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1NTRODUCC1 ÓN 

La educación escolarizada en general y, la del nivel medio supe· 

rior y superior en particular, enfrentan actualmente una gran canti· 

dad de problemas de diferente indole, debido a que se desarrollan en 

condiciones de constante y acelerado cambio. 

A este respecto, la Universidad Nacional Autónoma de México ha 

realizado múltiples intentos por definir la problemática académica 

y $!Cneral de la Institución, tanto a nivel medio como superior. 

El diagnóstico denominado FORTALEZA Y DEBILIDAD DE LA UNAM, pre

sentado por.el Sr. Rector Dr. Jorge Carpizo (abril de 1986) y el do

·cumento denominado "EDUCACIÓN Y MARCO DE REFERENCIA PARA LOS ACADÉMI

COS ADMINISTRATIVOS" Gaceta UNAM (diciembre de 1983). Entre muchos de 

los puntos que desarrollan, presentan un análisis detallado de la si· 

tuación que aqueja a ambos niveles de estudio sobre la problemática 

de estudiantes y maestros, binomio indisoluble del proceso enseñanza· 

aprendizaje y que a continuación se cnlista de manera resumida: 

DE LOS ESTUDIANTES: 

- Deficiente orientaci6n vocacional y profesional. 

Insuficiencia en una preparación académica previa. 

Falta de hábitos de estudio. 

Carencia de habi~idad en el manejo de lenguajes abstractos 

y métodos formales. 

Problemas de salud. 



Deficiencias nutricionales y de hábitos higiénicos. 

- Necesidad de trabajar para resolver econ6micamente su instruc

ción y contribuir a la economía familiar. 

DE LOS PROFESORES: 

- Conocimiento insuficiente de la disciplina que imparte y una 

capacidad pedag6gica deficiente para transmitirla. 

- Escasa o nula experiencia en investigación o práctica profe

sional. 

- Incumplimiento con sus obligaciones de ensenanza y aten~ión 

a alumnos. 

Esta situación puede explicarse por varios hechos:-

Existencia de un gran número de profe.sor:es ·de_ ~-e~iente ingre

so. 

- Influencia de prácticas laborales que no incentivan la supe

ración académica. 

- Desvinculación entre la docencia y la investigación y la prác

tica profes ion al. 

- Insuficiencia de los esfuerzos institucionales para formar y 

actualizar a la planta docente. 

- Decisiones discrecionales de algunas autoridades en los plazos 

y términos de la contratación, que en palabras del propio Dr. 

Carpizo es "una de las formas del ejercicio real de poder en 

la Universidad" •.• dando como consecuencia "que el tiempo de 



contTatación de los profesores de asignatura esté por encima 

de los limites estatutarios, que el personal académico o de 

tiempo completo en algunas dependencias se le haya otorgado 

nombramiento adicional por horas, y que una buena parte de 

las horas contratadas no se trabaja" (f!!_. Fortaleza y debi

lidad en la UNAM, Gaceta UNAM 17 abril 1986). 

Por lo anterior, el Centro de Investigaciones y Servicios Edu

cativos (C .1 S E ) . i la Dirección General de Orientación Vocacional 

(D _G O~), en colaboraCi6n con otros organismos universitarios, 

conS.cie'rite~ .-~e·-~-~- situación, han realizado investigaciones documen

tales 'y; emp1riCa·s con el fin de concretar cada punto de la problemá-

para encontrar las mejores vías de 

so.!_~~iÓri. En:·~ri·~~·1~·si6n 1 . los resultados obtenidos muestran que: 

Las\1ctu3.1Cs· circunstancias en el proceso enseñanza-aprendi

zaje' originan necesidades y problemas que es necesario resol

ver de acuerdo a las condiciones particulares de cada pobla

ción. 

La satisfacción de las necesidades y problemas encontrados se 

ha orientado sobre todo a la ejecución de programas de forma

ción de personal docente. 

- Los programas de formación de profesores son insuficientes 

para superar las.carencias y deficiencias de la educación 

escolar, si no se atiende a su vez, la capacitación de los 

estudiantes. 



- La capacitación de los estudiantes se manifiesta como necesa

ria Y apremiante, de acuerdo a las invcstipnciones realizadas. 

- El estudio y el aprenditaje demandan al estudiante habilida

des y operaciones intelectUales más diferenciadas y complejas 

que las exigidas en el pasado en la escuela tradicional. 

- Los alumnos que han recibido alguna informaci6n o preparación 

sobre la metodología del aprendizaje y técnicas de estudio, 

las consideran más útiles que aquellos que no tienen informa

ción alguna, lo cual era de esperarse, pues no se pueden valo

rar las ventajas de aquello que se desconoce. 

Dando la orientación e información adecuadas, el alumno re

fleja la necesidad o el deseo explícitos de capacitarse y do

minar la metodología del proceso enseñanza-aprendizaje unido 

al de técnicas de estudio. 

- Las cuatro actividades más generales del proceso enseñanza

aprendi zaj e son: 

a) La asistencia a clases, que involucra sobre todo las accio

nes de escuchar con atención, tomar notas si es necesario, 

discutir y así participar activamente. 

b) El acto de estudiar se compone por lo menos de la planea

ción del estudio individual o en equipo, selección del re

curso por utilizar, determianci6n del ambiente apropiado, 

programación de tiempo, de la discusi6n abierta y crítica, 

así como de leer y estudiar. Para este último, se tienen 

distintas aproximaciones según las características de la 

información que se estudia y del propio estudiante. 
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e) La elaboraci6n de trabajos e informes exige hacer uso de la 

biblioteca, investigar en documentos, redactar el informe, 

o bien, presentarlo en forma oral. 

d) La preparaci6n y presentación de exámenes incluye, además 

la elaboración de resúmenes, cuadros sinópticos, guías de 

estudio, la aplicación del autocontrol y del uso adecuado 

de la memoria como recurso secundario. 

El conocimiento del proceso cnsenanza-aprendizaje, de los fac

tores que lo afectan, de la motivación como fuerza directriz 

para el logro de las metas propuestas y de la importancia de 

relacionarse adecuadamente con la gente que lo rodea, recor

dando que 11 cl que no vive para servir, no sirve para vivir", 

son hecesarios para que el estudiante se situc y adopte una 

actitud positiva y creativa. 

Es evidente que tanto las actividades como las acciones que las 

componen, describen conductas distintas que el alumno debe manifes

tar para alcanzar un mínimo de eficiencia académica. 

Asi la ifltroducción y la utilización del conocimiento, es decir, 

en el aprendizaje se puede propiciar u obstaculizar, segOn se recurra 

a la operación intelectual correcta o no, de acuerdo a las caracterís

ticas·particulares de cada situación en el estudio. 

Por su parte, el c. 1 S E ha preparado material didáctico impre

so, apoyado con programas de televisión, encaminado a orientar a los 

alumnos del nivel medio superior acerca de las t~cnicas de estudio. 



En cuanto a la IXDV ha venido irrvartiendo talleres sobre témic:ts de estu

dio y fonr.ación de instructores, orientados a la optiraizacidn de las estratcJ?.ias 

y acciones de estudio; la Secretaría de Educaci6n POblica (SEP) edita l!laterinl 

didáctico sobre CÓIJI) estudiar con eficiencia para los pror.nunas dc:' educaci6n 

abierta. Sin embar~o,es necesario aclarar que todo lo antes JTCncion:.100 se encuc!!_ 

tra ubicado dentro de la Tecnología Educativa, pero hasta el naT\<mto es lo Unico 

de que se dis¡xine. 

Por otra parte, se enfatiza la inp:>rtancia de identlficar aquellas activi

dades del proceso de enseñanza-anrendizajc Cl\lC m3.s requieren de atenci6n, dnda 

una población en partiwlar, para poder entonces elaborar lD1 posible pro~rann qLC 

las atienda en su totalidad y las guie adecuadamente. Respecto a este punto, un 

!o!ran nCarero de esew:las y Facultades han rcalizacb estudios para detcrrainilr las 

características de la población de n~vo inpreso 

En la Facultad de Quíwica se han aplicado cxfurenes de diapn6stico desde • 

1974, sicnd::> así una de las prinerns en abord.'lr este tenn y tatrbién una de las ~ 

cas qll? lo sipuc rcnlizando. Sin cr.Oarp,0 1 al revisar las cond1L.;ionC's del nnáli

sis del nntcrial acumulado en 12 años de sep:uimiento <1el perfil académico ( 1974-

1986) desde diferentes ?UJ1tos de vis.ta, intelectual, psicológico, socio·ccon6mico, 

de salud y el ambiental, factores q_oo condicionan el nivel de dcscJTtnCño del ah.11T1-

no, pero ~U? giran entorno del proceso de ensefunz.a-aprcndiz.ajt', llama la atención 

el hecho de nue en ning(ul exátren se detecta la habilidad o rctock>loeía de estudio 

o trabajo, base penrnnente de su personalidad, de süs aptitudes intelectuales s~ 

pcriorcs y F L E '-! E N T O S F U N D A M E N T A L E S, qU? 1 es ..,nni ten ••• 



lograr el éxito en su desarrollo integral a nivel individual, grupal 

y social. En cambio se insiste en la evaluación de conocimientos es

pecificas y los referentes a la profesión, sin considerar que la po

blación estudiantil que ingresa a carreras en el área de la química, 

no es ajena a la problemática que enfrentan la mayoría de los estn

diantes que intentan cursar cualquier carrera en la Universidad en 

general. Antes bien, debido a los fuertes niveles de exigencia y a 

la necesidad de acreditar materias teóricas y de laboratorio, hacen 

que ciertos componentes de la problemática escolar general se agudi

cen en el caso de la Facultad de Química en aspectos tales como: dis

ponibilidad de tiempo, de recursos económicos para el pago de mate

rial y equipo, manejo de lenguajes abstractos y de métodos formales 

de pensamiento, estudio y trabajo, entre otras. 

Además, la población escolar que inPresa a la Facultad aunque 

corresponde a una muestra de los pocos alumnos que logran llegar a 

los estudios profesionales, está lejos de ser homogénea y de reunir 

todos los requisitos socio-económicos óptimos, que serían deseables 

para iniciar y concluir exitosamenete estos estudios.( 1) 

Ante esta realidad tan cruda y desafiante, decidimos unirnos 

al esfuerzo que realiz.an los organismos citados; respecto a la sensib.!_ 

lización y formación de los estudiantes de esta Facultad con el pre

sente trabajo, cuyo propósito es que mejoren su perspectiva y efi

ciencia en el proceso d~ enseñanz.a-aprendizaje, al analizar los di

ferentes aspectos que intervienen en él y al aplicar una metodología 

formal de estudio. Para lograrlo se plnntea•1 l:i~ siguientes e~tr~1tc.:· 

$! ÍLIS! 



La capacidad para aprender se puede desarrollar de manera eficaz., a pesar 
de las malas o buenas experiencias anteriores, al estudiar de fonni1 sistemá

tica y dinámica, si el alumno realmente se lo propone {ver 'btivaci6n). 
11 Si el estudiante recibe una preparaci6n fomal de los m~todos y técnicas 

tanto del estudio como del aprendizaje, esta fonnación le pennitirti en las 
condiciones actuales desempeñar en fonna apropiada su papel. 

III Es de vital importancia cuidar la fonnaci6n gradual de buenos hábitos inte

lectuales (ver Hábitos y Técnicas de Estudio), para. lo cual se propone 

a) Trabajar en fonna sinul tánea este material con el taller de técnicas de 

estudio, asi como con las propias asignaturas cotidianas. 

b) Realizar en primera instancia las actividades propucst;:1s en cada sección, 
pues pretenden tanto revisar de manera inmediata y vivencia! el n.atcrial 

estudiado, cano facilitar la utiliz.ación ao.·anfada del conocimiento a cor. 

to, mediano y largo plazo, al repetirse el proceso en forma espiral. 

c) Practicar y practicar, hasta adquirir finncmcnte hábitos de estudio mas 

adecuados. 

Al cumplir este objetivo se ayudará a los alumnos y profesores 

a desempeñar Cl)O eficacia y gusto sus propias ta reas, que coinciden 

en la relación que se establece en el aprender haciendo, qu: es uno 

de los fundamentos educativos de la escuela nueva. 

El material que conforma. la t~~S_i.~··P __ re~~!lt~. se -~\vide -e~ ~3:_S si

guientes secciones: 

ANTECEDENTES. Se .. reportan .tanto la preparación formol de los 

-instructores-para -el tallcr-de·r~cnicas de Estudio-en- 10:1 DGOV como 

los rcsultilllo~ ohtenidos dC' la aplicación <lel mis!TJ) H la nohl:iclón estudinntil de.• 

1:i fQ y cu)"auodu;1dl>11 Jio lugur a una rcoricntac.:ión <le las :1t> 

. tividades y acciones propuestas en este taller. 
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G:NEP.ALICWES. Se exponen conceptos básicos qlK.' ft:nd.:1l1l:'nt,1n t'J 

proceso enseri.anza·aprendiz.aje, los factores que lo influyen y la fer· 

ma de controlarlos, a través de sugerencias que cada uno puede adap· 

tar a su situaci6n particular, conformando así una parte importante 

a considerar y que se complementa con la siguiente sección. 

TECNICAS DE ESTUDIO. Constituyen la parte medular de este tra

bajo, pues proporcionan herramientas básicas para conformar una me

todologia formal de estudio. 

C(!;CLUSICNES, L!MlTAOOOES Y SUGCRE.~ClAS. Se ilefine en que medida se~cltllpli6 el 

objetivo planteado, se reconsiderM los factores que limitarán su desarrollo y se 

dan las pautas para tr.ib:ijos postcriorcs, 

ANEXOS. Estos comprenden un conjunto de cuestionarios útiles 

para realizar ejercicios evaluativos del curso-taller propuesto, y, 

adem~s, proporcionan referencias de material de apoyo didáctico. 

Es importante mencionar que las autoras han recopilado en este 

material tanto sus experiencias como instructoras, como las de la 

DGOV y del CISE. Por lo anterior, se ha procurado la mayor fideli

dad a las orientaciones y sugerencias recibidas en las institucio

nes mencionadas, así como a la filosofía que las dirige. Las varian

tes iritroducidas en el curso se deben a la necesaria actividad crí

tica y adaptación del mismo a los requerimientos de los alumnos de 

la Facultad de Qulmica,.especialmente a los de la carrera de Quími

co Farmaceútico Biólogo. 



l.- A N T E C E D E N T E S 



~. 1 INFOR'U: !JE L\S ALTIV!l1\IJES EFEL1UA11-\S DURANTE LA APLICACIO.~ IJEL 

TALLER DE TEO'l!CAS DE ESTIJDIO 

1: 

En vista de la irrportancia que el estudio tiene en el proceso de enseñanza 

·aprendizaje, la Facultad de Química (~) interesada pennanentcmentc en mejorar 

el rendimiento académico de sus al limos, ha solicitado a través de la Secretaría 

de Atenci6n a AltlTUloS (SM} 1 la colaboración de la Dirección General de Orienta· 

ción Vocacional ([Xl)\') 1 la cual ha venido impartiendo talleres orientados a la 

optimización de las estrategias y acciones de estudio, en otros planteles univer.. 

sitarios, en las escuelas preparatorias a nivel medio superior y en la Facultad 

de Arquitectura a nivel licentiatura. Estos talleres, basados en la experiencia 

actmlllada a través del tiempo, han tenido buena aceptación por parte del sector 

estudiantil pues han constituido un apoyo importante para resolver los problemas 

que más afectan en su nivel de aprovechamiento escolar. 

El objetivo de los talleres de estudio consiste en que los participantes 

analicen diferentes aspectos que intervienen en el aprendizaje, cooo son: 

La relaci6n del alunmo con el conocimiento. 

La rootiváción, 

El aprendizaje corro producción y el estudio autodirigido, 

Las relaciones interpersonales, 

·Las téolicas de estudio, entre ellas: 

Administración del tiempo. 

CólTIJ leer libros d~ texto. 

C6mo presentar exámenes. 
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Para la aplicación del Taller <le Técnicas de Estudio (T <le TEJ en la FQ, 

la SAA y la OC1)V elaboraron wi progrruna: que pennitio fonnar y caisolidar un gr!!_ 

po de instructores que adquirio los elementos tc6rico; y practicas necesarios 

para aplicar el taller de manera adecuada, Este grupo estuvo integrado por allJ!!!. 

nos pasantes de la Escuela de Pedagogía, de la fQ y por una persona de la SAA, 

quien participo cotro elemento activo, a la vez que constituyo el ertlace de com!! 

nicaci6n entre la IXDV y la propia instituci6n. Estos estudiantes cubrieron su 

servicio social en esta fornJa, en el periodo comprendido desde el 15 de enero 

hasta el 15 de diciembre, A continuación se enlistan sus nombres, de acuerdo a 

su procedencia: 

FAaJLTAD DE QUIMICA ESCUELA DE PEDAGOGIA 

1. RAUL MENDEZ 6. JESUS EVANGELIO 

z. I~\!JRA B. POISOf 7. MA.GMLENA l IERNANOOZ 

3, ANA M. ROJAS (SAA) B. ARACELI RODRIGUEZ 

4. VICTORIA RUJZ 9. LETICIA SARJA 

5. JOSE O. VALENZUELA 

D.Jrante el desarrollo del programa se llevaron a cabo actividades que se 

intcgrarón en la .siguiente fonna: 

Ja. etapa.FASE EXPERJl-OITAL PARA F\Jl1JROS INSTRlCTORES (TALLER BAS!CO DE TE) 

Za. etapa. FOl1M\CICN DE INSTRUCTORES 

3a. etapa. DIFUSICN Y FOR/.l\CION DE GRUPOS PARA EL T DE TE EN LA R¡ 

4a. etopa.APLJCACION DEL T DE TE 

El personal responsab~e de este programa en la OCDV, fuer6n las Licencia -

das ESTELA CORDERO, YOLANJl.\ PASC!W., IRW< JI~IENEZ 
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la. etapa: FASE EXPERIMENTAL PARA FUTUROS INSTRUCTORES 

El objetivo de esta fase fue que los interesados se familiariia

ran con los temas que componen la.parte esencial del Taller Básico de 

Técnicas de Estudio. La duraci6n fue de cinco sesiones de dos horas 

cada una. 

Se inició esta etapa el ltmes Z O de enero de 1987. con dos en

trevistas del grupo de futuros instructores y el personal de la DGOV 

que estuvo a cargo del programa. En estas entrevistas previas se hi

cieron preguntas a los alumnos para que exteriorizaran sus expecta

tivas can respecto al taller; además 1 se les explicó a grandes rasgos 

los objetivos del mismo y el papel que desempenaria cada participante 

dentro de él. Se hizo hincapié, a lo largo de las sesiones, de las 

limitaciones que dicho taller tiene, y se indicó que no es ''la solu

ci6n maravillosa" para los problemas de aprovechamiento de los estu

diantes. 

Después de estas dos sesiones previas de familiarizaci6n, tanto 

con el programa como con las personas participantes en él, sigui6 la 

fase experimental en donde los ·alumnos recibieron el curso sobre el 

Taller de Técnicas de Estudio impartido por la Lic. Estela Cordero B. 

quien desempeñ6 el papel de instructora y de coordinadora en esta 

etapa. 

El contenido temático del curso-taller fue el siguiente: 



SESICN 

Actitud ante el aprendizaje. 

11 MJtivaci6n y aprendizaje. 

I!I El aprendizaje autodirigidD. 

15 
MATERIAL IJl APOYO (!>~) 

La relación conductual. 

Factores que intervienen en el aprendi

zaje. Las relaciones interpersonales. 

El aprendizaje cano producci6n. 

IV T~cnicas para mejorar el apren- ·C6mo administrar el tiemp:> y ctStoo leer 

di:aje. libros de texto. 

V La evaluaci6n del aprendizaje. Cáro presentar exámenes. 

Bibliografía. 

La primera etapa se llevó a cabo de acuerdo a 1 programa a cxccpc i6n de la 

duración de las sesiones que fue el doble de la establecida y a prohlemns con el 

~). Lo anterior nos llevó a considerar que el programa del taller debía ser r~ 

elaborado por lo menos en el aspecto del tiempo; este punto fue discutido con los 

coordinadores en su 100mento, para que el taller se ampliara um1 semana. 

Za. etapa. FO™ACION OC ISSTruCIORES 

El objetivo de esta etapa es que los intcrrantes conozcan los principales 

aspectos teóricos que sustenta el taller de Técnicas de Estudio, adc1uicrán los 

elementos didácticos imprescindibles para la adecuada repro<lucci6n del misrro. La 

duración programada fue de cinco sc~iones de dos horas cada una. 

Se efectuó del 2 al 6 de febrero; el contenido temático de esta etapa fue: 

SESICX'I ~ 



Za, Aspectos teóricos del proceso cnscñan:a-aprcndizajc. 

3a, Exposici6n oral y uso .de apoyos didácticos • 

.i 1, Técnicas de evaluación. 

Sa. Revisi6n de los contenidos temáticos del taller. 

Cada uno de estos puntos se expone más ampliamente en la tabla 1. 
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Debido al cstallamiento de la huelga estudiantil y a las inquietudes mani

fiestas del grupo de instructores durante esta etapa, los coordinadores replan -

tearón el contenido, las actividades y la duración de'i Programa de Fonnaci6n de 

Instructores. Esta nueva programaci6n cubrió los temas del rurso original a tra

vés de un repaso general de su· contenido, además incluy6 ·un ciclo de seminarios, 

en el rual los alumnos instructores prepararán los temas y el material didáctico 

para la exposici6n de los misrros, y entonces al azar fueron elegidos para presc~ 

tarlos frente a sus canpañcros, los que en uti6n del instructor nnrcar6n sus ob

servaciones. Estas actividades se realizar6n del 6 de marzo al 29 de mayo de ese 

ali.o. La duración promedio para cada sesión fue de dos horas y media, realizando

se s6lo los días viernes. El contenido tematice y programa de actividades que 

canprendio el ciclo de 5eminarios se muestra en la tabla 2, el cual sirvid de b!!, 

se postcrionnente para la aplicación del Taller de Técnicas de Estudio en la Fa

cultad de Química (ver 4a. etapa), al haberse probado en la la. etapa y mejorado 

en esta Za. fase. 

En esta etapa al igual que en la anterior, el tiempo destinado a su dcsarr2 

llo f~ todavia insuficiente, lo cual llevó a considerar que el material de apoyo 

para los estudiantes y la fo11M de presentarlo ante los mismos, eran inapropiados 

debido al aprendiz<rje superficial y limitado que se lo~raba, por lo cual era prio 

ritario reelaborar ambos. sin embargo• se decidió confi nnar este resultado en la 

4a, etapa. de este progrll!M. 



oe.imvo. cam:'llOO 

la, i:.anoc.er los principios y aplicación de !feúcas Grup¡¡les 1, Formci6n de equipos de trabajo. Expositiva Nllnejo de las t~ 
relevantes para cnnducir el T de u;, 2, Ejercicios gn;>alt:1 de integracim, Audiovisual nicas ~les 

l. Eje11t1lificaci6n a travh de dinfmli· Viwncial 

ca de c:cnt.enido 

21. !liscriainar • entre la.s caracteristica..s del aprendiuaje 1. El aprendi:r.aje ce.> producci6n, Expositiva El apRndh.aje '2. 
tna'dicicnal vs. et aprendi:taje CX8' producción, y deriva 2. Elementos que f'und..alrntan y favor!_ Lectura CE_ ID 'Pn>Q..icc16n. 
r la5 carilCterhtic:n.s nquerldas en el autoaprendi:taje. cen el autoaprmdiiaje, aentada, El estudio autoiJ! 

rl¡ido. 

la. :li.scriJflinar los aspectos signific1tivos de la expodd&l 1, C.&:io prepar11t la eÍposicl6n, 
••ral, y reconocn la iJlport111cla del uso de los aurllia· :?, C6no hablar en voz. alt&, 

res didJ.c:Ucos. l, Volt.mrn adeDJ1;do seeQn el tamafto 

del at.ditorio. 

4. Uso de apoyos did.kticos p3ra f! 
fonar la exposición (el pi:tarrt1t, 

ejercicios vivenciates, le<:tUTaS) 

-13, Identificar 105 aspectos relevantes de la evaluadon del 1, Mi!todos de evalu:acifn, 

.iptendi:.aje, 2, Ejercicios de evaluad6n, 

k. ~vis.u, reafinmr e identificar en que aspectos del CD!! 1, Crotenido temJ.tico del T óe TE. 

tenitti del taller, 1e necesita profundiz.ar para la adecu:! 
1la expodci6n del misao. 

Expositiva Exposicl6n oral y 
Vivendal variantes. 

Habi lid&des y T~ 
nlcas paru el ph! 
r.00. 

Expositin Evaluaci6n 

Vivencial 

ViVBlcial Mlterial de llJQ)'U 

para los instruc:· 
tores del T de 1E 
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3a, etapa, ll!FIJS!C.l'I Y !'00~\.\C!ON !E GRIJPCS PARA EL T TE TE EN LA fil, 

Esta etaoa tuvo cO?rD finalidad dar a conocer a la cOITllDll~ad estucliantil 

de esta institución la existencia del T de TE coro un curso de nroyo extracurri 

cular, y elaborar un calendario para los cursos por impartir. 

La difusi6n dcil··taller se realiz6·ft·base ·de·carteles·elaborados oor los 

instn1ctores, cirstionando al ahumo respecto a su fonr13 de estudiar e invitan 

dolo a particioar en el mismo, si deseaba mejorarla. La IXDV con el apoyo de la 

SAA, elaboro el ~bterial para los estudiantes, 1 lam::ido Taller Basico de Técnicas 

de Estudio (ver rcf. 11), los fonMtos necesarios para los ejercicios vivencia -

les de las sesiones 4,6, 7 y 9 del progrann de actividades (ver tabla 2) asi como 

los cuestionarios de admisión y re ~íllida que se a!llicaron en la la. v 9a, se 

sión, respectivarrente (ver Anexos). Se or!!anizo el c.1lcndario para los cursos 

por impartir durante la aplicaci6n del T de TE, con el fin de encontrar el ncrin 

do, el horario v la duración más adecuaros a las nece!'idades de esta nobl:Jdnn. 

asi como el número de alumnos mínirro y máxirro de cada prupo piloto (1os limites 

reconendados por Ja llCDV fueron 12 y 20/!lTIJ!lo). La difusión y las inscrlociones 

se efectuarán Simultancarrente, 2 semanas antes de iniciarse el taller, con la in 

tervención de los instructores y 1a suoervisi6n de la lXOV (sólo en 1987} 

4. eta~a. APL!CAC!CN !EL TALLER !ET E 

Esta etapa ronstituyó la rulminacidn de este progrann, cuyo ohjcti\'o final 

era la implantación del T ·de T E, en esta Facultad, en forma f)etm..1nente, al rcre 

tirse el !progi'<mn oue le dio origen, 



TABLA 1-,a:MIHHD lm\TICD Y P~ IE ACTIVJIWrS lEl. TALLtR IE TEOUCAS lE FSfUDJO (T,DE T.E,)·TIPO 1 

SI:SUJ< 1' /ICTIVJIWrs f'RCCP»~\IYl.S 
EXJUilflCJI tEL ~ rAAA ~ &:.SUJ~ FJERCICIO(S) VJ"\IWClALfESl !El/) !E TAREA (T) 

... 
•Contenido Genenl ./~tUT&$ de 11'.f'IOYO: • l'resenuclón de instructnr(es) y del grupl¡ del contentOO ¡tcneral del curso y estrate • 
1·La Actlt1.11.I mite 1t 1prendiujf!'!flA rela· plll~ o o:r1•11r l'n et .Us:ru. S.'\SnJo en el 111;ucrial de <ipoyo para lo~ estudiantes. lalter 

ción CDnductu•l de lktm:a.~ de Estu:.lio, [l:ibora<lo pu la 1•111/ en coonhnaci6n con la Sflt\.F.Q. 1987, 
Z·f.btlv.1d6n y 9'Jmidhaje.tFactores que ln • t;V: Bln.1s y cuartetas, con el fin de lo¡trar: 

teroknen¡ las nlacime1 interpersonaleS, {RI) 11.) La intf'RUCi6n G~al 
3·El 1prenditaje autodirl¡ido,/El apRndlta b) t.a 1Wli!f'staci6n de los objetivos, f'Jlllectativas y necesidades de los pllrticlpantes 

je cono producc16n: 11 e.ti.Kilo autodJrl¡tÍdo. unto en forma onl comJ escrita (apllcaci6n del cuestlmarlo de achisl6o) para e)a 
4·1fcni.,:¡1s para 111jorar el 1pnndlzoje,/Cia>: borar los objetivos partlC\1hres y prlorltntos de cada rf14lO para orientar adecua-: 
adlalm~tur el tl91p> y lttr llb1us de te,;to dam:nte el plm M tr1bajo de todos y cndri uno ilt' ellos. 

