubicar la informacion en el
lugar correspondiente implica agilizar el proceso de seleccidn y recuperacion
del material” (Palacios, 1998).

La memoria es un conjunto de procesos intelectuales por medio de los
cuales podemos reconocer, recordar y retener hechos e ideas. Palacios (1998),
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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 me-
jor 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 em-
bargo 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.

La memoria no es una capacidad aislada, sino que depende de diversos
factores interrelacionados entre si, tales como la percepcidn, la atencion, la
imaginacion 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 descon-
fianza, se atrofia.

« Se suministra la informacion al cerebro de manera inadecuada o ni siquie-
ra se le suministra.

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

« Estamos en tensién emocional.

« Existe cierta aversion hacia los contenidos de recuerdo. La memoria es
selectiva y tiende a olvidar lo desagradable.

» Queremos recordar sin documentos de apoyo.

« Aburrimiento.

« Son desfavorables las condiciones ambientales del lugar de estudio.

Para potenciar la memoria indicaremos una serie de principios a tener en
cuenta, segun Marsellach (1999), que facilitaran el proceso de la memoriza-
cion efectiva:

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

« Recodificar el material: imponer nuestra propia estructura al material, cui-
dando que esa estructura sea adecuada al contenido y utilizar nuestras capa-
cidades 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.

« Utilizar el interés del estimulo: la curiosidad y el verdadero interés, una
buena concentracion y la ausencia de nervios ayudaran al proceso de memo-
rizar.

* Repeticion regular: este es el mejor medio para garantizar la fortaleza del
estimulo.

« Caracteristicas personales: es necesaria la intencion de aprender y la vo-
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luntad de asimilar, de modo que es conveniente que nuestros estudios coinci-
dan con nuestros gustos personales.

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 con-
tacto con los elementos que posteriormente memorizaremos. Para tener mas
claros estos conceptos que leemos, usamos el subrayado, los esquemas, los
resumenes o fichas. Pero es fundamental que lo que leamos y escribamos lo
hagamos de una forma ordenada, l6gica y comprendiendo lo que se lee.

* Retener: dentro del proceso de memorizacién la atencion es una premisa
basica. Por esta razon el interés y la motivacion ante lo que estamos leyendo
y pretendemos memorizar es algo basico. Es fundamental la concentracion:
aislaros de ruidos, olores, gente que pasa por la habitacion, de la television
e incluso en ciertas ocasiones de la musica cuya letra conocemos, esto nos
distraera. Si queréis estudiar con musica hacerlo con clasica o instrumental.

« Rememorar: este es, quizas, el proceso mas importante, el recordar aque-
llo que hemos memorizado. Para ello, la manera de haberlo retenido (ordena-
do, con légica, con notas, subrayados, esquemas) va a ser fundamental y tam-
bién 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 rememorarlo. Las
piezas claves de la memoria son la logica, el orden y la intencién.
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Actividad: Razones para estudiar en la UMC

Existen 3 factores internos que son actitudes positivas para el estudio: con-
centracion, motivacion y memoria. Detalla para cada uno de estas actitudes
los elementos que la favorecen y dificultad para ti.

1. Concentracion:

:Qué me ayuda a estar mas concentrado en clases y en mis estudios?

;Qué elementos internos debo manejar para estar mas concentrado?

2. Motivacion:

;Por qué estudio?

;Qué deseo llegar a ser?

;Qué puede aportarme el estudio a mi formacién como persona?

3. Memoria:

¢Qué técnica utilizo para memorizar?

:Qué debo mejorar para memorizar mejor?
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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.

« La alimentacién ha de ser racional y equilibrada (tanto en calidad como
la cantidad).

I « El descanso es imprescindible para recuperase en el terreno fisico y men-

tal.

« La respiracion ha de ser profunda y pausada.

« La actividad fisica.

Factores personales de orden psiquico:
« Un equilibrio psicoldgico 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 inte-
resados en conseguirlo, 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 planificacién y/o organizacion no utilizan adecua-
damente su tiempo de trabajo y ocio (Cuenca, 1989).

La organizacién y planificacion para la realizacion 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,
gue se conozcan las capacidades y que se cree habito de estudio.

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

El horario debera realizarse partiendo del calendario de clases en un cua-
dro 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).

Para realizar nuestro horario personal debemos tener en cuenta las siguien-
tes cuestiones que estima Marsellach (1999):

* Debe ser estructurado semanalmente.

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

« Hay que hacer una escala de autovaloracion de las asignaturas segun el
agrado y el grado de dificultad que representan para nosotros.

« Hay que distribuirse lo mas concretamente posible tanto las asignaturas
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como las tareas. Las asignaturas que son parecidas nunca deben estudiarse
seguidas.

« Dejar cada dia un rato para el ocio.

« Ser realista y ajustarse a nuestro ritmo de vida.

« Su caracter es provisional.

« Hacer egjercicio fisico habitualmente.

 Una vez determinado, hay que cumplirlo.

» Debemos tenerlo siempre a mano.

Aunque nosotros hemos incidido en la organizacién semanal, a corto pla-
zo, 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 debe-
mos contemplar el tiempo de descanso.

« A corto plazo (semanales): esta planificacion puede realizarse a modo de
horario o en agenda. Debe incluir el tiempo destinado a actividades acadé-
micas (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).

« A largo plazo (trimestrales, anuales): este tipo de planificacidn tiene en
cuenta fechas sefaladas como examenes, entrega de trabajos y otros aconte-
cimientos, ya sean académicos 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 necesario para el estudio. Por esto,
se requiere realizar planificacion a largo, medio o corto plazo.

- Planificacion a largo plazo.

Para los alumnos de Educacién Superior es mas dificil realizar una planifi-
cacion anual, ya que es dificil tener una visién tan amplia debido al desconoci-
miento de los tiempos requeridos para cada materia. Por esto, la planificacion
semestral permitira tener un marco de referencia para las diversas actividades,
tales como evaluaciones, entrega de trabajo, etc. Suele ser el docente o la Uni-
versidad, quien da las pautas: fechas e evaluaciones, de entrega de trabajos,
de controles, etc.

- Planificacion a medio plazo.

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

- Planificacion a corto plazo.

Esta planificacion 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, intuiti-
vamente y gracias al habito, nos iremos adaptando sin problemas.
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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 estudian-
te, no a ilusiones faltas o utopicas.

2. Ser flexible, pudiendo adaptarse a cualquier imprevisto que pueda sur-
giry 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 tendra que presentar una serie de condi-
ciones que nos sirvan de motivacion para permanecer en él.

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

« En una habitacién que dispongais para ello, si puede ser de tu uso exclu-
sivo, sin malos olores, bien aireada y ventilada, ni con mucho calor ni con frio,
sin molestias de ruidos, ni otro tipo de distracciones (television, 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, ademas de reducir el espacio,
es acumular estimulos potencialmente distractores y generar una terrible sen-
sacién de agobio al no verse finalizada la tarea. Para evitar todo esto, la reco-
mendacién 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).

* La luz que sea preferiblemente natural y si no es asi que sea blanca o azul
y que proceda del lado contrario a la mano con la que escribes (a un zurdo la
luz tendra que prevenirlo de la derecha).

» Tanto la mesa como la silla deberan estar en consonancia con tu altura,
ser cobmodas pero no en exceso. La silla tiene que tener respaldo y ser dura.
La excesiva comodidad te 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 apo-
yada en el respaldo de la silla. A una distancia alrededor de 30 cm. del libro
0 apuntes y si es posible que estén inclinados por un atril u otro objeto, esto
hace que la vista y los 0jos no se cansen tan pronto.

« Es muy importante estar decidido a la hora de ponerse a estudiar, no titu-
bees e intenta mentalizarte de que ese es el trabajo que tienes que hacery es
mejor hacerlo con alegria y distension que enfadados y sin ganas.

« Es muy importante que antes de ponerte a estudiar hagas una reflexion
sobre todo lo que 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
gue hagas un horario de estudio diario (de una sesién), realista, teniendo en
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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 des-
cansar 10 minutos.

* A 'la hora de hacer tu horario piensa cual es el mejor momento para estu-
diar, segun tus condiciones, y siempre empieza por las asignaturas mas faciles
para pasar posteriormente a las mas dificiles y terminar con otras también
faciles.

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

« Debes dormir una media de 8 a 10 horas, es fundamental para luego
rendir bien.
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Actividad: Planificacion de los estudios
Realiza una planificaciéon mensual y semanal de tus tiempos de estudio.

- Planificacion del Horario Semanal
Incluir horarios de trabajo, clases y de estudio.

Horas Lunes Martes Migreales | Jueves Viernes Sdabadn Dominga

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

Lunes Mares Miércoles Jueves Viemes Sabado Domingo
Lunes Martes Migrcoles Jusves Viermes Sabado Domingo
Lunes Martes Migrcoles Jusves Yiermes Sabado Domingo

Lunes Martes Miércoles Jueves WViemes Sabado Diamingo
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Capitulo IV: Habilidades Comunicativas

Fanny Carrasco
Profesora de Lenguaje y Comunicacion
Magister en Pedagogia Universitaria
Magister en Evaluacion Psicopedagdgica

Presentacion

En la formacion académica y profesional de nuestros estudiantes es cada
vez mas relevante el proporcionar herramientas que les permitan adquirir ha-
bilidades para comunicarse de manera efectiva: persuadir a los otros, com-
partir conocimientos, y darle sentido a la realidad actual, caracterizada por la
gran cantidad de informacion.

En este sentido, el desarrollo de habilidades de comunicacion (orales y es-
critas) es uno de los factores determinantes ya que juega un rol central en la
coordinacion de acciones y relaciones con los demas, desde el ambito per-
sonal, académico hasta el laboral. Por una parte, reduce la ambigliedad en
el discurso, promueve la colaboracién y el trabajo en equipo y fortalece la
motivacién en relacién con nuestros objetivos. Por otra, mejora la adaptacion
al entorno a través del dialogo y la asertividad; competencias que permitiran
potenciar nuestro desempeno como seres sociales.

Segun lo referido por la OCDE?, el dinamismo del mercado laboral actual,
requiere que el conocimiento disciplinar y técnico se acompafie de compe-
tencias que nos permitan la resolucion de problemas, la identificacion de pa-
trones, 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 profesio-
nales de cualquier institucion, ya sea una empresa privada, una organizacion
publica o una institucidon educativa, requieren del desarrollo de las llamadas
"habilidades comunicativas” que les permitan disponer del conocimiento y de
las competencias en comunicacién verbal y escrita, fundamentalmente orien-
tadas -en este caso- a la formacién de un capital humano y cultural mas efi-
ciente en distintos ambitos de desarrollo.

Nuestra meta se cumplira, solo si nuestros estudiantes, a partir de los
aprendizajes esperados, siguen desarrollando, el analisis critico, la innovacion
y la valoracion por el poder de la comunicacién como una herramienta funda-
mental en todos los ambitos de la vida.

2 La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE) es una organizacién de coo-
peracion 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 afo 2009.
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1. El desarrollo de las habilidades comunicativas
a. La importancia de la comunicacion efectiva

La importancia que la comunicacidén ha adquirido en las organizaciones,
debe superar dos concepciones erroneas, la primera tiene relacion con la
creencia de que este tema solo concierne a los "expertos en comunicacién”, y
la segunda con la percepcion de que la habilidad comunicativa 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 -aso-
ciadas al Programa Sinergia- es precisamente trabajar refutando estas pre-
misas. En la actualidad es cada dia mas evidente que los integrantes de cual-
quier institucion, ya sea una empresa privada, una organizacion publica o una
institucion universitaria, requieren del desarrollo de las llamadas “habilidades
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 concep-
tualizaciones basicas sobre comunicacién efectiva: oral y escrita -dadas por
los principales autores en el tema-, ademas 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 organizacion o se es parte de una comunidad
académica como la Universidad, nos enfrentamos inmediatamente a dos ta-
reas fundamentales para lograr que los objetivos de dicha Institucion y las
metas propias se cumplan; primero crear y/o trabajar con el equipo humano
de la organizacion y armonizar las tareas de cada uno de los integrantes de la
institucion y de los equipos de los cuales formamos parte.

Para lograr con eficiencia estas tareas, se requiere una herramienta esencial
que es la comunicacion. En este contexto en primer lugar nos familiarizaremos
con la que implica la comunicacion como proceso cultural y sociolinguistico.

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 Sociolinguistico (Chomsky) con actualizaciones dadas desde el cam-
po de la Neurocognicién (Pinker), al respecto antes de hablar de comunica-
cién 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 desarrollar la idea de una gramatica universal que se manifiesta
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gracias a nuestro codigo genético, al establecer que: los genes dotan a una
parte del cerebro humano de la una capacidad altamente 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 corres-
pondientes al nivel sintactico, por lo que el lenguaje y su desarrollo obedece
a ciertos principios generativos y formales presentes en la mente humana de
modo innato, independientemente de los contextos sociales y culturales del
hablante; proponiendo dos principios basicos:

« El lenguaje esta separado de otros procesos del desarrollo, ya que apare-
ce en las personas de un modo innato e inherente a su estructuracion cerebral.

* Los seres humanos poseemos la capacidad innata de comunicarnos me-
diante el lenguaje, siendo esta una capacidad adquirida mediante la evolucion
y de caracter privativo de nuestra especia.

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 problemas especificos entre cazadores y reco-
lectores. El compara el lenguaje con las adaptaciones especializadas de otras
especies, como el tejer telas para las araias, o el construir embalses para los
castores, llamandolos a todos “instintos”.

Si bien las teorias sobre el caracter innato del lenguaje como base psico-
genética, habré un amplio campo de analisis desde la perspectiva de la Neu-
rocognicion, 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 linguistico, lo que requiere de una alta especiali-
zacion formal, susceptible de ser “aprendida y aprehendida”.

En esta linea de investigacion uno de los aportes mas valiosos con respec-
to a la naturaleza del lenguaje corresponde a los realizados por los chilenos
Maturanay Varela (2004) en su obra "El arbol del conocimiento”. Para los refe-
ridos autores, el lenguaje como fenémeno de la vida es consustancial a la his-
toria evolutiva biologica 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 in-
tercambio social entre los seres humanos.

Los referidos autores plantean que las personas se constituyen a si mismas
en el lenguaje, ;de qué modo?, mediante las ‘coordinaciones consensuales de
conducta’. Sostienen también que los signos lingtisticos o gestuales (comu-
nicacion 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
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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 comunicacién desde una perspectiva
socio-cultural como “todo proceso de interaccion social por medio de simbo-
los 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 comunicacion es un fendmeno inherente a las relaciones
que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupos. Mediante la
comunicacion las personas o animales obtienen informacion respecto de su
entorno pudiendo compartirla con los otros miembros de la comunidad.

ESQUEMA DE COMUNICACION

CcODIGO TU i
LENGUAJE
EMISOR MENSAJE RECEPTOR
\o . FEEDBAC __j_. -

- e = -
Resvaluar la atencion ¥ comprensiin del receptar
y raformular tu mensaje o adaptar tu lenguaje

CONTEXTO

La comunicacion humana es esencialmente un proceso de intercambio simbolico en-
tre 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 capacidad de expresién simbdlica y pragmatica del pensamien-
to, sin duda, de todos los tipos de lenguaje (matematico, musical, iconico,
kinésico, etc.), la expresion linguistica verbal es una “construccion” 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, propia-
mente tal, que datan de los 3600 afos 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 meca-
nismos de integracion en las comunidades societales®. Nuestros sentidos basi-
cos de percepcion: el oido, el olfato y la vision son labiles en comparacion con
otras especias. En compensacion 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 comunicaciéon?

Para comunicarnos no basta con escribir o hablar. Es indispensable consi-
derar 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.

Metaforicamente, segun Virginia Satir (2008) comunicarse es lograr <<
“entrar en la orquesta”. Y esta orquesta es siempre del orden de la accion y
de caracter colectivo. Por lo tanto, accién y comunicacién van de la mano, o
sea que comunicacion y cultura son dos elementos entrelazados. Penetrar en
el area de lo comunicacional implica, necesariamente, adentrarse en dimen-
siones 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 pre-
conceptos vinculadas a practicas concretas. Entender los modos de comunica-
cion es acceder a pautas culturales. E indagar en las pautas culturales es intro-
ducirse en los modos de "hacer cosas” y los modos de “construir sentido”>>%.

La relacion comunicacional se puede homologar desde un punto de vista
simbdlico a la interaccién 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.

3 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 colectivas que asegurarian la integraciéon 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 linguisticos estén repartidos entre instituciones y actores, y esto impediria la bre-
cha que llevaria a crisis de representacién; mientras que a su vez permite pensar la libertad del agente.
Recuperado de Talcott Pearson; La comunidad Societal en http://sicarioinfernal.blogspot.cl/2010/08/
talcott-parsons-comunidad-societal.html el 02 de diciembre de 2015.
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Lo escrifura nace cuando surge o
hecesidad de hacer perdurar
determinada infarmacicn,
fundamentamenie contabilidad v
leyes, Las primeras manifestaciones
conocidas se dieron en el fencer
milenio antes d& Cristy en la
chvilizacidn  Sumerio-Babildnica
(Mesopotamica): escritura
cumeiforme. Poseriormente [legarian
las jeroglificos egipcios, v luego, los
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occidental en o ectualidad.

4 Centro Interamericano para la formacion y conocimiento del profesional. (2008). Programa Pro-Mujer.
"Estrategia de comunicacién: una herramienta para la gestion de politicas de formacion y equidad de
género”. Cap. I. ISBN 92-9088-150-X.
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Actividad: Indagando en tus aprendizajes previos

Para el propdsito de este curso se hace necesario indagar en tus percepcio-
nes sobre “la Comunicacion” como una experiencia cotidiana a tu quehacer
como estudiante y/o trabajador y como miembros de una sociedad.

Escribe un texto en donde des a conocer tu opinion sobre el tema plantea-
do.

Diagnostico (tiempo: 25 minutos)
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c. La comunicacion en su caracter estratégico mas alla de las organi-
zaciones

En las teorias modernas sobre comunicacion y en contextos de produccion
social, es importante entender la comunicacidén como un fendmeno de orden
estratégico cuyo dominio efectivo posibilita la consecucion de objetivos mas
alla del componente disciplinar que como estudiantes universitarios y futuros
profesionales, tengamos sobre determinadas materias, en lo que se constituye
como las denominadas “Habilidades Blandas” °.

En este ambito el término estrategia aparece en situaciones donde dos
0 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 atravesé
la frontera militar y se expandi6 a la Politica (Maquiavelo), Economia (Adam
Smith), Juegos (Von Neumann, Huzinga), Management (Peter Drucker) y Mar-
keting (Ries y Trout).

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

Para conceptualizar esté término nos basaremos en los consignado por
Pérez (2001), en su ya clasico texto “Estrategias de Comunicacion”, que nos
permite abordar el caracter estratégico de la comunicacion mas alla de la
moderna conceptualizacion que en los ultimos afos la ha asociado -casi con
exclusividad- al mundo del marketing empresarial y politico. Si bien cada dis-
ciplina tiene una definicion distinta, en lineas generales se entiende que es-
trategia es una forma de coordinar integralmente los recursos existentes para
lograr una posicion de ventaja sobre el contrario. Hay dos rasgos constantes
gue toda planificacion estratégica de la comunicacion debe considerar, a sa-

er:

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

* Decisién: Todo pensamiento estratégico se compone de una sucesion de
decisiones, pero no toda decision es estratégica.