S·La l'Hlu.u;l6n del 1ptendizo>j1./c.tím prcsen • • rv: Malhh individual y grt41.tl de la actltuJ 1U1te t'l aprenJhaje en fema pener•I. 
ur "aíar~s. • T: La relacl&i caiUtual. 
Blbll1111nfh 
r1<S1 tnum> "' 1pll~te 11n esta scston. 

lp!lflf' 11 

:?a, 
·Lm actltu:I mt11l 11pnnd.Uaje {parte JIJ,La 
rellclM anb:tual 

... 
·Rtl.cionu lnterpn.,.les (pairte lt}. tu•· 
nlsms de defl!ftll 

• EV: El instructor le propone al sroro dividirse en eqoipos, formilos por S person35 co· 
m mxi.JID, cada \Dl; Cbjetivo prt:IJlUl!sto: compartir tu experiencias que H han tenl 
do en el proceso dt' en.~eflólllta·aprendhaje y aMlitar la actitud ante el estudio da
todos los tn.lmbros Jet f!'nJPO· 

• T: ietm 2.~cturas de !J>C7Vº· Sugerir fonrn.."' dt" c6m rrjorar:b n:itinclm r Ju RJ. 

• ~flexlfll inJivldwl y fl!~l Je 1n form en que se 111.111ej&n ·fas relacione!" Lat.erpersona· 
tes y expo.,lción dt' las suge~clas par.a rrejorartas. 

·EV: D!:aile~. 
- T: R.l. (p.ttte 11), l.Ds mecanisr.os de ileferua. Int10rtancia de tas R.I y de su imncjo. 

• Discus16n de los aecanl5ros d" defensa en pro y en rontra, corn resp.iestllS neptlvas • 
. roo~!i::i.1:"~~7'~~~al.'itlvas para 111.11ej11r aileOJ.l&ael\te lu Rl.y su blpaunda 

• tv: Yo y el R~. Enh11ci6n ¡eneral de COll'O ~e siCSJtcn todos y cada U'O de tos 111Jr11 • 
~~Í~a1~' Dlscusilln sobre ~ste p.111to tan bp)rtólllte en el pNeeso de nael\anu· 

• T: El •prendiuje ctn> prod•.cc!.6n y et estallo autodirip:ilk>, llefle:donar sobre ta fo19 
de estudllr i.ndJvidualarnte y en 11nipo. 

MJTA: 1,\1.1.f:R [E t,E. TIPO l :i htdiariaf2 seNnlS; Tll'<J 11 : 2 horas/diarlu/1 scmina ll·V), f.n hte se upanen 2 sesiones/dla. 



SC51Cti 
EmJSICICH IE\.·'f'JW., 

TABLA 2, (contlnl~1d6n ••• } 

ACT1\'lll\ll.:. rJ«.IWl\\\\S 
rAA\ lA ~:Sl(ll EJERCll:IU(SJ Vl\'OCIALfES) IEV) lC TAAfA IT) 

-----
S:I. • Coql:ind&l poslll\'11, ub1erta y crltlc:o del inl'todo tr111Uclonal y el propuesto por la e!lc:uda 
• t.I aprcndhaJl" .utodlrla\do y com prcr• nurva, up~sto en los terus tr:it;ai111s en esta sesl&n. 

l).accl6n. • En uu cla~e, a los ahrr11us se les deja !lotos , t'll ll\1Nt:i•1 Je hacer 11lg0 (¡,1J !st•Pi la.s 
• El e-.t\Jdlo 111todirt1ida (,,.ne 1) caractcrhtica.s de cad.1 equipo Je tr®njo formado Rl atar Juronte la 11IS11P, par S pcrson:is 

pan reall::ir ll\': \Halo~ y trJb:ijo. 

•.. 
·El in1Wlo .utodirlJido (parte 11) 

1 •• . 

·et.> alMJnhtnr el ti""° 

la, 
·C'61D btt Ubrot di' texto. 

•.. 
·ct.D pretcintar u•mn 

IOa. EVAU.W:lCli 

• Al finall.tar esta sesi6n, se dhcutD coon pe-rcibie11 f'Stn sltuacl6n n nivel lndlvilktat y 
¡r.n.rpal, p:ira ubicar apropia~ntf' ta propuesta Jcl E!i1l1\llO fllOOOIRIGllO, 

· l: El est...Uo autodinRldo {p;arte 11), 

• E.1 UiMNCtor )' el estudiante: 
ChntlU'(en .ie mam:n intep:al Ult' toplco. 
Oraanlun U'! pl~ de estudio 1utodlr1Rldo. 

• T: r.6-> lldm.inistrar et tle11p>. 

• I\": F.stiJll;icidri y arTanhacl6n del timrf'O, por JWdlo de 11 renll~acl6n ele actlvldlides Nnd • 

!!:!•ti:;, 1~1~' y e~~l~~r .;:~ cde\":!~~Í~ ;i~e ur::r\~!:~ tlc s!rf~~~=\~b,:1ei~~!; ~!~ 1U~ 
po: antes '1c elaborar un horario aemn11l dll actividades, -.:11 doude se analha CCllD ad:iainlstnr 
adecu;idNimte y en fol"llO:I equilibrad.:J este Jlil~Uo un lqortane en el lo¡ro dlll 101 objeti 
V'OS plantudas inlcial.-nte, en particular, los ac:iJt'ftlicos. 

• Di.sC\IJldn J~er.i.l sobre los prindplos de a.:blnistraci6n del tlCllfO upt~stos, a nhtl indi· 
vidual y INPl'l. 

• T: a.o leer lib1'1JS de texto.O•. lectun) 

• Dl.scmion sdlre el ~toW propueosto de le<:tura 9'13R, <'ntes de aplicarlo tn fotm tndlvi®-1 
y JIO! equipo c:n la Za, y ,so, lectura nspn:tivamente, Jt' este taiG, t t\) 

• T: ~ presentar eU11enes. 

• E\I: Disc:usitjn del tem y su~ermdas t'IVJC'SlH. Apl ic:tci6n de la Pn.aeba de los tres 111.uutos • 

• 1: :S~!~\~r1~~,:.::~ 1:~ ?.~r~ 1;' ,1e,!o~~=:~~~~!s~~lbi~~ ~;1~T~1=~ ID UtlU· 
dld del uller, dtl aiterlal dt' aparo, general y dldictlco, duurollo del curso y la u 
tldld de- lu exposidQ'les y del Instructor, 

• DllCU'i6n ck los 1umos 111.:n:ionad:is en ln ure3 de la clase :interior y de los tntado~ m 
las cutstlonarlos deo salida, que ei esta sesión se entrl!'p.:'in al ln!'l~tor-ru.raisa.Me y al 
de' llpOyo. 



fESlll.TA1'C!i CET't'Clttli (Rl Y SU IlSOSlCJI (D\I 

Ollll:tll'O CliNEl\IJ. DE~: 

A) T df' n .- Senslb.iH:ar y apoyar al est:Y:llante ~ 1• ~. que lo dtset, a nrjorar su perspectiva y eficiencia en el prt:KelO de en-
1eAarl:a·1prenditaje, ·IJ anaU:ar los diíermtes 1spectos que intervienen en esu: orocei.o ~· ul ~he.u ma ll'l('lod:JJc>gfa forma.l de utudio. 

!) ALIH«> ,. Mejorar su perspectha y efkiench m el esrudio. 

R: .En las i::aeguntas ~ rt>spucsta personal q~ Bp.J~c.cn en los cuestionarios de ami.si.en r de s.diila, de los ciwnt.11rios que surgit-
rón tu cada sesim y del registro de Ja delll.11\d.l. 1 asistencia ~·distribución en ~470s, se ohstrv6 que: 

• .E,d.stl6 LI\ crttedo catÍll en to que ~pecta a la utilidad del taJJtr, 11ues 1os illt.tmos consideratfu que 54! les abrier-6n pl.m!rtas 
descooocidu en tl proceso .ndaiado o Mm qUr se les propcm::ionar6n téaiic.15 de estudio iaás íarW10lles y efic1mtes que tu qoto ell05 
tenfan, las cwles ad:aptarOO a sus necesidades particulares. 

• Los tstudiantet dieren m11or i'1JOrta.ncia a detalles de su.• .lctivld.ldes escolares: cotidianas que antes no con!idt-raban, ocasiatan 
doJes nu:hos problewas .i interferir en t1 estudio, de -.nera directa o lndnKt.a. 

• Los lnd1viduos que habi:in recibido previairente aJgi.m;¡ infomoci61l o pn:p.uaci6n {fonrul o infomil) sobn- h •todolo1fa del e.s· 

~~:nl.!e~oi!~~:f ~~~e~l ~~~.'t s~r:¡~go~l ~nsim;~~~~Ío~~~Y~r~~r.!~5 e!!r}~ e!:~l!'~ 'e~a ~~r: ~7i:'J6'~!º~~~ 
si~ Je- cMlbhr 5U estrategt. de estudio, mejorar.do ast su ad..lptac:i6n (m eJ caso de los alllll"IOS de pr•r in,reso), su fo~ci6n y 1p~ 
vcch."ut.itnto t.:t.nco a nivel escolar a'9D socl.11. • 

• El taller tuvo tna ~eptad6n positlYa entre los tStld.iances de- esta ln.stuuc:Jóri, sej,'00 Je 1&1estra ~ la tabla 3. 
• Los ~l\ll'nos a\Slqut m:onsldenr6n W seriaamie su panicipnclón en rl ¡:mxeso dQo enscflania•apnmdiiaje, no alean~rM a Nfonar 

los c:~·:iecpcoJ, crlterios y actitudeti: de la escuela nueva, que en este curso se prupom:n, 

IR: Se cauiden que ~n ~lir ~s satisíactori~te tanto el objetivo del taller QJlllll el de los cducan..kis es con~nh•ntf' que : 

estud1 1r~ 1,!!;~!~c:1 s:i,~~:e~b:t~ra~~!c:~~~n~ne~~~io~~ ~:~~~~n~:Jrda~es~u J~":!~a ~!r~e ~e "JJI r~=l~ 
tíc.i a 1t' le c:or~sronde en ditlD prtiGeJ.O, ya que le pemlte: -

1 l,\lsarrolhr U'I sinem.:1 de estuiho persoMl que ccnsidcm1 las diferenciu individua.In r fortAlt'Cl' los JUitOJ deblles del •isao. 
l I Apro\lt'char de ronera adeaJada y e(icu:ntc tanto el rittflO c:mo tos recia.5-05 de qUlfl dispone para lo~ar sus objethoJ edu~Uvos. 

111 fitojorar 11 Ct9f!rnaíl:I\ y utcmci6n del conot:i.m.i~to al recmocer y al aplicar t.t¡ cmcepto, ~ fot1m1la, m criterios, etc. ftl lS1 
annento detendnadc 1 sin alterar su si¡nlficado o las normas qut" lo ri~n. 

· ~ ~r posibh· se su¡ie«: ~ttir el T de Te desde Jos primeros ntveles de i. Nucaci6n, en el ~jor dr! los cases, o bien .1 ni· 
veJ Jrl.'\ho superior, llis uplh ,. opot't"UNIRnU: {antes de ingresar a la Lic:enciatun}. &1 parUrular ll'fl la fQ es conveniente que se reali 
rl! tn1 sen!'-ibilh.ati6n y reforz.'.lllliento en form penmncnte de la fo11n.1ci6n propuest11 en este cuno, que na llJlCYlda por el •dio cirt"ll"I· 
ti.Vite uuescros, Ca:lf\WTOs, :iutorJdades, ~todos y uctlvidade.s de enser\ania•apten:!iuje) pan favcrt"cer el cambio de ac:titu:i a.nte el es 
tiJdio. -
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l0/10 ti} 
10/11/89 

15/5·11~-2 

'º 3/d/l 
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l·U/1Z/ 20/0t al 21·25/0S/ 
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1/5·90·1 M-F/5·90·1 IS/5·90·1 
20 20 \O 
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• Instructores dt- 11 fQ t;milo!\. U 4:a., '"· )' loa. son nptlcncicnes esrec:l:lles del T dto 1E (\•er notas, en l• sirulente p5air~) 
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M: La baja-·ui~hnc~a y la distribución de los ahllnos en Jos g~s piloto en t1 T de TE, Ue\'d :i considerar CCll> pmtos cl•ves: 

A} Jil poco Uaipo lli$pt'llible de Jos. est~tes, debido o. su carJ!a ac:udimie1 y horarios adxtos, por lo cual l!U:hos de tilos no pudie 
r6n partic:ipar, a\.h¡Uc lo dtHlban y ntcesltaban, sobre todo los de prtJ!lt'-r inRJ'eso. -
B) · La.duratl6n, per!odo y honrio(s} en que se iqi;lrti6 el taller que fueron ccxulidM:ldas al pcnto anterior, prorr.uiandolos .U ,a4eo 
C\8~nte, coa> so 111.iestn en b tabh l '! Cl1 d~talle a condnuad6n: -

T.\LU. 
Tll'O 

1 
lJUU 

llt .. 
l\' 
\' 
VI 
YJJllU 

NOTAS: 

T.\Llllt 
Tfl'O 

MACJOS 
TcrfAL DJSJlUBUCJ<rl 

(horas). rroras/dta/selllo1J'W) 
10 1 L·V 2 
tO 2 L·V 1 
1S 1 1.-V 3 
ZO 2 L·V 2 
~D 2 S 10 
JO 2 l.·\' 3 
3D 3 L-V 2 

PEIUOOO 

(/S 87·2 ; MIS 87·2 
JS/S 90·1 
F/S 87•2 
F/S 89·1; t/590·1 

)t-f/S 90•1 
F/S 89·2 

JS/5 89·2 

l ·;e ~a1h6 con el apoyo y s~rvisi6n de la D:DV, Se ctnSiderd a~twdo Jl&?n scnslblli:ar e infamar a Jos al\SIJS qla!: no lo cono
d.zn, ,is{ tOIO p.Jra rrfortar a 10$ exal\m'rOs dt este taller, El ~rlodo ir4s tt<:anenda'bh fue al inicio dd s~stre, puu la asistencb 
l(eneral dhll.iml}'o a>nfore se .varu.o en el ltim> pues se J.ncreernto la carga ac.adEmia. Los OOrnrios m.is ilCq>t.ados fueron 13·U y H-IS, 
L.1 dur,1cim de este wno fuE lnsufki~te para trata.1' los tsi.u lflois aq:iliai:ente, 
JJU••1.1: Oi~cci6n Gene1Jl de Apoyo y Servicios a la Coauúdad, Sl.tlCrvis6 y apoyo ute t.lller, a cargo del Pslto)ogo Andres Vill:I Soto y 
de la l)FB Victoria RUi: Vargas, de la JQ, 1.a orienta;ei6n de Mte curso se cOT\$iderd similar a la anterior, así com su duración. ~sp«to 
al periodo y .tl horario (Ur!run aJecuados., 
IIJº 1 . .ue T de TE Cor solicitado por aluinos de la f:>Jl No • .i que dcscabatl ingtts11r • esta J=acultad, Los resultados U.diatos fueron pas! 
tlVQS. 
IV i..a 4lrad6n y el rienodo futron apropiados al in.ido del semestre, as{ C(.'llZ) los horarios en que se bf;i.artieron, sobre todo el de 
1-1· 16 horas, Se caisidero que Hte cuno fawred6 pontlvuente el ob}etiw ltnd&ment.tl del ai1m y el di: los al11111os, 
V 1..a orimtacidn de este t.:tller se consldtT6 s\JrJ.lcr 11 la nnterior, 11n tnhar¡o el d1'•1 el1periodo y JoJ horarios no iuerm tan aCes!, 
udos, fOT lo que ~ rrquieT"t pro¡rram.ulo~ nuew:iwnte. 
VJ 1~ duTaci6n dr e~u ta:Jler fue excesiva, su periodQ y hoDrios iNdecuados. por lo qr,,e nquiertn reoprorruiaue. 

~~·;·~!i~~~fi'!n:!!c!;~~ ob;~t~ ~o:l~~r!(~~º~~!~~~5~Id~•=Í6 ~~~ ~~t~se~=:'far ~~~~"J!rcia!~t:~~b 
sus lh.rtD$. 



~!bta l~I r"~~~e a!l5!n:;td~u:si:1~~~:c1~~~~t~~fl~~i ro~i:!:~u:~~!i~:ta~~e:~!:npc:::!~ l~"i:~~~i~e p~~r::!a ~or1111 
los all&'las, a~tandose ~ambiente cordial, de re5¡leto y cooperación irutu.1. Adcm.'is su fon11.1 dt" exposic.:i6n )'su conoctnuento del cante 
~~f!e~~~ue~!~~!l~r!\~":~~~~i::~~iui~~:c:1n~~s~~tnacl6n de los nlumo~ pasantes de la Escuela dl' PloJaKOgla y los de la 

DI L.1 i•nancia del~ difw;i6n OJXJrtuna y adecuada del taller, pues 1:a nahzada solo a tTa\oi~ de cartelc'.' ÍUI.' lnsuflciente pau 
interesar al al~ a p:irucipu e¡ el ml.JJ!C. 

DR: rara incrementar la dem.lnd.1 y asistencia de estudiantes al cuno, Sl' recan..ienda: 

• JlcJ.litar e.ad:!. serrure en su periocb inicial \.l\a conft'renc:ia diri~id.1 sobre toOO a los esrudiante~ de pri.Jner in¡¡:res.o asi COl!O a 
la pobbcl6n m Eent'ral, a tra\ofS de l• cual R tes sensibilice e info1'lll) !!ohre la exist~cia e i~rta11cia fonMti\.'a de in taller de es 
naturalt:a, -

• Incorporar• U\ fnlJlO &t' profesores ~tusiasus, para que participen en el taller en form.a posttiv3, activa y critica, ya sea co
., difusores, orientadores o si lo desean COCllO lnstru:::tores, 

• PrDpOrdon:n U\.11 const3tlcia de a.sutencia para los participilllttS, con el fin Je recooocer su vivo y serlo interesen lo¡n.r Wl ~ 
jor dH.uTOllo acad'!mlco. -

• lnvttn • los eal~s de. este aaso, a inte¡rnrse a !SI ¡rn.iro de traba.lo bien orp:anhado, cu;ro ohJellvo fundul!ntal serla aparar 
\·1 eo h difuslm, en la ue~ria pc~te v m el l!Cjor de los e.asas ceft> instnrtorcs, por consldeur que son 10$ ah apropbdcs pa
r• dcstllf'd\;ar esta labor de c~rv • ~'iero, al Vivir cot idi:ir.~te ta neces ldad de obsnvnT l!IC,lores h:lbitos de estWio, bajo c1.r 
c:\l\St&ntus ary :d.ailares. . 

• O;>nsida!nrd::I la caraa ac.adfm1c• y los ptt>blt"l!aS de horado mh:to de los alUll'IDs de esta lnstituci6n, o~ desean y necesitan l!ll!jo· 
nr su e:r.tniual• de estudio se prop:ine que e:r.te taller se realice t'n fo1'lllo1 petn1n~te: 

ET1\PA ca:: fQlr.W:JCI\.· A efectll.Olrse • lo larRo del sf!llltstn, caiien:an:lo dos Set:lll\a5 desp.ic!I del imclo de clases y tetw.inando des 
Slll.llaS ;LRUS Ue su clau."~• m tor.irios flexibles y aplic:Ando el uller tip:i J\' )' \'. DiriRido a la p:>tilaci6n estu:liantil en ,rrneral y 
tobre todo a la dr pTUl!er 111p:reso. 

EUPA OC S&'i51BlLJWla; Y RE.roR!N-OE'll'O.· A efectu:irse m el intersl'lllt!ltre, en foT1111 intensiva utllhando el taller tipo 1 y 11 
en horarios Ooibles. Dirigido a la poblad6n en ¡teneral que desee ctf)()Cerlo a.ntcs de tCl:l.'.lr la alternativa anterior, y a los l!Xah.111\IOS 
del taller, p1n refor:ar el comdlliento te6rico·practico adquirido • 

• L.a causa de q.ie rl ttmro dC' instru;:tores d1sa1.n11yera óli'rec:iabll'C'lente fue que los prestadon:r. de servkio social tet9.lNTÓI'\ su 
c~n:ais:i en 1987, por lo CUlll se invit6 a la población estW1antil a p.ltlicipar en este pro~an1i1, sin obtener resulta.Jos posltiws. Por 
lo anurior las autoras de este tnNJo ~ierón csfuer:os para i111parurlo en el 5·89·1, pero en el S 89·2 '!en el S 90·1, solo qued6 la 
lnstruttcra t -1,por lo cual se so1icit6 el 3~'0 de la Dirección General de Apoyo Y Senridos a la Cmmidad (OCASC), cnfatlz.ardose la n! 
cnld.d de apcy;ar et pro¡rr- Jt' R>l"llld6n dt· instructores, coao uro de los ¡uttos prioritarios, para ofrecer pel'Wolllcntt'Rnte ah IU\P'S 
del taller en dife~tes hor.&rios. A este n:sp.-cto, dict-os prop:Tama debe onentaTSc adecua~te, :l<>Htitando alu::oos p.13antes de h c:a
"'" de PedaROt;ta, Psicolo¡:fa &lucativa, aJ!Si.s de integrar alumos de ~ta lnstltuci6n, que estcn incluicDs dentro de U\ pn>jlflllll.1 gene
ral dt' forac16n Je l'l'Ofesores. J\lr lo qur e:r. iq:iortante sohc:itar el ap:iyo penu11ente de la t'OJI.', del Clst, de la !('A'iC y de los oTp:anis 
:o~ llltemos dt esta Faci1ttad, ~ i!oOn lil unid.id de Pl.-.neaciM e ln~sti~ad6n í:Jucattva, la C.OOnhnación dt' Act~u:.acl6n )' ~racl6n
...:.1:Wlmc.a y h S.V., que 11.1\Clonen cW!D fonnaóorcs, refor:aOOres y pr!Sltores del Rn.too de instru:tores Jllt'llCionado anteuona-nte, 



DINHJSTla> JE U.SJraa.slMIES tE ESTUDIO 

R: SeR{li los cuestiDMrios 11tl\h~s y los cltrie·urios de cad.t sesion, los FactOres que interferlan en el apn:ndhaje de los al"! 
nos de esu Facultad, fqer6n: 

IV JESORIFJJ 
V ro-t>Jlf.NSlOO lE TEXTOS 

VI TRAWO EN El;<lllQ 

VII KJl'IVAClOO NITE EL ESl\IDIO 
\1II ATENCICW 
IX PREPARACICJ: IE O.A.SES 

X ACTl1UJ NfIE R ES 
TIJDIO -

IR: Se considera prioritario elab:Jnr nuevos cuestionarios que penlitan diagncu•Ucar en una form nds clara y objetiva las nec:tslda 
Ues tdu.:.1tiva.s de esta población, as1 com el fo111Sli:.:&r la n:todologta par.1 t1 analisis de sus rrsultadt'ls, -

SEClJl~DF:;ro Ar.AD&lico 

R: • íue al)' satisfactorio observu al realizar este segui.:11.iento acadEaico (volmurio) rea11udo en la Secreta.ria de Asuntos Escala 
res, que los alwnis 1probanSn las mterias que les causaban prtlbl~ en su primen inscripci6n, o bien que recururón las ais•s, con
ma 1ctiu.d y ~str.ne¡la de estudio ab 1propilda, ldmls increnentar6n su pnxrdio ¡tt"ntrt.l en &EciJllls y cEntesimas de ¡nrito y avan:arón 

~~~~~r:~:i:ci!~ :;;~~r:s ~~~~;ti'1~~6n ~sd! ~~~ ~: :~t~~~6~~~ C:Fr!~~o: 1 1~"'c!'i!idl6'~!~t=j~:1~wt¡, 
• : En OJllnlan de los alwnos, la problem.\tica de baJÓ rendimiento acldfaico de 111 gr1n núnero de ellos, se rela~ion6 direci....nte 

coo su:madecuada estrateMia escolar, situacl&i socioecon(nlca y de salud, sin enbar¡o1 t.Bl!lbien influyó de uneu indirecta la divenidad 
Je •t~lc¡lu de 1nsel\anz.a•mprendhaje utill:ad:Ls por los prcfescn:s y ta relaci6n interpersonal que esbbleciet6n t.antc con sus campa· 
fieros caio ain los •estros, lo o.ial favorecfa que los esttd.iantes adaptnán ma actitud pulva dentro de clasefal tc•r apmtes de 1.111 
fctu u.:11t"rada, ·11 no prepunla o n\-isarla p~11Rnte as[ caro al limitar su parUcipacitln en la misn) ax:o fuera de ella (al oo re! 
li:1r in,estigaciones docwlentales y eipertlentales por iniciativa prqiia), 

00: • Se considera ccnftlliente fomalh.ar el prber p.r¡to, re¡htrando pnmedio ¡reneral, acreditación~ iuterias criticas y nance en 
la canen, de todos los pll'tidpantes, cada sei1estre, con el fin de elat:orar m prognaa que atienda sus nectsldades de estudio, en el 

~tº.~:C~~0ia~~ci:c:~ t: ~f:C~d~ ~!~~!:!~'maestro·alum, se su¡iere que ftJos hagan cmcienda del ~rom.iso q.r 
tlmm c:1!ftl tales: en el caso particular del edlx:ando, que Este se convierta en m estudiante autodirigido para poder entonces, en~ 
plano de equilibrio, respeto y cooperai:::l6n, rehcionane con el p~fesor en óptimas condiciones y si¡uiendo les lineamientos de la eSCU!, 
l:i. nueva, llepr a su aeta cmúl en el procese ~ ensellan:.a•a:prend.i:aje, 



=~s td~!it~v:!t~~i:s~'b~clr:: ya: ::t!::!~t!~~ C:Si::dn!~:~~!i~'1~i~~I::i6~u°f'~~~6~~t~!:!ºi~~~~ ~: ~=c~~r 
~!~=crlb~!r:t~i~·:i:! ~~ir:Jc:s ~ºr~,=~ r~~~~1r::~~r!~~~~~~:f~~; :ni1!~:; :15u:_,::5 ~:e~~1de ~i~ t~x~s --
f\lerw en lograr su 1pl 1cad6n. 

DR: ludo que este proble!U ya se lubfo detectado en las et;rp:1s <'Vlteriores del provecto, se consideró que era el punto m:ts critico a 
nsol~r. por lo que la5 autoras de este trabajo , p~onens de este L1llet, dechliertn contribuir al rt'~pecto, por lo que para satis fa· 
cer las necesidades educativa.o;. de la población estuJuntil más DpropiadlJnc.>ntl', el contenido temAtico ori1tinnl del 111.1terial de apoyo, se 
prof\lldi:.J, JTestructur6 y e,ie11Plific6 adecuandolo a la prq1la idiosincracia as{ cotTD a la probleirútica partiOJlar de la JQ, adicionan· 
dale adsn."5 los siJUimtes tems: a>D ESWOWl (lJj AmCJctl, en.o n>~ AíU\'TtS, OMJ OAOORAR RESl.J.EM.S 'I" ClJAiroS s1rorr1ms Y CD-O 
ELA9llWl rutAS CE ESTtmJO. P:an apreciar el m.rvo cootcnido y or¡ulJli:ac16n dl' este mterial, se su¡tiere revisar el indice desde las Gen! 
ralidades hasta las TEcnicas de Estudio, 

Mo\TEUAL Dttw:rla> (pi:nrfo, cartulinas, dWr.icas de ~) 

~este ~1;:r~on~ss:~rl~~rn~~~:r~ ~~~en-:~s;re,;1:~~~~~r:1ª~~;or::1~~~~i:nia :;rb°~~ ~!~~::: !r~!:1 

logr6 Q]D';lilar del eilitente en Ja JQ "!en el C1SE 0 que fue útil tanto.para refor:ar conceptos, ideas y actitWes de la esruela ~•que 
en este t.tller se propc:intn ecm> para artilh.ar el desAf?\'\llo de las St>Uones, en opinión de los instructores y de los alllll'IOs. , 

Cll: 51..• IUflleJT leer, discutir, reali:ar las actividades prqn.esta.s en el mterial de spoyti, particip11111kl aetivu.:nte en cad8 sesion, 
lo anterior evitara incl'ftlmtar la ciraa ac;1Jé1t1ca del ali.r.no, favorec:erl la retroahftl'ltaci6n de su amtenldo, su aplicación, y apoyarl 
al estudfante m las tareas de aito d1r1¡h y e\·alu.ar su progrann de estudio. Por otra parte, considerando que lo que se persi~ es \SI 
aRiio de actitud ante el apn"ndhaje y el es~udio, es recmendable favoncer una nPyor rt>laci6n interpersonal y ac.ié11Uca, en las din.ira! 
cu de rnp:>. Sin rmbl.r¡o es it1Jortante enhtu.ar que el verdadero gotor que induce al ser tnatano a actu.ar es su propio deseo de ~nrse. 



3. G E N E R A L I D A D E S 
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- Constante, Al hacer del estudio una práctica cotidiana y no 

extraordinaria, que se puede realizar de manera independien

te o en una institución educativa. 

Asi, cuando el estudio es la principal actividad que realiza 

un individuo se le denomina como estudiante, el cual en función de 

los resultados obtendios se autoclasifica como bueno, regular o 

malo. Esta definící6n afecta la disposici6n personal hacia el estu~ 

dio de manera directa y significativa (ve4se la actitud ante el 

aprendizaje). Es importante considerar que se puede mejorar esta 

definici6n personal y grupal. Aprender cómo estudiar ayuda al cam· 

bio, ya que .la diferencia entre un estudiante bueno y otro, no con· 

siste tanto en la capacidad de aprendizaje como en el aprovechamien

to de la misma (vid El desarrollo de las técnicas y hábitos de es

tudio). 

mi te: 

3.1.2 IMPORTANCIA DE ESTUDIAR 

El estudiar es una opción en la superación personal ya que per-

-.Asimilar los conocimientos y desarrollar habilidades especificas 

al relacionar con la propia experiencia lo que se aprende y re ~ 

flexionar sobre ella. 

Tener mayores oportunidades en el campo laboral que requiere de 

personas capaces de estudiar un problt'm.1. ~· encontrarle 1a mejor soluci6n. 
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Desarrollar paulatinamente las siguientes habilidades inte

lectuales: localizar, interpretar, organizar, evaluar y co

comunicar información sobre cierto tema de manera efectiva·.Y 

convincente. 

- Ampliar el panorama general de las cosas. 

- Aplicar el conocimiento para interactuar en forma adeCuada:· 

con la realidad actual, al estar al tanto de sus c0ñt-im.i:3s. 

transformaciones. 

Por lo tan to, el fin último de todo estudio cons i.s te eri la bús

queda de las mejores soluciones a los problemas de la vida di&Tia , 
en el momento más oportuno. 
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ACTIVIDAD PROPUESTA: Contestar el cuestionario siguien

te: 

l. ¿Qu6 es la educaci6n? 

2. ¿Cuál es el papel que corresponde desempenar al estudiante? 

3, ¿CuAl es la posici6n actual que se tiene como :1lumno? 

bueno ( ) regular ( malo ( ) 

4. ¿Qué acciones se han hecho para lograr esa posición? 

S. ¿Qué importancia tiene el estudiar? 

6. COMENTARIOS: 
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3,2 EL APRENDIZAJE 

3, Ll DEFINICIÓN 

JlESDE EL PUNTO DE Yl~Tfl. DE LA 'fEr~otor.rft. E!111CATl\'A. 

Es un proceso que entrafta un cambio casi constante en la forma 

de pensar, sentir y actuar del estudiante que puede ser directa o in

directamente observable, ya que implica la obtención o modificación 

de conocimientos, habilidades y actitudes. Es,desde una perspectiva 

más amplia,la aplicación del conocimiento como una respuesta adapta

tiva del comportamiento individual a las necesidades que se presen-

tan en la vida, por lo que sólo a través de experiencias vividas, que 

sean asimiladas, integradas y aplicables se logra. 

3. 2.2 EL PROCESO DEL APRENDIZAJE 

De los estudios realizados sobre el proceso del aprendizaje, 

los psicólogos experimentales descubrieron que: La mayoría de las 

personas cuando aprenden un nuevo conocimiento o habilidad siguen 

varias etapas que se muestran en la gráfica que se presenta a con~ 

tinuación: 

NIVEL DE 
APRENDIZAJE 

TIEMPO 
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En la etapa (1), el avance es mínimo porque el material de es· 

tudio o habilidad por aprender no es familiar, 

Cuando se entra en la fase (Z) se realizan rápidos y eficien

tes adelantos al asimilar perfectamente una parte del material re

duciéndose con ello la frecuencia de errores. 

En la etapa (3), la curva toma súbitamente la posición horizon

tal denominada la meseta del saber y el aprendizaje "parece no rea

lizar ~rogresos observables por más que se persista en El 1
'. No obs

tante, es en este periodo donde se considera que sucede la gesta

ci6n de 11unidades más elevadas" de conocimiento y habilidad. 

Esta planicie es un lugar peligroso para el que no le otorga 

la importancia debida, ya que puede perder la confianza y sentirse 

derrotado, debido a los pequenos avances que observa. 

Para llegar a la etapa (4) basta perseverar y dar el tiempo 

necesario. Entonces del mismo modo brusco se emerge de la meseta y 

se comienza a ascender nuevamente con el paso del tiempo, aunque 

tal vez con una aceleración levemente disminuida, hasta que el que 

aprende llega a otra planicie. Cabe mencionar que en este punto ya 

se llegó a la asimilación total de un tópico particular, y que, a 

mayor complejidad de la acción o conocimiento por ser aprendido, 

mayor es la frecuencia con que aparecen estos periodos estaciona

rios. 



Así, lo que al principio consistía en un gran número de actos 

individuales, se convierte finalmente en un acto complejo. Cabe men

cionar que la multiplicidad de pasos indica la complejidad de una 

acción, no la pluralidad de distintas acciones, por lo que los ac

tos partes se integran gradualmente, a medida que se llega a esta 

etapa de ejecuci6n automática, donde la eficiencia es máxima. Cuan

do todos los actos subordinados pueden ser llevados a cabo con las 

caracteristicas anteriores, se habrá llegado al dominio del conoci

miento de la acción total. y sólo entonces la atención queda libre 

para enfocarse a la meta que la técnica o conocimiento que se hn a? 
quirido, capacite alcanzar, rcpitiendose el nroceso en form;i de c:-:;ni_ 

ral. 

3.Z.Z.l LA INFLUENCIA DE LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES EN LA 

CAPACIDAD DE APRENDER 

Como en todo, existen diferencias individuales en la capaci~ad 

de aprender como son: 

El grado de inteligencia o capacidad para resolver proble· 

mas, que es determinado por pruebas cuyo valor es limitado, 

aún más cuando se aplican a adultos. 

La velocidad de aprendizaje personal que se determina por: 

1) Las experiencias y conocimientos previos que definen el 

punto de partida para esta actividad. 

2) La edad y el nivel de madurez del individuo, ya que en in

vestigaciones realizadas por psicólogos se ha encontrado 

que las personas mayores asimilan más despacio el conte

nido de estudio, pero que en estudios voluntarios éstas 

lo hacen mejor, dado que muestran tanto un grado de mayor 

motivación y madurez. 



As!, aunque hay genuinas diferencias individuales en la habi

lidad para aprender, las sugerencias de este c4rso han de ayudar a 

todos en el desarrollo de sus hAbitos de estudio. 

3.2.3 LA ACTITUD ANTE EL APRENDIZAJE 

Siempre ante toda cuesti6n, cada individuo manifiesta una pre

disposici6n a actuar de cierto modo más que de otro, aunque existan 

varias posibilidades, por lo que es importante analizar y evaluar 

en forma clara y objetiva cuáles son las razones por las que se pre

fiere determinado enfoque, y cuando sea necesario, cambiarlo por 

otro más conveniente, ya que éste determina el 50\ del éxito o fra

caso en la realización de una tarea dada. 

FACTORES QUE INTERVIENEN EN EL APRENDIZAJE 

Para lograr un aprendizaje significativo es necesario analizar 

los siguientes factores que lo afectan: 

Resistencia al cambio. Todo aprendizaje persigue un cambio 

de pautas de conducta y éste genera diversos temores, como son: 

a) Miedo al ataque, que sucede cuando se enfrenta una nueva 

situación u objeto de conocimiento sin una instrumenta

ción pertinente, por lo cual ésta se percibe como peligro

sa, dada la dificultad para enfrentarla en forma adecuada • 

. b) Miedo a la pérdida, que es la inseguridad que se siente 

cuando se deben abandonar los instrumentos o conocimien

tos adquiridos, pero que ya no son funcionales para satis

facer las nec~sidades actuales. 

Rigidez en el aprendizaje. Funciona como un control inflexihlc 

qlJC bloc¡uc¡1, el proceso ensertanza-aprendi:aje al no promo

ver la apertur3 de pensamiento. 
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Disociación entre sujeto y objeto. Sucede cuando el primero 

trata de considerar al segundo de manera tan objetiva que 

excluye los factores afectivos que se dan en forma natural 

en el proceso ensenanza-aprendiz.aje. 

- Disociación entre la teoría y la práctica. Es la diferencia

ci6n que se da entre lo que se piensa y lo que se hace. 

Por lo tanto, se considera que la iniciación en experiencias 

de aprendiz.ajes significatiVos controlen esas formas de resistencia, 

tanto en forma individual como en la práctica grupal. 

l. 2.4 TIPO DE APRENDIZAJE 

Existen diferentes formas de lograr un aprendiz.aje signifi.ca

tivo, consecuentemente, surgen diferentes tipos de aprendiz.aje: 

- Condicionamiento. Que sucede cuando dos hechos se relacio

nan de tal manera que la aparici6n de uno produce la reacci6n 

propia del otro. Por ejemplo, la secreción de jugos gástri

cos a la hora de la comida o al presentar un examen, dada 

la angustia observada. 

- Ensayo y error. Que consiste en probar distintas soluciones 

a un problema determinado, dando lugar a las experiencias 

positivas (que encuentran la respuesta correcta) y las nega

tivas (cuya respuesta no es la adecuada), las que se impri-
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men y fortalecen en la memoria en función del impacto causa

do. La búsqueda de un horario de activ.idades equilibrado, 

ejemplifica esta situaci6n, pues al encontrar la mejor dis

tribuci6n del tiempo de que se dispone, se tendrá una expe

riencia positiva, susceptible de repetición, sucediendo lo 

contrario en el caso de una experiencia negativa. 

Comparación. Que implica la práctica ·de vivir intensamente 

cada experiencia y reflexionar sobre ella, para hacer cons

cientes las distintás consecuencias que se dan en circuns

tancias diferentes, como acontece al comparar diferentes mé

todos de estudio y evaluar su eficiencia. 

- lmitaci6n. Que consiste en suponer la existencia de un mode

lo y la repetición posterior del mismo, hasta lograr que 

surja el propio estilo. El aprendizaje de los idiomas, la 

actuación, el manejo de técnicas de material y de equipo, 

muestran este tipo de situación, 

- Innovación. Que se logra mediante una preparación formal de 

conocimientos y habilidades en un ambiente donde existe una 

intercomunicación estrecha con aquellas personas que han 

abierto nuevos caminos para el descubrimiento de la verdad, 

Este tipo de aprendizaje requiere de la combinación de todos 

los anteriores, además de una discusi6n continua y crítica. 

Su importancia radica en que permite organizar las experien

cias aisladas en categorías y teórías más amplias. El estu

dio de las ciencias y las artes, son un ejemplo claro de 

esta situación. 



3,2,S EL APRENDIZAJE COMO PRODUCCIÓN 

Cuando hablamos de producción, esta denominación alcanza en la 

ensenanza la posibilidad de crear nuevos elementos transformando lo 

establecido, o que se convierta en un instrumento de búsqueda. (10) 

Los elementos que conforman la base de este tipo de aprendiza

je son: emoción, informaci6n y producción, que giran alrededor de 

un concepto, el cambio 1 que 'está implícito en el aprendizaje. 

La emoción o afectividad se moviliza frente a determinado ma-

terial que le es aportado al sujeto, pero a su vez también inter

viene en la búsqueda de más información para lograr satisfacción. 

Desde esta perspectiva el estudiante comparte la responsabilidad 

de su formación y preparación integral. 

Por lo tanto, la dinámica de trabajo entre el instructor y el 

educando es activa al poner en colaboración la informaci6n y la 

afectividad, que da lugar de manera natural al concepto deproducci6n. 

3,Z,6 EL ESTUDIO AUTODIRIGIDO 

El cuerpo te6rico-práctico sobre el que se apoya este tipo de 

ensenanza-aprendizaje se denomina andragogia, del gr. ~. (hom

bre) y ágeir, (conducir), por lo que se le define como la ciencia 

que estudia a los seres humanos en el proceso de maduraci6n.C11 ) 



TABLA 4 

l,2,6, 1. PRINCIPIOS !Wllo\M!NIAl.f.S DUI. APRENDIZAJE Y EL E5TIJD!O NJfOD!RIGIDO, 

ASPECTO 

Concepci6n del estudiante 

Bl papel de la experiencia 
del estudiante 

La capacidad para aprender 

Orientaci6n de las experien
cias educativas 

Motivaciones 

Ambiente 

SUPUESTOS 

Se le considera como un ser humano que siente 
la necesidad imperiosa de autodirigirse cada 
vez mAs conforme avanza en el proceso de ma
duraci6n. Por esta raz6n cada acto de ensenan
:rn donde participe, debe contener los elemen
tos que le permitan desarrollar esa capacidad, 
tan rápido como sea posible. De esta forma, se 
conceptualizarA como un ser independiente, que 
comparte responsabilidades con el profesor, 
para lograr sus propios objetivos de estudio. 

Es un recurso valioso para el aprendizaje que 
se aprovecha al m4ximo y de manera simult4nea 
con la del profesor y con ln de los expertos, 

Se desarrolla de manera individual y grupal al 
responder a las tareas cambiantes y problemas 
de la vida cotidina, a través del análisis ·de 
las vlas posibles de soluci6n y al tomar la de
cisión mds conveniente. 

Se centra en tareas o problemas que pertenecen 
a unidades de investigación. 

El estudiante est6 motivado bAsicamente por in-• 
centivos internos y por la curiosidad de apren
der, mh que por estlmulos externos. 

Es afectuoso, de respeto, consensual, de colabo
ración, donde se establece una intensa relaci6n mu 
ttm entre : el instructor, el educando y los propios - ~ 
campaneros. 



ASPECTO 

Planificación 

Diagnóstico de necesidades 

Fijación de los objetivos 

Blaboraci6n del plan de 
estudios 

Actividades de estudio 

Evaluación 

Flexibilidad 

TABLA ·1 ( continuaci6n.,.) 

SUPUESTOS 

Se realiza por decisiones participativas del 
grupo de estudiantes autodirigidos y su ins
tructor. 

Se realiza por evaluación mutua, 

Se efectua mediante negociaci6n entre ambas 
partes, 

Contempla proyectos y contratos de estudio en 
una secuencia que depende de la capacidad y dis
posición que muestra el grupo en general. 

Proyectos de investigación, estudio indepen· 
diente, y métodos experimentales. 

Se realiza en forma mutua o por pruebas reuni· 
das por el mismo alumno. 

Reconoce que hay situaciones educativas en las 
que en verdad se es dependient~, como cuando se 
aprende una Are a de investigaci6n nueva. Por lo 
cual, a los estudiantes autodirigidos se les 
prepara para que entren en esas situaciones de 
estudio 11 ensenado 11 con una actitud intelectual 
de búsqueda y las aprovechen al mAximo, sin de~ 
jar de autodirigirse. 
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Por Jo anterior, el estudio autodirigido describe un !>rocc5o en el cual un 

individlD toma la iniciativa (pin o sin ayuda de terceros) para: 

- Diagnosticar sus necesidades y fornrular sus retas educativas. 

Identificar los recursos h1.111aJ1os y materiales qte re<¡uicre. 

- Temer de e is iones en forne independiente o bien por consenso g'"41al. 

Planear y organizar las actividades de aprendizaje tanto generales coro 

las especificas (tareas). 

Establecer y nnnejar adecuadamente relaciones interpersonales. 

- Elegir y utilizar apropiadarrente las estrategias v recursos de estudio, 

oroporcionados p::>r los maestros, asesores y/o instructores. 

Evalmr los resultados de todas y cac'a. Ula de las actividades J?Enciona

das para el logro de los objetivos fijaoos. 

- Diseñ.ar nuevas estratej?ias al repetirse el proceso en foim.1 espira'!. 

ACT!VlllAD PRJPUFSTA: 

A continuación se presentan algunas pre.~tas, para que sean contestadas 

en la forne r.iás clara y objetiva posible. 

1. - ¿Qué se conprende por aprendiz aj e autodirigido? 

2.- ¿Qué se ha realizado para evitar las deficiencias en el estudio? 

3.- ¿Se esta motivado actualmente para las actividades que implica el estudio? 

4.- Anotar cinco ventajas del aprendizaje autodiri~iOO con respecto al aprendí-

. zaje de la escuela tradicional. 

S. - Utilizar el Recurso para el estudio B (ver fomato en anexos) para cvalu.1r 

en qte rredida se poseen las aptitudes necesarias para el Estudio Autodirigl 

do. 

6.- C.01TCntarios Cenerales. 
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3. Z.6, Z LA IMPORTANCIA DEL ESTUDIO AUTODIRJGIDO 

Los nuevos programas de estudio, que se aplican en la actualidad 

en la escuela nueva, asignan a los estudiantes una responsabilidad 

muy grande, pero natural: la de asumir la iniciativa cada vez con 

mayor frecuencia tanto en su formación como en su preparaci6n y el 

estudio autodirigido permite efectuarlo de manera satisfactoria. 

Asi~· el proceso ensci'l.anza-aprendiz.aje dura toda la vida y re

quiere utilizar cada recurso dentro o fuera de una institución edu

cativa para el desarrollo personal. Durante la juventud la enseñan

za básica tendrá que consistir en el desarrollo de la capacidad de: 

escuchar con atención, leer pnrn anrehcnrlcr, reflexionar, co~unicar 

e investi~ar el conocimiento de manera apropia.da. y no sólo en una ílcumul~ 

ción del mismo ;una vez terminada la preparación institucional, el 

estudio permitirá adquirir el conocimiento teórico y práctico, los 

valores y la actitud que se necesitan para adaptarse a un mundo que 

cambia con tanta rapidez y que enfatiza la capacidad de autodirigirse. 

En conclusión, el aprehender brinda la oportunidad de crecer, 

asimilar la realidad y en ocasiones transformarla, de tal manera 

que se logra una existencia má~ plena y profunda; además, cabe re

cordar que se aprende por experiencias diversas, acertadas o no. 

De ahi la importancia de intentar todo lo que se considere necesa

rio y arriesgarse al fracaso y, entre otras cosas, aprender a ca-

municarse consigo mismo. Sólo asi se podrán superar las ideas con

vencionales de lo que es posible. 



3.3 LA ATENCIÓN Y EL INTERÉS 

3. 3.1 LA ATENCIÓN . DEFINICIÓN E IMPORTANCIA 

Es la habilidad para observar con interés a algo o a alguien por 

medio de los sentidos. Un individuo nunca deja de recibir estimules 

del medio ambiente que cambian sin cesar y normalmente s61o se atien

de por breves espacios de tiempo a uno de ellos. 

Los sentidos dan la percepción de los estimulas tal como exis

ten en el momento en que se.observan, pero si no se incornoran a la 

estructura copnoscith.:'1,.:c• .:!es\•aneccn noca a poco, dejando tan ignoi:_a~ 

te al sujeto como si nada hubiese pasado. La intensidad y calidad 

con que cada estimulo se incorpore a líl misma depende del grado de 

.atención que se pone en él. Además, para realizar la introducción, 

el registro y la evocación de estas percepciones de una manera sen

cilla y eficiente es necesario mantener vivo el interés y controlar 

los fac~ores que causan distracéión. 

EL INTERÉS 

Ahora bien, al querer estudiar, se está decidiendo centrar la 

atención y para mantener vivo el interés, por el mayor tiempo posi

ble en el tema o actividad de estudio, es conveniente: 

l. Adoptar una actitud positiva y abierta. 



z. Utilizar diversas fuentes de inforrnaci6n y recursos de in

vestigaci6n para tener abundantes puntos de vista sobre el 

tema de estudio. 

3, Relacionar lo aprendido con la vida cotidiana, en especial, 

con la propia existencia y con las metas propuestas. 

4. Intercambiar impresiones constantemente con los profesores, 

asesores, campaneros u otras personas sobre el material ex

puesto en clase , en un ambiente de respeto y confianza mu

tua. 

S. Realizar lecturas complementarias y de cultura general, 

por ejemplo, las relacionadas con el desarrollo e historia 

de la ciencia o sobre un tema afin, para familiarizarnos 

con éste. 

6. Estimular la curiosidad natural y orientarla de tal manera 

que promueva el aprendizaje eficiente. 

3.3.2 FACTORES QUE CAUSAN DISTRACCIÓN 

Los factores que causan distracción pueden provenir del exte

rior, ser de naturaleza psicol6gica, fisiológica y fisica, los cua

les se interrelacionan frecuentemente disminuyendo la concentración 

en el estudio. Por tal razón, es necesario controlarlos permanente-

·mente. 



En las cirC\.DlStancias ambientales que comprendcri los factores descritos, 

en ocasiones es necesario enfrentarse a una : 

ELfM'.NfOS 

ANALIZAR 

ELEGIR 

DECIDIR 

SJTUACIOO PROBLEMATICA 

----. D---+ 
ACCl<X-1 PRl:YIA OBSI'ACULO M E T A 

En donde se tiene que 

para 

Dar un resultado que favorez. 
ca el desarrollo -

y 

Orientar el comportamiento en 
la soluci6n de un problema. 
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Los problemas se resuelven a través de, un P.roceso mental que 

comprende: 

l. Pensar idea (s) 

z. Elegir alguna 

3. Decidir la acción para alcanzar la meta. 

En cuyo proceso se desarrollan algunas de las actividades si-

guientes, según se requieran y no necesariamente en forma lineal. 

OBSERVAR 

COMPARAR 

CLASIFICAR 

REUNIR Y 
ORGANIZAR 

RESUMIR 

FORMULAR 
RESPUESTA(S) 
TENTATIVA(S) 

FORMULAR 
CRITICAS 

IMAGINAR 

TOMAR 
DECISIONES 

TABLA Z 
Permite notar o describir objetos, condiciones 
sucesos, detalles que ayuden a determinar las 
diferencias entre lo que se observa y lo que 
se presupone. 

Mediante la reflexión y el examen se estable
cen las diferencias entre lo probado y lo su
puesto. 

Se ordenan los elementos que se interrelacio
nan para fijarles una categoria y ubicarlos en 
un grupo. 

Implica conjuntar datos sobre un tema o asunto. 

Es obtener los datos de mayor significación e 
identificar los elementos esenciales del asun
to. 

Consiste e~ plantear conjeturas, posibilidades 
o razonamientos relacionados con el hecho. 

Es necesario examinar las razones en pro y en 
contra con el fin de evaluar la situación. 

Consiste en que el sujeto libremente imagine 
lo que haría o sucederia si. •• 

Se razona la situación tomando en cuenta senti
mientos, creencias, conocimientos o ideas, y se 
decide. 



FACTORES PSICOLÓGICOS 

Surgen en el individuo, debido a presiones causadas por varias 

fuerzas emocionales que influyen en su existencia como son: 

Desacuerdos con los padres. 

Presiones econ6micas. 

Fricciones con la gente que le rodea. 

Problemas con el seXo opuesto. 

Temor a fracasar. 

Otras. 

Por lo tanto, el problema debe resolverse o controlarse adecua

damente, de lo contrario producirá ansiedad, reacciones de defensa 

y se creará un círculo vicioso (ver capítulo de relaciones interper

sonales,). 

SUGERE.NCIAS PARA CONTROLARLOS 

l. La mejor forma de tratar un problema personal es la siguiente: 

-A) Enfrentarlo directamente con una actitud positiva y realista. 

B) Analizar sistematicamente sus causas. 

C) Buscar posibles soluciones; muchas veces se podrá hacerlo 

sólo, pero a medida que el problema se complica será ncce· 

saria la ayuda profesional. Muchos centros educativos 
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proporcionan e~te tipo de auxilio en función de sus recur

sos, como son: sistemas de tutorías, centros de orientaci6n 

o de servicios de salud. La Facultad de Química afortunada· 

mente cuenta con la Sección de Orientación )' Apoyo Psico16-

gico, y además en la Universidad existen otros centros simi

lares. Si Se desea mayor inforr.iación SC' ?>UC"de acudir a ta S~· 

cretaría de Atenci6n a Alumnos. 

z. Evitar llegar al estudio después de cualquier eXCitaci~n-_ emo

-tiva, -como discusiones, por ejemplo. 

3. Entre más descansada esté la mente, más fAcil será atender 

al material de estudio. 

4. Usar una agenda para anotar los compromisos personales y ela

borar una lista de los asuntos que se tienen pendientes; de

terminar su prioridad y organizarlos en un horario de acti

vidades para evitar preocuparse por ellos cuando se estudia. 

S. Elaborar un plan de estudio que persiga objetivos claros y 

realistas. Recordar que para tener éxito es más importante 

saber lo que se quiere, cómo lograrlo y avanzar gradualmen

te, que ser muy inteligente sin considerar estos puntos. 