5 A diferencia 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 habilidades 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 innovadoras que ayuden a impulsar el crecimiento de la
organizacion. Recuperado de http://noticias.universia.cl/empleo/noticia/2014/02/03/1078831/habili-
dadesblandas-que-son-que-es-importante-desarrollarlas.html el 02 de diciembre de 2015
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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 tambien
actua con vistas a la realizacion de sus propios propositos.

En este contexto la comunicacion se concibe como la interaccion simbdlica
de al menos dos participantes que comparten un cédigo en comun y respon-
den 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 interaccion simbodlica es un bien intangible que cada vez mas es reconoci-
do por las distintas teorias administrativas. Pero para dicha calidad sea éptima,
la organizacién no puede darse el lujo de dejar librado al azar o la espontanei-
dad los mensajes que envia hacia sus distintos publicos.

Segun Pérez, el ser espontaneo, irreverente y hasta contradictorio, puede
ser muy bueno para la vida cotidiana de las personas, pero en una organiza-
cién 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 comu-
nicacional, 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.

Ei libro el “Arte de la Guerra™ de Sun Tsu flg
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2. La Comunicacion oral y lenguaje no verbal

No existe evidencia empirica que pueda datar efectivamente el origen tem-
poral del lenguaje oral, pero existe consenso en que una vez que los hombres
comenzaron a hablar, la palabra se constituyd en el primer y mas importante
medio de comunicacién, precedido por los gestos, ademanes, acciones y soni-
dos 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 comu-
nicacion como fendmeno neurolinglistico y sociocultural, lo que trae consigo
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una intensificacion de los estudios e investigaciones acerca de la comunica-
cion, por constituir el vehiculo de desarrollo de la inteligencia de la civilizacion
moderna. Para mayor sustento de esta afirmacion no hay mas que reflexionar
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, convenciones, etc.; cuya base es precisamente la comunicacion de
caracter oral. En el presente apartado procederemos a puntualizar la concep-
tualizacién, las principales caracteristicas y elementos de la comunicacién oral.

La comunicacién oral se refiere a la forma de comunicacion verbal, que
emplea la palabra hablada, integrada por un conjunto de signos fonoldgicos
convencionales, como modo de exteriorizar o expresar las ideas, sentimientos,
pedidos, 6rdenes, 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 acompafa de un fuerte compo-
nente no verbal que incluye todo aquello que transmite o lleva algun signifi-
cado no expresado por medio de palabras, como los movimientos del cuerpo,
la voz, los objetos, el tiempo y la distancia.

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

" ——
e T

1 2 3
Visuales Vocales Verbales
| | |
Geslos Tano ldeas
Ademanes Wolumen Contenido
Distancia Velocidad Lenguaje
ACCesonos 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
analogo a los matices de entonacién propios del lenguaje oral. De los multi-
ples ambitos, que intervienen en toda comunicacién oral, en el presente aca-
pite nos centraremos en tres ejes transversales de la Comunicacion: la aserti-
vidad, 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 comu-
nicacion oral efectiva, permite reducir el estrés y comunicarse con una mayor
eficiencia y seguridad en las relaciones interpersonales. Esta capacidad nos
permite expresar nuestras emociones, pensamientos, creencias en forma di-
recta, 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, esta determinada por el grado
de asertividad con que 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.1l.1. Pautas que ayudan a mejorar la asertividad

1. En cualquier situacion comunicativa tener muy claro el objetivo a conse-
guir.

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 ric-
tus de molestia 0 amenaza, la percepcion del su interlocutor sera de que usted
estad siendo agresivo. Lo ideal es conectar desde el rapport® o empatia, pero
adaptando a la situacion su lenguaje corporal. Recuerde que un 75% de la
comunicacién es de caracter no verbal.

3. No emitir juicios de valor sobre el actuar de otras personas en situacién
laboral, sobre todo si éstas no estan presentes.

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

7 La comunicacién no verbal es el concepto que relne la parte inconsciente de este proceso, es decir, los
gestos, movimientos, posturas, apariencia y posiciones que también forman parte del mensaje que co-
municamos a los demas. “La comunicacién no verbal” de Knapp I. Mark por Ediciones Paidés, Barcelona
1992.

8 En lenguaje simple el rapport se puede definir como el establecimiento de un clima de confianza, armonia
y cooperacion para lograr un comunicacion efectiva.
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4. Practique la escucha activa, es decir, primero hay que escuchar lo que
la otra persona nos esta diciendo. Luego decir lo que usted piensa, sin dis-
culparse. Puede utilizar alguna férmulas como: entiendo lo que me dices, sin
embargo yo creo que.... Por Ultimo, siempre de una propuesta de solucion.

5. Es de mayor utilidad intentar un acuerdo viable que otro que claramente
no sera aceptado.

6. A veces es util simplemente decir que No, sin mayores explicaciones. La
explicacion se desliza en ocasiones hacia la justificacion 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 alcanzar un acuerdo favorable, solicite tomar un tiempo para dar su
respuesta mas tarde.

8. Una ultima técnica cuando la situacion esta muy tensa es la llamada "nie-
bla". Puedes dar una respuesta que se sale un poco del tema para disipar la
tensién y después volver a lo que estabas diciendo.

Asertividad es aquella conducta que permite a la persona expresar adecua-
damente (sin medir distorsiones cognitivas o ansiedad y combinando los com-
ponentes 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 recibir elogios, ex-
presar 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 comunicacion asertiva también se puede aprender y practicar,
como una técnica necesaria en la comunicacion estratégica, al igual que en jue-
go de ajedrez nos permite alcanzar nuestros objetivos e ir modelando las situa-
ciones 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 per-
sona 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
relacion de empatia, no asume posturas de juez, criticando y enjuiciando las
emociones y sentimientos del otro.

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 projimo... Para esto es necesario que hagamos esfuerzos activos du-
rante el proceso de comunicaciéon 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
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colocarse en el lugar del otro, requiere de nuestra parte:

« Identificar la emocién: “;qué sentimientos le provoca esta noticia?”

« Etiquetar la emocion: “asi que le asusta...”

» Comprender y normalizar la emocion: “es normal tener ese tipo de senti-
mientos..."

Cuando desarrollamos la empatia (la cuarta de las habilidades practicas de
la Inteligencia Emocional®) las emociones de los demas resuenan en nosotros.
Sentimos cuales son los sentimientos 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 anatdémicas 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 Universidad de Parma, capitaneados por Giacomo Rizzolatti,
hall6 en el cerebro de los macacos un tipo de neuronas que se activaban cuan-
do el animal realizaba un acto motor y cuando el macaco observaba como
otro animal realizaba esa misma accion. Este tipo de neuronas recibi6 el nom-
bre 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 cues-
tidén un grupo de investigadores de la Universidad de California (Los Angeles)
realizd un sencillo experimento: descubrid que en nuestro cerebro se activan
las mismas neuronas cuando recibimos un pinchazo con una aguja que cuan-
do observamos como se pincha a otra persona. Este hallazgo era una prueba
irrefutable de que nuestro sistema nervioso tiene neuronas espejo. Las neuro-
nas espejo son la base anatémica que permite que una persona sea capaz de
ponerse en el lugar de otra. http://neurologia.suite101.net/article.cfm/neuro-
nas-espejo-las-celulas-de-la-empatia

a.3. El Respeto

El respeto, se define como el valor que faculta al ser humano para el re-
conocimiento, aprecio y valoracion de las cualidades de los demas y de sus
derechos; independiente se su condicion social, econdmica, étnica, etc.

9 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 In-
telligence, 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, reconocer-
los, crear la propia motivacion, y gestionar las relaciones.
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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 reconoci-
miento del valor connatural y de los derechos de los individuos y de la socie-
dad como construccién cultural. Estos valores deben ser reconocidos como el
foco central para lograr que las personas se comprometan con un propdsito
mas elevado en la vida.

Sin embargo, el respeto no es sélo hacia las leyes o la actuacion de las
personas. También se relaciona con los criterios de autoridad -que individual
o colectivamente- le asignamos 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 dan-
do a cada quien su valor como seres humanos.

En el ambito de la comunicacion estratégica es fundamental que las orga-
nizaciones conciban este proceso como un esfuerzo permanente para generar
confianza, armonia de intereses, respeto y equilibrio, tanto en las comunida-
des internas de la institucidn como en el entorno 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 supermercados 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 Comunicacion, las organizaciones no gubernamenta-
les, la academia y las autoridades entre otros grupos de presion para hacer
escuchar nacional e internacionalmente su opinién e influir en la conduccién
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 competi-
tividad, una visidon responsable” (Pizzolante,2004) basada en el respeto y la
responsabilidad social.

10 A este respecto, conviene superar la tendencia de la formacién ciudadana sélo desde la dimensién cog-
noscitiva para darle un énfasis desde una dimension socioafectiva, como resalta Humberto Maturana "y
si el niflo no puede aceptarse y respetarse a si mismo, no puede aceptar y respetar al otro. Temera, en-
vidiaré o despreciara al otro, pero no lo aceptara ni lo respetard; y sin aceptacion y respeto por el otro,
como un “legitimo otro” en la convivencia, no hay fendmeno 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 Comunicaciéon?

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

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

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

 Segun Idalberto Chiavenato, comunicacion es “el intercambio de infor-
macion entre personas. Significa volver comin 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 mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la co-
municacion, las personas o animales obtienen informacion respecto a su en-
torno y pueden compartirla con el resto.

En el caso de los seres humanos, la comunicacién es un acto propio de la
actividad psiquica, que deriva del pensamiento, el lenguaje y del desarrollo
de las capacidades psicosociales 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 comunicacion.

b. Categorias de la Comunicacion

Existen cuatro categorias de la comunicacion:

« Comunicacion colectiva: Masiva y No masiva (massmedia).
« Comunicacion Grupal.

« Comunicacion Interpersonal.

« Comunicacion Intrapersonal.

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

"Aquella producida simultaneamente entre un emisor y un nimero relativa-
mente alto de individuos (receptores), utilizando, o no, los medios de comu-
nicacion de masas.

La comunicacion colectiva masiva se caracteriza por:
« Caracter multitudinario y heterogéneo de la audiencia.
« Utilizacion de los medios de comunicacion de masas.
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» Comunicacion Simultanea.

La comunicacion colectiva no masiva se caracteriza por:

« NUmero elevado de receptores.

« No utilizacién de los medios de comunicacion de masas.
« 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, inte-
rrelaciones dinamicas; no son estaticos, 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 gru-
po.

» Que compartan las creencias grupales.

* Que exista algun grado de actividad coordinada entre ellos.

3.- Los roles: el rol es la funcion que cada uno desempefa en un grupo y
que los demas esperan de él. Existen tantos roles que van a facilitar las activi-
dades grupales como los que no lo facilitaran.

4.- El liderazgo: es la capacidad de una persona para encaminar a un grupo

a cumplir su objetivo. Es la facultad de persuadir a otros de cumplir dichos
objetivos.

HABILIDADES

-Liderazgo Proactivo
-Autodisciplina ~Facilidad de Enfoque
-Analisis y Sintesis -Sentido de Exito

-Resolucion de Problemas -Terapistade Grupo

-Trabajoen Equipo -Autocontrol

-Integracion de Conocimiento -Autoridad

-Comunicacion Oral y Escrita -Analiticoy Moderador
-Adaptabilidad -Mativante

-Buen Juicio (Prudencia) -Generador de Ideas
-Conocimientos Administrativos -Sentido de la Propiedad (Empresa)
(Estratégicos) -Creativo

-Confianza -Investigativo

-Simpatia -Vocacion al Triunfo
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b.3. Comunicacion Interpersonal

Proceso por el cual, el ser humano interactla con otros, para transmitir,
informacién, dudas, y emociones. La comunicacion tiene como interés central
aquellas situaciones en las que un emisor transmite un mensaje a un receptor
con la intencion consciente de afectar la conducta de este Ultimo.

Tiene sus raices en la actividad de socializacion de los individuos, La comu-
nicacion y las relaciones interpersonales estan firmemente unidas entre si. La
profundidad, la prolongacién y significacién de la interaccién no solamente
posibilitan la formacién de determinadas normas de conducta, también fa-
cilitan la comprensién mutua y el surgimiento de relaciones emocionales, y
tiene una gran participacion en la formacion y desarrollo de la personalidad
del individuo.

1.- Caracteristicas principales de la Comunicacién Interpersonal:

* En general es espontanea.

« Es variable.

« Sus contenidos son unicos.

« Es dindmica.

« 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, emocio-
nar, que cambie de opinion, que haga algo que le pedimos.

Autoconcepto POSEEMOS

LIM A

Comumcacion

mtrapersonal SO nicacion

que realiza
una persona
Consigo

Auloestima
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b.4. Comunicacion Intrapersonal

Es el conocimiento de los aspectos internos de si mismo: acceso al uni-
verso emocional interno, a la sucesion 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 dialogo y los valores, factores indispensables para la construccion de con-
textos estables.

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.

- La identidad se construye segun los aprendizajes y dialogos que tenemos
con nuestro entorno.

« Cuanto mas correctamente, reconocemos y nos conectamos con nuestros
propios sentimientos, mas facilmente sintonizamos con los sentimientos de
los demas.

« Cuanto mejor nos conocemos, mas conscientes somos de nuestro estado
de animo y de los efectos de nuestras conductas.

+ La autoestima es esencial para la construccién 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.- Objetivos de la Comunicacion Intrapersonal: desarrollar las actitudes y
capacidades basicas que debemos tener para una comunicacién interpersonal
mas eficaz y que son:

« La tolerancia es necesario entablar un didlogo constructivo.

* La empatia es necesario percibir lo que sentimos.

« La autenticidad es necesario una respuesta inmediata ante cada situacion.

c. Caracteristicas del Lenguaje Humano: Lengua - Norma - Habla. Va-
riables y Niveles del Habla.

Existe una division tripartita del Lenguaje Humano:

LENGUA
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1. El Lenguaje: es un término que en su mas amplio significado indica fa-
cultad comun al hombre y a muchas especies animales, de expresar su expe-
riencia y comunicarla a otros mediante simbolos y sefiales registrados por los
organos de los sentidos.

Lenguaje Visual

Lenguaje auditivo

B Verbal
No Verbal
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Lenguaje Tactil y Olfativo

Lenguaje Tactil v Olfativo

TACTIL OLFATTVO

ELE]

= Bl
=
HA

2. La Lengua: es ese conjunto de signos orales (y equivalentes escritos) usa-
dos por un grupo humano: espafol, chino, francés, aleman, sueco, ruso; los
sonidos, palabras y frases de cada grupo son distintos, pero con ellos apren-
den 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 colectivi-
dad 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.

4. Habla: es la utilizacién individual del sistema de signos de la lengua,
mediante actos de comunicacion oral. Es la realizacién concreta que cada ha-
blante hace de su lengua (idioma).
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Situacion
Comunicativa

&7 ‘@L *Halnla .4(1[_

Edlucacian

Habitosz linolisticos

Grupo social

Los niveles basicos del habla son: vulgar, coloquial y culto. Las caracteristi-
cas de cada nivel del habla son las siguientes:

MNivel Vulgar Niwel Cologuial Mivel Culto

o Utilizan pocas palabras Hakla familiar Riqueza de vocabulario

s« Ofaciones coras y o gin Es ol que sa ulliza Pronunciacion  comecta,  cuidada ¥
terminar més cominmente adecuada

s Litilizan vulgansmaos. « Es  espontansoc Mensajes con onden logicao.

o Los ITIEnSajes e3tan ngtural - aungue,  ale Uso de cultismos (palabras que proceden
desorganizades, no siguen veces, fiene algunas del griego o del |atin).
un orden lagica. inComecCionges ¢ Lenguajes da nivel cultg
«  Abusan de apelaciones alle  Es muy axprésiva y(s  Lenguaje cientifico-técnico.
inted ocutor El qua tiene muchos matices (s Ez ol qua 2o emplea para hablar o ascribir
ascucha). afectivos. sobre un areg determinada de |8 ciencia o la
» Hablan siempre igual: no se|+  Aveces ae descuidala cultura.
adaplan a las situaciones Pronunciacion. +  Ellenguaje literario
de comunicacian + Es el nival mds alto de uso de la lengua.
« Lhilizan muchas  frases « Es muy impartantz el contenide (o que se
hachas. dice] y |a farma del mensaje (cdmo se dice).

o Utiliza recursos para embellecer el lenguaje:
comparaciones, metaforas
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Actividad: ;Como hablar en un contexto universitario?

Para el proceso de aprendizaje en la Universidad, ;qué nivel de habla debes
utilizar? Y ;qué términos has escuchado y no sabes su significativo?.

Nivel del habla:

Palabras que no conoces su significado:

Significado de esas palabras:
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d. Los Axiomas de la Comunicacion de Watzlawick

En la Teoria de la Comunicacion Humana, segun Watzlawick (1981), existen
cinco axiomas. Se consideran axiomas porque su cumplimiento es indefec-
tible; en otros términos, reflejan condiciones de hecho en la comunicacién
humana, que nunca se hallan ausentes y no pueden no verificarse.

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

2. Toda comunicacion tiene un nivel de contenido y un nivel de relacion, de
tal manera que el dltimo clasifica al primero, y es, por tanto, una metacomuni-
cacion: Esto significa que toda comunicacion tiene, ademas del significado de
las palabras, mas informacion sobre como el que habla quiere ser entendido
y que le entiendan, asi como, cobmo la persona receptora va a entender el
mensaje; y cdmo el primero ve su relacion con el receptor de la informacién.
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 relacion seria de
amistad-paternalista.

3. La naturaleza de una relacién depende de la gradacién que los partici-
pantes hagan de las secuencias comunicacionales entre ellos: tanto el emisor
como el receptor de la comunicacion estructuran el flujo de la comunicacion
de diferente formay, asi, interpretan 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 ampliacion, o mo-
dulacion) del intercambio.

4. La comunicacién humana implica dos modalidades: la digital y la analé-
gica: la comunicacion no implica simplemente las palabras habladas (comu-
nicacion digital: lo que se dice); también es importante la comunicaciéon no
verbal (0 comunicacion analogica: como se dice). “No es lo que se dice, sino
como se dice”.

5. Los intercambios comunicacionales pueden ser tanto simétricos como
complementarios: dependiendo de si la relacion de las personas comunicantes
esta basada en intercambios igualitarios, es decir, tienden a igualar su conduc-
ta reciproca (por ejemplo: el grupo A critica fuertemente al grupo B, el grupo
B critica fuertemente al grupo A); o si esta basada en intercambios aditivos,
es decir, donde uno y otro se complementan, produciendo un acoplamiento
reciproco de la relacién (por ejemplo: A se comporta de manera dominante,
B se atiene a este comportamiento). Una relacion 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 solo uno de los elementos de una relacion inter-
personal, ya que ella estd compuesta por varios factores influyentes ademas
de la voz, como son los gestos, la expresion facial, las posturas corporales y la
presentacién personal.