6. Considerar que el ser humano logra lo deseado sólo mediante 

sus acciones, por lo que hay que evitar fantasear en los mo

mentos en que se estudia, creando la costumbre positiva de 

dedicarse directa y eficazmente a esta labor. 



49 

7. Concentrarse en una actividad propuesta, para lograr los me

jores resultados. 

8. Trabajar a una buena velocidad, para que la atención no se 

disperse en otros puntos más que en los que interesen en ese 

momento. 

FACTORES FISIOLÓGICOS 

Surgen del organismo cOmo respuesta_a un desequilibrio en sus 

necesidades elementales. 

SUGERENCIAS PARA CONTROLARLOS 

Mantener un estado de salud adecuado, ya que éste influye de 

manera directa sobre el rendimiento que se obtendrá al estudiar, 

pues es.ta actividad es un proceso activo que consume energía, por 

lo cual los requisitos previos son: 

l. Practicar una dieta balanceada, tomar los alimentos en 

horarios definidos, despacio y con las condiciones higiéni

cas necesarias. El exceso de comida o una dieta inadecuada 

ocasiona fatiga, indigestión y suele afectar la salud. 

Se recomienda evitar estudiar después de las principa-

les comidas y consumir alimentos muy grasosos o de difí

cil digestión. 



!>O 

Para presentarse a los exámenes es necesario consumir ali

mentos ligeros pero nutritivos, ya que el estado de ayuno 

produce mareos, debilidad, dolores e impide el buen desa

rrollo del mismo. 

Evidentemente que esta es una sugerencia para el desarrollo 

6ptimo de un estudiante, aunque estamos conscientes de que, 

en nuestro medio esto en muchas ocasiones nos es posible de 

cumplir, por la ya anteriormente mencionada heterogeneidad 

de ambiente en que se desarrollan los estudiantes en nuestro 

país. 

Z. Descansar en forma apropiada el tiempo necesario para repo

ner las energias pérdidas y estar alerta, por lo cual es con

veniente no distraerse al ir a la cama, levantarse en el 

momento de despertar y no cultivar la pereza permaneciendo 

más tiempo en ella. Además, es recomendable no estudiar 

cuando se está cansado. 

3. Alternar el estudio con la recreaci6n, lo cual ayuda a man

tener una buena salud física, mental y emocional, aumentando 

la capacidad para aprender. Las diversiones deben ser selec

cionadas cuidadosamente para que cumplan su fin. 

4. Practicar deporte en forma metódica, higiénica y permanente, 

para logar buenas condiciones de salud, sobre todo una ade

cuada circulaci6n, respiraci6n, una mente clara y vigorosa. 

S. Cuidar los 6rganos de los sentidos, ya que gracias a ellos 

se percibe la información del medio ambiente circundante, 
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sobre todo a través del sentido de la vista y el oido, que 

actualmente están expuestos a condiciones ambientales ina

decuadas. Respecto al cuidado del priméro, al estudiar, se 

deben llevar a cabo, descansos periódicos de los ojos y de 

sus músculos, por lo que es recomendable cerrarlos por unos 

minutos y después mirar por la ventana a lo lejos. Trabajar 

en condiciones de iluminaci6n adecuada y mantener una posi

ción apropiada. 

El sentido del oído conforme aumenta la edad, disminuye en 

su capacidad, por lo que es necesario no acelerar este pro

ceso exponiéndolo a ruidos intensos y permanentes. En el ca

so de los joVenes no abusar de la música estridente. Es con

veriiente estar alerta ante cualquier malestar persistente 

para acudir al médico en el momento oportuno y evitar anor

malidades mayores. 

6. Mantener una postura recta al estudiar al sostener en plano 

vertical la columna vertebral, evitando así desviaciones de 

la misma y distorción de la vista. 

FACTORES FÍSICOS 

Las '"ti!~tracciones físicas están presentes casi siempre en el 

ambiente y con frecuencia reducen la eficiencia en el estudio, Se 

agrupan en tres fuentes principales: 

AJ DESORGANIZACIÓN 

Para reducir las distracciones ocasionadas por la falta de 
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organizaci6n es necesario poner especial atención a dos aspectos del 

ambiente de estudio: el irea ~de tr~b~iO y los materiales que se re

quieren: 

ÁREA DE TRABAJO. Para estudiar es~ de suma importancia la elec

ción de la hora, el lugar,· el mobiliario y condiciones fisicas ade

cuadas. 

La determinaci6n de un' lugar y un horario específicos favorecen 

que el alumno adopte una actitud positiva al estudiar. El primero 

puede ser una recámara adaptada para este fin o una biblioteca. 

Cuando se tiene que compartir este lugar, es preciso dedicarse cada 

quien a su propia tarea y en el tiempo de descanso, no conversar más 

de lo necesario. Mientras que el horario de actividades y el sitio 

delimitan el tiempo más adecuado para estudiar. 

El mobiliario para realizar esta actividad comprende una mesa 

o escritorio, una silla y si es posible un anaquel. En seguida se 

enuncian en forma breve las características básicas que deben poseer: 

Mesa o escritorio. Una s~perficie opaca para no reflejar la 

luz y lastimar la vista, suficientemente amplia para colocar el ma

terial de estudio (1.5 m.2 aprox.); si cuenta con cajones se puede 

guardar papelería y otros utencilios. Su altura se recomienda me

nor de lo habitual cuando se dedique a realizar trabajos con m&qui-



La silla. Es importante su grado de dureza y diseno anatómico 

para mantener una buena postura corporal que· facilite el estudio. 

El anaquel. Disenado para ubicar en él libros y otros materia

les de estudio para su rápida localizaci6n. Es importante colocarlo 

lo mls cerca posible para evitar pérdida de tiempo y atención. 

CONDICIONES FÍSICAS. El intervalo de temperatura más recomendable 

es de 20 a 25°C y la ventil8ci6n adecuada es necesaria para evitar: 

distraerse por fluctuaciones de temperatura o de corrientes de aire, 

así como fatiga, somnolencia, dolor de cabeza, resfriados y otros 

malestares·respiratorios. La iluminación tanto natural como artifi

cial debe estar distribuida de manera uniforme en el área de traba

jo, en especial en la superficie de la mesa o escritorio. La luz in

directa es mejor que la directa, para lo cual puede ser útil una 

lámpara. fluorescente. 

LOS MATERIALES DE ESTUDIO. El estudiante puede preparar solo o 

con la ayuda del profesor una lista del equipo, libros de referen

cia y material necesarios para realizar las actividades propuestas 

en clase, y es conveniente reunirlos antes de comenzar a estudiar, 

para·aprovechar al mlximo el tiempo y los recursos disponibles. 

B) DISTRACCIONES VISUALES 

Comprende todo aquel material que distrae la atención del ob-



jeto de estudio a través del sentido de la vista, como pueden ser: 

fotografías, trofeos, la televisi6n, etc. que evocan recuerdos, o 

bien, que el estudiante disperse su atención fácilmente al mirar a 

través de una ventana o puerta de· entrada cercana, etc. Es importan

te que se recuerde que por este sentido se percibe el mayor porcen

taje de los estímulos de informaci6n del medio ambiente. 

SUGERENCIAS PARA CONTROLARLOS 

Si en realidad se quiere eliminar este tipo de distracciones: 

l. Sentarse al escritorio o mesa de trabajo y dirigir la aten~ 

ci6n hacia adelante. 

2. Pedir a alguien que trace dos lineas con gis, una hacia la 

izquierda y otra hacia la derecha formando un ángulo de 45° 

en dirección a la pared, atrás del escritoTia. 

3. Eliminar el área incluida dentro del triangulo trazado, 

todo la que no esté directamente relacionado con lo que se 

va a estudiar. 

4. Mantener el escritorio líbre de material que no se va a ocu~ 

par y colocarlo hacia ~a pared. 

S. Conservar permanentemente el área libre de distracciones 

visuales. 
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C) DISTRACCIONES AUDITIVAS 

Comprenden todos aquellos estimules que distraen la atenci6ndel 

objeto de estudio a través del sentido de la audición. Provienen de 

tres fuentes principales que son: la converSaci6n, radio-grabadora, 

tocadiscos, televisión y ruido exterior. 

1) CONVERSACIÓN 

Mantener en silencio el área de trabajo, evitando cualquier 

conversaci6n innecesaria durante el tiempo que se ha destinado para 

etudiar; las llamadas telefónicas realizadas, deben ser breves y 

s6lo las indispensables. 

2) RADIO-GRABADORA, TOCADISCOS Y TELEVISIÓN 

Estos medios tienen como prop6sitos fundamentales relajar, di

vertir e informar, por lo tanto, es muy factible que dispersen la 

atención si se estudia en su presencia. El tocadiscos distrae la 

atenci6n en la medida que requiere cambiar el contenido del material 

que se eligi6 y puede evocar recuerdos, por lo que se sugiere utili

zarlo mejoT en el tiempo de recreación. Obviamente la televisión es 

la que mis dispersa la atenci6n al estimular en foTma simultAnea, 

tanto al sentido de la vista como al auditivo. Aunque esto puede es

tar sujeto a discusi6¿, debido a que nosotros, solamente establece

mos planteamientos generales. 
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3) RUIDO EXTERIOR 

~e refiere a toda clase de sonidos sin armonía sobre los que se 

tiene muy poco o ningfin control,, los cuales tienen mayor efecto en 

la medida que aumentan su intensidad, diversidad y cercanía. 

Se puede lograr la concentración en estas circunstancias, pero 

se requiere de mayor esfuerzo y, por lo tanto, el agotamiento y la 

posibilidad de distracci6n ~s mayor. Se recomienda buscar un lugar 

mis adecuado, con menos ruido o bien, estudiar en otro momento. 



3. 4 LA MOTIVACIÓN 

3.4.1 DEFINICIÓN 

La palabra motivación se deriva del vocablo latino ~ que 

significa "mover", es decir, la motivación es el deseo que tiene 

una persona de satisfacer ciertas necesidades, modifir.ando su pro

pia conducta en dirección, calidad o intensidad, entendiéndose como 

conducta, a la forma en que se comporta o conduce un individuo en 

una situación dada. Cabe seftalar que la motivación siempre impulsa 

a mantener o mejorar las condiciones de vida. 

/ 
CONDUCTA 

ENCAUSADA A LA 
META 

NECESIDAD 
(ESTADO INTERNO DE 

DESEQUILIBRIO 

NECESIDAD 
SATISFECHA 

Modelo sencillo del proceso de motivaci6n 
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IMPORTA.'IC!A 

Desde hace tiempo se ha reconocido la relaci6n entre la motiva· 

ci6n, la habilidad y el logro de ~lgo. En realidad el factor moti

vaci6n se considera como uno de los más importantes determinantes 

del éxito o fracaso de cualquier área de la experiencia humana, 

pues es el motor que induce a actuar, pero que requiere de un nivel 

aceptable de aptitud para desarrollarse en la misma. Considerando 

a la habilidad como la capacidad para desarrollar actividades espe· 

tíficas, lo cual se refleja en el beneficio personal como en el 

social. 

MOTIVACIÓN HABILIDAD NIVEL DE ÉXITO 
ALCANZADO 

(+) ( +) ( ++) 

(-) (-) (--) 

(+) (-) 

(+-) 
(-) ( +) 

3.4.Z ELABORACIÓN DE UN PROYECTO PERSONAL 

Un proyecto es la determinaci6n de una serie de actividades 

orientadas por una direcci6n individual de pensamiento y comprende 

un plan de trabajo que hace activo e interesante el aprendizaje, 
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lo cual, pennite adquirir las habilidades necesarias· para favorecer el propio 

desarrolló en fornn pernnnente. 

lA Vln\ ES ~ CCNsrAITTE PROYEt:ro 

SE PUErl: DISEflAR LA VIDA 

EL PROYECTO SE »ASA fN LA RF.ALIDAD PE~ 

LOS POOBLEM\S Q.JE Se PRESENTEN l'UliD!'N RES:JLVERSE Y SUPERARSE. 

La elaboración del proyecto personal requiere : 

1. Mostrar el deseo o la necesidad de canprendcr las propias necesidades. 

2. Definir los propositas que se persiguen cuidando que estos sean claros 

y realistas, 

3, Adquirir los criterios o diseñar las estrategias para resolver en fonna 

apropiada los distintos problemas que se presenten. 

4. La evaluaci6n de las acciones y las actividades realiz.adas en Í\.mci6n 

de los propositos establecidos. 
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Para definir los objetivos que se persiguen en fonna clara, sencilla y oh-· 

jetiva es conveniente considerar los siguientes p.mtos: 

1, Qlffi ES EN REALIDAD W QUE SE QUIERE 

2. CU'(!, ES l.A MBJOR R'.lJW.\ DE LQr,AAR lO PROPUESTO 

3, CUANl"O TIE\llQ SE ~'ECES rr.~ PARA ALCA'IZAR ~ OB.J~TI lt.5 

A continuación se tratar:í cada punto más ampliamente. 

1. ~ Es EN REALrllAll w Qlm SE c;umm 

Para detenninar las lt'etas es conveniente considerar los motivos internos 

y externos del individuo que frccuentCJl"Cntc se interrelacionan y dctcnnin;m el 

grado de rroti vación personal. 



ORIGEN 

INTERNOS 

EXTERNOS 

TABLA 

TIPOS DE MOTIVOS 

Provienen de uno mismo, es decir, del 

conjunto de experiencias, conocimien· 

tos y afectos con los que como indivi

duo se piensa, se siente y se actua. 

Este conjunto de elementos conforman el 

marco referencial propio, el cual de· 

termina en gran medida la actitud que 

se adopta ante el aprendizaje, facili

tando o impidiendo su asimilación y 

retenci6n posterior. 

Comprenden las condiciones u objetos 

que operan como estimulas y que se 

originan en el medio ambiente fisico, 

social, cultural, educativo, profesio

nal, familiar, etc., al cual se pertenece. 

EJEMPLOS 

El satisfacer las necesidades 

fisiológicas de autorreali· 

zación, 

El impulso de crecer, de ma

durar. 

La curiosidad. 

El deseo de servir a otros o 

el de estudiar. 

El seguir una vocación. 

El ~onseguir un trabajo me· 

jor. 

La utilidad de obtener un 

grado universitario. 

Satisfacer demandas familia· 

res. 
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Además, es impor~ant_~- ~o:rl.~fd~ra_~<,qti:~·.:,~las·;··~e't~s. q'\.1e se hayan fij!!_ 
. . ~ . :~· ' ' . - . . - . 

do para el logro de los obj~tiV:~S .~P~r:~-o~·ái~·5::'se8Ii realistas, objeti -

V3.! y congruentes. 

- Realistas, en el sentido de que estén ubicadas. en el contex

to social, económico,político, cultural, educativa, ético y 

emocional en el cual se desenvuelve el estudiante. 

- Objetivas, respecto a la importancia de adquirir el hábito 

y la técnica necesaria para evaluar el propio progreso a 

intervalos regulares, de esta manera se tendrán más posibi

lidades de éxito. 

- Congruentes, al referirse a su indispensable interrelación 

dentro de un plan general de acción, que considere una lis-

ta completa, detallada y actual de: materias, cursos, carac-

teristicas personales, procedimientos, dificultades, tiempo 

aproximado para cada etapa, prioridad de ejecuci6n, los re· 

cursos básicos y todo lo que sea necesario para que la meta 

se logre plenamente y en el tiempo más adecuado. 

Por lo anterior, si las metas propuestas están bien fundamen· 

tadas y se logran, se obtendrá una enorme satisfacción y esto a 

su vez inducirá a fijarse nuevas metas. Por el contrario, si éstas 

no se logran la frustración ocasionará desaliento y esto limitará 

de manera considerable la capacidad de realización del individuo. 

Por otra parte, cabe senalar la importancia de la flexibili· 



dad en_el proceso de realizaci6n de una meta, puesto que el valor 

de un objetivo es relativo ya que cambia conforme pasa el tiempo. 

Así, es conveniente mirar hacia atrás periódicamente y reorde· 

nar la jerarquía de valores con sumo cuidado al aplicar un mejor 

criterio. 

SI NO SE ESTÁ SEGURO 

DE A DONDE SE QUIERE 

IR.•• 

SE CORRE EL RIESGO DE 

ENCONTRARSE EN OTRA PARTE 

¡Y NO DARSE CUENTA! 



!. Actividad sugerida: Redactar en forma detallada y objetiva 

los prop6sitos personales a realizar con el fin de percibir 

de manera intuitiva si se ha elaborado una definición clara. 

Colocar este escrito en un sitio visible 1 para que funcione 

como recordatorio. 

A) EN GENERAL 

En cuanto a: 

LA FAMILIA: 

EL ESTUDIO: 

LOS COMPANEROS: 

AL INDIVIDUO MISMO: 

AL PAÍS: 

OTROS: 



B) EN PARTICULAR 

En cuanto a: 

LA ATENCIÓN: 

LA FORMA DE LEER: 

LA FORMA DE TOMAR APUNTES: 

LA FORMA DE REDACTAR: 

LA ADMINISTRACIÓN PERSONAL: 

LA ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO: 

EXPOSICIÓN Y ESTUDIO EN EQUIPO: 

PREPARACIÓN PARA LOS EXÁMENES: 
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Z. CUÁL ES LA MEJOR FORMA DE LOGRAR LO PROPUESTO 

Para encontrar la mejor forma de lograr lo propuesto a conti

nuaci6n se presentan una serie de sugerencias que se pueden reali

zar en forma sencilla: 

A) Consultar a varios profesionales de la carrera de elecci6n 

para: 

Investigar cuáles· son los conocimientos, habili~ades y 

cualidades que caracteriz.an a una persona que sigue y 

ha logrado ese objetivo o algo muy parecido. 

Determinar especificamente qué actividades se requieren 

llevar a cabo, tanto al adquirir la preparación teórico

práctica como las que se van a encontrar al ejercerla. 

Evaluar el tiempo y recursos que son necesarios para 

lograr Exitosamente los objetivos propuestos individual

mente. 

Comentar las ideas que han surgido y las investigaciones 

realizadas, para obtener otros puntos de vista al respec

to. 

A continuaci6n se brinda un formato que puede ser útil 

al efectuar dicha entrevista, en la cual es conveniente 

escribir resumiento lo esencial. 
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CARRERA QUE SEGUIRÁ---------------'-----'---

10 actividades principales (o mh:) 

10 

Nombre del profesional entrevistado! ___ -'-'-'"'------'-'-'------

Alumno: Grupo: __ _ 
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B) Elaborar un plan de trabajo que permita: 

- Cumplir todos y cada uno de los objetivos educacionales pro

puestos por el estudiante. 

Orientar las necesidades de estudio al determinar al princi

pio de cada semestre la calidad de la preparaci6n que se de

sea obtener en cada materia para realizar las actividades 

pertinentes a lo largo del mismo. 

- Adquirir experiencia en activides que estén estrechamente 

relacionadas con la carrera elegida, como puede ser el rea

lizar prácticas acad6micas externas, asistir a conferencias 

o congresos, participar en diversas asociaciones, realizar 

cursos extracurriculares, etc., para definir más claramente 

de acuerdo a las habilidades e intereses personales las me

tas profesionales al conocer los entrenamientos que se re

quieren, las condiciones de trabajo y los deberes relacio

nados con la futura ocupaci6n. 

Relacionar las actividades académicas con las que probable

mente se realizaran en el campo laboral. 

Relacionarse con otros estudiantes que coincidan en intere

ses educacionales y vocacionales para formar equipos de tra

bajo. 

- Evaluar objetivamente para cada materia los progresos reali

zados, por ejemplo, marcar en una gráfica tanto los resulta

dos predeterminados como los obtenidos en cada etapa y tomar 

las medidas correctivas en el momento más oportuno para al

canzar los objetivos planeados. 



Es fundamental participar de •anera activa, paciente y conti~ 

nua para mejorar la calidad y eficiencia académica, al aplicar la 

metodologia o estrategia de estudio mis conveniente. 



3, CUÁNTO TIEMPO SE NECESITA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS 

El tiempo necesario para lograr lo propuesto dependerá de la 

complejidad que presente, de los recursos disponibles y de la estra

tegia que se aplique. 

Los prop6sitos, de acuerdo con el tiempo en que se pueden al

canzar, son a corto, mediano y largo plazo, los primeros comprenden 

objetivos por lograr en un·mes; los segundos, en el transcurso de 

meses y, los terceros, a lo largo de anos, ejemplos: realizar la 

tarea de la pr6xima semana, finalizar con éxito un semestre y con· 

cluir una carrera profesional, respectivamente. 

Realizar los propósitos a corto plazo sienta las bases para 

alcanzar los que se han fijado a mediano plazo, y éstos, a su vez, 

llevan a conseguir los prop6sitos a largo plazo. 



ÁREA: 

Actividad propuesta: Expresar en forma clara y objetiva cada uno de los propósitos por 

alcanzar, considerando ademAs los siguientes puntos: 

PROPÓSITO PLAZO COMPLEJ !DAD RECURSOS 
DISPONl BLES 

ESTRATEGIA TIEMPO 
A SEGUIR APROX. REAL 

OBSER
VACIONES 



GRADOS DE MOTIVACIÓN 

• /CONVIC:IÓN 

/HABITO __.DIFUSION 

ENSAYO -ABANDONO 

• /REFERENCIA¿:PARA OTROS 

/"ACEPTACION __.PARA OTROS 

/CONOCIMIENTO-RECHAZO '--.RECHAZO 

INFORMACIÓN __.INDIFERENCIA 

"-RECHAZO 

... .. 



3.5. EL DESARROLLO DE LOS HÁBITOS Y LAS TÉCNICAS DE ESTUDIO 

LOS HÁBITOS DE ESTUDIO 

Los hábitos mentales, así como las costumbres, se adquieren con 

la repetici6n continua y voluntaria de determinados actos. 

IMPORTANCIA DEL PERFECCIONAMIENTO DE LOS HÁBITOS INTELECTUALES 

Los psicólogos han descubierto experimentalmente que el per

feccionamiento en los hábitos de estudio permite: 

- Obtener mayor éxito en el desarrollo de los cursos escola

res al realizar un aprendizaje eficiente. 

- Desempeftar las actividades de estudio de una forma más agra

dable. 

- Ahorrar tiempo y energías. 

Desarrollar aptitudes que más tarde pueden ser de gran uti

lidad en el desempeno profesional como son el aumento en la 

confianza e iniciativa personal o la olaneacion del trabajo. 

Es importante considerar que vale la pena desarrollar los hA

bitos mentales que hacen mis sencilla y armoniosa la vida, pero 

también es importante no perder la capacidad de adaptarse de manera 

adecuada a las circunstancias. 



CÓMO DESARROLLAR BUENOS HÁBITOS DE ESTUDIO 

Para formar o mejorar los hábitos intelectuales es importante 

considerar los siguientes puntos: 

l. Es fundamental que se esté convencido de la necesidad del 

cambio; mantener el deseo genuino e intenso de lograrlo, 

y poner en ejercicio la voluntad. 

II. Lanzarse a la práctica del nuevo hábito con toda energia 

y evitar ponerse en situaciones que anulen su resolución. 

Comprometerse con los amigos a practicar la nueva acci6n. 

111. No admitir excepci6n alguna mientras la reciente conduc

ta no se ha establecido firmemente por la repetici6n. 

IV. Empezar inmediatamente a aplicar el nuevo sistema. 

V. Elaborar un plan y vigilar su cumplimiento día con día, 

hasta elevarlo a la categoría de hábito. 

VI. Es necesario acostumbrarse a obtener resultados bien ter

minados, por ejemplo: Un trabajo para un examen, que es

tá descuidado en su presentaci6n, no esta terminado. Un 

problema sobre el que se ha trabajado hasta ver la idea 

básica, pero en el que se debe continuar con la com~uta

ci6n numSric~no est~ conclu1do, 

VII. Conocer y aplicar las técnicas de es~udio requeridas de 

acuerdo con las necesidades y circunstancias particula

res. 
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LAS TÉCNICAS DE ESTUDIO 

Comprenden una serie de procedimientos que proporcionan elemen

tos de apoyo para desarrollar las habilidades que un estudiante ne

cesita para realizar eficazmente su actividad en forma adecuada. 

IMPORTANCIA 

El proceso educativo de la escuela nueva aprender a aprehender 

requiere de una formación intelectual y htunam1, responsable. Para lo

grarlo es necesario adquirir las técnicas básicas de estudio (ver 

tabla 4): 

CLASIFICACIÓN DE LAS TÉCNICAS DE ESTUDIO 

TÉCNICAS DE ESTUDIO 

CÓMO ADMINISTRAR EL TIEMPO 

CÓMO MEJORAR LAS RELACIO· 
NES INTERPERSONALES 

CÓMO LEER PARA APRENDER 
CÓMO ESCUCHAR CON ATENCIÓN 
CÓMO TOMAR APUNTES 

PERMITE: 

Administrar eficientemente el tiempo 
disponible para c~li r de manera a11r., -
~lada y en el momento oportuno los ob
Jetivos que se persiguen para alcan
zar el desarrollo integral del indi
viduo. 

Lograr una relación positiva con las 
personas con las cuales se convive, 
apoyando tanto el desarrollo indivi
dual como el trabajo en equipo. 

Aprovechar las diferentes formas de 
la comunicaci6n, que requieren del 
usa adcuado del lenguaje, para in
formar de los sucesos, ideas, senti
mientos y conocimientos. 



CÓMO ELABORAR.RESÚMENES Y 
Y CUADROS SINOPTICOS 
CÓMO ELABORAR GUIAS DE ES
TUDIO 

CÓMO PREPARAR EXÁMENES 

Comprender y retener eficientemente 
el material de estudio al resumir en 
paquetes de informaci6n los puntos 
relevantes, facilitando el dominio 
y evaluación del mismo. 

Las técnicas consideradas responden a las necesidades apremian

tes de los alumnos de la Facultad de Quimica, y que se tratar6n en 

forma más amplia en las siguientes secciones de esta tesis. 

Para llevar a cabo cada una de las técnicas de estudio es con-

veniente: 

Realizar en primera instancia las actividades propuestas que 

tienen la funci6n de facilitar la comprensión gradual y la 

retroalimentación inmediata. 

Adaptar a las necesidades y circunstancias particulares las 

recomendaciones expuestas para desarrollar mejores hábitos 

intelectuales en el menor tiempo posible. 

Por lo anterior, las técnicas de estudio constituyen la parte 

meOular de este trabajo, pues proporcionan las herramientas básicas 

para conformar una metodología formal de estudio. 



LA EllJCACIOH Y COllCIEHCIA DEL PllOPIO PAPEL COlll 
ESTUDIANTE 

l«lTIVACIOll 

DIFERENCIAS 
INDIVIDUALES 

ACTITUD 

LA ATENCIOll Y LOS FACTORES QUE CAUSAN DISTRACCIOH 

EH FUHCIOH DEL CDHOCIHIEHTO POR APRENDER 

EH BASE AL METOOO DE ENSEAAHZA-APRENDIZAJE 

HABITDS Y TECHICAS DE ESTUDIO 

77 
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79 

4.1 ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO 

Uno de los problemas más frecuentes que se Presentan cuando se 

estudia es el que se refiere a la habilidad para administrar el tiem-

po. 

Por lo anterio;. los objetivos que se persiguen en el presente 

capitulo soA: 

PRIMERO: Reflexionar acerca de c6mo administrar el tiempo y 

determinar los factores que intervienen en dicho pro· 

ceso. 

SEGUNDO: Proponer una serie de recomendaciones que adaptadas 

a las necesidades particulares ayuden a organizar y 

realizar equilibradamente todas y cada una de las ac

tividades para alcanzar los objetivos personales. 

EL VALOR DEL TIEMPO 

Nada más precioso para el hombre que el tiempo. Depende de cada 

ser humano, de su reflexión, pero también de su acci6n que este tiem·· 

po sea empleado tanto para el bienestar individual como para el so

cial. 

LA ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO 

Administrar el tiempo es realizar las actividades pertinentes 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NO DEBE 
BlBu01IGA 
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en el orden y momento mis conveniente, es decir, efectuar una pla

neaci6n y organización de las mismas, con el fin de alcanzar los ob

jetivos personales de la mejor forma y en el menor tiempo. 

Por lo anterior, el punto de partida es tener un propósito y el 

compromiso consigo mismo para llevarlo cabo. Estos elementos son 

indispensables para dar una dirección óptima a las acciones por rea

l izar. Como se expuso en la secci6n de la motivaci6n, tener un pro

p6sito es saber qué es en realidad lo que se desea o necesitr, cuál 

es el modo correcto de lograrlo y cúál es el tiempo aproximado para 

lograrlo. Además, de acuerdo con el tiempo en que se pueden llevar 

a cabo son a corto, mediano y a largo plazo. La realización de los 

primeros sienta las bases para alcanzar los segundos, y éstos a su 

vei conducen a los últimos. 

LA PLANEACIÓN 

Implica definir las actividades que es necesario realizar para 

lograr los objetivos propuestos, y anticipar o prever las consecuen· 

cías que ocasionará el no realizar aquéllas. 

Preveer las actividades del dia siguiente y prepararse para 

realizarlas, manifiesta el inicio de una planificaci6n elemental. 
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LA ORGANIZACIÓN 

lmplica ordenar, establecer la secuencia y el t~empo,~n'que ~e

ben reali1arse las actividades de acuerdo con las propias circuns

tancias 1 experiencias y posibilidades. 

EL PLAN DE ACTIVIDADES 

Es un proyecto global de actividades (entre ellas el estudio) 

que comprende un periodo determinado o un año. Para elaborar espe

cificamente un proyecto general de estudio, es importante: 

Investigar los prerrequisitos, objetivos y programas de las 

actividades normales y extraordinarias de la carrera, mate-

ria o área de interés, para definir tanto la serie de accio

nes a desempeñar como el tiempo aproximado para todas y ca

da una, permitiendo asi ubicarlas de acuerdo a su importan