En nuestra interaccién con otros seres humanos, aprendemos a interpretar
correctamente el significado de sus acciones. Esta comprension reciproca im-
plica 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 esta-
blece una comunicacion entre ambos mundos.

- Tipos de comunicacion oral

Segun el niumero de participantes, la comunicacion se distingue:

« Singulares: un receptor o mas no tienen posibilidad inmediata de respon-
der (discurso politico).

* Duales: dos interlocutores pueden adoptar alternativamente los papeles
de emisor y receptor (teléfono, entrevistas).

« Plurales: tres o mas interlocutores pueden adoptar alternativamente los
papeles de emisor y de receptor (reunién de vecinos).

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

Modelo de

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

Escenario Fisico

Escenario Historico

Escenario
Psicologico

- Elementos que influyen en la comunicacion oral

1. Escuchar con atencion es uno de los comportamientos mas valorados
en la comunicacion oral. Al prestar atencion transmitimos a nuestro interlocu-
tor laidea 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 disposicién psicoldgica: pensar que cuanta mas informacion
tengamos mejor podremos actuar.

» Observar a nuestro interlocutor: observar cuando desea que participe-
mos.

« Utilizar la palabra: “si no he entendido mal”.

« Evitar realizar otras cosas mientras escuchamos (no interrumpir).

« Usar el cuerpo y los gestos: observar en todo momento a nuestro interlo-
cutor, mostrar intereés.

Al escuchar activamente conseguiremos:

« Estimular y continuar la comunicacion.

« Promover que el interlocutor se sienta a gusto.
« Convertirnos en una persona significativa.

« Llegar al fondo de los problemas.

2. Técnicas para una correcta disertacion: para preparar una disertacion
debemos responder a las siguientes interrogantes:

2.1.0bjetivos a conseguir

1. Tema :Sobre qué se va a hablar?.
Tener claro el tema central.
2. Finalidad ;Para qué se va a hacer la disertacion?.

Ser claro en lo que quiero comunicar.
3. Auditorio ;Ante quiénes se va a hablar?.
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Utilizar un lenguaje pertinente, es decir, en este caso formal y usando un
volumen y modulacion que permita que escuchen claramente todos los re-
ceptores de tu exposicion.

2.2. Contenidos a desarrollar

4.- Informacién ;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.- Redaccion ;Como se va a decir el tema?.
- Modo de expresar las ideas (Utilizar tarjetas para
orientar la presentacién y que se pueden consultar
durante el desarrollo de ésta, sin leerlas).
- Realizar un desarrollo del guién, en el orden
argumental: introduccion,desarrollo y conclusion.

2.3. Preparar la expresion de los contenidos
7.- Ensayos iComprobar cdmo se hace y qué corregir?.
Parciales - Ensayar la postura, los gestos y los movimientos.
- Cuidar la pronunciacion, entonacién, voz y pausas.
- Memorizar palabras dificiles, expresiones originales,
frases importantes.
8.- Ensayo - Adquirir una vision global de la exposicién general.
- Comprobar todos los aspectos:
« Si falta o sobra algo.
« Si es correcta la ilacién de las ideas.
« Si el tiempo utilizado es el adecuado.
« Si la conclusion es logica y coherente.

2.4. Realizacién y valoracion de la exposicion

9.- Disertacién - Presentarse con seguridad y sencillez ante el
auditorio.
- Exposicion clara y pausada del tema preparado.
- Conseguir atraer el interés del auditorio para
que escuche, entienda y siga la disertacion.

10.- Evaluacién - Valoracién personal de cdmo se ha hecho.
- Reacciones del auditorio.
- Aceptacion de las sugerencias criticas.
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Elementos a considerar en una disertacion

Definicign Indicar brevemenie el motive de la exposicidn

Estructura El mensaje debe estar bien organizado

Enfasis Resattar ciertos mensapes (fuctuacion de la voz)

Repeticidn Fara faciltar la comprension del mensaje

Sencillez Lhikzar un vocabulario accesible al ntedocutor

Claridad Ewitar expresiones tecricas, emplear pamrafos y frases
cortas y precisas

Brevedad Es importante centrase en el tema: ser preciso

Cortesia Es importante centrarse en el tema: ser precso

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

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

iSobre qué se va a hablar?

;Para qué se va a hacer la disertacion?

;Ante quiénes se va a hablar?

;Qué se va a decir?

(En 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 in-
dividuo en un contexto interpersonal e intrapersonal, que expresa los sen-
timientos, actitudes, deseos, opiniones o derechos de ese individuo de un
modo adecuado a la situacion, respetando esas conductas en los demas, y
gue generalmente resuelve los problemas inmediatos de la situacién mientras
minimiza la probabilidad de futuros problemas.

Mente Plena

Emocional

Mindfulness

El desarrollo de estas habilidades o conductas pasa por 3 etapas importan-
tes:

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 cum-
plido como aceptarlo de la forma adecuada. La forma como reaccionamos a
las conductas de los demas tiene siempre sus consecuencias.

3. Resolver y minimizar los problemas: Las habilidades sociales estan orien-
tadas 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
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* Objetivos de mantener o mejorar la relacion
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 capa-
cidades de los seres humanos estan relacionadas con la construccion de:

« Su identidad personal

« De sus competencias emocionales y sociales.

* De la comprension y regulacion de las emociones a través del desarrollo
de la capacidad de establecer relaciones: intrapersonales e interpersonales.

Las emociones, la conducta y el aprendizaje son procesos individuales in-
fluenciados por los contextos: familiar, escolar y social. Todos estos factores in-
fluyen en el desarrollo de la identidad personal en el ser humano que se esta-
blece a partir de dos conceptos que se relacionan: autoimagen (es la forma en
que nos sentimos respecto a nosotros mismos, en relacion con el cumplimien-
to o fracaso de nuestras expectativas, metas u objetivos) y autoconcepto (es
la forma en que pensamos sobre la totalidad de nosotros mismos, en relacion
a nuestras habilidades fisicas, mentales y emocionales y a nuestros defectos).
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Actividad: Elementos de mi identidad que influye en la comunicacion

Responde a la siguiente pregunta:

:Qué elementos de mi identidad (autoimagen y autoconcepto) influyen en
mi comunicacion con otras personas?
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- Habilidades en la comunicacion

La Habilidad Pasiva de Comunicacion: se caracteriza por no respetar los
derechos propios, puesto que no expresa abiertamente sus sentimientos, pen-
samientos 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.

COMUNICECI@N PASIVA/SUMISA

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

® Conducta de huida o
permisiva

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

Cuando la agresién 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 agresién es la dominacién 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.
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COMUNICACION AGRESIVA

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

® Conducta de combatir

La Habilidad Asertiva de Comunicacion: implica respeto hacia uno mis-
mo, al expresar necesidades propias y defender nuestros derechos; pero tam-
bién respeto hacia los derechos y necesidades de los demas. Involucra ade-
mas, el saber reconocer las responsabilidades propias en la interaccion con los
demas, midiendo nuestros actos y las consecuencias que pueden resultar al
expresar un determinado sentimiento o pensamiento.

e

COMUNICACION ASERTIVA

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

3 N

® Conducta de cooperacion y
negociacion
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Capitulo VI: La lectura como proceso metacognitivo y su
relacion con el pensamiento critico

Fanny Carrasco
Profesora de Lenguaje y Comunicacion
Magister en Pedagogia Universitaria
Magister en Evaluacion Psicopedagdgica

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 reflexiva, es decir, una lectura capaz de dar cuenta de la |6-
gica de un texto y sus condiciones de produccion, obviamente una lectura
fragmentada y un aprendizaje superficial no son suficientes y ni siquiera Uti-
les (Garcia-Sanchez, 2000) para el aprendizaje significativo de sus estudian-
tes. Es 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 tema y que despliegue so-
bre el conjunto de los textos, operaciones metacognitivas de interpretacion,
de complementacién y de confrontacion de informacion y/o de posturas. En
esta perspectiva 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 men-
cionados 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 lectura (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 actualizadas
sobre los componentes del tema tratado, a saber: comprension lectora, me-
tacognicion y pensamiento critico y proporcionar una secuencia de ejercicios
y orientaciones en técnicas y estrategias para el desarrollo de las habilidades
implicadas.

1.2. La comprension lectora en una aproximacion historica

La Comprensiéon Lectora constituye un tema que ha sido estudiado en la
historia de la investigacion 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 Informacién con autores
como La Berge y Samuels (1974). Este enfoque se refiere a la lectura como un
proceso de decodificacion 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
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principios de tales teorias, formulando otras lineas de estudio - esta vez- de
caracter Interactivo, en las cuales cobra mayor relevancia el papel del lector y
sus conocimientos previos en el proceso de la comprension 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 com-
prension lectora mas alla de las teorias Interactivas. Su aporte consistid en
afirmar que el significado no esta en el texto o en el lector. El significado se
crea en el encuentro entre lectores y escritores (AUTOR) en los textos, signifi-
cado que sobrepasa al texto o los conocimientos previos que posea el lector.

Esta sucinta revision historica en torno al desarrollo de las distintas teo-
rias existentes sobre el proceso de la Comprension lectora, permite apreciar
qgue en su definicion influyen las concepciones teoricas de quienes se han
aproximado a su comprensién y estudio y las ideas existentes -en ese mo-
mento histdrico- con respecto a qué es el conocimiento y qué se entiende
por aprendizaje. Las primeras, nos remiten a un lector que cumple una funcion
pasiva, que se apropia de un conocimiento ajeno ya explicitado; por el con-
trario, las segundas reconocen la existencia de un mundo propio del lector,
mundo conformado por sus comprensiones e interpretaciones, el cual actta
como agente mediador de su comprension. Las Ultimas incorporan al estudio
de la comprension 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 constituido por la cultura y el entorno acadé-
mico, familiar, laboral o de cualquier otra indole, en el cual se lleva a cabo la
comprension del texto.

La comprension 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 interaccidon con unos u otros significados.

1.3. La comprension de lectura como proceso social en la era de la in-
formacién

En relacion con la comprension lectora como un proceso social en la era de
la informacién (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 XXI las circunstancias derivadas de la globa-
lizacion, el modelo de regionalizacion, el desarrollo econémico, la generacion
y vertiginosa evolucion de la tecnologia de la informacion han dado paso a la
“sociedad de la informacion y conocimiento”, que demanda ciudadanos mejor
y mas educados, criticos y con mayores competencias y habilidades para en-
frentar 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 infor-
macion” propician que segun lo expresado por la UNESCO (1998), hoy en dia
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el conocimiento y la informacion se esten duplicando cada cinco o diez afios.
Incluso se estima que para el afio 2020 el conocimiento se duplicara cada 73
dias. Prueba de este fendmeno —ya instalado en nuestra sociedad- lo constitu-
ye la informacion digital que crece a diario de manera exponencial, existiendo
en la actualidad méas de medio billén de paginas web.

En este contexto la lectura y la comprension textual desempefia un pa-
pel estratégico en el desarrollo 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
expresion, comunicacién, relaciones comunicacionales asertivas y efectivas,
sus habilidades de sintesis y representacion, sino que ademas se hacen par-
ticipes criticos de un mundo de informacion a traves de las diferentes formas
y tipologias textuales.

1.4. La comprension lectora y la competencia lectora desde una mi-
rada constructivista

Las definiciones de lectura y competencia lectora han evolucionado tal
como ha cambiado la concepcidn de aprendizaje y -en concreto- el concepto
de aprendizaje permanente, lo que ha contribuido a ampliar la percepcion de
lo que implica la competencia lectora. Esta ha dejado de considerarse como
una capacidad adquirida Unicamente en la infancia -durante los primeros afios
de escolarizacién- al respecto Garcia Madruga et al., (1999, p. 98) hacen refe-
rencia al incremento de las habilidades de comprensién lectora en conformi-
dad"...al aumento de conocimientos relativos a diferentes tareas en relacion
con el propodsito de la comprensién lectora como proceso cognitivo, al au-
mento 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 ex-
pansion, que los individuos van desarrollando a lo largo de la vida en distintos
contextos, a través de la interaccion con sus pares y con la comunidad en ge-
neral, de aqui el caracter constructivista de la lectura, unido al procesamiento
estratégico de la informacién que establece que para comprender un texto(...)
no solo se requieren conocimientos linglisticos, sino que hay que tener en
cuenta la informacion 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:

« Primera fase: el sujeto no posee la estrategiay en consecuencia no puede
resolver la tarea de comprension de textos.

« Segunda fase: si bien el sujeto posee la estrategia no hace un uso con-
sistente y espontaneo 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 estra-
tegia de forma consistente, eficaz y espontdaneamente.
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Sumariamente, podemos establecer que desde la perspectiva constructi-
vista, el proceso de la lectura se convierte en una accion de caracter social y
trascendental para reconstruir, construir, criticar, ampliar, sintetizar, anali-
zar, consolidad comprender y conocer |los nuevos saberes de la humanidad
de manera importante para que los seres humanos se imaginen el mundo
apropiandose luego de el y dandole un significado propio; en este sentido es
César Coll (1991) el que se refiere al hecho que con la lectura se puede encon-
trar respuesta mediante formulas cognitivas e intelectuales que nos permiten
relacionar, criticar e incluso separar en muchas oportunidades las ideas ex-
puestas, 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 cono-
cimiento. El propio Coll (2005) manifiesta que la lectura de uno u otro modo
sirven para aprender y luego trasmitir lo aprendido (ensefar), constituyén-
dose 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 multiplicidad de factores, a saber, necesidades,
estimulos y conocimiento previos tanto de los contenidos o temas tratados en
el texto y de las técnicas y estrategias que hacen posible un procesamiento
comprensivo exitoso, siendo “[...]JLa lectura un proceso de captacion, com-
prensién e interpretacién 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 et al., 1999, p.101). Por consi-
guiente se reconoce universalmente a la lectura, como una caracteristica que
toda poblacion desea conseguir y es una sefial del nivel de educacién alcan-
zado 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 profesion) mas que una situacion de caracter
voluntario o de goce; tampoco se considera como algo que sea propiciado
por otras variables de la formacién educativa, conceptual o de capital cultural,
es decir, los estudiantes leen por necesidad.

Las teorias anteriormente expresadas, tienen un punto en comun, desde
el que se asume la comprensién lectora como un proceso cognitivo y meta-
cognitivo, en el cual se considera a la persona que realiza el acto de la lectura
como un ente activo, que recupera y actualiza la informacion -adquirida pre-
viamente- con el aporte del texto, por lo que se produce una construccién
personal. Al darse esta interaccion entre el texto y la persona se evidencia un
proceso comunicativo activo. Al respecto Rosemberg, Borzone de Manrique
y Diuk (2003, p.128) reafirman esta idea estableciendo que”...la comprension
de un texto depende del interjuego entre la informacion propia del texto y
los conocimientos del lector...". Siendo lo ideal para una formacion de lectores
competentes el que haya una gran cercania entre el texto y los esquemas o ca-
tegorias propias de la persona que lee, ya que entre mayor conocimiento ten-
ga la persona sobre el medio y mayores experiencias haya acumulado, mayor
sera la comprension que puede tener del texto; Sanchez Marta (1995.p, 139)
explica que: "...Un relato basado en sus esquemas culturales y linguisticos sera
procesado mas facilmente, en relacién con otro cuyos elementos estructurales
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y de contenido representan una cultura ajena a la del lector... ".

Por su parte, Sdnchez Emilio (1998, p.207) en referencia al dominio de las
habilidades cognitivas en comprension 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 es-
pecificas de la metacognicion en la comprension lectora, a la importancia de
los esquemas de la persona para enfrentarse al significado del texto, asi como
las habilidades de autocorreccion generadas ante la incomprension del texto.
Estzdltima es una de las habilidades superiores de la comprension de lectura
madura.

A la hora de realizar una evaluacion diagnodstica sobre la Comprensién Lec-
tora, se debe tener presente las experiencias que poseen las personas exami-
nadas y ajustarse a esa realidad. Todos estos elementos fueron considerados
en la presente investigacion al formular los instrumentos de indagaciéon como
lo son las entrevistas a estudiantes y a docentes.

2. ;Qué es comprender un texto?

En el contexto del paradigma epistemologico constructivista sobre el pro-
ceso de la Comprensidn Lectora, existen multiples aproximaciones a la defi-
nicion 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 cognitiva
como:

“...La comprension de textos es una actividad constructiva compleja
de caracter estratégico, que implica la interaccién entre las caracteristicas
del lector y del texto, dentro de un contexto determinado...”

Un analisis detallado de cada uno de los componentes de esta definicién
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 transpo-
sicion unidireccional de los mensajes comunicados en el texto a su base de
conocimientos (Colomer, 1992, Diaz-Barriga y Aguilar, 1988, Solé, 1992, cita-
dos por Diaz Barriga et al,, 2002, p. 275). El lector trata de construir una repre-
sentacion fidedigna a partir de los significados sugeridos por el texto (para lo
cual utiliza todos sus recursos cognitivos pertinentes, tales como habilidades
psicolinguisticas, esquemas, habilidades y estrategias), explotando los distin-
tos indices y marcadores psicolingtiisticos 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 limita-
ciones de memoria (especialmente de la memoria de trabajo), y sabe que de
no proceder utilizando y organizando sus recursos y herramientas cognitivas
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en forma inteligente y adaptativa, el resultado de su comprensién de la in-
formacion 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 intenta 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 funcién de un determinado proposito o demanda contextual planteada de
antemano. Al respecto Solé (2006, p. 39); expresa "...cuando un lector com-
prende lo que lee, estd 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 defender el caracter es-
tratégico del procesamiento lector, hemos dotado a nuestro sistema cognitivo
del poder de fabricar en cada momento “un traje hecho a la medida” de cada
situacion lectora; esto es, es capaz de decidir, en cada momento las estrategias
y sub-estrategias a aplicar, la importancia relativa de unas estrategias con res-
pecto 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 interaccion entre las caracteristicas del lector y del texto:
La construccion 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 intencion de lograr una representa-
cion 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 construccion 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).

d) Dentro de un contexto determinado: Las interacciones entre las ca-
racteristicas 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 evaluacién, que cuando no la hay, tampoco es igual enfrentarse a un tex-
to para pasar un examen de admisién que por mero divertimento. Asimismo,
también constituyen caracteristicas diferenciadoras las denominadas tipolo-
gias 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.
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Elementos implicados en la comprension de textos

: — Esquema de contenidos
Caracteristicas del lector: Caracteristicas del texto: Caracteristicas del con-
texto!
+ Habilidades * Contenido tematico
pslcolimgliisticas o [Estructura textual * Las demandas especi-
+ Conocimientos previos = Mivel de dificultad y ficas de la lectura:
[ezquemas relaclonados extension Recreativa .
on &l tema, con log « Significatvidad légicay De estudio.
eventas del texto v con psicologica + La situacion social.
el génaro y estructura * [Formato
del texto « Ayudas y sefialamientos

+ Factores motivacionales
|propositos, expectati-
vas, intereses| y actitu-
dinales

+ Estrategias de lectura
especificas

+ Estrategias
metacognitivas
y autorregulad oras.