cia en el periodo más oportuno en el programa mensual. Esto 

requiere de una habilidad especial que deberá ser favorecida 

previamente por medio de cursos especiales, 

Evidentemente, esto no es tan fácil, ya que en nuestro medio 

dichos cursos no se dan, por lo menos en la Facultad de Qui· 

mica. 

• Poseer una apreciación real de las capacidades personales. 

El efectuar pruebas de conocimientos y habilidades: trabajar 

en el área de interés por un tiempo determinado, puede ayu-

dar a cumplir con este punto. 
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Evaluar objetivamente el progreso realiz.ado en todas y cada 

una de las actividades realizadas y si éstas respondieron a 

las expectativas que se tenian de las mismas. (ver tabla 6) 

Proponerse metas cortas que puedan llevarse a cabo semanalmen· 

te, por lo que es conveniente elaborar un horario de este tipo. 

EL HORARIO SEMANAL 

Un horario es un resumen detallado y completo de las activida

des normales que conforman la vida personal, por lo cual es un buen 

parámetro para evaluar cómo se aprovecha el tiempo de cada .dia. 

Para elaborar particularmente un horario de actividades de estudio: 

El punto de partida es determinar el número de horas que ca

da individuo puede dedicar a esta actividad, al analizar su 

rutina diaria tal como es ahora. Para llevar a cabo lo antes 

mencionado es recomendable durante un lapso de 3- 4 semanas: 

A) Llevar un horario de actividades diarias lo mA.s flexible y 

real con la finalidad de que no llegue a robotiz.ar al estudiante. 

l. Todas aquellas que estén regularmente programadas como son 

las básicas (comer, dormir, asearse, vestirse, etc,), las 

clases, el empleo, el transporte, etc. 

2. Las que pueden realit.arse con horario flexible como son: el 

de estudiar en casa, la preparación de proyectos especiales 

o de tareas, la asistencia a cursos, visitas, conferencias, 

congresos, etc. 

3. Periodos reservados exclusivamente para realizar las etapas 

de revisi6n, estudio y evaluaci6n de cada materia. 
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4. Periodos establecidos para el deporte, la recreaci6n y el 

descanso que son complementos necesarios del proceso de 

aprenditaj e. 

B) Determinar tanto el t:iempo promedio por dia y par semana de .. 

dicado a todas y cada una de las acttvidades (eliminando al .. 

gún dia fuera de lo común) como el número y extensi6n de las 

interTupciones que se observan entre las mismas. para averi

guar la armonía y el nivel de eficiencia que presenta la ru .. 

tina diaria. 

C) Evaluar la posibilidad de mejorar tanto la calidad como el 

nivel de dicha distribución. 

Con Tes pecto al primer punto, se considera que un horario de 

actividades debe ser: 

PERSONAL. Pues se lo elaborarA de acuerdo a los propó•itos, ne

cesidades y limitaciones peTsonales. 

REALISTA. Ya que por experiencia propia se conoce o se puede 

investigar el tiempo aproximado que exige cada actividad y 

el posible resultado por obtener. 

CUIDADOSO. Puesto que debe cubrir todas las actividades que 

peTmitan el desarrollo integro del individuo y cumplir con 

los objetivos preestablecidos. 
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EQUILIBRADO. Al combinar adecuadamente las actividades de es

tudio con todas aquellas que conforman una vida normal, a fin 

de lograr el máximo aprovechamiento del tiempo disponible. 

PRÁCTICO. Al permitir efectuar las actividades de la mejor for

ma y en el menor tiempo posible. 

FLEXIBLE. Al adaptarse cuando sea necesario a una situación 

nueva, o cuando no concuerde con las propias necesidades y 

oportunidades actuales, evitando la robotiz.ación. El grado de 

flexibilidad depende de la complejidad de la vida personal, 

SISTEMÁTICO. Puesto que debe practicarse y evaluarse regular

mente y con perseverancia cientfiica para determinar sus erro

res o deficiencias y superarlos, hasta lograr conformar un 

horario funcional, haciendo del estudio una forma de vida, no 

una práctica extraordinaria. 

Para determinar la cantidad de tiempo más adecuada que requiew 

re cada actividad de estudio es de suma importancia considerar los 

siguientes puntos: 

Para que el proceso de aprendiz.aje se lleve a cabo gradualmen· 

te y en óptimas condiciones, el estudio se divide en las siguientes 

etapas: 

ETAPA DE REVISIÓN. Permite reforzar lo que se aprendió con an-
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terioridad, el adoptar una actitud positiva, avivar el inte· 

r6s y mantener activa la atenci6n en la clase: requiere con· 

sultar el material antecedente de acuerdo al tfpo de curso: 

PARA MATERIAS PARTICIPATIVAS. Como matemáticas, física, idio

mas, etc., se requiere el tiempo anterioY. a la clase para re

frescar la memoria en cuanto a teoremas, leyes, articulación 

en el idioma, dudas en cuanto a procedimientos, y además, ne

cesita periodos de ejecución inmediatos después de dicha se

si6n para revisar y comprender los nuevos métodos, principios, 

etc. y ser hábil al ejecutarlos. 

PARA UN CURSO EXPOSITIVO, Como la organización industrial o 

conferencias, se necesita el tiempo que sigue inmediatamente a 

la clase para revisar, organitar, completar o ampliar los apun

tes, a fin de que sean confiables y coherentes para estudiar en 

la etapa siguiente. 

El repaso debe ser distribuido a lo largo del dia y la semana 

para un buen aprendizaje. 

ETAPA DE ESTUDIO. Se inicia con la disposici6n de centrar la 

_atenci6n eh el material por aprender y requiere aplicar las 

técnicas de estudio adecuadas al caso. 

Ademis, es fundamental observar el tipo de interacci6n que se 

efectua entre las características de cada actividad para el sujeto 

y el tiempo que necesita, observándose una relación directa entre 

este último y el grado de dificultad que ofrece cada actividad, 



mientras que una relación inversa con respecto al mismo, al conside· 

rar la habilidad personal, el nivel de motivaci6n, la experiencia y 

la aplicaci6n de una metodologia formal de estudio. 

Cuanto más corta es la etapa de estudio, tanto más larga resul· 

ta la de revisión, por lo cual se recomienda: 

l. Comenz.ar por el material de estudio mis sencillo, con mayor 

grado de urgencia o importancia y continuar con el material 

de estudio más dificil. Reservar las mejores horas de e:;tu· 

dio, matutinas o vespertinas y dedicarles periodos prolonga

dos de estudio para asimilarlos al máximo. Cuando se comien

ce a sentir U.tiga, es recomendable pasar a otra actividad 

diferente y de menor grado de complejidad. Si a pesar de esta 

estrategia se continua teniendo dificultades con una parte 

del material en particular, iniciar una de las primeras sec· 

ciones con un trabajo corto y fácil e inmediatamen~e después, 

avocarse al trabajo más dificil. 

2. Estudio continuado. Son aconsejables periodos cortos con 

trabajo intenso al abordar una nueva lección para lograr la 

máxima asimilaci6n, pero deben ser ininterrumpidos para no 

dispersar el esfuerz.o y mantener la continuidad del contexto. 

3. Distribución general del número total de horas de estudio. 

El número total de horas debe ser dividido equitativamente, 

tanto a lo largo de un periodo (día, semana, mes, an.oJ para 

que el estudio sea sistemático y gradual reforzando lo aprendido. 

Sesiones recargadas de actividades no son efectivas, y largos 

periodos s6lo conducen a la ineficiencia y al decaimiento de 

la salud. 
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44 Periodos de estudio en el dia. Por lo general se obtienen 

mejores resultados durante el dia, cuando se está descansan

do, que en iguales periodos de tiempo durant~ la noche. Las 

horas de estudio deben ser temprano, en la iaanana, cuando la 

atenci6n y la disposición están en su punto máximo. El rendi

miento más al to se obtiene generalmente en la segunda hora 

de estudio: cuando el periodo es vespertino es conveniente 

aprovechar lo mejor posible todo el tiempo disponible~ 

s. Periodo mínimo, normal y 1d.ximo de estudio. El primero com

prende periodos menores de 1/2 hora, que pueden aprovechar

se en actividades sencillas (ordenar las notas, enlistas 

bibliografía, etc.) Cabe recordar que suele acontecer que 

algunas de las lecciones mis importantes de la vida se apren

den aún en tiempos menores; mientras que el último considera 

que no se puede estudiar con eficiencia por m§.s de horas 

continuas o trabajar por más de 8 horas diarias, sin un des

canso apropiado respectivamente. Esta al igual que las ante

riores sugerencias est!n sujetas a la critica y a la adecua

ción personal. Por lo anterior, el tiempo promedio que se de

be reservar por cada hora de clase es de 1 a Z hs. (para estu

diar, tomar notas, leer, realiiar problemas o ejercicios, etc.) 

y sólo en caso de elaborar trabajos escritos son convenientes 

sesiones de z .. 3 hs. 

Las ratones de marcar cada uno de estos tie•pos son: 

.. Evitar que la atenci6n se disperse r4pidamente y sentir· 

se fa~igado o aburrido al trabajar en los límites~ 
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- Mantener la eficiencia 6ptima. 

Se recomienda calcular siempre tiempos mlximos de estudio, 

para contar con un margen de flexibilidad, para lo cual 

basta multiplicar por 2 el número de clases/dia. 

Cuando se ha cumplido con el tiempo estipulado para cada 

actividad, se aconseja estudiar una asignatura distinta 

para evitar problemas de interferencia en el aprenditaje. 

6. Periodo de descanso._ Se considera adecuado tomar 10 min/h 

de actividad continua y se recomienda durante este periodo: 

- Reflexionar sobre el material de estudio. 

- Relajarse fisicamente al cambiar de posici6n. Cerrar los 

ojos. 

- Efectuar cualquier otra actividad pero que no disperse la 

atención o produz.ca fatiga. 

Siendo asi mfi.s importante que la longitud de la interrupci6n 

lo que se hace durante la misma. 

CÓMO APROVECHAR LOS FINES DE SEMANA 

Estudiar. cierto material de discusión, para identificar las du

das o discrepancias y resolverlas adecuadamente a la brevedad posi· 

ble al preguntarle a campaneros o maestros¡ ademAs es un buen momen

to para trabajar en proyectos especiales o realiz.ar un repaso serna· 

nal de las materias. 
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ETAPA DE EVALUAC!Cll 

En esta es conveniente elaborar resúrenes y cuadros sincSpticos, tanto caoo 

gulas de estudio, rcflexiooar en voz alta para facilitar la asimilaci6n de lo e! 

tudiado, confrontandolo despucs con el material origical, sobre todo apÚcar el 

conocimiento adqUirido con criterio y habilidad, y así darse cuenta de lo que se 

ha aprehendido realmente ruando todavfa se dispone de ti<mpo para superar las de· 

ficicncias. 



SUGERENCIAS ADICIONALES 

Respetar el tiempo diario y/o semanal asignado a cada una de 

las actividades que se han establecido para alcanzar los 

propósitos de estudio, y vigilar su cumplimiento permanente

mente para evitar desperdicio de tiempo. 

Recordar que el estudio durante un lapso dado no constituye 

un fin en si mismo sino hasta concluir con la asimilaci6n 

del material estudia.do. 

El secreto de usar bien cada minuto del dia está en concen

trarse en lo que se está haciendo, para obtener, en forma na

tural, un mejor aprendizaje, y como recompensa psicofisica 

por el trabajo desarrollado, un tiempo para la recreación, 

Estudiar en tiempos y lugares fijos, ya que el saber lo que 

se va a estudiar, dónde y cuándo, ahorra decisiones adicio-

na les pérdida de tiempo en reunir los materiales de estu-

dio necesarios, etc. Comprometerese a cumplir lo que se ha 

propuesto y evitar asi cambios innecesarios en el horario. 

Preparar todo el material para realizar cada una de las eta

pas de estudio. 

Reservar tiempo para los pendientes, que pueden ser: tareas 

especiales o retrasadas, preparación de un examen impor

tante, repasar una materia en particular o bien cuando el 

tiempo para realizar trabajos especiales no fue suficiente 

el fin de semana, etc. 

- .l\l final del curso prcvcer mayor carJ!a de trabajo; para orp,ani zar este 

período puede ser útjJ el fonrnto oostrado en la t:ihla 
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Cuando sur a algo nuevo o inesperado es com·enicnte obtener tiesr.po nrestf!. 

do y no robado, al decidir inmediatamente d6nde se tiene 

tiempo libre para ponerse al corriente en el estudio y ajus

tar, de manera satisfactoria, el programa de fin de semana. 

Revisar cada semana el horario que se elabor6 y determinar 

hasta qué punto se cumpl i6. 

En caso necesario, elaborar un nUevo horario semanal, ajus

tAndolo a las propias circunstancias. 

ACTIVIDAD!;S PJ()PUESIAS: 

Después de leer cuidadósamente las sugerencias expuestas ante

riormente, elaborar un plan y horario de trabajo. Con este objetivo 

hay un horario en blanco al final, usarlo para preparar un horario 

preliminar, puede ser de utilidad. Experimentarlo durante algunos 

dias y comprobar si el tiempo destinado a estudiar y realiz.ar todas 

las otras act~vidades es realmente adecuado y cumple con las carac

teristicas de ser: personal, práctico, flexible, realista, cuidado

so, equilibrado y sistemA.tico. Para introducir mejoras, ensei\arlo 

al asesor si se está llevando el taller de técnicas de estudio , a 

un amigo u otra persona, y considerar sus comentarios. A continua

ción preparar otro horario, donde se tomen en cuenta las sugerencias 

recibidas y cualesquiera otras nuevas ideas que se puedan ocurrir. 

Finalmente, colocar el horario definitivo en un lugar visible de la 

habitaci6n, o en el cuaderno o carpeta de apuntes que siempre se 

lleva consigo. Experimentar éste otros que se formulen hasta en-

contrar el que sea más adecuado, y después apegarse a él. 
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- Una agenda o calendario suele ser Gti1 para apuntar y recordar tareas, examenes, 

compromisos o trabajos que vayan surgiendo, y puesto que ya se co

nocen los principios de administraci6n del tiempo, se podrl combi

nar con la preparaci6n del horario de actividades como mejor conven-

ga. 

VENTAJAS DE ADMINISTRAR EL TIEMPO 

Algunas de las principales ventajas de aprender a administrar 

el tiempo y trabajar con un· plan general y horario de actividades 

son: 

- El cultivar un buen hAbito de estudio. 

Al estudiar cotidianamente, el aprendiz.aje es gradual, por 

lo que hay una mayor retención de lo estudiado. 

- Se reduce la tensión emocional, en tanto que se estudia con 

menos presión. 

- Permite definir qué estudiar y cu§ndo hacerlo. 

- El tiempo de preparaci6n para los exámenes se convierte en 

un repaso de lo que se ha estudiado poco a poco, durante un 

lapso importante de tiempo. 

En la medida en que cada quien administra el tiempo, a par· 

tir de sus circunstancias personales es mls fácil llevar a 

cabo éxitosamente los prop6sitos y compromisos asumidos, 

• Ahorrar el tiempo que se pierde en las situaciones de inde· 

cisi6n, e impedir asi la inquietud, la im.provisaci6n y el 

permanente sentimiento de estar apurados, 
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lnfor•ar los progresos real iz.ados y ampliar el hori z.onte al 

tomar conciencia de todo el tiempo disponible que hay en el 

dia, y c6110 se puede aprovechar al mlximo para lograr los 

propios objetivos, evaluándolos en funci6n del periodo que 

ha transcurrido. 

Al distribuir equilibradamente el estudio a lo largo del dia, 

la semana y el an.o, se mantiene la salud e incrementa la efi

ciencia.general. 

Un horario de actividades inculca orden y disciplina, dando 

la posibilidad de rendir lo mejor de cada quien, lo cual es 

necesario para el propio desarrollo integral como individuos 

y futuros profesionistas. 

Una vei que se adquiere la habilidad para administrar el tiem

po, en funci6n de los prop6sitos y compromisos personales, se po

drln organi1ar las actividades sin tener que registrarlas todas en 

el papel tan detalladamente. 



Actividad propuesta: Anotar en forma clara y objetiva en la siguiente tabla: 
Los propósitos a corto (C), mediano (M) y largo (L) plazo· establecidos en la sección 

de la motivaci6n. 
Las actividades que son necesarias realizar para lograr cada uno de ellos, sus ven
tajas y posibles consecuencias si no se llevan a cabo. Respecto a estos dos últimos 
para reflexionar detenidamente, antes de contestar. 

PROPÓSITO 
"' ru-

PLAZO ACTIVIDADES A REAL 1 ZAR VENTAJAS SIBLES POR NO 
EFECTUARLAS 

· .. 1 
; 1 

.: 

. ·,· 
1 

. .· . . < .. • .. 
. · .. 

.; . 



Actividad propuesta: Tomando en cuenta las etapas mencionadas, llenar la siguiente ta
blS: con las materias que actualmente se cursan o los temas que personalmente son impor
tantes, y sen.alar el tiempo que se considere necesario dedicar por semana a su estudio 
fuera de clase, para alcanz.ar los propósitos a corto plazo, anotando las observaciones 
si el periodo asignado a cada fase guarda. un equilibrio en relación al tiempo disponi
ble. 

MATERIA O TRABAJO FfiCHA T.JEMPO PARA LA ,.ETAPA DE • PROMEDIO OBSERV. L MITE REVlS!ON PREPARACION EVALUACION EST .REAL 

'--

"' "' 



Acttvld1d propuuu1 L1en1r 11 1tgutlnll! Ubh uundo un1 11c1h d1 uno 1 dtu en orden trttltntt 
p1r1 c1d1 1trlbuto que prtstntt c1d1 1cthld1d de estudio. Calcuhr 11 promedio de los puntos ob· 
Unidos lu1lflc1cl0n /6). Estl•ar qui c1ntld1d de tle•po requiere c1d1 una de ellas. 

CAAAdiRIZACION DE ACTIVIDADES 

ltJVEL º' MEDOlOLOGIA TIEMPO 
ACTIVIDAD Olf'JCULTAD HABILIDAD MOTI YAC ION UPr:RIEllCIA DE ESTUDIO tALlf. T REQUERIDO POR APLICAR TOTAL 

t-- e-·----



TABLA DE NECESIDADES MINIMAS DE TIEMPO 

ORDEN ACTIVIDADES TIEMPO PROMEDIO/DÍA OBSERVACIONES TOTAL POR 
, • 2 3 4 s 6 7 SEMANA 

SUGERENC !AS: 



CALENDARIO DE ACTIVIDADES 
MES ____ _ ARO 

LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES SÁBADO DOMINGO 

.. 

: 

. 

. . 

.. 

'· .. ··:' ·-
. 

"- .· .. · 
-. 

\ . " 

':·. 

' " 

·.-•, c._ ---- - - - -. 



NOMBRI!: 

HORA LUNES MARTES 

06: ºº 
07: 00 

07:00 
08: ºº 
08: ºº 
09:00 

09:00 
10: ºº 
10: 00 
11:00 

11: ºº lZ: 00 

12: 00 
13: 00 

13: ºº 
14: 00 

l4: ºº 
15: 00 

l5: 00 
l6: 00 

Observaciones: 

HORARIO DE ACTIVIDADES 

FECHA:--'---------

MIÉRCOLES JUEVES VIERNES SÁBADO DOMINGO HORA 

06: 00 
01: 00 

07: 00 
08: 00 

08: 00 
09: 00 

09: 00 
10: 00 

10: ºº 
11:00 

11: 00 
12: 00 

lZ: 00 
13: 00 

13: ºº 
14: 00 

14 :00 
15: 00 

15: 00 
16: 00 

"' "' 



ttJRARIO !E ACTI \~Mm<; (continuación, .. J 

HORA LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 
!6:00 
17:00 

¡ 7: ºº 
18:00 

18: ºº 
19: ºº 
19:00 
zo: ºº 
zo: ºº 
Zl: 00 

Zl: 00 

2Z: ºº 
zz: ºº 
Z3: 00 

23: ºº 
24: ºº 
Total 
fstudi< 

Observa cienes: 

--- -- .. ------- -- -

SÁBADO DOMINGO HORA 
16: 00 
17: 00 

17: 00 
18: 00 

18: 00 
19: 00 

19: 00 
zo: 00 

zo: 00 
Zl: 00 

Zl: 00 
zz: 00 

zz: 00 
Z3: 00 

o 
o 



PllOPOSITOS A 
CORTO PLAZO 

c0i.i ADMINISTRAR El TIEMPO l 

PROPOSITO Y CO!f>ROIUSO PUSO!W. 

SECUENCIA DE 
ACTIVIDADES 

PROPOSITOS A 
MEDIANO· PlAZO 

- DIFICULTAD DE LA ACTIVIDAD 
- EXPERIENCIA O CONOCIMIENTOS PREVIOS 
- GRADO DE lllTlVACION (INTERES O 

NECESIDAD) 
- APLICACION DE UNA HETODOLOGIA 

FQRHAL DE ESTlJDIO 

VENTAJAS DE ADMINISTRAR 
1 . El TIEMPO 

OllGAll I ZAll 

ASlllllACIDH DEL 
iIEMPO POR: 

ETAPAS DE 
REVISIDH 
PREPARACIDH 
EVALUACION 

- ELAIORACION DE UN PLAN 
Y HOIWllO DE ACTIVIDADES 

- OTMS SUGERENCIAS PARA 
ADHINISTMR El TIEMPO 

PROPOSITOS A 
LARGO PLAZO 
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4. 2 CÓMO MEJORAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES 

En la época actual, en que el hombre ha desarrollado con rapi

dez creciente sus conocimientos cientificos y tecnol6gicos, parece 

haber olvidado un factor muy importante como ser humano: desarrollar 

también la capacidad para mejorar sus relaciones con las personas 

que le rodean y de las cuales depende para no-perder el contacto 

con la realidad. 

Por lo anterior, la presente secci6n- tiene los siguientés ·ob

jetivos: 

PRIMERO: Exponer los factores que influyen en las relaciones 

interpersonales y algunas sugerencias que podrían 

ser útiles para controlarlos. 

SEGUNDO: ·sensibiliz.ar sobre la importancia de comprender y 

desarrollar en forma adecuada las buenas relaciones 

humanas, como factor de éxito para la realizaci6n de 

los prop6s i tos en la vida de todos y cada uno de los 

seres humanos, 

LAS RELACIONES HUMANAS 

El hombre es un ser de naturaleza biopsicosocial, uno de los 

puntos de uni6n entre lo psicológico y lo social son las relacio

nes que establece cuando se reune con otros hombres, las relaciones 
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humanas, que desde una perspectiva más amplia· consisié-n en:::~1-_aí-.te 

de llevarse bien con los demfi.s. 

~-.: 

.. ·.,.,, -;~: '' ' 

Las relaciones interpersonales Sor\ fa·; Pfá¿tiC:a~ niá·s. 'con\¡) leja y 
al mismo tiempo más natural que desarrollra··en'.:Ij~-~:~:·:.¿~ffdi~~-á··'ei 
ser humano. Esta actividad le peY.mite .·d·~·f·i·~·¡·y:'. ~u p~~~~-~~~-idad.,' ~o
grar sus metas, y en general, su ·-a-dapt~~~6~':·--a=t-·mUtld-o~:~.--sU' felici

dad al tener éxho en la -vida~ 

Este proceso es activo y lleva -1a creaci6n de relaciones agra

dables, indiferentes o desagrad3bles~ Asi, en la medida en que se 

comprende su dinámica y se les desarrolla hábilmente se pueden 

hacer cambios y arreglos para que éstos sean cada vez más positivos 

y agradables. 

La práctica de unas relaciones humanas inteligentes requiere 

pensamiento crítico, estudio y esfuerzo, 

La habilidad para interactuar con los demás depende directa

mente de la actitud .que se adopte: 

Una disposici6n positiva se refleja al tratar de establecer 

buenas relaciones con la mayoría de las personas, de evitar situa

ciones de conflicto y promover a las de mutuo acuerdo, que resuel

van en forma adecuada la causa de la frustraci6n. 
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En cambio, una actitud negativa implica no enfrentar y resol

ver esa situación, produciéndose incomodidad en el ambiente social 

en el que se desarrolla. 

CONFLICTO Y FRUSTRACIÓN 

La conducta del hombre se dirige hacia metas que satisfagan 

sus necesidades fisiológicas, sus impulsos de pertenencia, de sen

tirse amado y de ser acepta'do. Por supuesto, no todas las necesida

des pueden verse cubiertas. Algunas no pueden serlo, porque no exis

ten en realidad; otras, tampoco pueden lograrse debido a restriccio

nes de tiempo, lugar y costumbres sociales, Por último, las hay cuya 

insatisfacción se debe a la propia incapacidad física o mental. 

Cuando las metas son inaccesibles, suelen aparecer dos proble

mas psiquicos: el conflicto y la frustración. El conflicto tiene lu· 

gaT cuando dos o mis motivaciones antagónicas no pueden satisfacer· 

se al mismo tiempo. Aparece la frustración cuando alguna causa ex· 

terna, o la actuación de otra persona, impiden la satisfacción de 

un deseo. 

Estos problemas producen ansiedad, que se define como un esta· 

do general de descontento e inconformidad vago y persistente. Una 

persona llena de ansiedad es infeliz, y su infelicidad aumenta más 

su frustración o conflicto. Como resultado, frustración o conflicto, 

ansiedad e infelicidad forman un circulo vicioso que consciente o 

inconscientemente se trata de romper. 
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COMO SE REACCIONA ANTE UN CONFLICTO 

Resolver el dilema depende de varios factores. El -más importan

te suele ser el tipo de situación que provoca el conflicto. 

Puede decirse que existen tres tipos dEt conflicto: 

l. Cuando la situación admite dos metas igualmente deseables 

per:o que impulsan en direcc.iones opuestas. Para resolverlo se eva

luen de forma objetiva las ventajas y desventajas de cada una de 

ellas a corto, mediano y largo plazq, eligihndose la meta que posea 

mayor número de puntos positivos. 

2. Cuando la situación supone dos metas igualmente indeseables 

pero que impulsan al individuo en direcciones opuestas y que susci

ta cierta tendencia a evitar la tarea desagradable por un lado y 

eludir el dolor o la amenaza del mismo por el otro. La intensidad de 

esta reacción depende directamente de cuanto m§.s cerca se esté de 

la situación conflictiva. Sin embargo, cuando no se pueden abando

nar las metas, a causa de la presencia de determinadas personas o 

de ciertos controles internos, se puede ~acilar produciéndose gran 

ansiedad. En estas condiciones se tiene la tendencia a adoptar una 

conducta agresiva, condicionada y de regresión. 

3. Cuando la situación puede dar lugar a dos objetivos, uno de 

los cuales es tan deseable como indeseable el otro. En este conflic-
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to, se suscitan al mismo tiempo las tendencias de conseguir o re cha-

.ar un objetivo. En general, estos antagonismos requieren que sea 

la misma persona la que se cree el dilema. Los conflictos más gra-

ves de este tipo se originan cuando los propios deseos entran en 

pugna con los deseos de los demás. 

CÓMO SE REACCIONA ANTE LA FRUSTRACIÓN 

Las personas reaccionan ante las experiencias frustrantes de 

diversos modos. Dos resultados posibles pueden derivarse de una con

ducta encaminada a la obtenci6n de metas que no logró resolver ese 

estado interno de desequilibrio (ver el diagrama). 
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NECESIDAD INTERPERSONAL 

'"'"" '""-J """"'"'" 
CONDUCTA ENCAUSADA A LOGRAR LO PROPUESTO ••• 

=""i'"'" 
CONDUCTA CONSTRUCTIVA 

1 
ACTITUDES PARA AFRONTAR 
LAS SITUACIONES PROBLE· 
MATICAS Y PROPICIAR EL 
MEJO RAM! ENTO DE LAS RELA • 
CIONES INTERPERSONALES 

'"".! ~"""~ 

~' 
ACTITUD~EGATIVA 

111 

' CONDUCTA DEFENSIVA 
O DE ENFRENTAMIENTO 

111 

MECANISMOJ DE DEFENSA 

FRUSTRACIÓN O CONFLICTO 

INFELICIDAD 

ANSIEDAD 

111 

J!t 
NECESIDAD INSATISFECHA 

CDl-0 SE Rr>\CO CNA ANTE lA FRLISTRAO CN 

Y El. Cll'IFLICID 
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CONDUCTA DEFENSIVA 

Esta conducta está encaminada a defender o proteger el propio 

ser personal, contra fracasos, dai\os al ego o pérdida de la autoes· 

timaci6n. Comprende distorciones de la realidad destinadas a no re· 

solver el problema, sino simplemente a reducir la ansiedad. Por lo 

común, la conducta defensiva es inconsciente, en el sentido de que 

se reacciona de manera casi automática. Todo el mundo participa en 

alguna forma de conducta defensiv~ y no hay nada anormal, respecto 

a este tipo de comportamiento. Si se utiliza de modo selectivo, 

esta conducta no es peligrosa, y de hecho, puede ser favorable para 

reducir tensiones. 

La conducta defensiva puede tomar varias formas: 

l. LOS MECANISMOS DE DEFENSA. Que se desarrollan a partir de 

fuertes sentimientos de insuficiencia del yo, reales o ima· 

_ginarios. El yo los emplea como soporte o para enmascarar 

la percepción que la persona tiene de sus propias deficien· 

cias. En estos mecanismos las pautas de conducta tienden a 

ser en diferente grado agresivas. 

2. LOS MECANISMOS DE EVASIÓN. Que suceden cuando una persona 

se contempla a sí misma en una situación en la que le re· 

sulta muy difícil actuar o que es excesivamente dolorosa 

para hacerle frente. Por ello, se adoptan tipos evasivos de 
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ajuste que le proporcionan al propio )'O una protecci6n con

tra el peligro. En estos mecanismos las pautas de conducta 

para el ajuste son: El alejamiento o la tendencia a aislar

se. 

Ambos tipos de mecanismos resultan ser producto de un aprendi

zaje inconsciente. Aunque suele establecerse una diferenciaci6n en

tre los mismos, es obvio que algunas de sus caracteristicas se su

perponen en cierta medida Y para fines prácticos los reuniremos 

como mecanismos de defensa en un cuadro de resumen subrayando s61o 

los de evasión. (ver tabla 10) 
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TAB!A 6 

RESUMEN OE LOS MECANISMOS OE DEFENSA 

Permite al indJviduo fouuhr ucusas ante una hlla o 
debilidad, ai.aojustHicarse, trctando de de111ostrar que 
l• conducta propl& es racton1l, y por consiguiente llf'• 

~~e=~~:! s~e e!!n~f~i~=~~~n i16!1~~, y y~e q~: ~~~!=~~d ~e e!rt r· 
aa le conclus16n y Juego u buscan Jos argumentos que la 
apoyen evitando el dolor de afrontar de llanera directa 
Ja propia responsabilidad sobre les causas de la !rus· 
traci6n. 
Es una for11a de conducta Hpliuente utiliuda y n dis· 
tigue de las respuestas 16gicu orientadas hacia la rea
lidad en: 

• Li1 b~~~d~~ia e~~!!~~=• d~r~:!~~=s /f~:u~=~~i cu la pro· . r. hita de solidez en las ra:.ones e:cpuestas y que 
cuando se ponen en duda se apoyan con mayor cantidad 
de raclon•liuci6n •• 

• La e11oci6n sin control o inadecuada que las aco11p1na. 
Las ucusas y expl lcaciones de este tipo pueden parecer 
convincentes y es cut se¡uro que las personas con las 
que se tiene relación al rupecto no las pondrln en evi· 
dencia al descubrir los Vf'rdaderos motivos, pero nunca 
volver.In a creer, ni tendr.ln consideraci6n si se apela 
constantemente 1 este 11ecaniu10, 

Comprende el culpar o atribuir a otras personu los pen· 
samientos, sentimientos, deseos, errores, deficiencias y 
•cciones peli¡rosu o no ltlcu propias. Por supuesto, 
todos tendemos a destacar los puntos fuertes y a atenuar 
Ju de!Jciencias personales. Asl este proceso permite que 
una persona proyecte en lo• duh laa aotivaciones y ca· 
racterlsticu respecto de las cuales U •hmo ea sensible, 

:! iv;ªi:
0 1!:.;~ni~!:1 r~~~~~ 1 :i ~~=t:! d:n!f ;¡;º c~~!I:º el 

mino. EJ ro es co•prendido por la person1 co110 un• re· 
presenuct6n d• lo que 11 es, de sus cap1cid1de1, temores, 
nloru y sentimientos. La i•a¡en ide1liuda u lo qua un 
individuo querrla ser, o 101 santi•ientos que deberh tener, 
La ¡ente qu• no ¡uarda buenos sentimientos respecto 1 si 
ah111 tiende a desarrollar este tipo de conducta. 

El formular ucus1s 1cerc1 de 
cllific•Ciones bajas o upro· 
batoria.s, co110 el no haber te• 

~!~~di!r t ~e:1\:~!!c~~:~:r::~· 
el 111uerlal que no se pre¡unt6 
en el examen, lo cual es útil 
para reducir parcial o tupo· 
ralmente la ansiedad pero no 
soluciona las causas del pro· 
blu1a, Y• que los verdaderos 
11otivos yacen 11h profundos qu• 
Jos qu" parecen patentes a uno 
111is11.o y a los de11h, 

El apresurarse • firur qu• ha 
unido la culpa el profesor, 
cuando se hac• un •al uHen. 
El aJe¡ar que todos los utu· 
diantes copian cuando tienen 
oportunidad .i ur sorprendido 
en una evaluaci6n cophndo, 
Un individuo que tien. dudas 
respecto a Ji es o no di¡no de 
confhnu, puede creer proyec· 
thdose, que ls 111nu no es 
di¡na de confhnu. 
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TA!l!A 6 (continmcl~n ... ) 

Se ufhre al Intento forudo de ocuJur o en111c1ur Ju 
propias dl!ítctenciu o debll.td1des, roelts o IH¡inulu, 

~=~~~~·:~ºu~: 'J~~' ~~:~j ~~ '!~ ~~:bi ~:. cdj~r~~1' o 
1 ~n~~~~!~: 

bll! por ucuh·1 ,uthhccl6n l!n otra. S1 ut1l111n pera· 
eJlo diYersos •ed1os qui! pueden observ1ne Dn nU11erosos 

fi' ~~!t!r ·~=·~:!;,~~~~' 1~! 1 ~!s:!:c~~~o~~ se pos un, toul 
o p1rchl•enu, es convC1nlen1e. El reultar los ras¡os 
po1ltho1 es necesario co•o 11edlo pire for•arst una perso• 

~· !!::~ r!
1 =~ ~:!~i~ª:: • d!b~ 1~~! 0 J ~u:~:~ c ~~n ·~~~~~~·~en i!s 

o-jos de los duh. 

Un sustituto •ur Utll r •ur !recuente p1u cualquier 
acci6n, consiste an identificarse a si •111110 con aquellos 
que ya h•n Jo¡rado lo que dese1n, es dectr, u:lst•n ere· 
chntu sentl•lentos d• valor tdent1flc1ndo el ro con un1 
persone o ln1t!tuc16n de gran repuucl6n. 
A lo Jar¡o de h vida, todos se Identifican con ¡rupos 
detior•lnado1, co•o si! refleJ1an101 Jue¡o1 e1cohr111,aso• 
cllcionu co•trchlios, or¡anluclones politices y 1ocla· 
les. Asl puede considerarse en deter•ln1d11 clrcunstan• 
eles co•o beneficlon, siempre que la Jdentific1cl6n d6 
oportunidades para que se liberen respuesta tnte¡radoras, 
creadoras 1 constructiva•. Sin e•bargo, cuando 11111 •1c1· 
nts•o 11 transfor•• pura•enu en un soporte •ental, no 
proporciona una fo,.. de ajuste adecuada. 

~:n 'i! n~=~fl!d dl! 1 ~!~~r. o º~!~a~~s::::ie u .:~r~=.~~?:!º'. 
fhlca o vub1l111nt1. 
En ocasiones, h ptrson• que 11 siente frustrada, no pue• 
de atacar d1retu .. nte •la furnte de su frust,.c16n r en 
11111 cuos, Ja a1ruHln •• drsrl•&•da hacl• objrto• 111· 

::~cr:~!::0 ::· d:~t~ !º:u~u:e i~~~. ·~~"!i ~~~C11~~:n h!a. 
otro objeto dlhnnu en Ju¡ar de ruolurJo con el c•u· 
santa. 

Un estudi•nte de d6bll co•ple• 
xl6n fhlc1, 
Shnt• •u•rnur su propia utl· 
••d6n adoptando 1ctitudes de 
bo:s;eador, &de111nr1 a1r1sivo1, 
un tono dt 'l'OZ caracterlsttco 
o poco 1cord1 con su flsonoah. 

¡~~ 'i~=~:1rf~!,:~e~~!º;d~¡~:!1~ 
con otros nlllos qua dutacan an 
su •undo duranta todas hs fl• 
ses de 1u deurroJlo, 

Cuando un estudtant• repruaba un• 
•at•Tla y cr11 que el •aestro fui 

!~~~~1~1:" di~.~;:!~~~! 6~ r~::·; 
bien despluar su coraje hacia 
un co•penuo, discutiendo con U. 
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ACTlfuoEs HEGA· h u.n Munh•o en .i cutl u pnan por 11io 111 prophs 
TIVAS dlfh:hnclu o 1u ne¡ltivt a hacer un esfuerzo honrado 

!:' 1!"f~!!r!: 1 qu!" t!e~u:' 1:1 ~:~ ~!~~!,~o t f:n:!1f:!r!:ros, 
Clrtet de isporunch y en este proceso 11 envtdh Jue¡a 

~ c:~'!u~:P~!ª~!;;. actJtudu 1f1etan dirtct1aente 1 h 
pnsonalidad. Los que 111 aantitnen dtsatnuy1n 1111 opor
tunidadu de h:lto, porque prcrnto cejan en su taprno. 

FIJiTASlA Es 11 llthhcd6n dt los deseos rrustudos por hitos iH• 

~:~:'!:• ~l ~~r~~:: :~ !:r~~· ! 1!:~~, E:~:d:'~!~ 1 ~!!1 1 ::~!~ªi .. 
e~r:!~:· j, ·~. ~!p!~d~: 1 e~:.~~ t~ :~~: t::~t r~1::i~! 0~:d~~:-'º' que dt otra atnera, no podrhn 11r e1pr11ado1, •hn• 

~~:, q~: r:':.:~1~!~~0 .!!e::1~,! 1 !~ 1!~t!u~~: :!"f! ~=~: •. 
sil, Cuando estas tn1ot111clonu sustituyen 1 101 lo¡ro1 d1 
11 Yld1 real, d1ben conslderaru coao un aedlo dt 1ju1t1 
lnad1cu1do pau ruolvar deura1n1do1 probleriu. El hecho 
del phcer derivado de 11 fantuh 1u1lt ser ¡uveaenu en-
111'1010, y1 que hice p1rder un th11po y tnu¡h auy v11loso1, 

AJSLAMlfiliTO Coapund1 11 intento d1 una penon1 por huir d1 las upo
rhncin dluandablu, ante el te•or que 11 d1riv1 de lu 

;!~::· ~ ;:i.!:~·~0tn::1:!bi!~n ... r:r:!~~:. ·~. 1 ~: 1:~:~:cf6~-
que 11 planua la rnlidsd, no tiene que re1olvu su1 pro• 
bhau. El d1ll•hnto le pentte rt1olHrlo1 en 1u !anta• 
sh. 
Sin eabar10, de todo1 ion conocidas aucbu ICthldadu ia• 
poruntu que ni11n un ¡rado consldenbll de 1ilh•hnto, 
coao son la lectura y h 1ctivld1d propia de utudhr. Ho 

t::Td.~ºZf ud!!!::oii!~s P!~~i: 1!~~ 'f~:d:!~:1~J:n~~! ~~·In -
c1p1clded utin fuera del propio control y pueden trans• 
foraar11· en un obst&culo serlo para el 1ju1t1 peraonal y 
socht. 

Cuando un1 ptrsone •Ur1tr1 una 
actitud nt¡ath'I ealte coaen• 
lirios co.o 11 sl¡ulente: 
Dude lu110 1 u ¡uapa, ptro 11 
auy ton u, u una fnu qur h 
quita taporunch 1 la belleu, 
puuto qui bpllca qui eu& 
n1utuUud1 por h falta de 
lntelt11ncla. 

Cu.ndo al¡ultn 1u11'11 d11plarto 
pan 1upon1r un 11qu1•1 de su1 
prop611to1 futuroa, una ••U que 
h obli1u1 1 a1yor11 11fu1no1, 
puede consld.,aru en utas ctr· 
cunttanclu coao una 1ctlvtd1d 
una y con Jos 1ini•o1 p-1H1ro1 
Inherentes, 

Ñ 
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TABU\ 6 (continuacl6n,.,) 

Thnt Iu1ar cuando 101 pen1uhntu y unti•hntos du1-
¡ud1ble1. asociados con cteru nr10enu, culpa Y dolor, 
qued111n excluidos de la concltnch para Hntener la propia 
co•odidad e11ocional. 
La repre1l6n y el olvido son seaejantn en que no u po
sibll recordarlas. Su dUenncta fundnenul radica en que 
la primera no surlt srr tan toul co110 para que la persona 
no recono:ca h e1periench que intenu ell11lner por con-
1ldenrl• o asociarla con recuerdos dolorpsos o de los 
cuales sur¡en unti•lentos de c:ulp1b1hd1d por unt part• 
aunqua por la otra 111 fuenu dinialcas eaoclonalu reh• 
cion1du con ella persisten e influyen sobre el individuo 
de diferentes for1111s, 

Supone otra for1111 de reduc:lr 11 1nsltdsd al intentar de ••
nen lnc:onscltnte retrocedn 1 lis pautas da conduc:ta da un 
individuo que la fueron Citiln en un astadlo 111ls teapnno 
del desarrollo. Pueden 111anUutar1t da varias for11111: ver• 
bales, 11uscullres o dt u1bos tipot, 

~:!a~:~1 :~. di.~º~~~'¿: r!~:!:~ ! =~. s~~r::1::n~=d~r·~n~i ~a:; 
y 11nnal•ente en un phn inferior de uptracionas. 

Chn11 axperltnclu doloro111 
pueden provocar senti•hntOI 
11rntvo1 intenso1, p•ro co1110 

~1~~~!ui.d!~~~!:tf:~~U: d~ 11 
PIUOnl o h e1ti111ac:l6n d• 101 
duh h1ct1 elh, u repria11'1 
1s upre1i6n de hostilidad aun• 
que l• lnco•odid1d e11octon1l 
pertiatlrl, 

Si un utud1ante no 1ntl1nde 
un• eles• en tuaar de 1fronur 
11 proble1111 de ••neu respon• 
ublt, coao urh estudiar o 

~~!~~ro s~!~~~J~:~d~ 0la ·~ f:J i~: 
t1c1 •anlfiesta conducu1 in· 
fantlles co110 hacer berrinches, 
ru1ur, insultar, crhl• d• 

q~:· .!~"?~~~:: ~e~:::~!::~·o 
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El uso excesivo de esos m~todos de ajuste, reduce inevitable

mente la eficacia de la persona en sus relaciones interpersonales, 

hasta un punto en el que, finalme'nte 1 llegue a ser incapaz. de fun

cionar en cualquier tipo de actividad social; ya que tales procedi

mientos son insatisfactorios en cuanto a que se dirigen a reducir 

la propia ansiedad y el impacto que tienen sobre los obstliculos 

ambientales, ineptitudes personales y conflictos de motivaci6n son 

mínimos. 

Por último, se espera que a través de los argumentos expuestos 

anteriormente sea posible percibir que los problemas de ajuste so

cial se deben a que el individuo de manera inconsciente, la mayo

ria de las veces contribuye a fomentarlos, por lo que es convenicn· 

te buscar otra forma de actuar más saludable. 

CONDUCTA CONSTRUCTIVA 

Es el resultado que se obtiene cuando un ser humano, empleando 

su enorme capacidad de adaptación e incapaz. de satisfacer una nece· 

sidad, se enfrenta a la realidad de una situación y no siente la ne

cesidad de defender su ego o su yo. 

Si el motivo causal es débil, la frustración tiende a dismi· 

, 1 nuir el esfuerzo encaminado al logro del objetivo. Pero si el moti· 

vo es fuerte, la frustraci6n tender! a reforz.ar la intensidad del 

impulso realiz.ado para atcanz.ar la meta. 
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Por lo tanto, las reacciones apropiadas, realistas ante situa· 

clones frustrantes, constituyen una forma de conducta. 
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LA VIDA ESTUDIANTIL 

Los anos que el alumno pasa en los centros educativos no se 

caracteritan por estar libres de problemas humanos, sino porque, al 

comienz.o de la juventud, se ofrece una oportunidad inigualada de 

consagrar todas las energías para transformarse en la persona que 

se desea ser. Pero como se ha mencionado a lo largo de esta sección 

el mantener un sentido de equilibrio y de orden en la vida es esen

cial para el cultivo de buenos hábitos de estudio; el alumno que 

carece de estabilidad emocional, estudia y aprende con gran difi

cultad, malgasta su tiempo preocupándose, no puede completar sus 

tareas escolares, se inquieta aun más en vista del trabajo que no 

ha podido realitar, lo cual aumenta su frustración y como no ha 

aprendido a m.anejarla en forma adecuada, también le produce difi

cultades en el trato con otras personas. En general, las mira con 

suspicacia y alienta profundos sentimientos de inseguridad. Por lo 

tanto, el manejo adecuado de las relaciones humanas es un factor 

muy importante que influye en la supervivencia y desenvolvimiento 

del individuo en su ambiente familiar, social, educativo y profe

sionb.l. Es importante considerar que la vida cotidiana constituye 

una terapia eficaz. para mantener la salud emocional si se tiene una 

concepción realista de ella y se manejan de manera eíicai las rela

ciones humanas, permitiendo así alcaniar los objetivos de la edu

caci6n. 

A continuaci6n se tratarán con más detalle los principales pro-
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blemas de ajuste social a los que se enfrenta un estudiante:~c: Para 

fines prácticos, el término campanero incluir! 

gerencias aunque se dirigen s6lo 'a una per.soi:ia 

un grupo de ellas. 

El número y la naturalez.a 

los alumnos dependen en buena 

A) El manejo 

general. 

B) El lugar de residencia. 

C) La forma de trabajar en equipo, con sus campaneros. 

D) Las relaciones maestro-alumno que se establecen. 

A) EL MANEJO ADECUADO DE LAS FRUSTRACIONES Y CONFLICTOS EN 

GENERAL 

A fin de obtener buenas relaciones interpersonales y manejar 

en forma adecuada estos dilemas, se debe adoptar una actitud sana 

y positiva. Al respecto, las siguientes recomendaciones pueden con

tribuir a fomentarla: 

l. VIVIR CON CRITERIO REALISTA. Al aceptar que ninguna etapa de 

la vida carece de problemas. La vida por definición es crecimiento 

y cambio; obliga a tomar decisiones, a realizar tareas de adapta

ci6n, a veces gratas y otras dolorosas. Por lo tanto, hay que acep-
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tar los problemas y desarrollar la habilidad para darse cuenta de 

c6mo Y en qué momento suceden los hechos para buscar las mejores 

soluciones a los mismos. 

Z. RECONOCER QUE LA VIDA ESTÁ HECHA DE FRUSTRACIONES. Por lo ge-

neral se está en competencia con otros para obtener la mayoria de 

las compensaciones que da la vida, y como no todos pueden ganar 

hay que identificar, aceptar y superar los factores que causan la 

~rustraci6n. 

3. CONTROLAR EL USO DE LOS MECANISMOS DE DEFENSA. Hacer concien-

cia sobre cómo se reacciona ante la frustración y situar las res

puestas para que resuelvan el problema. 

4. ACEPTAR QUE NADIE ES ABSOLUTAMENTE INDEPENDIENTE DE LOS DEMÁS 

El hombre por su naturalez.a biopsicosocial necesita de lo~ demás, 

de una u otra manera. Aquellos de quienes depende con frecuencia 

tienen influencia para controlar su conducta u oponerse a la satis

facción de sus propósitos, por lo que su independencia de acción 

se ve restringida por su grado de interrelaci6n con respecto a 

otros. 

S. HABLAR SOBRE LOS PROBLEMAS. El confiar las propias inquietudes 

9 a una persona equilibrada, amigo, maestro, etc,, reduce la ansiedad 

porque permite visualizar los problemas en forma objetiva y encon· 

trar posibles soluciones. Algunas veces por el tipo o complejidad 
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de la situación es conveniente, sin temor, buscar ayuda psicológica 

Profesional. 

6, NÓ DÁR DEMASIADA IMPORTANCIA A LAS COSAS QUE NO LA TIENEN. Por 

lo anterior, reconocer que las fricciones y f~_acasos pequeños son 

part-e de la vida, por lo que la mayoría de las frustraciones se sos

tien~n en asuntos pasajeros y sin ninguna consecuencia. 

7. HACER UNA COSA POR VEZ. Cuando se está tenso, un trabajo corrien· 

te puede parecer insoportable y como la tarea parece tan gravosa, 

la idea de realizar cualquiera de sus partes es motivo de desagra-

do. En estos casos, es útil recordar que se trata de una condición 

temporal, y que puede resolverse comenzando por las tareas más ur

gentes, una ppr vez, y dejando el resto para más adelante. Por lo 

que así se estará de mejor humor para completar los trabajos fina· 

les. Si se cree que no es posible postergar nada y que se debe ha· 

cer todo al mismo tiempo, es conveniente estar seguro de no sobre· 

estimar la importancia de lo que se hace. 

s. OFRECER AYUDA A LOS DEMÁS. Algunas veces se experimenta la 

sensaci6n de ser excluido o rechazado cuando en realidad sólo se 

espera que se tome la iniciativa de acercamiento al ofrecer ayuda 

para resolver algún problema en lugar de retraerse, y preocuparse 

s61o de las inquietudes personales. Por supuesto, también es un 

error tomar siempre la iniciativa. A menudo se interpreta mal esta 

ac;titud y provoca un movimiento de rechazo auténtico. Hay un punto 
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intermedio entre el retraimiento y la audacia excesiva. Además, al 

adoptar esta actitud se experimenta la grata sensación de servir a 

los demás y los propios problemas· parecen menos importantes. 

9. CONCEDER TIEMPO A LA RECREACIÓN. Muchas veces se exige demasia· 

do de cada quien al no observar de manera particular una discipli!'a 

adecuada, por lo cual se comete el error de no darse tiempo sufi

ciente para la recreación, que es, sin embargo, un aspecto e~encial 

para mantener una buena sal Ud física, mental y emocional; por lo 

anterior, es importante que al realiz.ar la distribución del tiempo 

disponible se le asignen periodos adecuados, para dedicarse con 

verdadero placer a una actividad en particular y asi orientar de 

manera positiva la tensión suscitada por la actividad regular. 

10. A VECES ES CONVENIENTE CEDER. La propia vida será más fácil si 

de tanto en tanto se cede en cuestiones que carecen de importancia 

fundamental, y en general se comprobará que los demcis hacen lo mis

mo. Por lo menos, se puede "coincidir en la discrepancia 11
• El resul

tado será el alivio de la tensión, el encontrar una solución prcicti

ca y un satisfactorio sentimiento de madurez., al expresar las pro· 

pías convicciones sobre un asunto determinado, de una manera clara, 

serena, admitiendo la posibilidad de estar equivocado. 

11, PRACTICAR EL AUTOCONTROL. Cuando las cosas marchan mal, el dar 

rienda suelta a las emociones momentáneamente permite expresar la 

energia reprimida, pero tarde o temprano puede provocar problemas 
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interpeTsonales y disminuir el nivel de eficiencia del propio tra

bajo, en cambio, una actitud sana y realista es el apartarse de la 

situaci6n problemática el tiempo necesario para recuperar el equi

librio, realitando actividades que disminuyan el nivel de ansiedad 

hasta que sea posible controlar las emociones: sólo entonces será 

oportuno reconsiderar la situación con inteligencia, espíritu cons

tructivo y tomar la decisión pertinente, ya sea sólo o en compartía 

de las personas involucradas en la misma. 

12. PONERSE EN EL LUGAR DE LOS DEMÁS. No considerar únicamente par

te del asunto, al contrario, tratar de ver el problema desde varios 

puntos de vista y disponerse a reconocer la validez. de sus inter

pretaciones. Es más fácil transigir en las diferencias una vet que 

se han consic)erado todas las posiciones. 

1:\. EVITAR EL ESTILO DE "SUPERHOMBRE". Algunas veces cada quien se 

exige demasiado y experimenta un permanente estado de ansiedad por 

creer que no se hace tanto como se debiera. Es difícil alcanzar la 

perfección en todo. Por admirable que sea este ideal, representa 

una invitación al fracaso. En cambio, una actitud más adecuada es 

decidir sobre qué es lo que se hace bien, que generalmente es lo que 

más gusta y/o lo que parece má.s importante y consagrar a ello el 

principal esfuerto. Con respecto a las actividades en las que no 

se estl apto, dedicarles igualmente lo mejor de uno mismo, pero no 

censurarse si no se al cantan niveles superiores. 



14. MODERAR LAS CRÍTICAS. Algunas personas esperan demasiado de 

otras y se sienten abandonadas, decepcionadas y aún traicionadas 

cuando éstas no responden a tales expectativas, sin reconocer que 

cada quien tiene sus propias virtudes y defectos, y aún m!s, su 

propio derecho a desarrollarse como individuo, por lo que si se e.n 

cuentra en otros, abundantes motivos de critica, quiz.ás se esté 

aplicando una norma que uno mismo desearía alcanz.ar. En cambio, al 

destacar sus virtudes y alentarlos a desarrollarlas, las re lacio· 

nes se vuelven más satisfactorias y es posible que se vea uno mis

mo en una perspectiva más adecuada, 

15· DAR OPORTUNIDAD A LOS DEMÁS. Cuando un individuo se encuentra 

en estado de tensi6n emocional, a veces siente que es necesario "im 

ponerse 11
1 desplazar al otro, aunque el objetivo sea trivial. Así, 

todo se convierte en una suerte de competencia, y es probable que 

alguno acabe lastimado fisica, emocional o mentalmente, en el tra

jín de la vida diaria. Este resultado no es inevitable: la. competeJ) 

cia es contagiosa pero también lo es la cooperación, Cuando se da 

una oportunidad a la otra persona, por lo general se facilitan las 

cosas. Si el otro deja de sentir un peligro para su propia seguri

dad, a su vez dejarA de ser una amenaza para la de los demás. 

16. PRACTICAR LA INTROSPECCIÓN LA AUTDVALORACIÓN PERIÓDICAMENTE 

Un diálogo sincero con un amigo, un pariente maduro o cualquier otra 

persona en la que se tenga confianza, es un medio útil para llegar 

a conocerse a si .. mismo en forma objetiva, al averiguar la opinión 
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que los demAs tienen de uno mismo y de la eficiencia con que se ma· 

nejan las relaciones humanas. Para complementar esta actividad eva· 

luativa es recomendable hacer un inventario escrito de todos los hli· 

bitos emocionales, asi como de los rasgos positivos o negativos. 

Las caracteristicas que se manifiestan con un mínimo esfuer:to no son 

fáciles de identificar por lo que requieren de una observaci6n de

tenida durante un periodo suficiente de tiempo, incluyendo las res· 

puestas ante diversas situaciones y no tan solo en circunstancias 

favorables. Asi, la organi:taci6n de ambos tipos de material ayudará 

a ser más 16gico, obligará a hacer diversas asociaciones con las si· 

tuaciones de conflicto, se observarán nuevas relaciones, se adqui- · 

rirá mayor estimaci6n del individuo mismo y de las actividades que 

realiza. 

En cambio, a través de la introspección el individuo mantiene 

un diAlogo interior continuo, que contribuye a sensibilizarlo ante 

los problemas humanos cotidianos, lo cual le permite manejarlos de 

forma adecuada y establecer buenas relaciones interpersonales. 

17, PARTICIPAR EN PRUEBAS PSICOLÓGICAS Y PSICOMÉTRICAS. Estas prue

bas proporcionan un método adicional para el autoanálisis. Los cues· 

tionarios de personalidad, de hábitos, escala de porcentajes y otras 

pruebas sirven para medir en forma indirecta y aproximada, s6lo como 

guia, la sociabilidad, confianza en uno mismo, autoafirmaci6n, prin

cipales deficiencias y auchos otros rasgos de madure:t emocional. 



B) EL LUGAR DE RESIDENCIA 

Influye en el desarrollo adeCuado de las ·relaciones human4s de 

la siguiente manera: 

Para los estudiantes que viven en su hogar la mayoria de los 

problemas de ajuste social se pueden agrupar dentro de dos 

&.reas principales: la falta de identificaci6n con la vida 

universitaria )' acoplarse a las continuas demandas de la vi

da familiar. Por lo anterior, es posible que se identifiquen 

con las siguientes situaciones: Utilizar mucho tiempo en el 

traslado a la universidad y que el aprovechamiento, tanto de 

sus instalaciones como la participación en sus acti\·idades 

extraacadémicas, sea limitada por el poco tiempo de que se 

dispone; además, empleos parciales para sufragar los gastos 

de alimentación, libros, transportación y subsistencia en ge

neral pueden complicar todavia más la situación. Por lo ante

rior, la vida social se orienta hacia el exterior de esta 

institución y a la intervención en actividades familiares. 

A continuación se expondrá un conjunto de recomendaciones que 

ayudarán a controlar los problemas mencionados anteriormente: 

- Llevar un hornrio de actividades equilibrado, para partici

par en evento~ recrentivo!', di:-portivos y culturn.le~. 

Hacer un esfuerzo verdadero para lograr nuevos amigos, al 
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tomar la iniciativa y extender la mano siempre que haya opor· 

tunidad. A pesar de la timidez natural de muchas personas es 

conveniente hacer un esfuerzo y tratar de desarrollar esta 

habilidad, 

Aprovechar la biblioteca y promover el- trabajo en equipo. 

- Investigar lo que pasa en el campus universitario. El número 

y la variedad de actividades probablemente dejará admirado a 

cualquiera, pero hay que recordar que se debe dar el primer 

paso, no hay que sentarse a esperar, hay que participar. 

- Procurar comer tanto en el hogar (si se vive cerca) como en 

la Universidad, en las cafeterías o trayendo su refrigerio 

de la casa¡ en este caso, si es posible, ponerse de acuerdo 

con los amigos. Asi, se ahorrará tiempo, dinero y se manten· 

drán equilibradamente las relaciones interpersonales. 

Los problemas de ajuste social para los estudiantes que viven 

fuera del hogar se pueden agrupar dentro de tres áreas principa

les, y que con frecuencia se observan: 

'a) El desarrollo de la autoconfianza y la independencia para 

satisfacer las necesidades básicas del propio individuo. 

b) El acoplamiento efectivo a los problemas de vivir en gru

po. 
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e) La selecci6n del tipo y número de actividades extraescolares 

en las cuales es conveniente participar, de lo contrario se 

utilizarln para evadir los problemas. 

A continuación se expondrá un conjunto de sugerencias que ayu

darán a ajustarse a los problemas enunciados -anteriormente. 

Aceptar y respetar las diferenc:..id s individuales, tratando de 

sobrellevarlas. 

Observar normas flexibles de comportamiento para convivir en 

la casa de hüéspedes, en el lugar donde viva el estudiante o 

en el grupo. 

Respetar el derecho a la vida privada, claro que esto depen

de cada individuo. 

Evitar pedir prestado hasta el mínimo. 

No esperar que las cosas se realicen según patrones particu

lares. 

Compartir responsabilidades. 

Esforzarse verdaderamente por ser amistoso con todos, si esto 

es posible. 

Aceptar las inconveniencias rutinarias. 

Cumplir los compromisos sin falta. 

Al estudiar: 

Respetar los esfuerzos de los otros al no interrumpir ni 

hacer ruidos innecesarios. 

Seleccionar cuidadosamente las actividades y asociaciones ex

traacadémicas en las cuales se participará comprometiéndose a 

fondo con las mismas. 
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Vivir con un presupuesto monetario realista. No pedir dinero 

extra, constantemente, si se recibe apoyo de los padres o de 

otra persona, 

Aprender a decir no cuando las actividades sociales inter· 

fieran con los requerimientos académicos, 

Administrar el tiempo adecuadamente para cumplir con todas 

las actividades académicas, 

Aunque, el seguimiento de este tipo de actividades y sugeren· 

cias depende de la formación, sociabilización y temperamento del 

estudiante, es conveniente mencionarlo porque en realidad ayuda mu

chísimo al mejor desenvolvimiento de los seres humanos, 
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EL TRABAJO EN EQUIPO 

La educaci6n actual refleja "una caracteristica importante de la 

vida contemporánea, que es este tipo de actividad para lograr _tanto 

una meta común como satisfacer las necesidades o intereses propios. 

El ajustar ambos objetivos equilibradamente permite integrar y mante

ner un equipo ideal de trabajo, Así, cada individuo siguiendo su na

turaleza social, pasa gran parte de su vida en grupos de una u otra 

clase (familia, trabajo, amigos, etcétera) y el analizar su di11ámica, 

permitirá mejorar la participaci6n en ellos. 

La comunicación y organización en un equipo de trabajo es tras

cendental. Cuando se reunen tres o más personas es conveniente acor

dar ciertas normas entre los miembros del grupo, para que se pueda 

establecer la comunicación. 

Todos los participantes desean que sus ideas puntos de vista 

personales sean escuchados y para que contribuyan a la conclusión 

final cada miembro del grupo tendri que aportar y a veces sacrifi

car algo si ello no ayuda a la interacción del mismo. Para mejorar 

la comunicación en un equipo, favorecer su cooperación y progreso 

es conveniente adoptar una actitud positiva, no salirse del tema 

central, tratar de agregar algo nuevo que sea importante considerar 

y que refuerce alguna posición; al discutir hacer preguntas adecua

das que faciliten el diálogo y el acuerdo. 
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LA ORGANIZACIÓN 

Para efectuar una actividad en grupo es fundamental definir la 

forma en que se organizará el mismo y una de ellas es la que se ex

pone a continuación: 

l. Establecer por acuerdo general los line3mientos a ser.uir o las 