Fuente: Carrasco, F. (2009).La comprension lectora en la linea de los aprendizajes significativos. Cuader-
no de apoyo docente. Departamento de investigacion y Didactica. Grupo Educacional Cepech. (Adaptacion
de esquemas de Diaz Barriga (2002)).RBD 204.549 del 7 abril de 20009.

Creemos pertinente explicitar una reciente conceptualizacion de compren-
sion 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 interpretacion y una representacién mental de los signifi-
cados 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 propositos y a las demandas del medio social... Este proceso se plasma en
una representacion mental construida progresivamente sobre la base de in-
ferencias 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 conceptualiza-
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ciéon base sobre comprension 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 resultado de una serie de
habilidades cognitivas en accion tales como la comprension, la inferencia y la
evaluacién, entre otras, ademas de estrategias metacognitivas y linguisticas
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 comprension lectora.

2.1. ;Qué se entiende como Competencia lectora?

La OCDE (2000, p.19) en su informe PISA define la competencia lectora
como “...aquel proceso 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, reflexio-
nar y comprometerse 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 conocimientos previos y de una serie de sefiales textuales y si-
tuacionales que, con frecuencia, tienen un origen social y cultural. Durante la
construccién del significado, el lector competente pone en marcha distintos
procesos, habilidades y estrategias para promover, monitorear y mantener la
comprension. Es esperable que estos procesos y estrategias varien en funcion
del contexto y de la finalidad de la lectura, y a medida que los lectores interac-
tden con una variedad de textos en el medio impreso y digital.

Una primera conceptualizacion sobre comprensién lectora implica -como
ya se ha hecho referencia- el procesamiento estratégico de la informacion.
El objetivo de este acapite es describir como se comprende y aprende de
manera estratégica la informacion contenida en los textos académicos que
habitualmente estudian los alumnos de diversos niveles educativos, a saber,
colegios, liceos y educacién superior.

En Educacion Superior leer para comprender y producir textos sig-
nificativos y el consecuente desarrollo de habilidades, pueden ser con-
cebidos como procesos de “aparente simpleza” -ya que ha existido un
supuesto proceso de formacion y adiestramiento lector derivado de la
escolarizacion anterior- ; sin embargo, la comprension lectora sigue sien-
do 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
atencion que se les proporciona a nivel de Educacion Superior, se centra
fundamentalmente en el ambito evaluativo y no en modelos acabados
en relacion con las lineas metodoldgicas, el monitoreo y evaluacion de
Drocesos.
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Capitulo VII: Habilidades Comunicativas Lecto-Escritas

Francisca Ortega
Vicerrectora Academica
Universidad Miguel de Cervantes

1. La lectura

En primer lugar, debemos destacar que la “lectura es un proceso de com-
prender 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 conectarse con auto-
res 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 com-
plejas relacionadas a la lectura, ya que una persona que aprende a leer es una
persona que aprende a pensar y una persona que piensa es una persona que
promueve cambio, es decir, la lectura es una herramienta fundamental que
nos permite ser reflexivos, auténomos 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?

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

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

« Es una operacién, 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.

 "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”.

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 con-
cepciones que definen que es leer. La primera, que predominé hasta los afios
sesenta aproximadamente, concibe la lectura como un conjunto de habilida-
des o como una mera transferencia de informacién. La segunda, considera
que la lectura es el producto de la interaccion entre el pensamiento y el len-
guaje. Mientras que la tercera concibe la lectura como un proceso de transac-
cion entre el lector y el texto (Dubois, 1994). A continuacion detallamos estas
tres concepciones:
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Un conjunto de habilidades o una mera transferencia de informacion.
- La comprensién o habilidad para comprender explicitamente lo dicho
en el texto.
- La inferencia o habilidad para comprender lo que esta implicito.
- La lectura critica o habilidad para evaluar la calidad de textos, las ideas
y el proposito del autor.

El producto de la interaccion entre el pensamiento y el lenguaje.

- Basada en el modelo psicolinglistico 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 estudiantes integran sus conocimientos
previos con la informacion del texto para construir nuevos conocimien-
tos; en este sentido, la informacion contenida en el texto se integra a los
conocimientos previos del lector e influyen en sus proceso de compre-
sion, mediante el cual el lector trata de encontrar la configuracion de
esquemas apropiados para explicar el texto en cuestion.

Un proceso de transaccion entre el lector y el texto.
- Entendiendo la lectura como proceso transaccional, esto es, como un
proceso reciproco 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? Enten-
diendo su importancia 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 per-
manente expansion, que se usa para pensar, hablar y escribir. De esta forma,
las palabras que se interiorizan son la base de la competencia lingtistica y son
la fuente de la cual fluye y fluira la expresién y comprensién del mundo.

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 ortograficas, 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 informacion esta limitada al contacto perso-
nal, 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 recupe-
racion de la informacién, expandié la memoria humana a un limite jamas so-
flado. La escritura permite que el discurso sea autonomo, es decir, se libra de
un contexto vivencial (oralidad) y facilita la recuperacion de textos cientificos,
legales, historicos, filosoficos, etc., para el desarrollo del conocimiento.
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d. La lectura moviliza activamente la imaginacion 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 niifos y jovenes que sélo de-
penden de las imagenes entregadas por medios audiovisuales no desa-
rrollan la imaginacion, habilidad basica para todo proceso creativo, dado
que la poesia, el dibujo, la escultura, la escritura, el disefio y otras artes,
se basan en la capacidad para crear imagenes internas”(Mabel Condema-
rin).

e. La lectura estimula la produccion de textos

La lectura y la escritura son procesos interactivos, centrados en el significa-
do. 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 es-
timula 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 enfrentando 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 continuidad de la condicién 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.

g. La lectura determina procesos de pensamientos

La lectura cumple una importante labor social, existe una evidente correla-
cion 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 va-
lorar la planificacion y aceptar los avances en el conocimiento.

1.4 ;Como se planifica el proceso de lectura?
La comprensién de un texto requiere considerar que la lectura es un pro-

ceso 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
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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 que leemos un texto? ;Qué pretendemos?

Los objetivos que nos definimos son la principal fuente de motivaciéon 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
comprension y decidir si es adecuada o no. Por ejemplo, si s6lo 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,
mas 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? ;Nos es familiar? ;Sa-
bemos 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 cémo 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 elabo-
rar una primera hipétesis sobre su contenido y recuperar de nuestra memoria
lo que sabemos sobre el tema y lo conectamos con la nueva informacion. A
medida que continuamos leyendo, el texto nos aporta nuevos indicios textua-
les (mas informacidn) que nos permiten variar o confirmar nuestra hipotesis.

“Cuando 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 comprension: subrayar, anotaciones al margen, hacer esque-
mas, mapas conceptuales, cuadros sinopticos, etc. Estos procedimientos pue-
den ayudar a comprender un texto, pero su uso debe estar subordinado siem-
pre 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. ;Cual es el objetivo de la lectura? ;Por qué leeras este texto? ;Cual es tu
intencion?

Ayudas:

* ;Qué es lo que espera el profesor? ;Qué me interesa a mi?

« Identificar y relacionar las ideas principales del texto para preparar una
prueba o examen.

« Extraer algunas ideas fundamentales para realizar un proyecto o trabajo.

« Localizar algunos datos especificos: definiciones, tipologias, resultados,
autores, etc.

« Seleccionar algunas ideas importantes para defender un determinado
punto de vista de una clase.

I. Seleccionar los principales argumentos que defiende el texto para discu-
tirlo.

2. ;Cuéles piensas que son las caracteristicas principales del texto?

Ayudas:

« ;Es un texto divulgativo o especializado?

« iEs un ensayo, una revisién tedrica o una investigacion?
« ;Cual es el enfoque tedrico?

« ;Cual es el enfoque metodoldgico?

« ;Se trata de una publicacion actual?

11 Castello en Monereo, 2002, p. 204
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3. ;Cual crees que es la hipotesis inicial sobre el contenido del texto?;De
qué crees que se trata el texto?, ;Cual es el principal objetivo del autor?

Ayudas:

« Titulos y subtitulos

« Secciones, apartados
» Abstract, conclusiones

4. ;Qué conocimientos tienes sobre el contenido del texto?

Ayudas:
* ;Qué sabes del tema, autor o contenido?

+;Qué dificultades has tenido en la lectura de textos similares? (Vocabula-
rio, perdida de sentido o de concentracion, etc.)

« ;Qué lecturas has desarrollado sobre el tema o del mismo autor?

5. ;Como leeras este texto?

Ayudas:

« Tiempo disponible: distribucion del tiempo en relaciéon a los capitulos,
priorizacion de algunos apartados, control sistematico del tiempo.
* Tipo de lectura: lectura en voz alta, analitica, etc.

* Procedimientos de analisis: uso del subrayado, anotaciones al margen
mapas conceptuales, 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 académico, 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
sitia en funcion al ser, de algiin modo nos proporcionan nuevas experiencias
y sentimientos que nos ayudan a madurar como personas.

Ejemplos de textos:

« Bibliografias de personalidades importantes, presidentes de la republica,
empresarios, literatos, filosofos, artistas, revolucionarios, etc.

* Novelas, cuentos, poemas, relatos, etc.

» Libros de viajes y tiras comicas, etc.

Procedimiento:
« Lectura rapida y con poca atencién ya que ni se pretende lograr conoci-
mientos, sino que la persona lee por aficion o distraccion.
d. La lectura recreativa debe proveerse en el marco de la mas amplia liber-
taad.

- Textos informativos

Objetivo: Este tipo de lectura nos mantiene actualizados en cuanto al co-
nocimiento de aspectos historicos, sociales, culturales que se dan en el mundo
que nos rodea.

Ejemplos de textos

* Periodicos y revistas.
* Anuncios,

* Diccionarios y atlas.

Procedimiento:

« Lectura rapida exploratoria, localizar un dato, una fecha o cualquier deta-
lle concreto de interés nuestro.

« Se la realiza rapido y no se requiere mucha concentracidon porque bus-
camos algo en especifico, deteniéndose solo en aspectos de nuestro interés.

- Textos de estudio

Objetivo: aprender, comprender y asimilar informacion para el desarrollo
académico.

Ejemplos:
« Libros académicos y ensayos nacionales e internacionales
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Procedimientos:

* La lectura de estudio se hace normalmente entre 0 y 200 palabras por
minuto.

* Se lee, relee, toma notas y analiza el material.

» Metodica, dirigida y registrada.

« Averiguar el significado de términos desconocidos y determine el signifi-
cado de las palabras segun el contexto en el que se encuentre.

La lectura de estudio, dependiendo del objetivo propuesto, puede se
exploratoria, analitica y critica. Es fundamental, que los estudiantes avan
cen hacia una lectura critica, es decir, consiste en analizar el contenido d
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

¢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.

« Obtener una vision general de la obra.

« Se trata de hacer una primera lectura rapida para saber de qué se trata
el tema, encontrar informaciéon en pocos minutos y comprender el material
escrito, para luego realizar un lectura en profundidad.

» Comenzar el estudio de una manera suave de forma que vayamos entran-
do en materia con mas facilidad.

Procedimiento:
* Observacion de los elementos paralinguisticos (negritas, cursivas, titulos,
graficos, etc.).
. Lfectura del primer parrafo, de la primera oracion del parrafo, del ultimo
parrafo.

¢Qué obtenemos?
» De qué se trata el texto y cual es el nivel de extension del contenido.
« COmo esta organizado y qué partes conforman el texto.

- Lectura Analitica

iPara qué sirve?

* El lector obtiene un buen conocimiento del texto y una aceptable com-
prensiéon del texto.

* La compresién de un texto es un acto interactivo donde el autor comunica
ideas y el lector la interpreta.
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« Obtener un significado literal de la escritura. Implica el reconocer y recor-
dar los hechos tal como aparecen expresos en la lectura.

Procedimiento

Identificacion de la informacién relevante mediante recursos que destacan
informacion:

* El Titulo como gran resumen del texto y subtitulos como resumen del
contenido de los diferentes apartados.

« Paralinguisticos: negritas, subrayados, cursivas, etc.

« Palabras o frases valorativas

¢Qué obtenemos?

 Marcas, anotaciones y subrayados en el texto.

* Registros que dan cuenta de nuestra comprension, resimenes, parafrasis,
cuadros o diagramas.

- Lectura Critica

¢Para 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.

* Leer criticamente implica no aceptar todo, teniendo asi un pensamiento
critico. Es decir, es la cuidadosa, deliberada determinacion de lo que debemos
aceptar, rechazar, o suspender sobre el tema.

Procedimiento

« El estudiante se puede preguntar por:

« ;Cual es el problema?

« ;A qué conclusion llega el autor sobre el problema?

« ;Cuales son las razones para que el autor piense asi?

« ;Uso el autor hechos o opiniones?

« iUsé 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 opcién preferible a otras, por eso son subjetivas.

¢Qué obtenemos?

« Comentarios del lector que representan una distancia critica respecto a
los estereotipos, generalizaciones categoricas y posturas unilaterales presen-
tadas 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 cudl es el nivel de extension del contenido:

2. Cobmo esta organizado y qué partes tiene:

- Lectura Analitica

1. Resumen:

2. Marco Conceptual o Cuadro Sinoptico:
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- Lectura Critica

1. Comentarios y reflexion del lector:

2. Distinguir entre hechos y opiniones:
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1.7. Comprension lectora

Segun Carlos Monereo disponer de estrategias de aprendizaje supone to-
mar decisiones de manera intencional y voluntaria respecto a codmo actuar
para conseguir un determinado objetivo de aprendizaje. Cuando el objetivo a
alcanzar hace referencia a la comprension de un texto, las estrategias permiten
precisamente decidir como se debe leer teniendo en cuenta los propios obje-
tivos y las caracteristicas de este texto. Para conseguirlo, no es suficiente con
ensenar 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 estra-
tegias para interactuar con los textos de manera consciente y voluntaria para
gue puedan, de manera cada vez mas auténoma, 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 ensefar a los estudiantes a tomar decisiones respecto a cuan-
do, como y por qué leer un determinado texto.

En las diferentes situaciones de lectura que conforman el proceso de ense-
flanza-aprendizaje de la lectura es necesario fomentar el analisis de los aspec-
tos que hemos comentado -los objetivos, el tipo de texto, los procedimientos
a usary también valorar el propio proceso de lectura- porque todos estos pro-
cesos 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 analisis se deriva un tipo de
conocimiento que algunos autores nombran estratégico o condicional.

Paris, Lisonja y Wixson (1983), fueron los primeros en hablar de este tipo
de conocimiento como responsable de la actuacion estratégica y lo hicieron
precisamente para explicar el proceso de comprensién lectora. A medida que
se analizan diferentes condiciones de lectura y se comparan las decisiones
tomadas en cada situacion, se va generando este conocimiento condicional
que permite decidir cuando, cdmo y por qué es adecuada una determinada
actuacion.

Esto implica que en el ambito escolar se tendrian que garantizar situacio-
nes de lectura suficientemente variadas para que profesores y alumnos pudie-
sen 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 universi-
tarios en relacion 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 aquellas
condiciones-. Los resultados del estudio evidencian que no todos los estu-
diantes ponen en marcha diferentes estrategias de lectura en funcion de las
condiciones de estas situaciones; es decir, que no todos los estudiantes uni-
versitarios identifican las condiciones en las que una determinada estrategia
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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.

Otros, en cambio, diferencian maneras de hacer en funcién de las situa-
ciones y de los objetivos. Estos ultimos pueden sacar mucho mas 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
comunmente citados por los estudiantes.

Objetivo (leer Ejemplos (leer Condiciones de la tarea es
Para...) UmniA... imprescindible
1. Preparar un 1. Taxio o@ 1. Leer despacio y de forma
examen quimica para un concenirada, emplear
EXAMEn técmicas de estudio, auto-
interrogarse, eic.
2. Realzar un 2. Atlculo para 2. Ser critico con el
estudio escribir un trabajo contenido, no distraerse,
analizar 2l estilo de
escrtura, implicarse
emocionalmentes, etc.
4. Preparar una 3. Caphulo para 3. Ber critico con el
clags discutirs en class contenico, mo distraersa,
analizar 2l estilo de
escritura, implicarse
emocionalments, etc.
4. Aprender 4. Caplulo para 4. Leer despacio, no
entendar un topicao ewwaluar inmadiatamenta la
COMprensain, emplesr
técnicas de esthadio, etc.
5. Efectuar una 5. Receta para 5. Leer despacio, alender a
aplicacion cocinar un plato l=s fases, memanzar |os
pasos. etc
6. Prepararun 6. Guia de TV para 6. Leer de priza, con
EcAmen eleqir un programa atencidn selectiva, no
intentar emtender, etc.
7. Estarinformado | 7. Biografla para 7. Leer despacio,
saber sobre un comprendear ¥ memaorzar,
personape et
8. Camibiar de 8. Molicia para 8. Leer de prica, anticipar y
opEnidn confrontar el propio visualizar las ideas,
punio de vista implicarse emocionalmente,
et
8. Eslimularse B Mowelapara | 8. Concenirarse, anticipar y
divertirse visualizar las ideas,
implicarae emocionalmente,
aic.
10. Matar &l temnpo 10 Camic para 10, Leer de prisa y
relajarse superficialmente, anticipar y
visualizar ideas, etc.
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En sintesis, la comprension es el resultado de los procesos de pensamiento
gue 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 comprension lectora, estos son: “informa-
cion literal, reorganizacion, informacion inferencial, evaluacion y apreciacion”.

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 seleccion del texto”. Se divide en el reconocimiento de ideas, de secuencias
e>|<p|icitas, comparaciones, relaciones de causa-efecto y rasgos de caracter ex-
plicitos.

2. Reorganizacién: Corresponde a el analisis, sintesis y organizacion de la
informacién que esta explicitamente en el texto.

3. Comprension Inferencial: el lector utiliza las ideas y la informacion ex-
plicita en el texto, utiliza su intuicién y su experiencia personal como base para
conjeturas e hipdtesis.

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

5. Apreciacion: se valora el impacto ya sea psicologico o estético que el
texto a producido en el lector.

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

Comprension Aspectos Basicos | Habilidades a desarrollar
Lectora Interpretacicon Formarse una opinidn

Sacar ideas centrales

Deducir conclusiones

Predecir resultados o conclusionas

Retencian Conceptos fundamentales
Datos para responder a  preguntas
especificas

Detalles aislados
Detalles coordinados
Organizacidn Establecer secuancias
Seguir instrucciones
Resumen y generalizacion
Valorizacion Captar &l sentido de o leldo
Establecer relaciones.
Deducir relaciones da causa-efecto
Saparar hechos de opiniones.
Diterenciar lo verdadero de lo falso.
Diferenciar hechos de opiniones.
Diferencial la real de la imaginario
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Actividad: Comprension lectora
Elegir un texto y responder a las siguientes preguntas:

1. Proposito de la Lectura:

. Preguntas o hipotesis que permiten comprender el texto

. Interpretar la informacion (seialar tres ideas centrales)

W= w

4. Retener la informacion (seialar 3 conceptos):

W=

. Organizar (realizar un resumen):

[2}}

. Valorar (separar hechos de opiniones):

Hecho:

Opinion:
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1.8. Estrategias de analisis de lo leido

Mientras leemos un texto o al finalizarlo, debemos utilizar algunas estra-
tegias para analizar el texto. Los estudiantes deben descubrir, segun sus ca-
racteristicas personales, las que mejor le acomoden y les sea mas Util para su
proceso de aprendizaje. A continuacion presentamos las mas utilizadas (Gar-
cia 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 retencion,
la confeccion de esquemas y/o resimenes y hace del aprendizaje un proceso
activo y comprometido, mejora la atencion y hace mas corto y eficaz el repaso.

Estrategias:

« 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.

 Muestre que las ideas a subrayar estan normalmente al principio del pa-
rrafo, pero se pueden encontrar al centro o al final. Se subrayan las ideas
que corresponden a las preguntas clave para recuperar toda la informacion
importante (antecedentes, caracteristicas, 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: dis-
tinguir facilmente las ideas principales, 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, sindbnimos o pronombres.

Estrategia:

* Prelectura o lectura rapida del texto.

« Separar en parrafos y leerlo.

« Hacer preguntas clave.

« ;De qué se habla?.

* ;Qué se dice de ello?.

« ;Qué se dice en realidad?.

« Prestar atencion a las “expresiones” (Ej. “Por todo ello”).

« Dar una respuesta breve, una o dos palabras muy concretas.

« Escribir en el margen izquierdo la palabra globalizadora que sintetiza las
ideas del parrafo.
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- Resumen

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

Caracteristicas del resumen

« Un resumen debe tener una extension aproximada de una cuarta parte
del texto original.

« Todas las ideas deberan estar completamente integradas, enlazadasy re-
lacionadas. No puede ser una sensacion 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 resimenes no podran aparecer guiones y asteriscos. El punto se-
guido es el medio de enlace.

« La labor de resumir es posterior a la de subrayar y es la unién de todas las
ideas principales y secundarias.

« Facilita la comprension y ayuda enormemente al repaso de las lecciones.

Estrategias

* Leer parrafo a parrafo.

« Formular preguntas tales como: ;Quién? ;Como? ;Donde? ;Cuando?
;Qué? ;Por qué? ;Para qué?.

* Respetar los conceptos basicos del autor y respetar la puntuacion que
presenta el texto original.

« Escribir el resumen con sus propias palabras.

- Mapa Conceptual

Técnica usada para la representacion 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 Cornell, basandose en las teorias
de David Ausubel del aprendizaje significativo. Segun Ausubel “el factor mas
importante en el aprendizaje es lo que el sujeto ya conoce”.

Sirve para:

« Representar un conjunto de significados y las relaciones entre los concep-
tos de los contenidos externos y los conocimientos que ya se tienen.

« Planificar y regular las estrategias en el proceso de aprender.

Estrategias

* Leer atentamente el texto.

« Subrayar con dos lineas el concepto mas importante

« Subrayar con una linea los conceptos que siguen en importancia, no sub-
rayar las palabras de enlace.

« Ordenar en el mapa los conceptos en forma jerarquica, de lo mas amplio
a lo mas especifico (usar solo los mas importantes).

« A partir de un mapa conceptual, reconstruir el texto. (Esto sirve para com-
prender y retener mejor la materia).
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- Esquema

Esquema es la representacion grafica de un concepto atendiendo a sus ca-
racteristicas mas significativas. Hacer un esquema para estudiar es hacer una
sintesis grafica, clasificando en categorias las ideas principales e ideas subor-
dinadas que completan la informacion.

Ventajas de un esquema:

* Permite poner muchos contenidos en poco espacio.

« Facilita la retencion y la memorizacion 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 agrupan gran parte delas ideas. Permite utilizar un espacio ili-
mitado, 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 otorga 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, desta-
cando los titulos y subtitulos.

Si esta bien confeccionado debe caber en una hoja, contener la informa-
cién 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 escri-
biendo 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:

* Leer dos veces el texto, una para comprenderla y otra para subrayarla,
dominando su contenido antes de empezar.

« 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 sefalan las
ideas que se encontraron en cada parrafo al leer el texto; éstas conforman el
contenido del esquema.

« Colocar numeros y letras a los contenidos para ordenar jerarquicamente
las ideas a fin de agrupar las que pertenecen a una misma categoria.

« Estructurar la informacion de tal manera que se pueda visualizar la in-
formacion al primer golpe de vista, reteniendo las relaciones e importancia
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jerarquica de los contenidos y con un equilibrio o predominio de lo blanco del
papel sobre lo escrito.

« Escribir con las propias palabras, lo que demostrara que hemos compren-
dido las ideas expuestas, expresando solo las mas importantes. Poner cada
idea en una linea aparte, en un renglén y precedida por un guién, lo que con-
forma un desarrollo vertical, ordenado y facil de retener.

« Ejercite expresar las ideas en palabras clave que representan los conceptos
mas significativos 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.

« Esta subordinado con numeros 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 renglon.
« 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 estan mutuamente conectadas,
mutuamente apoyadas y fundamentalmente involucradas con el pensamiento.
Esta relacion se puede resumir en los siguientes aspectos (Condemarin, 2005):

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

« La estimulacion de la lectura.

« La escritura se traduce en su mutuo mejoramiento.

Cuando los estudiantes participan en una variedad de experiencias combi-
nadas 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 cuan-
do al lector se le familiariza con distintos géneros literarios, entendiendo por
género "una clase o tipo de literatura que tiene un comun conjunto de carac-
teristicas”. Por ejemplo, el género narrativo incluye cuentos, novelas, fabulas;
el género lirico se refiere preferentemente a la poesia; el dramatico incluye el
dramay la comedia, entre otros.

Es importante sefalar 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 métodos que los humanos usaron para ex-
plicar las experiencias y fendmenos desconcertantes que no podian explicar a
travées de las observaciones naturales del mundo.

Por ultimo, es relevante considerar que la escritura basada en la lectura
constituye una excelente estrategia de construccion de significados y de mé-
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todo de estudio, gracias a que su componente motor facilita el recuerdo y la
recuperacion de la informacion guardada en la memoria. El acto de estudiar
con el apoyo de resumenes, esquemas, apuntes, notas, organizadores grafi-
cos, 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 mas permanente.

Problemas basicos del lector.

Sanchez, en su libro Comprension y redaccion de textos, a través de mul-
tiples investigaciones en aula, identifica cinco problemas basicos que podrian
surgir en la comprension de los textos escritos y los fundamenta por medio de
la teoria de Van Dijk y Checkpoints. Sefiala la importancia de manejar un len-
guaje comun entre docente y estudiante para poder abordar de mejor manera
la ensefianza de los mecanismos de comprension lectora:

« 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 comu-
nicativo del texto (cuando se observa los detalles y no la globalidad textual).

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

Algunos autores destacan como habitos defectuosos de la lectura los si-
guientes (Garcia Huidobro, Gutiérrez, Condemarin, 2003):

« La vocalizacion: Cuando la lectura se acompafia con movimientos labiales,
aunque no emita sonidos. Constituye un gran impedimento para la buena lec-
tura porque el lector tiene que estar pendiente de cada palabra y vocalizarla.
Asi se distrae la atencion de lo fundamental.

» Subvocalizacion: Cuando durante el proceso lector se pronuncian men-
talmente las palabras. Lo anterior dificulta la lectura ya que solamente con la
vista debemos descubrir el sentido de cada palabra.

« La regresion: consiste en volver atras sobre lo leido, antes de terminar el
parrafo. Muchas veces, se hace de formacién inconsciente. La regresion pro-
voca un efecto negativo sobre la velocidad de lectura y la compresién de lo
leido, porque se divide el pensamiento, se pierde la idea general. Todavia hay
muchos lectores que creen que con este medio se reafirma la compresion de
lo leido.

« Movimientos corporales: La lectura es una actividad mental y todo mo-
vimiento fisico (sefialar con el dedo o el lapiz, por ejemplo) son innecesa-
rio. Algunos lectores se balancean, se sirven del dedo para recorrer las lineas,
adoptan mala postura, cuando el cuerpo deberia estar relajado.

» Vocabulario deficiente: El buen lector tiene a mano y consulta con fre-
cuencia el diccionario. Si el vocabulario es escaso habra textos en los que
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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 vocabulario y la lectura no sera
todo lo eficaz que debiera.

3. El proceso de elaboracion de textos escritos

La elaboracion 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 topico, escoger un género (forma de escritura), producir ideas, conseguir
informacién, y precisar la audiencia. Pasos a seguir:

1.- Precisar las razones para escribir:

iCual es la razdn para escribir? ;Para cumplir con una tarea o trabajo? ;Para
convencer a alguien y ponerlo de acuerdo con determinadas ideas? ;Para res-
ponder a algo que se ha leido? ;Para dar una opinidn? ;Para expresar ideas
personales? ;Para divertir?

Algunas veces existe mas de una razon para hacerlo, estas deben recono-
cerse 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 salon de clase, en ge-
neral, lo hace el profesor(a), pero también otra audiencia lo puede hacer, o
una persona de otro pais, etc. Es conveniente 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 tépico.
Las experiencias personales, los eventos presentes o pasados, o lo que el es-
tudiante se imagina se pueden utilizar. Hay que pensar en la audienciay en lo
que a ésta le pueda interesar, o simplemente comenzar a escribir espontanea-
mente y generar pensamientos que permitan o ayuden a construir una histo-
ria. Se debe hacer una nota sobre el topico y referirse a éste ocasionalmente.

4.- Lluvia de Ideas

Se debe tratar de agrupar el tépico como un nucleo central y escribir alre-
dedor de éste las ideas y palabras que vengan a la mente. Se pueden utilizar
las siguientes preguntas: ;quién?, ;qué?, ;donde?, ;cuando?, ;por 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 espontaneamente sobre el topico. ;Se
puede argumentar el topico? Si es asi, ;como? ;A qué hace referencia el topi-
co? ;Como afecta a otras personas? ;Es humoristico o serio? ;Qué conoce la
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audiencia sobre el topico? Ocasionalmente 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 informa-
cion que necesita, refiérase a ella ocasionalmente. No todos los topicos van a
necesitar investigacion.

2. Borrador.

Durante esta etapa del proceso se escribe un primer borrador en papel.
Se usa una idea principal sobre el topico, y es bueno recordar que ésta pue-
de cambiar durante el proceso de escritura. 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 tiempo
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 permitira ver que ideas principales o partes de lo es-
crito le pueden servir.

3. Revision.

Lo ideal es realizar el borrador con el Procesador de Texto del computa-
dor. 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 infor-
macion 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 revisién 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 la revisidon estan controladas por el topico
escogido y las limitaciones que éste tiene. Es fundamental tener una frase
clara sobre el topico 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 topico.

4. Correccion/edicion.

La elaboracion de un borrador y la revision de éste se pueden repetir hasta
que se logre una prueba satisfactoria. Cuando se llega a la revision final, se
debe hacer una correccion final y editar el trabajo; esto a veces se conoce
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como cirugia cosmética. Se debe verificar lo siguiente:

« Ortografia, mayusculas y puntuacion.

* Partes de las oraciones.

* Que no existan repeticiones.

« Errores en el tiempo de los verbos y concordancia en ellos; concordancia
entre sustantivos y pronombres.

« Informacion que falta o se ha perdido.

* Los hechos deben concordar con la investigacion.

* Foco del trabajo .

Si es posible se debe pedir a un compafiero 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. Publicacion/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 solo 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 lec-
tor (sus intereses, sus habitos de lectura, sus manias, etc.), estructuras posibles
para el texto, experiencias previas de redaccion de textos parecidos que hayas
vivido, etc. A continuacién presentamos algunos ejemplos de estrategias para
planificar 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.

;Coémo 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 haras con posterioridad.

« Apunta las ideas muy rapidamente.

* No te preocupes por la correccion.

« Agrupa las ideas dibujandolas

2. Escritura libre: Se trata de escribir de forma rapida y constante, sin pen-
sarlo 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.
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;Coémo se hace?

« Ponte a escribir sobre el tema de forma rapida y constante, sin pensarlo
demasiado.

» Apunta todo lo que se te pase por la cabeza.

« Las sesiones de escritura libre tienen que ser de diez a veinte minutos.

3. Mapa de ideas: Es una forma grafica 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 logicas y
recuperar mucha informacién util que ya poseiamos y no recordabamos.

;Coémo se hace?

* Escoge una palabra clave sobre el tema.

« 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 pala-
bras apuntadas en torno a la palabra clave.

* Ve expandiendo el mapa de unas ideas a otras, ramificando el tema.

* 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 es-
cribir un texto académico, se trata de conseguir la informacion necesaria. Es
importante entender que documentarse o conseguir informacién no consiste
solamente en apilar un conjunto considerable de libros, datos extraidos de In-
ternet, resultados de experimentos y encuestas, etc. Documentarse no es sélo
conseguir la informacién, 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 pro-
pios antes de empezar a escribir y, a su vez, ayuda a madurar las propias opi-
niones sobre un mayor numero de elementos, y a continuacion ejemplificarlas
de una forma eficaz. En sintesis, las dos funciones de la documentacion son:

« La recopilacion de informaciones relativas al tema: hechos, datos, expe-
riencias, opiniones, etc.

* La generacion de nuevas ideas con el estimulo de los elementos prece-
dentes.

La cantidad y el tipo de informaciones que deben recogerse varian, obvia-
mente, en funcidn 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 documentacion.
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;Coémo se hace?

El trabajo de documentacion comienza con una fase preparatoria, en la que
se trata el tema desde diferentes angulos. Es preciso:

* Reunir toda la informacién interesante, general y especifica, para el tema
que se va a tratar.

* Leer algun texto de caracter muy general y sintético para hacerse una
primera idea sobre el problema.

« 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 informacion que se haya recogido.

« Valorar la informacion. Conseguir mucha informacion solo tiene sentido
si eso desarrolla el sentido critico; solo 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.

« Buscar un titulo para el escrito, en caso de que no tenga ya uno asignado.
Esta operacién 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.

« Leer los textos seleccionados y tomar apuntes sintéticos.

* Reunir las propias ideas y reorganizarlas teniendo en cuenta los materia-
les recogidos y consultados. Es necesario haber relacionado entre si esa infor-
macion previamente. Conocer en profundidad un tema significa ser capaz de
integrar todos los datos en una explicaciéon general, en una gran red que los
relacione, conseguir una visiéon 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 documentacion, lo que exigira
desarrollar varias veces y en 6rdenes diversos las operaciones sefialadas en los
tres Ultimos puntos.

3.3. Tipos de textos escritos.

- Las cartas: papel escrito y ordinariamente cerrado, que una persona envia
a otra para comunicarse con ella.

El hecho de que todos -quien mas, quien menos- hayamos escrito multi-
ples 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 defi-
nido como una “conversacién por escrito”. Pero también la conversacion tiene
su arte. Excepcional conversador fue Socrates, y su gran leccidn en este arte
del dialogo fue la de adaptarse a su interlocutor. (Socrates hablaba con el za-
patero, “en zapatero” y con el filosofo “en filosofo”). Pues bien, al escribir una
carta, debemos tener en cuenta la leccidon socratica: 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 pensamiento, para no desviarse del objetivo
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deseado.

Las cartas suelen clasificarse en privadas, comerciales o de negocios y eru-
ditas. Las cartas requieren correccion, brevedad y concision. Sus elementos
formales son:

Encabezamiento:

« Se acostumbra a poner en el angulo superior derecho.

« Lugar y fecha de origen en una linea

« En las siguientes el nombre y la direccion del destinatario.

 Encima de ellos suele figurar la referencia de comunicacion formada por
una abreviatura en letras mayusculas o minusculas y un nimero.

Saludo:
« Férmula de tratamiento seguida de dos puntos.

Cuerpo:
« Texto organizado en introduccion, desarrollo y conclusion.

Despedida o cierre:
* 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 correccién, la brevedad y la con-
cision expositiva. En la correspondencia comercial no se deben derrochar pa-
labras, ya que el objetivo fundamental 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 distribuy6 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, consiguio el 28 por 100
de respuestas favorables.

Las cartas privadas requieren naturalidad para expresar nuestro estado de
animo y sentimientos. 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. Normalmente se apela a la forma coloquial.

« Cuerpo: texto organizado, casi siempre, en tres partes: introduccion, de-
sarrollo y conclusion.

« Despedida: frase afectiva de forma coloquial, seguida da de una coma.

« Posdata: frase o frases breves para afiadir algo olvidado en el desarrollo
precedidas de la abreviatura PD.

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
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nuestros sentimientos al destinatario, decir todo lo que espontaneamente se
viene a la pluma, sin miedo ni hipocresias.

Como una especie o subclase de epistola privada, existe un tipo que mere-
ce unas ligeras reflexiones. Nos referimos a la carta que nosotros llamariamos
privado oficial. La carta privada oficial es la que solemos escribir a un com-
pafiero o superior jerarquico para pedir un favor o rogar se nos haga justicia
en algun 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
peticion y alabar ligeramente al destinatario “de cuyo sentido intimo de la
Justicia” esperamos una solucidn para nuestro asunto, de acuerdo con nuestra
peticion.

En pocas palabras: la carta privada oficial ha de ser, como el buen comenta-
rio, “convincente e inductiva”. Ante todo tenemos que convencer al destinata-
rio (y se convence con razones); pero también hemos de inducirle a que actte
en nuestro favor (a las razones, se afiade aqui el toque emotivo).

Supongamos, como ejemplo, una carta de recomendacién, dirigida a un
compafero, que va a juzgar a un amigo nuestro como examinando. Esta carta
debe escribirse con cierta precaucién 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 cuestion; se destacan sus cualidades, y se termina insis-
tiendo 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 que 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 desdi-
chado alumno que tuvo la mala suerte de haber sido tan mal recomendado.

Férmulas utilizadas en las cartas

Saludo Cierre Despedida
Sefior: (Sefiora, Sefiorita) Ala espera de sus noficias Afeciuosamentis
My sefor mio A la espera de su conformidad . | Atentamente
MMuy senores nuestros: Quedo a su entera disposicidn... | Muy atentamente.
Respetable sefor (sefora, Agradeciendo su atencidn. .. Le saluda atentamente.
senorta) Aprovecho la ocasian para Cordialmente
Estimado sefior: saludarle... Un cordial saludo.
Estimado coleqa: Dandole 13z gracias por su Un zaludo afeciuoso

atencidn Un respeiucso 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, gracias al cual se transmite una informacién y se exponen
ciertos datos dirigidos a un destinatario que, normalmente, debera tomar una
decision respecto al tema tratado en el texto.

Caracteristicas:

« El informe es generalmente redactado para un superior, como una obli-
gacion profesional 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 eleccion del autor, sino de
las exigencias de una tarea o empleo, y versa por lo general sobre un asunto
técnico, sobre hechos, reconocimientos, investigaciones, estudios o labores
realizadas por el informante.

« Admite libremente toda clase de medios que contribuyen a trasmitir cla-
ramente el pensamiento: fotografias, diagramas, graficos, estadisticas, cua-
dros numéricos, documentos originales, anexos ilustrativos o demostrativos.