normas de conducta tanto personal como de trabajo para que 

2. 

el equipo desempene sus actividades en un ambiente agrada

ble, de respeto y compromiso mutuos, que facilite a todos 

participar, tomar iniciativa y sugerir. 

Coordinar el trabajo de equipo por una persona, que puede 

ser en forma rotativa cada miembro del grupo o bien el que 

esté mejor preparado para ello, ya que tendrá que: orga-

niz.ar el trabajo y durante las reuniones propiciar las bue-

nas relaciones interpersonales, el estudio o trabajo arm6-

nico, la cooperación, el diálogo, el acuerdo o el consonso 

en la toma de decisiones y vigilar tanto el cumplimiento de 

la meta cor..·. como el de cada miembro del equipo. 

3. Determinar cuál es el mejor método, estrategia y tccnica 

para alcanzar eficazmente y en el menor tiempo los prop6siM 

tos mencionados. Por lo cual debe establecer con claridad el 

objeto de estudio, definir metas concretas a cumplir a dife

rentes plazos y elaborar un esquema de trabajo; elegir las 
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fuentes de información y/o divulgación mAs contenientes; 

distribuir equitativamente el trabajo: definir claramente la 

fecha de entrega; interpretar o aclarar correctamente las 

ideas, opiniones o dudas que surjan al desarrollarse cada 

actividad; evaluar tanto individual como grupalmente la efec

tividad y el éxito en el logro general )' particular del pro

pósito de estudio establecido, así como el cumplimiento de 

las etapas de información, discusión y solución. 

4. Para mantener el respeto a la individualidad de cada miem· 

bro del grupo, es conveniente que aquellos expresen en forma 

clara los puntos que a continuación se señalan para que el 

equipo puede considerar, delimitar y negociar los mismos de 

tal manera que no dificulten el progreso del equipo tales 

puntos definen: su identidad, metas y necesidades 1 grado de 

poder o control y de intimidad. (ver actividad propuesta) 

LA DISCUSIÓN BIEN ORIENTADA FAVORECE EL TRABAJO EN EQUIPO 

Es el momento de abordar una actividad que favorece el trabajo 

en grupo, que bien puede ser el escolar. A este respecto se consi· 

dera que al estudiar en grupo, la discusión promueve el aprendi· 

zaje y el desarrollo individual. 

Este método de actividad en grupo desempefta varias funciones: 
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Permite comprobar el propio conocimiento y comprensión al ex

poner a un grupo de personas lo que se acaba de aprender, fa

cilitando el conformar un cuadro mAs claro del propio progre· 

so a intervalos regulares. 

Proporciona nuevas ideas que profundizan el nivel de compren

si6n inicial. 

Reorganiza activa y permanentemente el nuevo material de es

tudio, tanto en la mente como al elaborar sus notas, 

Existen varias formas de llevar a cabo una discusión para favo

recer el diAlogo y el acuerdo, como son el realiiar preguntas: 

Francas y abiertas que requieren una opini6n sincera; muestran 

interé.s por la opinión aj cna, acercan a las personas como son: 

¿CuAl es el sentir de cada miembro y qué se piensa de ello? 

- De reflexión con las cuales se busca profundiz.ar el tema, 

para ayudar al proceso • cOncensual, tales como: "Parece que 

hay dudas sobre la propuesta .•. 11
, 

- Directas, con las que se pretende precisar el acuerdo y pro

fundiz.ar en el tema, como "X miembro expuso que le gustaría 

••• 
11

, "Entonces está de acuerdo en ..• ". 

EL TRABAJO EN EQUIPO AYUDA A: 

Aprender a observar y a escuchar a cada participante con gran 

consideración para que se llegue a una conclusión general en 

el grupo y no particular al oir sólo ciertos puntos de vista. 
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Pensar con mayor claridad gracias que al exponer y discutir 

las ideas de cada miembro se consideran diferentes argumentos 

que contribuyen a enriquecer y desarrollar más fácilmente 

esta capacidad. 

Favorecer el desarrollo personal, ya que al aumentar las di· 

ficultades para relacionarse por la multiplicidad de intere· 

ses, la complejidad misma de las comunicaciones y la presión 

de los dem.§.s miembros del grupo sobre el individuo, acrecien .. 

tan las posibilidades de enriquecer y reafirmaT la propia per

sonalidad debido a la variedad de experiencias, y a las dife

rentes actitudes que se tienen que adoptar en cada interven

ci6n individual. La presión y conciencia de grupo, bien en

cauz.adas, permiten superar así las dificultades y aumentar la 

eficiencia individual de los miembros del equipo. 

Establecer laz.os de amistad entre los integrantes de un equi .. 

po, cuyo modelo puede serle útil a cada participan~e para in

tegrarse mejor en otros núcleos de interacci6n, como son la 

familia, la empresa, etc. 

- Los objetivos individuales pueden lograrse y tener mayoT ra

zón de seT cuando se integran a los objetivos de un grupo y 

con ellas a los propósitos de una instituci6n. que desde es

ta perspectiva deja de ser solo un medio de subsistencia, para 

convertirse ademis en un instrumento de desarrollo tanto in .. 

di vidual como social. 

- Reducir el tiempo paTa efectuar una tarea determinada al tra

bajar organizadamente varias personas en la misma, re!orzln· 

dose así la actividad individual. 
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La interacción de personalidades diferentes que integran un 

equipo generan una oportunidad incalculable de progreso huma

no como escuela permanente de madurez que puede servir de 

ejemplo a otras instituciones y servir de motor al desarrollo 

social. 

Así es de gran utilidad aprender la teoría de la dinámica de los 

grupos y vivirla en la práctica para poder: 

Actuar eficatmente en ellos. 

Ayudar a otros al mismo tiempo que sucede el beneficio y en

riquecimiento individual con la respuesta reciproca de los 

demás miembros. 

Aceptar las responsabilidades asignadas. 

Cumplir cabalmente con las mismas. 

En conclusión, es importante aprovechar todas las aportaciones 

para trabajar en equipo y prticticar la discusión en el mismo o con 

personas con quienes se convive en .forma cotidiana, ya pueden cues· 

tionar sobre la aplicaci6n diaria de lo estudiado y además se puede 

compartir el conocimiento obtenido con ellos. Esta tarea la promue

ven básicamente los profesores, pero cada quien ya conociendo y 

comprendiendo la teoria de la dinámica de los grupos puede ayudar. 



ACTIV!llADFS ProPUESTAS: 

Es atil aprender a observar y a escuchar para estable

cer una buena conunicaci6n en el grupo:· El responder a las siguientes prcpuntas 

puede ayudar a establecerla, 

1. lQuién habla y qu~ ~nsajc expone? 

¿Cétro es su tono de voz y sus gesticulaciones? 

lCon qué trecuencia habla y por ru5nto t icmpo? 

l. l.Quién escucha y cfuo lo hace? 

LQ.lién interrunpc a alguien? 

LQUién resume? 

LQ..lién refuerza a quién? 

lQ.lién arpenta a quién? 

.S. ¿A quién se habla y qué se bUsca de otro u otros miembros del grupo? 

¿Los rrensajcs van dirigidos a alguien en particular? 

4. ¿Hay mcnsaj es cuyo contenido se da entre líneas? 

¿Cuál es su significado real? 

¿cpién lo expone y· con qué freruencia? 

¿Hay algú.n participante que acepta todas las proposiciones fácilmente? 

¿Cuál es su actitud ante el grupo al respecto? 

S. ¿C6nv se percibe al gnipo? 

¿C6mo se siente el individuo en el grupo? 

En un grupo se siente nucho miedo de ••• 

Dentro del grupo se detesta ••. 

Se percata que el grupo lo percibe caoo una persona 

6. Pretende participar en el grupo diciendo y haciendo 

Le jt\JStaria aue el r.rupo no fuera tan ..• 

Para que el grupo fuera más espontáneo y productivo se su~icre •.• 
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7. ¿Se expresa caoo piensa y siente dentro del grupo? SI 00 ¿Por qué? 
¿Se expresan los demas cano piensan y sienten? SI 00 ¿Por qué? 

B. f.anentarios Generales. 
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1I Contestar el siguiente cuestionario en 

forma clara y objet~va para 0;valuar el grado de individualidad 

que prevalece en el grupo. 

NIVEL DE INDIVIDUALIDAD 

DEFINIR 

1. La propia identidad ' 

z ... Las metas y-neC~-Sidades 

3. Poder y control 

4. Intimidad 

S. Comentarios Gener3les. 

PREGUNTA 

EN EL GRUPO 

l. ¿Quién se es? 

2. ¿Qué papel se desempefla? 
3. ¿Cuál es el comportamiento 

que se observa? 

4. ¿Qué se desea o necesita del 
equipo? 

S. ¿Son congruentes las metas 
personales con las que se 
persiguen en el mismo? 

6. ¿Qué se puede aportar al 
mismo? 

7. ¿Cuál es la influencia que se 
tiene en éste? 

8. ¿Se puede ser lider o subor
dinado? 

9. ¿Qué confianza mutua se tiene 
con los integrantes? 

10. ¿Es conveniente que conozcan 
los sentimientos propios? 
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INSTRUCCIONES: 

Se forma parte de la tripulación de una nave espacial que se dirigía a 
una estact6n del es pacto que se encuentra en la superficie i lumninada de la 
luna. Oebido a dificultades mec§nicas, ln nave se vi6 obligada a descender 
a unas 200 millas de la estación. Durante el descenso y alunizaje, se dañó 
gran parte del equipo de salvamento. El sobrevivir en ese medio ambiente de 
pende de poder llegar a la estacidn, de modo que es necesario esco~~r los oD 
jetos m.!s útiles para realizar el viaje a 200 millas. Enseguida se en\.T·ntrdrá 
una lista de los 15 objetos que quedaron en buenas condiciones. La tarea -
consiste en ordenarlos de acuerdo con su importancia para realizar tal viaje. 
Coloque el número 1 en el objeto que se considere tl".ás irr.nortMte, el núr.cro 2 
en el siguiente, etc. y el número 15 en el menos importante. 

OBJETOS Respuesta Di ferencla 
lnd. Grup. Sol. Ind, Grup. 

Caja de fósforos 

Alirrentos concentrados 

50 pies de cuerda de Nylon 

Seda de paracaídas 

Unidad porUt11 de calefacción 

Dos pistolas calibre 45 

Una caja de leche en polvo 

Dos tanques de oxígeno ( 100 
c/u) 

libs. 

Mapa estelar (de la constelación 
lunar) 

Bote salvavidas 

Comph magnético 

5 galones de agua 

Senales luminosas 

Botiqufn de primeros auxilios 

Transmisor-receptor F .H. accion!. 
do solar 

1 

' 
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D) RELACIÓN MAESTRO-ALUMNO 

El papel del profesor en el proceso enset\anza·aprendiz.aje con

siste en asesorar al alumno para que piense y actue por su cuenta, 

esta hace más corta la etapa de intento-fracaso por la que siempre 

se atraviesa. También le descubre sus errores y le da sugerencias 

para mejorar; le ayuda a captar mejor las cosas por medio de expe .. 

rimentos y demostraciones; a medida que-progresa, necesita cada vez 

menos guia; en cambio corresponde al estudiante encontrarse en la 

disposición más favorable, para afrontar con madurez. la responsa .. 

bilidad de trabajar en equipo con el profesor para lograr los ob .. 

jetivos educativos, tanto comunes como individuales. 

Las siguientes sugerencias pueden ayudar a lograr relnr:iones 

de trabajo positivas maestro·alumno en la escuela tradicional, que 

todavía predomina en nuestro ambiente educativo. 

Ser puntual en todas las actividades escolares, por ejemplo, 

cuando se inicie la clase o al entregar trabajos. 

Mantenerse atento a todas las actividades de un curso. 

Aprender lo que gusta y lo que molesta al maestro en lo que 

se refiere a discusiones en clase. 

Preparar las trabajos en forma cuidadosa, pulcra y organiza· 

da~ demostrando el interés que se tiene en la asignatura. 

Aceptar y aprovechar cualquier crítica o corrección oral o 

escrita. 
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Formarse un juicio propio acerca de cada uno de los niaesi.i'os 

y no permitir que las opiniones de otros estudiantes influ

yan de manera determinante en el mismo. 

Al solicitar ayuda a los profesores no considerar que se 

obtendrán mejores resultados al dar ex.e.usas o halagos. 

Aceptar toda la responsabilidad de los errores o fracasos, 

y evitar proyectarlos hacia los profesores. 

En contraste con lo anterior, muy típico de la escuela tradi

cional, la sección del estudio autodirigido plantea los lineamien

tos de un estilo más dinámico y una estrecha relación maestro-alumno; 

un estilo más abierto a la discusión y al análisis. 

Por todo- lo antes expuesto, el aprender a relacionarse en for

ma adecuada con la gente es un factor muy importante que influye en 

la supervivencia y desenvolvimiento del individuo en su ambiente 

familiar, social, educativo y profesional, determinando gran parte 

del éxito en los mismos. 
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4. 3 CÓMO LEER PARA APREHENDER 

En cualquier cultura el leer es indispensable para conocer, 

apreciar o cuestionar toda la palabra escrita. Por lo tanto, la lec

tura está relacionada con todos los ámbitos de la vida cotidiana. 

Se puede leer en forma mecánica, con lo cual sólo se reconocen 

y recuerdan las palabras temporalmente o bien se puede realii.ar la 

lectura de comprensión para que el aprendiz.aje y memoriz.aci6n l!.el 

contenido de estudio sea permanente, 

Por lo anterior, los objetivos de la presente sección son: 

PRIMERO: Reconsiderar la importancia de la lectura en el 

aprenditaje. 

SEGUNDO: Sugerir un procedimiento general para rea lj. z.ar esta 

actividad eficientemente, dando respuesta a las nece

sidades inmediatas del estudio personal. 

LA LECTURA 

Es el proceso mental. que con auxilio de una técnica apropia

da permite la comprensión de cualquier comunicaci6n escrita. 
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FUNCIONES: 

Establecer un dillogo activo con un interlocutor ausente al 

entrar en contacto con otras formas de pensar o de vivir, 

que pueden diferir, enriquecer o estar de acuerdo con el 

punto de vista personal. 

Adquirir conocimientos sobre áreas bAsicas 1 generales o com

plementarias con el fin de mejorar el nivel de vida tanto 

individual como social. 

AUXILIARES DE LA LECTURA EFICAZ 

Cada nuevo ciclo escolar (o profesional) comprende tanto una 

mayor cantidad de lecturas como un mayor grado de complejidad en 

las mismas y para aprovechar el tiempo disponible es conveniente 

controlar tanto la velocidad com:i la comprensi6n de la· lectura: 

A continuaci6n se tratan estos aspectos más explicitamente. 

CÓMO MEJORAR LA COMPRENSIÓN EN UNA EXPOSICIÓN ESCRITA 

Para facilitar la comprensión de cualquier exposición escrita 

es conveniente: 

l. Conocer la referencia bibliográfica precisa y considerar 



los comentarios 

respecto. 

2. Para seguir en forma adec·uadii 

del autor, determinar·: 

a) 

b) Las ftlnciones que este material cumplirá en el curso; 

entre las más importantes y comunes se encuentran: 

Construir el marco conceptual básico. 

Consolidar el aprendizaje al repetir, aclarar o am-

pliar las exposiciones. 
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3. Reflexionar sobre la relaci6n e importancia de las lecturas 

propuestas en clase, tanto con la estructura como con el 

contenido total del curso. 

4. Obtener conocimientos previos sobre el tema de estudio, al 

aprovechar tanto la experiencia personal como diversos re

cursos didácticos para despertar el interés en el mismo, 

como pueden ser material, audiovisuales, acetatos, etcé

tera. 

S. Leer el material por aprender antes y después de asistir a 

la clase para facilitar su comprensión. 



6. Determinar tanto las ideas clave como las secundarias y los 

materiales no verbales, del contenido de estudio. 

Las ideas clave permiten: 

a) Definir y describir conceptos, fen6menos o procedimientos 

al responder a las interrogantes ¿qué es? y ¿c6mo es? 

b) Explicar c6mo se produce algo, al indicar cuál es la causa 

y cuál el efecto. 

e) Comparar conceptos, ideas, objetas, sucesos o procedimien

tos, senalando las diferencias y/o semejanzas entre los mis

mos. 

d) Instruir o exponer paso a paso, las actividades a realizar 

para producir algo. 

e) Jerarquizar los conocimientos al indicar el orden de suce

si6n o prioridad de los mismos. 

Estos pensamientos generales pueden expresarse en forma explí

cita o implícita y así, encontrarse a lo largo de todos los niveles 
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de una exposición. Los títulos, subtítulos y las palabras o frases 

de transici6n pueden ayudar a encontrar las ideas clave. 

El paso de una idea fundamental a otra, mantiene la continui· 

dad de la lectura y favorece la comprensión integral de la misma. 

Las ideas secundarias o elementos complementarios, como los 

materiales no verbales, redundan, ejemplifican o resumen las ideas 

centrales de la exposición. 

7. Traducir las ideas clave al propio lenguaje. 

El interpretar en forma correcta los pensamientos generales 

de la lectura, constituye el nivel más sencillo de la com· 

prensi6n, sin embargo, no hay que olvidar que las palabras 

pueden tener un significado literal o figurado. En el pri· 

mer caso la traducción se realiz.a al trasladar las palabras 

del autor al propio lenguaje, conservando el orden: de la 

exposici6n para que los pensamientos generales de la lectu

ra no se desvirtuen. En el segundo caso, el mensaje requie

re de una traducción más compleja, ya que se encuentra en 

forma implícita. 

8. Aplicar un método formal de lectura como el EFGHI, que se 

tratará con amplitud más adelante. 

9. Aprender a marcar y/o tomar notas de una lectura. 
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CÓMO MARCAR Y TOMAR NOTAS DE UNA LECTURA 

El marcar y/o tomar notas de una lectura permite: 

Orientar la atenci6n hacia sus puntos importantes. 

Asimilar y memoritar lo esencial del contenido más fácilmente. 

- Reducir el tiempo utilizado para la misma. 

Para que esta tarea se· efectúe en forma eficie.nte y sencilla 

se recomienda: 

TABLA 11 

l. Emplear el siguiente código de anotaciones 

SIGNOS 

() 1 1 

SIGNI FlCACIÓN 

_Una linea vertical en el margen, o un parén

tesis o corchete englobando un párrafo o al .. 

gunas líneas conexas, se usa para destacar 

una o más ideas importantes o principales. 

El subrayado se usa para marcar un material 

especialmente importante o esencial dentro 

del tema, o ideas especificamente importan-
/' 

tes al hacer un repaso o preparar un examen. 

Un signo de ínterrogaci6n al margen signifi

ca que no comprendimos bien esa sección de 

la lectura. Sen.ala lo que deberemos acla~ 



1,2, <D© 

D 

E 
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rar en forma inmediata con_ el instructor o 

con algún compai\ero, 

Rodear con un circulo una palabra indicarA 

que no se comprende de manera clara su sig

nificado y al terminar de leer se debe vol

ver a examinar los vocablos circulados con 

la ayuda de un diccionario. 

Núineros arlbigos rodeados de un circuln 

para senalar un orden, si el autor no lo 

hace en una serie de conceptos o ideas, a 

fin de facilitar su retención. 

Una D, con tamafto adecuado, para destacar 

algo con lo que se está en desacuerdo y 

que se debe discutir en la mfi.s próxima 

oportunidad. 

La letra E, en tamano adecuado, puede sena

lar en el margen cuestiones esenciales o 

bisicas que podrán necesariamente figurar 

en pruebas parciales o exlmenes. 

Es importante que al seftalar un escrito no se exagere, pues en

tonces no cumple sus funciones; ademAs conforme el alumno avanza 

gradualmente en el aprenditaje del material de estudio, estos auxi

liares se reducirán cada vez. que realice un nuevo repaso. 
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2. Antes de tomar notas de las lecturas, asimilar en forma 

correcta su contenido, resumir y elaborar cuadros sin6pti

cos de las ideas clave del mismo, ya sea en los márgenes o 

en tarjetas de tamai'\o apropiado dispuest.as entre las pági

nas. Es conveniente indicar con una c_lave las páginas donde 

se ha realiz.ado este tipo de actividad; cuando el escrito 

pertenece a otra persona o a una biblioteca o incluso aun~ 

que no pertenezca, lo mejor es trabajar sobre una copia de 

éste y respetar en todo lo posible el material bibliográfi

co personal o ajeno. 

Cuando se leen varios libros para obtener informaci6n de 

un t6pico en particular, es conveniente elaborar fíe.has 

bibliográficas clasificadas por temas, subtemasf según se 

requiéra. 



TIPO DE LECTURA 

Estructural o analitica 
(explorati~a) 

Interpretativa o sind· 
tica 

Critica o evaluativa 

Para buscar ínformaci6n 

Para dominar informa
ci6n especifica 

De repaso 

De correcci6n 

Recreativa 

En voz al ta 

Entrelineas 

TABLA 7 
NATURALEZA DB LA LECTURA 

LA LECTURA DEBE SER: 

Cuidadosa y rApida 
(!") 

Lenta y cuidadosa 
(Z") 

Lenta 
(3º) 

Lenta y cuidadosa 

Cuidadosa, lenta y re· 
petida 

oe· acuerdo al dominio 
que se tenga del mate· 
rial. 

Lenta y repetida 

De acuerdo al tipo de 
material. 

Pausada 

Lenta y cuida~osa 

FINALIDAD: 

Que el lector proceda del todo 
a sus partes y obtenga una vi
si6n general del material. 

Que el lector proceda de las 
partes fll todo y realice una 
síntesis de lo mls importante, 

Que el lector juzgue al autor 
y decida si está o no de acuer
do con él. 

Sirve para encontrar respuestas. 

Alcanzar un conocimiento. 

Consolidar un conocimiento. 

Revisar minuciosamente la orto· 
grafia y estructura. 

Obtener placer. 

Ayuda a mejorar la dicción y 
uso de los signos de puntua
ci6n. 

Agudizar nuestra capacidad de 
anUisis para inferir un men· 
saje imp11cito. 

NOTA: Las primeras tres lecturas se deben aplicar a cualquier escrito y la siguiente 
tercia se considera intermedia. 



TABLA 8 
PAUTAS COMUNES DE ORGANIZACIÓN APLICABLES A EXPOSICIONES ORALES Y ESCRITAS 

PAUTAS DE ORGANIZACIÓN 

INTRODUCCIÓN 

TESIS 

CUERPO DE LA EXPOSICIÓN 

PALABRAS Y .FRASES DE 
TRANSICION. 
(ver tabla 14) 

SE CARACTERIZA POR: 

Iniciar el desarrollo de una exposic.i6n; dar una idea gene
ral de las razones por las que el autor eligió el tema, los 
puntos principales por tratar, los antecedentes conceptua· 
les, cronol6gicos o circunstanciales del mismo, de los cri
terios o tratamientos que se aplicarAn al desarrollar el te
ma. AdemAs sue·len ser breves en relación al conjunto al cual 
pertenecen. 

Formular el problema exacto que se habr! de considerar y el 
alcance que tendrA la exposición. Suele expresarse en una 
oración o un párrafo, rara vez en mAs. Por esta razón es 
fundamental encontrarla, seflalarla o anotarla para centrar 
nuestra atención y recordarla a medida que la lectura avan
za para determinar c6mo y en qué medida se estA resolviendo. 

Exponer punto por punto el material que apoyará a la tesis, 
llA.mense conceptos, e r gumentos 1 material no verbal l tables, 
grAficas 1 fotografias 1 dibujos), procedimientos 1 criterios, 
etcétera.Es importante observar c6mo se relacionan los te

mas a medida que se aborda la tesis 1 con el objeto de encon
trar los puntos clave y agruparlos en un orden significati
vo que permita un aprendizaje y rememoraci6n fAcil. Repre
senta generalmente las nueve dhcimas partes •del total. 

Indicar la di recci6n que el lector debe seguir durante el 
desarrollo de las ideas y los conceptos; permiten anticipar 
la idea siguiente¡ revelan las relaciones existentes entre 
los hechos y las ideas¡ ponen de manifiesto la intenci6n, 
orientaci6n y forma de evaluaci6n del autor. 



TABLA 8 (continuaci6n,, ,) 

PAUTAS DE ORGANIZACIÓN SE CARACTBRIZA POR: 

CONCLUSIÓN 

ÍNDICB GENERAL 

BIBLIOGRAFÍA 

SeT la parte final de la exposici6n, donde se expresa la 
slntosis del tTabajo, es decir, nos indica en qué medida se 
alcanzaron los objetivos propuestos en la tesis, sus limites 
y ademAs sugieTen posibles vlas para trabajos futUTOS sobre 
el mismo tema. Destaca lo mAs importante. 

Dar estTuctuTa al trabajo. al indicaT la ordenación punto por 
punto de la exposición. 

Dar las fuentes originales para consultarlas en caso necesa• 
ria; es la parte final. 

NOTA: Cada autoT utili:r.a estas pautas de organización según su estilo personal de ex· 
posici6n. 

"' 



INTENCIÓN O 
'RELACION 

INTRODUCCIÓN 

PREPARACIÓN 

INCLUSIÓN 

CONTRASTE 

COMPARACIÓN 

CAUSA-EFECTO 

AMPLIACIÓN 

PALABRAS Y j;'J.~~S ÓE TRANSICIÓN 

IND 1 CAN QUE : 

Va a comentar una idea 

Algo se va a anunciar o 
explicar 

Todo forma parte de la 
misma idea 

El autor presenta oposi
ci6n, diferencias o 
cambios entre las ideas 

Las ideas tienen simili· 
tud o cualidades comunes, 

Algo se produce o es con
secuencia de otra situa
ci6n, elemento o fen6· 
meno. 

El autor serl mls expli· 
cito en ese punto 

PALABRAS O FRASES DE TRANSICIÓN 

primero 1 en primer lugar, de primera 
instancia; en principio, al inicio, 
inicial, para iniciar: originalmente. 

en seguida 1 a continuaci6n, abajo 
se presenta, antes de, lo siguiente. 

y, mh, tambUn, ademAs, de la misma 
forma, incluso, junto con, asimismo. 

o, pero, aunque, sin embargo, dife· 
fente a o de 1 distintas, por otra 
parte 1 mientras que, inversamente, 

al igual que, asi como, tal, de mane
ra similar o semejante, parecido a, 
mientras que. 

se producen cuando, Se obtienen de, 
surgen de, es la causa de, en conse· 
cuencia, debido a, como resultado, 
asi. 

por ejemplo, en otras palabras 1 es 
decir, al respecto. 



INTENCIO& O 
RELACION 

ÉNFASIS 

CONCESIÓN 

ORDEN DE APARI • 
CIÓN Y ORDEN 
CRONOLÓGICO 

RESUMEN 

TABLA 9 (continuoci6n,, ,) 

INDICAN QUE: 

El autor considera esos 
puntos de gran impor
tancia 

El autor estA de acuer· 
do can algo 

Algo so presentar4 con
forme sucedi6 en tiem· 
po o espacio 

Se ha llegado a deter· 
minar y resol ver lo 
que se ha tratado. 

PALABRAS O FRASES DE TRANSICIÓN 

sobre todo, se. repite, lo que es mis 
importante, ciertamente. 

en vista de esos datos, concedido 
que, por supuesto, 

primero, segunda, , , • , finalmente, 
61timamente, luego, despuh, antes, 
entre tanto, ahora, subsiguientemen .. 
te. 

por dichas razones, en suma, en con .. 
clusi6n, resumiendo, por lo tanto, 



METODO DE LECTURA E F G H I 

Las siglas E F G H I sirven como clave para cada una de las 

etapas del procedimiento: 

E Examen preliminar 

Formular preguntas 

Ganar informaci6n mediante la lectura 

H Hablar para explicar 

Investigar la solidet de los conocimientos 

adquiridos 

Este sistema permite; 

l. Aprender en forma significativa el contenido de estudio al 

basarse en la comprensión del mismo. 

2. Organizar el mate.ria! en esquemas coherentes. 

3. Reducir el tiempo dedicado a la lectura. 

Requiere del alumno: 

l. Del 10 al 15\ mis de tiempo al realizar la lectura mientras 

no se domine el méto•o. 

2. Constancia para aprender gradual y correctamente este proce .. 

dimiento. 



155 

EXAMEN PRELIMINAR (E) 

Obtener una visi6n general, tanto de la orgariizaci6n como del 

contenido de la lectura, antes de estudiarla en detalle. 

Ahorrar tiempo y esfuerzo al localizar los posibles puntos 

de interés. 

a) An41isis de la estructura: 

1) Determinar claramente tanto su naturaleza como las fun

ciones que desempenará en el marco general del curso. 

2) Utilizar el indice general de la lectura para analizar 

sus pautas de organización. 

b) Análisis del contenido: 

3) Leer cuidadosamente, tanto la introducci6n como la tesis 

de la exposición, y tomar notas de los puntos que se 

consideren más importantes, para centrar la atención en 

ellos durante el desarrollo de la lectura. 

4) Fijarse bien en los títulos y subtitulas, ya que éstos 



anuncian l_as ·ide~s principales por desarrollar en el 

cuerpo -del ._escrito. 

15ó 

S) Revisar detenidamente los titulas y epigrafes del mate

rial no vérbal, pues éstos resumen en forma objetiva 

múltiples eventos y relaciones que de otra manera reque

rirían cientos de palabras para expresarlos. 

6) Leer cada párrafo rápidamente para determinar si contie

ne informaci6n útil. 

7) Relacionar la lectura con los conocimientos previos, para 

darle una mayor significado a la misma. 

8) Dividir el material en unidades de no más de ocho p~gi-

nas. 

9) Aplicar nuevamente el examen preliminar a cada unidad. 
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FORMULAR PREGUNTAS (F) 

Objetivos: 

Mantener activa la atenci6n. 

Facilitar la comprensión y dominio del contenido de estudio. 