« 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 intencién ar-
tistica. Muchas veces se adaptan férmulas expresivas ya elaboradas por la tra-
dicion, que deben respetarse.

Hay diferentes tipos de informes técnicos, administrativos y académicos. Su
lenguaje se caracteriza por ser claro, conciso y objetivo. Cuando el autor inclu-
ye valoraciones u opiniones personales debe distinguirlas claramente de los
hechos objetivos. La extension de un informe puede tener un parrafo o varios
miles de paginas, dependiendo de la cantidad de informacion que 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 cientifico o técnico de investigacién o desarrollo, o describir en qué
estado o situacién se encuentran algo o alguien muy concreto (por ejemplo,
un edificio que pueda caerse, un paciente hospitalizado, etc.).

« Informe expositivo: ofrece una explicacién sobre unos hechos que nor-
malmente ya han sucedido. Pretenden transmitir una informacion, unas ins-
trucciones o una descripcion 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 induccion, 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 investigacion.

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 expo-
ne sus propios puntos 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 especiali-
zado y es abierto.

Es un instrumento generador de multiples aprendizajes donde ademas, se
desarrollan un conjunto de habilidades para elaborar y exponer ideas. Es un
escrito en prosa, generalmente breve, que expone con hondura, madurez y
sensibilidad, una interpretacion personal sobre cualquier tema, ya sea filosofi-
co, cientifico, historico, literario, etc.

Caracteristicas:

« Tiene una estructura libre; esta escrito de forma sintética y tiene una ex-
tension breve; es de variedad tematica; es de estilo cuidadoso y elegante; ma-
neja 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 alld de 4 o 5 hojas tamafo 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 utilizar 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: filosofico 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 subjetiva su impresion y reflexiones acerca de la vida misma. Trascien-
de la estética y las normas Este puede abarcar conceptos diversas disciplinas.
Crean una vision dinamica y libre; “lo que el autor plasma en su trabajo™.

2. Ensayo Cientifico: Conocido también como el género “literario-cientifico”
Involucra la légica 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. Introduccion: explica el (los) tema(s), indica al lector el asunto a tratar.
Explica cobmo se llevara a cabo la investigacion y bajo qué parametros. La in-
troduccion incluye el proposito, exposicion 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
justificacidon de por qué se escogio el tema del ensayo y por qué se elaboro el
mismo. El contenido del ensayo, o sea, de qué trata. Y finalmente las limitacio-
nes que se tuvieron para realizarlo.
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2. Desarrollo: incluye las ideas del autor, temas, o respuestas a una pregun-
ta 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 relacion directa con el tema. Las ideas se pre-
sentan 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 paginas. En él va
todo el tema desarrollado, utilizando la estructura interna: 60% de sintesis,
20% de resumen y 20% de comentario.

3. Conclusién: expresa la aportacion final de escritor. Es el cierre del ensayo.
El ensayo termina con un resumen muy claro donde se puede incluir el propo6-
sito y los objetivos del tema. La transicion entre el cuerpo de la presentacion
y la conclusién 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 pequefo
resumen. Se afiade a la estructura externa la bibliografia, las fuentes en las
que se fundamento 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 pen-
sar no es lineal, a veces podras sentirte confundido, pero hazte preguntas 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 preguntas relacionadas con el pensamiento critico, estas pre-
guntas 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 pensamiento critico. Al escribir un ensayo, deberas plantearlo desde
el pensamiento critico, a continuacion se presentan algunas estrategias que
te apoyaran utilizalas como guia y no como un patrén inflexible, emplea las
que te ayuden a lograr tu propio objetivo de trabajo, te apoyaran para acla-
rar tus propias metas y desarrollaran tus habilidades de razonamiento, que
correspondan al pensamiento critico. Finalmente para escribir un Ensayo se
tiene que evaluar, discutir o dialogar, analizar, explicar, describir, argumentary
criticar.
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Actividad: Definir de tema para un ensayo

Tomando como punto de partida un tema, componga un trabajo de argu-
mentacion de una pagina de extension como maximo.

Determine primero la tesis que va a proponer y haga un esquema breve de
los argumentos en pro y en contra.
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Capitulo VIII: Logica y Argumentacion

Paola Marin
Abogada
Universidad Miguel de Cervantes

1. Importancia de la Logica y la Argumentacion

iPara qué aprender logica y argumentacién? ;Para qué aprender cdmo se
piensa? Un profesional integral debiese comprender los saberes propios de
su profesion y tener habilidades necesarias, sin perjuicio de ello, estar en un
constante y continuo crecimiento.

Es por ello, que estudiar la l6gica y la argumentacion, nos permitira el desa-
rrollo de profesionales y seres humanos integros y completos. Educarse sobre
l6gica y argumentacion ayudara al estudiante acercarse al estudio del cono-
cimiento 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 opinion. Le entregara al alumno las nociones
basicas para lograr el no facil camino de la argumentacion y asi poder mante-
ner opiniones solidas y ser un posible critico a la informacion entregada. De-
bemos 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 comunicacién por ejemplo, la que considero grave.

La l6gica 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 dominio de nuevos conceptos en nuestro
continuo aprendizaje.

2. La Logica

Concepto: La definicion de la Real Academia Espafiola dice: “Ciencia que
expone las leyes, modos y formas del conocimiento cientifico”.

Segun 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 esta-
blecer la verdad y de las normas necesarias para adquirirla y probarla”.

El término “"Légica” tiene su origen en el vocablo latin Logica, que deriva del
griego logikos (de logos, razdon o estudio).

Logica es la ciencia que establece cual es la manera correcta de razona-
miento humano. Nos ensefia como debe ser y como se maneja la mente de
lo conocido a lo desconocido. Es la [6gica la que rige y dirige nuestro pensa-
miento.
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Si se quiere comprender la Logica, o cualquiera de las ciencias, se debe
conocer su objeto material 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 Logica es el pensamiento, y el objeto formal de la l6gica es el pensamiento
correcto. Es por ello que la Logica estudia al pensamiento desde su forma
correcta y cierta.

Dicho lo anterior, un razonamiento puede ser verdadero, pero no necesa-
riamente sera correcto; 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 imaginacién 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 queremos hacer y que en algunos casos requiere cierto es-
fuerzo, 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 resolucion de un
problema. Pensar es una habilidad que si se puede mejorar, habilidad que po-
demos mejorar a través de la logica.

El eje de la logica 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 hipétesis. Las
deducciones que se hacen o se pueden hacer, estan mas alla de la informacion
del texto o uniendo esta con los conocimientos del lector. Las inferencias, no
Isolamente se pueden hacer durante la lectura, sino que antes y después de la
ectura.

Estudiar Logica nos ayuda en:

« Distinguir la solidez de un razonamiento.

« Descubrir los sofismas atribuidos por lo establecido inconscientemente
en la sociedad, por la mala educacion o por los prejuicios de uso. (Segun la
Real Academia Espafiola un Sofisma es: “Razén 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.

» Argumentar mejor.
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La verdad

La verdad es importante en la ciencia de la l6gica. La definicion clasica 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
anunciar lo que cree es la verdad, ya sea esta 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 rechaza-
do el mensaje o agregarsele informacion de nosotros provocando la lejania
con el rlnensaje primitivo, produciendo un mensaje parecido pero diferente al
original.

La importancia de la objetividad

La relevancia de la objetividad, es que nos permite la relacion 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 desvirtdan nuestra pos-
tura u opinion. Es por ello, la importancia de mantener siempre la objetividad
y lo podras lograr, tomando atencién 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. Tambien conociendo los hechos y argumen-
tos del otro, podras obtener mayores argumentos y fortalecer tu opinion.
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Actividad: Razonamiento logico

Reflexiona en la importancia del razonamiento l6gico y sefiala en que situa-
ciones crees que es importante utilizarlo.
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Actividad: Preguntas de alternativas de razonamiento légico

1. ;Cual es el menor nimero de personas que se requiere para que una fa-
milia 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
08
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 esta a la derecha
de Andrés?

A) Beto

B) Carlin

C) No se sabe
D) Ay B

E) N.A

3, Si Angela habla mas bajo que Rosa y Celia habla mas alto que Rosa, ;ha-
bla Angela mas alto o mas bajo que Celia?
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3. La argumentacion

Definicién: La Real Academia Espaiiola la define como: “Razonamiento que
se emplea para probar o demostrar una proposicién, o bien para convencer a
alguien de aquello que se afirma o se niega”.

La argumentacion es una expresion linguistica, a través de la cual alguien
defiende una idea con una serie de razones, con el proposito de convencer y
persuadir al resto que no opina igual. Un argumento lo compone un conjunto
de oraciones que son las llamadas premisas, que argumentan otra oracién que
es la conclusion, la conexién que hay entre ellas es la inferencia.

El filosofo y profesor Anthony Weston, nos dice que la primera etapa al
construir un argumento es preguntar: ;Qué estoy tratando de probar? ;Cual
es mi conclusion? Recuerde que la conclusion es la afirmacién en favor de la
cual usted esta dando razones.

Renato Lewin, doctor en filosofia, representa la argumentacién de la si-
guiente manera:

ORACION 1
PREMISAS ]
ORACION 2

CONCLUSION
Ejemplos de Argumentacion:

Premisa 1: Patricio ira al estadio o leera.
Premisa 2: Patricio ira al estadio.
Conclusion: Patricio no leera.

Premisa 1: Los portugueses hablan portugués.
Premisa 2: Ronaldo es de origen portugués.
Conclusiéon: Ronaldo habla portugués.

Premisa 1: La autoridad solo puede hacer lo que la ley le indica.

Premisa 2: La poblacién solo tiene prohibido lo que la ley marca.

Conclusion: Las autoridades no pueden hacer lo que quieren, y las personas
pueden hacer todo lo que quieran menos lo que les prohibe la ley.

Un argumento sirve para:

« Aclarar a uno mismo la base de las creencias y opiniones propias.

« Disputar, discutir o impugnar una opinién ajena.

 Tomar una postura solida frente a lo que pensamos.

« Sirve para debatir.

« Defender una opinion y persuadir o convencer a quien recibe lo que
transmitimos
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Debemos tener presentes siempre, las reglas generales de la argumen-
tacion, que segun Weston son:

1. Distinguir entre premisas y conclusiones.

2. Presentar las ideas en orden natural, es decir, que cada afirmacién con-
duzca a la siguiente (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 serd).

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 terminos 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 ambigiiedad.

Factor clave en la argumentacion: 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

{ES IMPORTANTE HABLAR, PERO MAS IMPORTANTE ES
QUE QUIERES DECIR!

Estas son las siete preguntas que te ayudaran a exponer tus ideas.

Quién - Qué - Donde - Cuando
Cuanto - Como - Por qué
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3.1. El modelo de Toulmin de Argumentacion

El modelo Toulmin, creado por el filésofo britanico Stephen Toulmin, viene
a ayudar emplear los modelos clasicos en argumentos que usamos diariamen-
te, como por ejemplo una discusion entre amigos, disertacion, discurso de
politicos, etcétera. Por ello, Toulmin nos entrega un modelo del argumento, no
un modelo del uso del argumento.

El modelo consiste en: (citado en Bird 1961: 534):

« Datos (Datun): los hechos a partir de las cuales se forma la fundacion de
la conclusion”;

« Conclusion: la afirmacion que se quiere sostener;

« Justificacion (Warrant): las reglas, principios que autorizan la conclusion;

_* Apoyo (Backing): la informacion que asegura la autoridad de la justifica-
cion;

« Calificativo modal (Modal Qualifier): tales como “es posible”, “probable-
mente”, 0”"necesariamente”, que indica la confianza que el emisor da a la infe-
renciaD—C;y

 Refutacion (Rebuttal): las condiciones o excepciones en las que no se
aplica la justificacién.

Se puede hacer un diagrama asi:

Modelo Toulmin de Argumentacion

Por lo tanto

A menos que

D =Datum R
C = Conclusion

Q = Calificativo modal
(Modal Qualifier)

W = Justificacion
(Warrant)

B = Apoyo (Backing)

R = Refutacion
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Aplicacion del Modelo de Toulmin.

Entonces Que
s Q P
Petersen es B o] e
Sugen sequro catolico
Ya que
w TR
e e A menos que
en general RV il
D =Datum - Es |.:rm de
C = Conclusion Taiviliaes __2.:3(1&
Q = Calificativo modal Catdlicos

(Modal Qualifier)
W = Justificacion

(Warrant) i
B = Apoyo (Backing) B
R = Refutacidon Menos que el

2% de los
Suecos son
Catodlicos

Escrito, seria: "Petersen es Sueco, y ya que los Suecos en general no son
catdlicos, con menos que el 2% siendo catdlicos, es casi seguro de que no es
catolico, a menos que es uno del 2% que es catolico.”

De acuerdo al modelo propuesto por Stephen Toulmin (1958) la estructura
interna de la argumentacion se compone de los siguientes elementos:

a. Tesis o proposicion

La tesis es la idea a favor de la cual se argumentara, es decir, es nuestra pos-
tura frente al tema de la argumentacion y es de lo que queremos convencer
o persuadir a nuestro(s) interlocutor(es). Frecuentemente esta idea pertenece
al ambito de lo subjetivo. Debe ser enunciada por medio de una afirmacion.

En la argumentacién se parte del supuesto de que la tesis es verdadera, lo
que debera ser demostrado a lo largo su desarrollo.

Sila argumentacion cae en el ambito de lo cientifico, la tesis recibe el nom-
bre de "hipotesis”, esto es, una suposicion que se demostrara por medio de
investigacidn y experimentacion, si resulta verdadera, pasa a convertirse en
una ley cientifica o teoria.

Ejemplo: "Usted debe cambiar su automovil pronto”.

b. Base o fundamento

La base es el apoyo que se entrega a favor de la tesis. Esta constituido por
los hechos o datos aducidos para justificar la validez de la postura que se de-
fiende ante el (los) interlocutor (es).

Tesis: "Usted debe cambiar su automévil pronto”.
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Base: "Porque emite gran cantidad de particulas contaminantes”.

Como ves, en este punto se entregan los motivos con los cuales se intenta
convencer al(la) interlocutor(a) de la necesidad de cambiar su automodvil, es
decir, se presenta el argumento.

c. Garantia o ley de paso

La funcidn de la garantia es explicitar la relacion existente entre la tesis y las
bases y de este modo explicar el sentido o pertinencia de afirmar una cierta
tesis a partir de determinadas bases.

Las garantias se apoyan en convenciones admitidas que forman parte del
conocimiento de mundo compartido por los participantes y por lo tanto sue-
len ser aceptadas facilmente por el interlocutor.

Tesis: "Usted debe cambiar su automovil pronto”.

Base: "Porque emite gran cantidad de particulas contaminantes”.

Garantia: "Al contaminar mas, Ud. esta exponiendo a la poblacion al dafio
producido por inhalar sustancias téxicas, por lo que el cambio de auto es la
Unica solucion”.

d. Respaldo

El respaldo es la informacion corroborante que se entrega para sustentar la
argumentacion. Puede provenir de cualquier ambito del conocimiento que se
relacione con el tema argumentado.

Constituyen respaldos: citas a expertos, estudios estadisticos, informes
cientificos, etc.

Tesis: "Usted debe cambiar su automovil pronto”.

Base: "Porque emite gran cantidad de particulas contaminantes”.

Garantia: "Al contaminar mas, Ud. esta exponiendo a la poblacién al dafio
producido por inhalar sustancias téxicas, por lo que el cambio de auto es la
Unica solucion”.

Respaldo “Los Ministerios de Salud y de Transporte son claros respecto de
los limites de emisiones contaminantes aceptados para los automoviles”.

En este caso se alude a dos instituciones con funciones pertinentes para
regular la emision de particulas contaminantes.

Preguntas que nos debemos hacer:

Tesis: ;Qué opina el autor?.

Base: ;Por qué lo afirma?.

Garantia: ;Como lo evidencia?.

Respaldo: ;Qué o quién puede confirmar esa informacion?.
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Actividad: Argumentar una noticia

Reunirse en grupo de 3 o 4 personas y deberan exponer una noticias, que
rescataran del periodico 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 compaferos.
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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 debilidades en la argumentacién. La visién de los discursos o
textos con los que se afronta y sus observaciones seran mas eficaces, evadien-
do la subjetividad y la sobreinterpretacion de las ideas.

Concepto:

Las falacias son formas de argumentar que, siendo erréneas resultan muy
persuasivas, son argumentos engafosos, 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 fildsofo Howard Kahane, una persona “comete una fa-
lacia si se deja de convencer por un argumento engafnoso, 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 unrazonamiento incorrecto con apariencia de correcto.

«  Es unrazonamiento erroneo que pretende ser persuasivo.

«  Esunrazonamiento que vulnera la regla logica.

«  Existen varios tipos de falacias.

Algunos tipos de Falacias:

1.- Falacia en contra del Hombre: Razonamiento o discurso que no sien-
do adecuado para justificar una posicion, 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, religion, raza,
etcétera. Ejemplo: “Ella es muy fea, no creo que sea buena secretaria”.

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
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paga, soy Yyo.

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 audicion.

4.- Falacia de la Manipulacion: Razonamiento o discurso en el cual se re-
curre a argumentos que seran aceptados por un publico, despertando en ellos
sentimientos y emociones. Se evita que piensen de manera racional.

Ejemplo: No me gusta que permitan tanto extranjero en este pais, nos vie-
nen 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 concurrencia de una misma situacion en dos casos o mas, se esta-
blece como verdad o ley universal.

Ejemplo: Mi tio y mi vecino sufren de cancer al pulmén 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 0 mas personas. Existe intercambio de ideas entre
los participantes de caracter argumentativo.

El debate y la discusidon son entonces, buenas herramientas para buscar la
verdad pero desafortunadamente gran parte de la poblacién actual ignora las
técnicas que rigen estas practicas y facilmente las confunden.

Para algunas personas, una discusion es una pelea o algo negativo y basi-
camente, es un desacuerdo de opiniones. Pero para que poder discutir correc-
tamente, debes aplicar cierta reglas.

El debate requiere un trabajo previo de parte de los participantes, una pre-
paracién 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.
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* Lo que se debate es sobre un tema en especifico.

« Para debatir, debes manejar el tema a discutir con antelacién.

« La finalidad 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:

* Escuchar muy bien los argumentos de los oponentes y esperar nuestro
turno.

 Concentrarse en argumentar aportando contexto y contenidos, sin come-
ter falacias.

« Intentar ser breve en la exposicion de los argumentos.

« La tolerancia y el respeto no deben faltar.

 Ocupar un buen vocabulario y 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 postu-
ra con los argumentos solidos que expondremos.

Al momento de exponer tus ideas del debate en publico, es pro-
bable 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:

* Preparar mi exposicion. Prever las preguntas.

« Trabajar en voz alta la exposicion.

« Visualizar en la mente la exposicion futura.

* No llegar justo a la exposicion, ojala con antelacion.

* Respirar profundamente y correctamente antes de comenzar.

« Apoyar bien los pies en el suelo.

« Si'le hace mal mirar al publico, hagalo lo mas rapido posible.

« Practicas: Realice las actividades que se realizan en clases, lo ayudara 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 cuales son las claves para hablar con seguri-
dad y sin miedo en su vida personal y profesional, como también, las estrate-
gias debe lograr captar la atencién de quien reciba el mensaje.

- Principios de la Oratoria:

« Es basico respirar bien para poder hablar. Es aconsejable hablar en el mo-
mento de exhalacion de la respiracion, con una buena modulacion 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.

« Hablar despacio: Las personas suelen hablar demasiado rapido y hablar
en publico exige hablar despacio.

« Atreverse a utilizar frases cortas: Asi lograra que su discurso sea mas claro
y comprensible. Es mas facil recordar frases cortas.

* Respete las pausas: No debe existir el temor a las pausas, de lo contrario
trasmite un discurso apresurado e inseguro. Las pausas son tan importan-
tes 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 prepara-
cion” Mark Twain.

« Para quien lograr hablar bien y un buen discurso, requiere tiempo y pre-
paracion.

« 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 con ayudas visuales y también el discurso preparado.

« El texto debe existir, ya que demuestra preparacion, este puede ser el tex-
to completo, solamente las palabras claves, solamente puntos principales, etc.
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Actividad: Preparar un debate

Reunirse dos compaiieros, los cuales deberan elegir un tema para debatir.
Posteriormente, deberan presentarlo frente a todos sus compafieros.
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Capitulo IX: Tips para la escritura de textos breves

Luis Venegas Ramos
Doctor en Educacion
Mg. en Curriculum y Evaluacion
Psicopedagogo

1. Introduccion

Un texto es “una unidad de sentido”; lo que significa que para ser compren-
sible debe tener "unidad”, tener un Unico "enfoque”, aunque aporte muchas
ideas, razonamientos o datos diferentes. Esa unidad se la da la estructura que
le otorgamos al escrito, y por tanto, la “eficacia comunicativa” y la “comprensi-
bilidad” de cualquier texto dependen de su estructura (Janer, 2018).

A momento de escribir un texto breve en respuestas de desarrollo en una
prueba, en intervenciones en foros educativos, al redactar un resumen de una
plana, etc.,, es crucial cumplir con la premisa indicada anteriormente, con la
finalidad de ser claros, preciso y concisos.

Las actividades de expresidn escrita por tanto, se organizan paso a paso
teniendo en cuenta la imbricacion propia del proceso de escritura para llegar
a reunir en el producto final, todos y cada uno de los pasos que conducen al
escrito (Alvarez & Lépez, 2011).

En este sentido Alvarez & Lopez?, describen cuatro fases por las que pasa
un producto escrito y sus implicaciones didacticas correspondientes:

a. La creacion de las ideas: Existen diferentes mecanismos para activarlas
como por ejemplo, las lluvias de ideas, escribir todas las palabras que se nos
ocurran relacionadas con el tema del que queremos hablar (asociogramas),
relacionar las palabras y agruparlas por conceptos, etc.

b. La distribucion de las ideas: Las ideas que se van a escribir se organizan
utilizando, mapas mentales, esquemas, diagramas, organigramas, etc. A con-
tinuacion, se decidirad qué se va a decir en la introduccién o parrafo introduc-
torio de acuerdo al cada caso, cobmo se va a desarrollar el tema, cuél va a ser
el orden de las ideas y cobmo se van a ir enlazando unas con otras hasta llegar
a la conclusion final.

c. El Proceso de escritura: Este proceso consiste fundamentalmente en la
expresion de las ideas del punto anterior. En €l se iran entrelazando dichas
ideas a través del uso el de elementos de cohesidon gramatical y léxica.

d. Verificacién del producto textual: En esta fase se corrigen los errores de-
tectados durante la revision del escrito. Errores que pueden ser de diferente
indole, como por ejemplo errores de coherencia, cohesion, gramatica y léxico.
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Sin embargo, en muchas ocasiones estos pasos son igualmente dificiles,
por lo que es necesario recurrir a algunas estrategias para poder escribir de
manera eficiente en pocas palabras. A continuacién, veremos una serie de
recomendaciones para la escritura de textos breves y dos estrategias que pue-
den favorecer la participacion en foros de discusion.

2. Recomendaciones para elaborar un buen texto

Las siguientes recomendaciones que nos proporciona Ortiz (2015) han sido
extraidas desde el portal https://www.ipler.com/ el cual contiene una serie de
recursos para sacar el mayor potencial de aprendizaje. En esta ocasién se revi-
saran 7 pasos propuestos por IPLER para elaborar un buen texto.

I. Investigue sobre el tema

Tener una perspectiva amplia de lo que va a "hablar” le permitira estar
seguro de lo que va a plantear en su texto. Para ello consulte recursos Uutiles:
busque en internet, vaya a Iibrerias,#)regl]ntele a personas cercanas, busque
expertos en el temay, en general, inférmese sobre lo que quiere abordar. Re-
cuerde que el contenido debe ser tan importante como la forma; es decir que
saber como mejorar la redaccién implica conocer la puntuacién, la gramatica,
el uso del miso tiempo gramatical en todo el texto, la planeacion y evitar los
errores frecuentes. Recuerde que el contenido es tan importante como la for-
ma.

II. Establezca subtemas

No solo es indispensable saber qué va a exponer, escribir bien incluye saber
el modo en que lo va a decir. Sus escritos los puede desarrollar en diferentes
tipos de parrafo, algunos de ellos son:

Argumentativo: contiene una idea con la que se busca convencer al recep-
tor sobre algo que se niega o afirma.

« Conceptual: en estos parrafos se especifica el pensamiento de algun autor
o la definicion de un término, que sera utilizado a lo largo de todo el texto, por
lo que resulta imprescindible su comprension. Estos parrafos, estan presentes
en textos cientificos y técnicos.

« Cronoldgico: en esta clase de parrafo se expresa, en el orden en que su-
cedieron, una serie de acontecimientos.

 De enumeracion: este parrafo esta compuesto por una serie de caracteris-
ticas que aluden a un mismo hecho, objeto o sujeto y una frase organizadora
que permite comprender qué es lo que se esta ordenando.

« Explicativo: estos parrafos son utiles para ampliar o especificar la tematica
que esta siendo tratada.

* Expositivo: en estos parrafos se presenta de manera ordenada una deter-
minada informacion.

« Descriptivo: en este parrafo se describe, siguiendo un criterio légico, un
objeto, persona o acontecimiento.

« Narrativo: en estos se presentan hechos o acciones ocurridas de manera
ordenada.

« Comparativo: en este parrafo se presentan similitudes y diferencias entre
dos o mas objetos, sucesos, o cualquier fendémeno.

« Causa-efecto: como su nombre indica, se presentan un hecho y aquello
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que lo ha causado o bien las consecuencias que de este pueden devenir.
 Deductivo: en este la idea principal se coloca al principio que, para cons-
truirla se parte de una generalizacion para luego presentar casos especificos.
« Inductivo: en oposicion al anterior, en estos parrafos la idea principal se
coloca al final. En estos se parte de casos especificos para llegar a una gene-
ralizacion que concluye lo que se afirmé.
« De conclusién: estos parrafos expresan el cierre de un apartado o un de-
terminado tema.

Ahora que conoce diversos tipos de parrafo, podra darse cuenta de que
tiene herramientas que seran de utilidad para su ejercicio de buena redaccion.
Tener claridad sobre lo que va a escribir y como lo va a hacer es fundamental
para no perder tiempo en rodeos innecesarios que hacen que su texto sea
infinito y carezca de sentido.

III. Defina la extension del texto

Esto le ayudara a saber cuantos parrafos utilizar en el texto para desarrollar
el tema y no se extenderse mas de lo necesario. Tenga en cuenta que los me-
dios digitales son mas permisivos en cuanto a la extension del texto, lo cual
no ocurre con los textos impresos, que tienen otro tipo de procedimiento y
que pueden ser mucho mas extensos; ademas es importante que determine
qué tipo de texto va a escribir; si es para un correo electronico, un documento
administrativo o académico.

IV. Elabore una radiografia textual con temas y subtemas

Hacer una radiografia textual es una buena herramienta para mejorar la
redaccion. El esqueleto del texto le permitira crear un esquema jerarquico.
Comience por el tema, que a su vez se divide en subtemas y que podra desa-
rrollar en cada uno de los parrafos del texto, esto le permitira tener un orden
estructurado de lo que va a escribir.

Es por ello que resulta fundamental en esta fase, generar un pequefio es-
quema que le permita planificar su texto, considerando los pasos anteriores,
como por ejemplo:

Fuente: Elaboracidon propia

| ——
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V. Escriba

Este es el paso en el cual se demorara mas, ya que si bien es cierto que ya
tiene claridad sobre lo que va a escribir, hablar de un tema especifico, aunque
sea experto, se complica con las formalidades: normas APA, ortografia, cohe-
rencia, cohesion, etc.

Tenga en cuenta el orden gramatical de la oracion: sujeto + verbo + com-
plemento. Tomese unos minutos para generar una lluvia de ideas que le per-
mita recordar todo lo que sabe sobre el tema. Cuestiénese como lo haria con
un producto que va a comprar: para qué, como es, a quién lo dirijo, donde
puede leerse, por qué lo escribo, etcétera.

Evite dar tantos rodeos, ya que la claridad textual es lo mas importante de
lo que se quiere decir para evitar un texto redundante.

También es muy importante despejar la mente antes de escribir; esto le
permitird tener claridad en las ideas y estructurarlas de una mejor forma. Hay
practicas Utiles antes de escribir, como: revisar redes sociales, tomar alguna
bebida o hablar con alguien.

VI. Revise

Leer una y otra vez el texto le permitira encontrar errores formales. Puede
revisar que su texto sea coherente, que no tenga errores ortograficos, que no
le sobren o falten signos de puntuacién, entre otros.

VIL Corrija

Este paso va de la mano con el anterior, puesto que mientras revisa su escri-
to lo puede ir corrigiendo para que su texto quede impecable; si tiene dudas
sobre ortografia, revise el link de la Real Academia Espainola: http://www.
rae.es/

3. Estrategias de Redaccion

Una estrategia corresponden a un conjunto de técnicas y/o pasos para al-
canzar una meta propuesta, o bien, cruzar adecuadamente un camino trazado.
El uso de una estrategia al momento de intervenir en foros de discusién puede
hacer la diferencia tanto en el uso del contenido como de la calidad de tus
escritos.

En esta oportunidad revisaremos dos estrategias que tiene como base la
argumentacion, aspecto clave a la hora de debatir en foros académicos.

3.1 Método RIC

El método RIC, ha sido disefiado para dar argumentos basados en la pre-
gunta que motiva una intervencién, la opinion personal y la evidencia que se
suele encontrar en los textos involucrados, en donde:

* Primero: se debe iniciar repitiendo la pregunta (R.)
» Segundo: se debe incluir la opinion personal (1.)
« Tercero: se debe escribir una razon fundada en evidencias que se encuen-
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tran en el mismo texto, por lo cual se cita el texto (C.)

De acuerdo a ello, supongamos que tenemos el siguiente ejercicio:

En su opinidn, jcudles son las dificultades de aplicar la Teoria Freiriana al
contexto educativo del Chile actual?

Segun Freire la educacién es un arma vital para la liberacién del pueblo y la
transformacion de la sociedad y por ello adquiere una connotacion ideolégica
y politica claramente definida. Debe ser una empresa para la liberacion o caer
rremediablemente en su contrario, la domesticacion y la dominacién.

En la concepcion Freireana la educacién ocupa el papel central del proceso
de concientizacion - liberacién. La educacion es el instrumento por excelencia
tanto para la opresidbn como para la liberacion. En el primer caso, en térmi-|
hos de Freire, se denomina “Bancaria”, porque considera al educando como
un recipiente, como un banco donde se depositan los conocimientos. En el
segundo caso la educacion es denominada “Liberadora”, “Problematizadora’
porque parte del caracter historico del hombre como ser inconcluso que debe
realizarse dentro de una situacién historica que debe ser transformada a tra-
vés de la praxis y la accion de personas que son simultaneamente educadores
y educandos.

Al utilizar el método RIC, una respuesta adecuada se debe estructurar de la
siguiente manera:

En mi opinion, las dificultades de aplicar la Teoria Freiriana al contexto edu-
cativo del Chile actual (R) recaen principalmente en el modelo econémico que
tiene el pais, ya que todos los gobiernos de turno post dictadura, han dado
favoritismos a las empresas, con especial atencion a las empresas educativas,
que parecieran estar mas preocupadas de los productos estandarizados de
la ensefianza (SIMCE, PSU) que del aprendizaje de los estudiantes (I). Esto es
posible de comprender desde la misma concepcion Freiriana que sefiala que
la educacion es instrumento de opresion (o educacion bancaria), el cual con-
sidera al educando como un recipiente, como un banco donde se depositan
los conocimientos, lo que adquiere una connotacion ideoldgica y politica cla-
ramente definida (C).

La siguiente diagramacién, puede ayudar en el proceso de escritura a partir
del Método RIC.

Texto
Pregunta
Método RIC
Fases Sugerencias de Encadenantes | Escritura
Yo pienso... yo opino...
R en miopinion ..
Lo creo porque...
I lo pienso porque...
c Esto es posible de entender...
Lo anterior se sustenta en...
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3.2 Método SAP

El método SAP tiene su base en la argumentacion, la cual es entendida por
la Real Academia de la Lengua Espafiola como aquel “razonamiento que se
emplea para demostrar o probar una proposicién, o bien para convencer a
otra persona de aquello que se afirma o se niega”.

Asi, el método SAP o Secuencia Argumentativa Prototipica (Adam 1997), se
trata de un esquema de tres proposiciones argumentativas (mas una adicio-
nal), en donde:

« Se inicia con una serie de premisas e inferencias, relativas a la tesis (o ra-
zonamiento) que se plantea (P. arg.1).

« Se sigue con posibles efectos que impliquen la aplicacion de la tesis o
razonamiento (P. arg.2), ademas de algunas proyecciones de las mismas (P.
arg.3).

« Se finaliza con las conclusiones.

« En caso de que hubieran restricciones identificadas en las nuevas conclu-
siones, estas se detallan a modo adicional (P. arg.4)

Para el caso de que el ejercicio en realidad sea una contra argumentacion,
se inicia exponiendo la tesis anterior o de otra persona (P. arg.0), tal como se
expone en la siguiente imagen:

TESIS + DATOS + INFERENCIAS + porlo tanto, probablemente + CONCLUSION
ANTERIOR (premisas) T (Nueva Tesis)
P.arg. 0 P.arg. 1 P. arg. 2 P.arg. 3
A menos que
RESTRICCION
P. arg. 4

Fuente: Adam (1995, p. 11)

Lo importante en el ejercicio de argumentacién es saber diferenciar los
elementos que la componen. De acuerdo a ello y volviendo al ejemplo de la
Teoria Freiriana, el siguiente patron puede servir de modelo para argumentar
mediante distintos parrafos:

Pregunta En su opinidn, jcudles son las dificultades de aplicar la
Teoria Freiriana al contexto educativo del Chile actual?

Método SAP
Fases Escritura
b De acuerdo a lo planteado por Freire............ (Premisas) / De ello se puede
(P.-arg.1) deducir que las dificultades para aplicar su teoria al contexto chileno recae
en......... (Inferencia)

(P.arg.2) Porlo tanto ......

(P.arg.3) Y probablemente.........

Conclusiéon| Con esto concluimos que......
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4. A modo de sintesis

Como hemos podido apreciar en estas paginas, la clave para una redaccion
eficaz esta en la planificacién de la misma. Los pasos que nos proporcione
Ortiz (IPLER) en una primera instancia, nos puede ayudar a redactar cualquier
tipo de texto, independiente de su extensioén.

Como marco orientador, los mismos se pueden aplicar a las dos estrategias
revisadas (RIC — SAP). Lo importante es hacer uso del esquema vy las tablas
presentadas para acostumbrar a nuestra mente a trabajar bajo un patrén es-
tablecido, el cual posteriormente se transformara en un habito y por tanto
prescindiremos de esos recursos.

Recuerde que la autonomia viene acompafiada de una preparacién cons-
tante.

5. Referencias (bibliograficas — webgraficas)

Adam, J. M. (1995). Hacia una definicion de la secuencia argumentative.
Comunicacion, lenguaje y educacion, 7(2), 9-22.

Alvarez, A. & Lépez, P. (2011). Taller sobre los pasos a seguir para la elabo-
racién de un texto y su posterior correccién. En De santiago, J., Bongaerts, H.,
Sanchez, J. & Sesena, M. La aplicacion de los textos a la ensefianza- aprendi-
zaje del espanol L2-LE. Vol. 2.

Recuperado desde https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codi-
go=5421396

Janer, M. (2018). Aprende a escribir y redactar facil y rapidamente. Visuali-
za?fo desde https.//escrituraeficaz.es/metodo-escribir-redactar-facil-profesio-
nales/

Ortiz, A. (2015). Escribir Bien: 8 pasos para elaborar un buen texto. Revisado
en https.//blog.ipler.com/escribir-bien-8-pasos-para-elaborar-un-buen-tex-
tol2







CONCLUSIONES

Este manual entrega herramientas para que el estudiante hable, escriba y
lea mejor. Un estudiante con altas capacidades argumentativas sabra ademas
como debatir. En un pais donde no se dialoga, sino que se insulta o se mono-
loga, 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 reté-
rico, y con un conocimiento claro del peso de sus argumentos. Por otro lado,
y gracias a lo que ya se ha comentado, un estudiante que se acerca al estu-
dio de los procesos de pensamiento adquiere la facultad de comprender que
existen los procesos de metacognicion. En otras palabras, entendera que se
puede aprender a aprender y que se puede investigar sobre cémo se aprende
0 cOMo se piensa.

Adquirir la informacion es facil, no asi procesarla y aplicarla de manera
idonea. 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 metacognicion. 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 algun
aspecto, aceptando con modestia y humildad que necesita crecer y mejorar.

Para lograrlo,es fundamental crear espacios para la reflexion. Solo quien
mira dentro de si mismo, quien evalla su propio desempefio y su propio en-
torno, es capaz de renovarse y aprender cosas nuevas. Para que haya pregun-
tas, motoras del pensamiento, debe existir el espacio de la reflexion pausada
y critica. Si nuestros estudiantes comprenden la importancia de los procesos
de pensamiento, los estudian, los analizan y los aplican, podran prepararse un
poco mas para los espacios de reflexién personal y para una insercién en la
vida universitaria exitosa.
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Normas para citar y referenciar estilo APA
Gaston Gonzalez Carreiio y Constanza Nuiez

Introduccion

El estilo APA, fue creado por la American Psychological Association (APA).

Es la norma mas utilizada por la comunidad cientifico-académica a nivel
nacional e internacional, tanto en trabajos de investigacion orientados a las
ciencias sociales y econdmicas, como a las ciencias exactas.

Citas y referencias
;Por qué citar y hacer referencias bibliograficas?

Es la manera de dar crédito y reconocer la fuente original citada en el texto,
con el fin de que el lector tenga la informacidn necesaria para ubicar dicha
fuente.

La finalidad de utilizar un determinado estilo de cita es poder estandarizar
la forma en la que se incluye y se ordena la informacién dentro de una inves-
tigacion

Citas en el texto.

Son aquellos marcadores que se incluyen al redactar un documento. Estas
tienen como finalidad mostrar la fuente al lector. En el estilo APA los datos se
entregan junto a la informacion que fue tomada de la fuente, se cita y normal-
mente va entre paréntesis.

Se debe citar cuando se utilicen datos o ideas obtenidas de otras fuentes,
entregandole el crédito al autor o autores, y al mismo tiempo evitando el pla-
gio

;Coémo citar?

Esto dependera de multiples factores por ejemplo el nUmero de autores, el
conocimiento de las fechas o los autores, a continuacidn se enumeraran una
serie de casos, que serviran como ejemplos de uso de estilo APA.
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Un Autor

Incluye el ano de

Ancuro, publicacion de la
2 009 fuente, separado del

autor por una coma.

Debe Incluir el primer
apellido del autor

Debe Incluir el

Lagos y Mu ﬁOZ, apellido del primer
2000 autor y el sequndo

autor.

Incluye el afio de
publicacion de la
fuente, separado del
autor por una coma.
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Tres, Cuatro y Cinco Autores

Se cita el apellido

Hernandez Sampieri, de cada autor
Fernandezy
Ba ptiSta; 201 0 Incluye el afio de

publicacion de la fuente,
separado del autor por
una coma.

Si existen citas

Hernandez Sampieri subsecuentes, se debe
poner el apellido del
et al., 2010 primer autor, sequida de
la frase et al.
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Seis 0 mas autores

Hernandez Incluye el afo de
publicacion de la

Sampieri et al'r fuente, separado del
2008 autor por una coma.

Debe Incluir el
apellido del primer
autor, seguido de la

frase et al.

Grupo de autores

En la primera cita se

Organizacion de las s
Naciones Unidas,
2004

Incluye el ano de
publicacion de la
fuente, separado del
autor por una coma.

Si son siglas reconocidas,
ON U, 2004 se pueden abreviar
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Sin Autor

Discursos y bllnclu}r’e eéar?ofde
. . publicacién de la fuente,
pUbIIC|d ad; separado por una coma.

2004

Cuando una fuente no
posee autor, se citan las
primeras palabras
(comunmente el titulo)

Autor Anénimo

Andnimo, —y
ncluye el afio de
2009 publicacion de la fuente,
separado por una coma.

Se debe utilizar la
palabra“anonimo”
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Un Autor con varias obras en un mismo aho

Ancuro, 2009a
,)'-"'gr'](:l_u'()jr 2009b Cuando son varias

obras en un mismo afno,
se deben agregar letras
en minuscula (a, b, c...)

para diferenciarlas.

Se debe utilizar el
apellido del autor

Autores con el mismo apellido

Lépez’ G" 2008 Incluye el afio de
Lépez, |_.jr 2009 publicaciéon de la fuente,

separado del autor por
una coma.

Cuando se cita a dos autores
diferentes que comparten el mismo
apellido, se agregan las iniciales
del nombre para diferenciarlos
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Fecha desconocida

AgUiI"I"E, s.f. Cuando se cita un
documento sin fecha, en el

lugar que va el ano de
publicacion se escribe la

abreviatura s.f.
Se debe utilizar el
apellido del autor.

Trabajos Autores clasicos

Colocar el apellido del
autor o nombre
reconocido

Aristoteles,
trad. 1998

Se debe colocar el afio

en que fue traducida la
obra

Se debe escribir la
abreviatura trad. Para
indicar que es una obra
traducida




200= NORMAS PARA CITAR Y REFERENCIAR ESTILO APA

¢Donde incluir las citas?

Cuando las citas son

Ramirez y Diaz (2005) parte de la frase del

. : texto, el autor o autores
identificaron los factores... 4
quedan fuera del

paréntesis

Los principales factores que
influyen en... (Ramirez y
Diaz, 2005) reconocido

Colocar el apellido del
autor o nombre

Tipos de Citas

Citas textuales: Fragmento de texto tomado directo de la fuente (palabra
por palabra) y sin modificar. Debe ser fiel al texto original (ortografia, puntua-
ciony gramatica).

Citas Textuales
Citas de menos de cuarenta palabras

Se deben utilizar comillas, citando al autor, el afo.
Ejemplo:

“Los factores que influyen en la motivacion de los turistas que visitan alber-
gues ecoldgicos en la region del sureste del pais son..." (Ramirez y Diaz, 2005)

Citas de mas de cuarenta palabras

Cuando la cita sea de mas de 40 palabras, esta debera ir en un bloque in-
dependiente del texto, aplicar una sandria en el margen izquierdo de 2,54
cm. y sin comillas.

Ejemplo:

Dos tendencias contradictorias dominan la arena internacional actual: la

globalizacion y la fragmentacion. Aunque ha estado presente a lo largo de la
historia, la globalizacién capta la integracidn y la interdependencia mas pro-
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fundas y amplias que parecen haber reformulado las relaciones internaciona-
les hacia fines del siglo XX. (Phillips, 2017)

Citas de Referencia

Cuando se resume o se parafrasea la informacion o idea que se tomé de
otra fuente.

Comentario Propio: en estudios
se han identificado los Se resume, se comenta o
principales factores que motivan parafrasea la informacion
a los turistas en albergues de otros autores, pero
ecologicos del sureste del pais,
uno de estos es el deseo de
ayudar a la conservacion de la
fauna (Ramirez y Diaz, 2005)

mediante sus propias
palabras se cita el autory
ano de publicacion.

Lista de Referencias

Al momento de construir una lista de referencias se debe tener en cuenta
las siguientes indicaciones:

- Concordancia de las citas del texto y la lista de referencia: todas las citas
realizadas en el texto deben aparecer en la lista de referencias.

- Orden de las referencias: La lista se debe ordenar alfabéticamente por

el apellido del autor, cuando son varias publicaciones de un mismo autor, se
ordenan por afo de publicacién desde el mas antiguo.

Aldeood, J. (1992) Hislona de ung maesia (7° ed). Barcelona: Anagrama

Las I"E‘Fl:.‘ren cias EBoekaerls, M. (2008]. La evaluaciin de las competencias de aulomegulackin del estudiante
En G, Monereo (cooed ), FISA comg eacyss’ mpensarla evaliaitn pard cambiar @

e Ordenan dE ensedanza (pp. 55-69) Barcelona Gead
alfabEhca mEntE Damapouics, A W. )., Fry, B. & Smith, C. R {2007). Food wab structure in axolic and native

mangioves. A Hawai-Fuerle Rico companson. Cecologe, 153(3), 675 654 doi
10.A007i500442-007-0751 -

Garcla Mari, F., Cesta Comelies, J, v Ferragut Pérez, F(1994) Las plagas agricnias (2°
& ). VAIBNCia Fyioma Espaita

SE dEb'e Uti“?_ar una Kelcr'.afr_lars <} :1993_: ITe:a;hE[ vulnesabiity: Understanding il moral and poliical rools
Sangrla Francesa, Cambndpe Joumal of Egucation, 26 (3), J07-323.

qejando Ia seg_unda Famis, M_H, Comel, D.P._Sun, C. R, Berry, ;i..&-lsr'{r-\' T.(1993). Thara's rnfure lo seii-

seem tham whethes il is high or fow: Th por { siabdity of seif-esl .

linea a 5 espacios de e i, T s g ot of et sl

distancia del margen.

Liopis, E., Regelit, E., v Villaroya, J (200%). “Fils e IC?EGIHI' N musacal para educar en la
comivendia caltural, Eufonda: Didactica de (a misica, 47, 104-116

Pennac, D, (19298) Come gng novela, Barcelona Anagiama.

Sears. F. W., Zemansky, M. W, ¥ Young, H D. (1982). Fisia universtana. Argentna
Addizon-Weslay Iberoamencana

Toere: Champzour, L de la (2005). Documentes sobre la misica en la catedral de Las Paimas
E Musen Canario, 61, 353-454
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Articulo de revista cientifica impresa

Titulo del
Smith, E. (2009). What can
secondary data analysis tell
us about school excusions
in England? International

Journal of Research &

Apellido del autor,
inicial del nombre

y afio de
publicacién Method in Education, 32 (1), Titulo dela

89-101 revista en
cursiva

Volumen, nimero entre

paréntesis y nimero de
paginas en las que se
encuentra el articulo.

Articulo de Periédico o Diario

Titulo del
* artiCU|D
Olmos, R. (2009,31 de
enero). Generan bioplasticos
con bacterias marinas.

Reforma, p. B6
.

Apellido del
autor, inicial del
nombre y afio de

publicacién, coma,
fecha exacta.

Seccién y numero
de paginal(s) del
articulo

En cursivas

el nombre
del periddico
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Libro Impreso

Hernandez Sampieri, R.,
Apellido del Fernandez, C. y Baptista, P. En cursivas el
autor, inicial (2010). Metodologia de la titulo del libro
del nombre investigacion (5° Ed.). A (agregar
y ano de México, D.F, México: edicion si no
publicacion

McGraw Hill Interamericana.

es la primera)

Libro Impreso donde el autor es el editor

Plano, V.L. Y Creswell, J.W. En cursivas el
Apellido del (Eds.) (2008) I

ellido di -Themixed B titulo del
editor, inicial methods reader (2° Ed.) 3 libro (agregar
del nombre, Thousand Oaks, CA, EE. UU.: edicion si no
entre paréntesis

Sage
la abreviatura

es la primera)
Eds. y afio de

publicacion

Localidad, Pais:
Editorial
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Capitulo de Libro Impreso donde el autor es el Editor

Titulo del
capituloy
apellido e
iniciales de los
editores, entre
paréntesis la
abreviatura

Aguilar, M., Cuevas A, Méndez, 5., Eds.
‘Mupiz, V. y Ornelas, P. (2009). -
iComo reformar investigadores?
Caso: Universidad de Celaya. En AJ.
Garcia, M.V. Hernandez, y M.E.
Acevedo (Eds.), Cémo formar
investigadores: Casos exitosos (pp.
151-173). Puebla, México: FIMPES.

En cursivas el
titulo del
libra (agregar
edician sino
es la primera)

Apellido del
autor, inicial
del nombre,

entre paréntesis
afno de
publicacion

Localidad, Pais;
Editorial

Informes Técnicos y de Investigacién

Mazzeo, J., Druesne, B., Raffeld,

PC., Checketts, K.T., y Muhlstein, A. " . :
: (1991). Comparability of computer I CHiSIvas =
gﬁg:}?&gg: and paper-and-pencil scores for two ~ titulo del
dal Mok CLEP general examinations (Informe informe entre
’ de la junta universitaria, num. 91-5). parentesis
Princeton, NJ, EE.UU.: Educational nimero del
informe, si

entre

lo tiene

paréntesis Testing Service.

afio de
publicacion

Localidad, Pais:
Editorial
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Actas publicadas o Contribucién para un Simposio

Titulo del
acta o documento

Deci, EL. y Ryan, R.M. (1991). A motivational

Apellido del o L ;
autor, inicial pﬂprgachtttc:_ sel{;(;n}tc;‘lgr;tloz |r;pcrsorjallty. En
del nombre, . Dienstbier (Ed.), Nebraska Symposium on

Motivation: Vol. 38. Perspectives on
Mativation (pp. 237-288). Lincoln, EE.UU.:
University of Nebraska Press. Teddlie, C. y

Yu, F. (2008). Diferent sampling techniques
for mixed methods studies. EnV.L. Plano y
JW. Creswell (Eds.), The mixed methods
reader (pp\ 199-228). Thousand Qaks, CA,

EE.UU.: Sage.
L ___________J

entre paréntesis
la abreviatura
Eds.y ano
de publicacion

En cursiva

nombre
del Simposio

La palabra“En"
inicial y apellido

del autor entre Localidad, Pais:
paréntesis la Editorial

abreviatura Ed

Documento presentado en Congreso, Simposio, no publicado

: En cursivas
Apellido del Hernandez Sampieri, R. y el titulo del
autor, inicial del Mendoza, C.P. (2008, IR

noviembre). El matrimonio
cuantitativa-cualitativo: el
paradigma mixto. Documento
presentado en el 6° Congreso de
Investigacion en Sexologia.
Villahermosa, Tabasco, México

nombre, entre

paréntesis
fecha o afio de
publicacidn

La “frase
documento

presentado
en”nombre
de la asamblea

Localidad, Pais;
Editorial
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Disertacion Doctoral No Publicada

Apellido del
autor, inicial
del nombre,
entre paréntesis
aho de . n :
. . ~ n cursivas e
publicacion Muro, J.L. (2008). La cultura titulo de I
organizacional en la comunidad disertacién

universitaria de la Universidad
Pedagdgica Nacional de Celaya.
Disertacion doctoral no publicada,
La frage Universidad de Celaya,
"Disertacién Guanajuato, México.

doctoral no
publicada”

Universidad
Localidad, Pais

Tesis de Maestria o Doctoral

Apellido del
autor, inicial
del nombre,
entre parentesis
afo de

publicacién W En cursivas el

titulo de la

Caracterizacion del clima y la
cultura organizacional del primer
club de afiliacién y lealtad para
un equipo de fiitbol en México.
(Tesis de Maestria). Universidad
de Celaya, Guanajuato, México.

tesis.

Identificar tipo
de tesis

doctoral o de
maestria entre
paréntesis

Universidad,
Localidad, Pais
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Manuscrito No Publicado con Cita de una Universidad o Institucién
Educativa

Apellido del
autor, inicial
del nombre,
entre parentesis
ano de
publicacion

Mendez, 5. y Cuevas, A.
(2010). Nuevas tendencias de
medicion en la educacion.
Manuscrito no publicado,
Universidad de Celaya,
Guanajuato, Meéxico.

La frase
“Manuscrito
no publicado”

Nombre de la institucion,

Localidad, Pais

Cinta cinematografica

Apellido del creador o
colaboradores principales
(productor, directos o ambos
y entre paréntesis su funcion.

I Varda, A. (guionista/directora) En cursivas el
(2000). Les glaneurs et la titulo de la
Afo de glaneuse [Cinta cinematografica). cinta
publicacion Francia: Ciné Tamaris.

Entre corchetes la
frase “cinta

Cinematografica’.
Pais: Distribuidor
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Episodio de un Programa de Televisiéon

Apellido e inicial del guionista y
entre paréntesis su funcién
y apellido e inicial del directory

entre paréntesis su funcién

Horowitz, A. y Kitsis, E. (guionistas)
y Edwards, PA. (director) (2009).
This place is death [Episodio de unaI
serie de television] En D. Lindelof y
C. Cuse (productores), Lost, Nueva
York, NY, EE.UU.: ABC Studios y
Bad Robot Productions

Titulo del episodio
y entre corchetes
la frase "Episodio

de una serie de
televisién”

En cursiva titulo
de la serie,
Localidad, Pais:
Compania.

Documento Electrénico

Apellido e inicial del

autor, Entre paréntesis
ano de publicacion

Cuevas, A. (2004). Profesional
respectability for local journalists
in Ireland. Recuperado de

ortal/frameset.jsp?

urse.pl?course_id=_493_1

La frase
"Recuperado

de"yla URL

http//bb.udec.edu.mx/webapps/p

tab=courses&url=/bin/common/co

Entre

paréntesis
el afo,

La palabra“enyla
inicial y apellido

del productor
y entre paréntesis
su funcion

En cursivas
el titulo

del trabajo
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Articulo de Revista Electrénica

Se escribe el apellido e|
inicial del autor, y el
ano de publicacion

entre paréntesis.

Gadner, H. (1983). La Teoria
de las Inteligencias Multiples.
Revista Espariola de
Investigacion en Educacion,

El volumen de |a revista == 9(2).Recuperado de

: F :
en cursiva y el numero I http://urlinventada.es
entre paréntesis

Titulo del articulo,
y nombre de la

revista escrito en
cursiva

La frase

"Recuperado
de”yla URL

Referencias

A.PA. (2010). Manual de publicaciones de la
American Psychological Association. (3a.
Edic.) México DF: El Manual Moderno.

Cuevas. A, Méndez, S., Y Hernandez Sampieri R.
(s.f.). Introduccion al estilo APA
para citas y referencias. México, D.F,
México: McGraw Hill Interamericana
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Recursos Audiovisuales - Conferencias UMC 2015-2017

Universidad Migue de Genanies. (2007, Hisiona de la Saud y Poliicas Socalss en Ghile en o Sigle
LCx . [Archivo die video]. Recuperado de hifps:ihvimed. comu24 BO24 365

Univarsidad Miguel de Gendantes. (2017, Histona y desafios el proyecis de ley gus crea el Sendcio
e Bicdversidad v Aress Prolegidas. [Achivo de Vides] Recuperado de hitpsTvimeo comd 246 165313

Univarsidad kigual de Cerdantes. (2017, AuliEma y buena practica: desda al disgndslico & B
niEreencifin. [frchivo de Video] Recuperadode httpsTuimeo com244372134

Universidad Miguel de Cerantes. {2017, Patricio Ay bin Aedcar: legade y testimonio. [Archiva de
[V idien]. Recuparada de hitps Wimes.com@2 024 150657

Universidad Migusl de Cerantes. 2017, Presentacion Libmo: Chile, desde la miseria ala rampa de
o5 ingresns madios. [Archva de Video]. Recuperads de hitps Sviman comf2 35306183

Universdad Miguel de Cenmantes. (2017, Refiexion=s multidisciplinanas snfomo a ko pdblio v io
piol fico, [Archiv da Vidao] Racupersdo de Diipaiiman com 241 E806T63

Universdad Miguel de Cenmantes. 2017). Rebo de Gran Bretafia de la Unidn Europea, sus Origenes
[¥ Consacuenciae. [Archive de Vided]. Recuperato de hilpe:iimen comi2d 3132843

Universidad Migue de Genanies. (200 7). E1 Braxit ¥ la Siuacion de la Linidn Europea, [Archvo de
[/l 0], Fecupsrado e hiips Avimes. comi2 267 2452

Universidad Miguel de Cendantes. (2077, Los primercs 100 dias del nugwn gobiemo o Estados
Unidos. [frchivo de Wideo| Reoupsmado de bfps s vimeo. comi2 1 BRG] 58

Univarsidad kigual de Cerdantes. 2017). Loa primercs 50 dies del nuave gobiamo de Eslados
Unidos. [frchivo de Video| Reoupemado de h@psfvimes comi2 10438557

Universidad Miguel de Cernantes. {201 7). Desafios v Oporiunidades para Chile y Amesrica Lafina del
nuavn Gobemo de Esiades Unidas. [Archivo de Video]. Recuperado de hiips:fvmeo com 241231370

Universidad Miguel de Cernantes. {201 7). Sftuacion actual del racismo en Chile y Derechas Humanos.
|Archive de Video|. Recuparado da hiipe:vmeo.comZ2 3685518

Universidad Miguel de Cermantes. (201 ¥|. Desafios v Oporinidades que presenta el nuevo gobiema

e EELIL) para Chike y Améncs Laona. [Archiva de Vidao]. Racuperado de
hitps:famen. comZ3EFERITT
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