- Elaborar una guia de estudio por escrito que agilitar.ti. la 

etapa siguiente. 

Actividades por realiiar: 

l. Transformar en preguntas: 

Los objetivos personales y los propuestos por el profesor. 

Títulos y subtítulos de la exposición para analizar las 

id~as clave que anuncian y distinguirlas asf. de las secun

darias o complementarias. 

Cada pauta de organización, por ejemplo: 

INTRODUCCIÓN 

TESIS 

CUERPO 

¿De qué modo el autor prepara el contexto 

para el tema? 

¿En qué aspectos enfatiza su interés? 

¿Cuáles son los problemas que el autor se 

propone resolver? 

¿CuAles son las ideas y argumentos princi

pales que utiliza para apoyar o desarrollar 

su tesis? 
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¿En qué orden se exponen los materiales y 

por qué? 

CONCLUSIÓN ¿Se limita el autor a resumir o bi~·ri'.::~¡~,~~e 
informa e i6n, una interpreta_~-~ó~ º-'.~:~~~-~~~i~~;· ·:· 
adicionales? ';' .¡\···. 

Z. Redactu· en forma clara y OTdenada la guia'~""de· ·es-tUdfo·~" 

GANAR INFORMACIÓN (G) ' 

Objetivos: 

Responder a las preguntas planteadas en la etapa anterior para 

facilitar la comprensión y memorización del material. 

- Interpretar adecuadamente el contenido de la lectura. 

- Determinar las ideas y argumentos principales con los que 

apoya el autor su tesis. 

Investigar en qué medida se cumplen los objetivos personales, 

los propuestos por el profesor y los del autor. Determinar si 

el autor se dio cuenta de las limitaciones de su trabajo. 

Actividades por realizar: 

l. Responder en forma ordenada la guía de estudio, para lo cual 

es útil aprovechar inteligentemente: 

Las pautas de organización para ubicar cada una de las res

puestas. 
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Los términos 'o frases de transici-ón para determinar las 

ideas clave del contenido, 

El- materiBl no verbal; como tablas, gráficas, imágenes, 

etcétera, al considerarlos como resúmenes o complementos 

objetivos. 

Marcar, tomar nota o resumir cada puntos en forma breve 

. y· apropiada. 

2. Interpretar correct'amente las palabras, ideas y/o argumentos 

básicos que expuso el autor en su obra. Para percibir estos 

últimos basta asociar y encadenar las ideas clave de la expo

sición. 

3. Para .evaluar en qué medida resolvió el autor los problemas 

propuestos, contrastar si el material de apoyo es lógico y 

observar las limitaciones de los argumentos expue~tos. 

4 • Controlar la comprensión del contenido de estudio al identi

ficar las palabras, ideas o argumentos confusos o difíciles. 

La dificultad se ubica entre el último punto que si se compren

de y el primero en el cual ya no se logra entender. 

Para resolver adecuadamente estos problemas: 

- Investigar en varios diccionarios las palabras que no com· 
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prendan y entonces determinar el significado preciso que tie

nen de acuerdo al contexto en que se desarrollan. 

- Leer, reflexionar, investfgar o discutir el punto de la difi· 

cultad, cuantas veces sea necesario hasta determinar o inter

pretar su mensaje correctamente para responder a las pregun

tas formuladas. 

- Revisar la introducción, la tesis o la conclusión, cuando se 

ha perdido el sentido integral del material de estudio o el lu

gar donde se encuentra el lector. 

Leer prescindiendo de modificadores lingülsticos o tecnol6gi

cos hasta que se logre captar el contexto general y las ideas 

clave, sólo entonces, será conveniente releer el material con 

todos sus modificadores, para percibir el sentido integral del 

mismo. 

5 • Dar pausas para descansar 

6. Reflexionar sobre la lectura. Esta actividad mental permite: 

a) Relacionar los conceptos, ideas, eventos, etc. anteriores 

con los nuevos. 

b) Asimilar los conocimientos aprendidos, el imaginar sus 

posibles aplicaciones, tanto a situaciones gen~rales co

mo a situaciones especificas. 

c) Desarrollar conceptos e ideas hasta que adopten formas 

definidas. 
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d) Proyectar los pensamientos más all.§. de los limites ·de la 

experiencia habitual para descubrir nuevas relaciones y 

significados. 

Este punto es de suma importancia 1 pues constituye la 

esencia del pensamiento creador. 

Los hombres que realizaron grandes descubrimientos han 

manifestado que algunas de sus mejores ideas se les ocu· 

rrieron en lugares inverosímiles y a horas singulares, ya 

que el subconsciente siguió trabajando sobre el material 

de estudio, gracias a la reflexión continua del mismo. 

Por lo tanto, es una más de las habilidades por cultivar 

y aprovechar en el tiempo libre. 

7. Elaborar resúmenes y cuadros sinópticos de la lectura. 

HABLAR PARA FACILITAR EL APRENDIZAJE (H) 

Objetivos: 

.. Evaluar el grado de comprensión y dominio del material apren

dido. 

- Facilitar la elaboraci6n de informes orales o escritos. 

Actividades por realizar 

l. Exponer en forma oral, organizada y clara los puntos princi-
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pales del contenido de estudio, primero, tal como los dice 

el autor y después, tratar de expresarlos con las propias 

palabras sin ver su fuente original. Esta actividad permite 

tanto memori tar los conocimientos con una mejor calidad e 

intensidad como autoevaluar el dominio alcantado de los mis· 

mos, y en caso necesario, corregir las posibles deficiencias 

o errores cometidos, cuando aún se dispone de tiempo para 

ello, 

2. Imaginar los conceptos, ideas, sucesos y procedimientos al 

realitar esta actividad, para darles un mayor significado. 

3. Repetir cuantas veces sea necesario el siguiente proceso: 

Recorrer, preguntar, leer, reflexionar, discutir y aplicar 

todas y cada una de las unidades que conforman la lectura. 

lNVEST!GAR LA SOLIDEZ DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS (!) 

Objetivos: 

- Mejorar el aprendizaje y actualizar los puntos más 

importantes de la lectura al realizar un repaso activo y pe

ri6dico. 

- Evaluar el dominio de los conocimientos a mediano y largo 

plato, 
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Actividades por realit.ar: 

L Recordar sin apremio, tanto la organiz.aci6n· como el conteni

do esencial del material aprendido. 

2. Revisar todas y cada una de las unidades de la lectura a 

intervalos peri6dicos para facilitar la asimilaci6n inte

gral del contenido de estudio. La memorización crítica y 

la comprensión son procesos permanentes. 

3. Reservar el tiempo necesario para reconsiderar y actualizar 

los conocimientos a medida que se avance en el proceso edu

activo, de liberación, de profesionalismo. 

4. Repetir cuantas veces sea necesarios el proceso de recorrer, 

preguntar, leer, reflexionar, recitar para todas y cada una 

de las unidades de la lectura. 

PROGRAMA PARA MEJORAR LA VELOCIDAD EN LA LECTURA 

Para adaptar a cada tipo de material una velocidad conveniente, 

sin p.erjudicar el nivel de comprensi6n del mismo e incrementar la 

eficiencia del tiempo disponible es conveniente: 

l. Determinar tanto la naturaleza, funciones y pautas de orga· 

nizaci6n de la lectura como la disposición personal al abor

darla. 
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2. Identificar y controlar los factores que causan distracción. 

3. Determinar las ideas clave· del contenido de estudio al apro

vechar las palabras o frases de transición, para interpre

tarlas adecuadamente según el contexto en que se desarrollan 

y concentrarse en las mismas. 

4. Distribuir en forma adecuada el tiempo disponible para rea

litar las lecturas ~repuestas en clase, reservando pausas 

de 5 a 10 minutos para descansar y reflexionar. 

S. Acrecentar el vocabulario sistemtiticamente para mejorar, tan

to la velocidad como la comprensión de la lectura. Por lo 

anterior, es útil contar con el diccionario apropiado para 

investigar el significado preciso de las palabras ambiguas 

o confusas. 

6. Evitar movimientos musculares innecesarios como: 

El pronunciar las palabras o el seguir la linea de la lectu· 

ra con la cabeza, el dedo (o un llpiz). Estos hábitos produ

cen f§.tiga, tensi6n muscular y reducen considerablemente la 

velocidad en esta actividad. Para corregir estos movimientos 

basta con depositar el libro en el escritorio (o la mesa), 

ubicar los codos también allí apoyando el mentón en el hue· 

co de las manos, recorrer s61o con la vista el material con 

el menor número de fijaciones o pausas posibles (Z-3 fij/ 
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línea, al aumentar el campo visual (2-3 palabras por fija

ci6n) y retornar los ojos del final de la linea a la~ segun

da palabra de la línea siguiente, lo cual permite generar el 

impulso de leer hacia adelante en forma natural y ahorrar 

tiempo. Como ya hemos indicado en pá.rrafos anteriores, es

tas sugerencias buscan hacer más ágil-el procesa del apren

dizaje, pero también, es cierto que deberán ajustarse a las 

caracteristicas del estudiante. 

Para ampliar el campo visual y disminuir, tanto el n6mero de 

_fijaciones como el tiempo utilit.ado para la lectura, se recomienda 

practicar IS minutos diarios las actividades siguientes: 

Para comenzar, leer el periódico tratando de realizar sólo dos 

fijaciones pot línea de la columna y abarcar en cada una de ellas 

de 2 a 3 palabras. Posteriormente, aplicar el mismo procedimiento 

en un libro interesante y fácil 1 procurando que sus líneas sean 

más largas. 

Actividad propuesta: Observar cuidadosamente los aspectos de 

las s.iguientes oraciones: 

A) Con un número excesivo de fijaciones: 

El/ lector/ que/ lee/ palabra/ por/ palabra/ lo/ hace/ 

lentamente/ porque/ se/ detiene/ para/ obtener/ una/ 

imagen/ aislada/ de/ cada/ palabra. 
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fijaci6n) 
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El lector/ que percibe/ grupos de palabras/ en cada fijación/ 

es/ un lector veloz/. Puede/ ver/ más palabras/ en la mitad/ 

del tiempo. 

C) El rápido movimiento de retorno: 

(Es posible aprender) (a r~.t.ornar) 

(los ojos) (rápida y precis.amente) 

(del final) (de una linea) 

(a la segunda) (palabra de la) 

(linea siguiente). 
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ACTJVIDAD·PRqPllESTft~ J,eer el sieuientr. texto y rc"olver el cnec;;.tion! 

ric, ~i, se coñsideran 3decuadas las sugerencias e:tpuestas, a:ilicarlas. 

EL ORIGEN DE LAS ESPECIES 

POR MEDIO DE LA SELECCIÓN NATURAL 

Por Carlos Darwin 

Cuando estaba como naturalista a bordo del Beagle, buque de la 

ma.rina real, me impresionaron mucho ciertos hechos que se presentan 

en la distribución geográfi.ca de los seres orgcinicos que viven en 

Am!rica del Sur y en las relaciones geológicas entre los habitan tes 

actuales y los pasados de aquel continente. Tales hechos, como se 

verá en los últimos capitulas de este libro, parecían dar a
0

l,,guna 

luz. sobre el origen de las especies, este misterio de los misterios, 

como lo ha llamado uno de nuestros mayores filos6fos, A mi regreso 

al hogar ocuirióseme, en 1837, que acaso se podría llegar a desci· 

frar algo de esta cuesti6n acumulando pacientemente y reflexionando 

sobre toda clase de hechos que pudiesen tener quizá alguna relación 

con ella. Después de cinco anos de trabajo me permití discurrir es· 

peculativamente sobre esta materia y redacté unas breves notas, am· 

pliadas en 1844, formando así un bosquejo de las conclusiones que 

entonces me parecian probables. Desde este período hasta el dia de 

hoy me he dedicado invariablemente al mismo asunto; espero que se 

me pueda excusar el que entre en estos detalles personales pues lo 

hago para mostrar ~ue no me he precipitado al decidirme. 

Mi Obra está ahora (1859) casi terminada, pero como el comple· 

tarla me llevar§ a6n muchos anos y mi salud dista de ser robusta, 
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he sido instado pare que publicase este resumen. Me ha movido espe

cialmente a hacerlo el que Mis ter Wallace 1 que está actualmente es

tudiando la historia natural del 'Archipiélago Malayo, ha llegado 

casi exactamente a las mismas conclusiones generales a que he llega

do yo sobre el origen de las especies. 

Este resumen, que publico ahora, tiene necesariamente que ser 

imperfecto. No puedo daT aquí referencias y textos en favor de mis 

diversas afirmaciones. y tCngo que contar con que él lector pondrá 

alguna confianza en mi exactitud, Sin duda se habrán deslizado erro

res, aunque espero que siempre he sido prudente en dar crédito tan 

s6lo a buenos testimonios. 

Al considerar el origen de las especies se concibe perfectamcn~ 

te que un naturalista, reflexionando sobre las afinidades mutuas de 

los seres orginicos sobres sus relaciones embriológicas, ~u distri

bución geográfica, sucesión geológica y otros hechos semejantes pue~ 

de llegar a la conclusi6n de que las especies no han sido indepen

dientemente creadas, sino que se han originado, como las variedades, 

de otras especies. Sin embargo esta conclusión aunque estuviese bien 

fundada, no seria satisfactoria hasta tanta que pudiese demostrarse 

c6mo las innumerables especies de estructuras y adaptaci6n mutua que 

causa con justicia, nuestTa admiración. Los nat.uralistas continua-

"" ment.e aluden a condiciones externas tales como clima, alimento, etc., 

como veremos después, puede esto ser verdad, pero es absurdo atri

buir a causas puramente externas las extructuras, por ejemplo, del 
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p§.jaro carpintero con sus patas, cola, pico y lengua tan admirable

mente adaptados para capturar insector bajo la corteza de los árbo· 

les. 

Es, por consiguiente de la mayor importp.ncia llegar a un juicio 

claro acerca de los medios de modificaci6n y de adaptación mutua. Al 

principio de mis observaciones me pareció probable que un estudio 

cuidadoso de los animales domésticos y de las plantas cultivadas 

ofreceria mayores probabilídades de resolver este obscuro problema. 

No he sido defraudado: en éste y en todos los otros casos he hallado 

invariablemente que nuestro conocimiento, aún imperfecto como es, 

de la variaci6n en estado doméstico proporciona la guía mejor y mA.s 

segura. Puedo aventurarme a manifestar mi convicción sobre el gran 

valor de estos estudios, aunque han sido en general muy descuidados 

por los naturalistas. 

Por estas consideraciones, dedicaré el primer capitulo de este 

resumen a la variación en estado doméstico. Veremos como es, por lo 

menos, posible una gran modificación hereditaria, y, lo que es tanto 

o má~ importante, veremos cuan grande es el poder del hombre al acu

mular por selección ligeras variaciones sucesivas. 

Pasaré luego a la variación de las especies en estado natural, 

se examinará la lucha por la existencia entre todos los seres orgá

nicos en todo el mundo, lo cual es consecuencia inevitable de la 

elevada razón geométrica de su aumento. Es ésta la doctrina de Mal-
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thus aplicada al conjunto de los reinos animal y vegetal. Cómo de 

cada especie nacen muchos más individuos de los que pueden sobrevi

vir, y como, en consecuencia, hai una lucha por la vida, que se re

pite frecuentemente, se sigue en todo ser, al variar, por débilmente 

que sea, de algún modo provechoso para él bajo las complejas y a 

veces variables condiciones de la vida 1 tendrá mayor probabi 1 idad 

de sobrevivir y de ser así naturalmente seleccionado. Según el po

deroso principio de la herencia, toda variedad seleccionada tenderá 

a propagar su nueva y modificada forma. 

Aunque mucho permanece y permanecerá largo tiempo obscuro, no 

puedo, después del más reflexivo estudio y desapasionado juicio de 

que soy capaz.. abrigar duda alguna de que la opinión que la mayor 

parte de los naturalistas sostuvieron hasta hace poco y que no man

tuvo anteriormente -o sea que cada especie ha sido creada indepen

dientemente·, es errónea. Estoy completamente convencido de que las 

especies no son inmutables y de que las que pertenecen a lo que se 

llama el mismo género son descendientes directos de alguna otra es

pecie, generalmente extinguida, de la misma manera que las varieda

des reconocidas de una especie son los descendientes de éstá. Ade

m5.s, estoy convencido de que la selección natural ha sido el medio 

más importante, pero no el único, de modificaci6n. 
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COMPRENSIÓN 

1. Al considerar el origen de las especies, se concibe que un natu
ralista ••reflexionando sobre las afinidades mutuas de los seres 
orglnicos, sobre sus relaciones embriol6gicas 1 su distribuci6n 
geogrifica, sucesi6n geológica y otros hechos semejantes puede 
llegar a la conclusi6n de que las especies no han sido indepen
dientemente creadas, sino que se han originado como las varieda
des de otras especies". 

Esta conclusi6n ipor qué no resulta satisfactoria? 

2. ¿En d6nde radica la importancia del estudio de los animales do· 
mésticos, realiiado por Darwin? 

3, Enuncia el. principio de la herencia: 

4.¿QtJién-declara-que ~las especies no son -inmutables. y las que per-
tenecen a lo que se llama el mismo género son descendientes .di
rec~os de alguna o~ra especie,·generalmente extinguida, de la 
m~sma •anera que las variedades Teconocidas de una especie son 
los descendientes de ltsta"? 

s. ¿Qui6n afirma que "la selecCi6n natural ha sido el medio más im· 
portante pero no el único de modificación"? 
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6. ¿Qué opinas ~del texto? 

··.·.~ . 



• TECN ICA QUE 
COHSIOERA LA 

.MEJOR RELACIOM 
EHTRE: 

• CONOCER, 
APRECIAR, 
CUESTIONAR 
LA PALABRA 
ESCRITA 

LA COHPREHSIOM Y LA 
VELOCIOAO 

AUXILIARES 

• TI POS DE LEC· 
TURA: 

l. llATURALEZA 
2. FINES ESPE·· 

C IFICOS 

- PAUTAS OE OR 
NIZACION 

• COl'Ol H!RCAR O 
TOMAR NOTAS 

CIR 

SEllTI 
PALAB 
1 .. FI 

2. RE 

- RES 

00 OE LAS 
RAS: 
GURAOO 

CTO 

PETAR EL 
SEN 
AUT 

TIOO DEL 
OR 

GAR A UH • LLE 
ACU 
LOS 
OE 
CIO 

EROO DE 
BASICOS 

LA EXPOSl 
H 

OESCRIBIR LO ESENCIAL 1 1 PROCEOIHIEHTO 1 
GENERAL 

-'- 1 
TERHIHOS 1 IOEAS CLAVE 1 PARA LA COMPRE!! 
FRASES OE QUE: SIOH 
TRAllSICION 

(palabras • HETDOO EFGHI 
gula) 

• iNTR00!,1:- • OESCRIBEll 
EXAMEN PRELIHl 
NAR 

C!ON 
• EXPLICAN FOR~LAR PRE· 

• PREPARA· GUNTAS 
CIOll - CDHPARAll 

GANAR INFORMA· 
• INCLUSIOll - CONTRASTAN CION 

• INSTRUIEN HABLAR PARA EX 
• CONTRASTE PLI CAR Y HEl'Ol· 

O CAMBIO • JERARQUIZAN RIZAR 

• RELACIOll INVESTIGAR LA 
CAUSA-EFEC· SOLIDEZ DE 
TO COHOClHlENTOS 

AOQUIR!OOS 
• RESUMEN 

11 PARA LA VELO• 
CIDAO OE LA 
LECTURA 



174 

4. 4 CÓMO ESCUCHAR CON ATENCIÓN 

Buena parte del tiempo de que dispone el estudiante lo dedica a 

escuchar. Saber escuchar es una cualídad que apoya el aprendizaje y 

enriquece no sólo su participación, sino también su presencia como 

oyente en cualquier situaci6n en la cual se realice una comunicación 

oral. Por lo anterior, los objetivos del presente capitulo son: 

PRIMERO: Reconsiderar la importancia de saber escuchar 

SEGUNDO: Dar algunas recomendaciones para aprender a escuchar 

con atenci6n. 

ESCUCHAR CON ATENCIÓN 

Escuchar implica oír y comprender lo que se dice. 

- Oir es sólo percibir las palabras sin darse cuenta de lo que 

signifiCan. 

Comprender es interpre'tar adecuadamente lo que se oye. 

Para comprender lo que se oye es indispensable atender lo que 

se dice. 

Escuchar con atenci6n permite comprender lo que se dice, esto 

es: 
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a) Relacionar lo que se escucha con lo que se sabe. 

b) Cuestionar lo que se expresa. 

e) Replantear lo que se sabe ··respecto a lo que se escucha. 

d) Identificar los aspectos que resultan confusos y que ameri-

tan más estudio. 

d) Aprender, en suma, de cada cuesti6n en la cual exista una 

comunicaci6n oral. 

Asi, el saber escuchar'contribuye al aprendizaje: ayuda a c.e

ner mejores y mayor intervenci6n en difi.logos, discusiones, etc. 

RECOMENDACIONES GENERALES PARA ESCUCHAR MEJOR 

A continuación se presentan algunas sugerencias para mejorar 

el proceso de escuchar en sus dos etapas: Oir y comprender lo que 

se escucha. 

El eje central de todas las sugerencias es mantenerse activo 

al escuchar. 

Estar activo significa hacer algo tambiEn con el pensamiento, 

no s6lo con los movimientos. Las recomendaciones por si solas no 

son suficientes, es necesario que cada quien muestre: 

a) Un deseo de mejorar su participación y presencia en las 

situaciones donde el escuchar interviene como clemt:nto 

importante. 
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b) lha actitud activa en lugar de pasiva. La actividad orien

tada implica entusiasmo, atenci6n, La pasividad conlleva 

la apatia y el desinterés. 

PARA OIR 

El punto de partida del proceso de escuchar es obviamente oir 

bien. Por lo tanto, se debe buscar el lugar adecuado para oir sin 

problemas. Estar cerca del que habla permite ademAs de oir sin 

dificultad, observar sus gestos y posturas, que representan un ele

mento adicional de la comunicaci6n, que es importante considerar 

como apoyo para mantener la atención y no como elemento que distrae. 

Activida.d sugerida: En una clase de cualquier materia, sentar

se cerca del profesor y en la siguiente clase de la misma, sentar

se en la parte de atrls del sal6n. Comparar lo que se recuerda de 

ambas situaciones. 

Atender al expositor es otra recomendación para asegurar que 

se le oye, ya que las distracciones pueden conducir a que cuando 

se vuelva a tender, se haya perdido la secuencia de la exposición 

o algún punto importante de la misma. 

Si se identifican los elementos que distraen y la fuente de 

donde provienen, se pueden disminuir o eliminar. 
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Actividad sugerida: Observar en este momento todos los ruidos 

que están presentes y tratar de localizar la fuente que los emite. 

Después concentrarse s6lo en la 1ectura. Lo mismo se puede hacer en 

otras situaciones. En el salón de clase, atender unos momentos al 

ambiente circundante, para después centrar la atención s6lo en lo 

que· explica el profesor. 

PARA COMPRENDER 

Comprender lo que se escucha puede ser fácil si se siguen al

gunas recomendaciones sencillas: 

l. Preparar el terreno. 

2. Mantener la atención, mostrándose activo. 

3. Hacer caso de lo que se dice. 

4. Tener una actitud imparcial. 

S. An.ticipar el tema. 

6. Aprovechar la diferencia entre la velocidad del pensamien

to y del habla. 

l. Preparar el terreno antes de que se inicie cualquier acto 

o conferencia donde se va a escuchar 

Mientras más antecedentes se tienen de lo que se va a escuchar, 

más fácil resulta comprender y ubicar mejor los temas nuevos. 
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Actividad sugerida: Responder en forma objetiva a la siguiente 

pregunta: ¿En cu4l de las tres situaciones siguientes considerás 

que es· mis fácil comprender lo que se escucha? 

A. Entender una clase del maestro sin haber asistido a la an

terior. 

B. Entender una clase del profesor habiendo asistido a la cla .. 

se anterior y revisado el apunte correspondiente. 

C. Entender una clase 8 la cual se asisti6 por casualidad en 

otra escuela. 

Mientras mis antecedentes se tienen de lo que se va a ·,escuchar', 

mis fácil resulta comprenderlo, 

2. Mantener la atenci6n 

Mantener la atenci6n durante todo el tiempo que.se cfcctue la CXJl2. 

sici6n permitirá contar con la información completa al final de la 

misma. 

Para mantener la atención es fundamental adoptar una actitud 

activa al escuchar, para lo cual es necesario: 

Relacionar lo que se oye con lo que se sabe o con la experien· 

cia personal al respecto. 
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Identificar el punto inás .important!3"alrededor del cual gira 

la exposición. Es común que el punto central .de una clase esté re

presentado por un concepto, su de'finici6n, sus caracteristicas, un 

procedimiento, sus reglas. 

Por lo general, lo que explica y describe el profesor se apoya 

en ese punto central de la clase, y ello define el objetivo o pro

pósito de su ensetianza en esa sesi6n. 

Confrontar en forma permanente lo que se oye con lo que dicen 

otros autores u otras personas al respecto. 

Anticipar cuál puede ser el punto que sigue en la exposición 

o discurso. Además, tratar de definir cuál es el prop6sito del que 

habla. 

En una situaci6n de enset\anza-aprendizaje, el prop6sito coin

cide con el punto importante de la clase, de manera que simultane~

mente puedes definir el punto central de la exposición y el propó

sito de la clase. 

Tomar notas o apuntes (ver capitulo de c6mo tomar apuntes). 

Hacer preguntas al que habla acerca de las dudas que deja su 

exposición, o de las cuestiones que contradicen lo que se sabe 

del tema. 
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Si no se pueden realizar las sugerencias que se acaban de leer 

para estar activo y mantener la atenci6n, quiere decir que no se 

ha logrado comprender lo que se dice. 

3. Mostrar una actitud positiva para aprovechar todos los ele

mentos posibles de ºI'!ª exposici6n, cuya validez. se compro

barA al realizar una investigaci6n posterior de la misma. 

No todas las casas san· verdaderas sólo porque las dijo el po

nente, ni todo lo que dice es falso, por lo tanto, es importante 

investigar y comprobar lo que se dijo. 

Observar los gestos y ademanes que pueden ayudar a comprender 

mejor, pero ~ejar de lado la forma como viste el ponente. 

Actividad sugerida: Hacer un esfuerz.o por atender con actitud 

positiva a la persona o profes?r que parece aburrido, y comparar 

lo que se convrcndió de esa manera con lo que se hubiera comprendi

do si se tomara una actitud renuent.e al escucharlo, sólo porque no 

es agradable. 

·4. Recibir la informaci6n con una actitud imparcial y abierta 

antes de formar una opinión o un· juicio 

Los prejuicios o convicciones personales crean en ocasiones 

una barrera que dificulta aceptar la validez de lo que se escucha. 
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Vencer esas resistencias subjetivas puede ayudar a entender mejor 

lo que se oye. 

Actividad sugerida: Invitar a amigos que piensen y tengan creen

cias e ideologias diferentes a la propia, para asistir a algún suceso 

que despierte polémica. Al final pedir a cada uno que explique lo 

que entendi6 y que exprese su opini6n al respecto; lo cual permiti

rl darse cuenta de las diferencias provocadas por las distintas con· 

vice iones. 

5. Saber con ant icipaci6n de que va a tratar el tema en cues

tión 

Si se escucha una ch"arla politica, cuando lo que se esperaba 

era un tipo cultural, se puede dificultar su comprensi6n, debido a 

las expectativas que se tenian al respecto. 

Actividad sugerida: Si se asiste a una conferencia, mesa re

donda u otro acto, pregúntarse cuál es el tema antes que suponer lo 

que se va a explicar; investigar sobre el tema a través de libros, 

apuntes, etc. Al final comparar si lo que se dijo correspondi6 a 

lo que se esperaba. Es muy probable darse cuenta de que result6 mis 

fácil comprender, en los casos en los que sí hubo correspondencia. 

6. Aprovechar la diferencia entre la velocidad del pensamien

to y del habla en acciones relacionadas con el tema 

El pensamiento se desarrolla a una velocidad muy superior 
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la del hablar del que expone y por ello se pueden hacer varias co

sas mientras se escucha. Es importante aprovechar esa diferencia de 

velocidad para pensar o realizar acciones relativas al tema que se 

trata. 

Actividad sugerida: Al escuchar tratar de darse cuenta que ade

mls se pueden hacer otras cosas simultáneamente con el pensamiento, 

Intentar que esa actividad se oriente al tema tratado. 

Parte del aprendizaje, tanto escolar como vivencial, se adquie

re al escuchar. Aprender ~ejor de la escuela y de las experiencias 

cotidianas es más fácil si se sabe c6mo escuchar. 

Asi, esq1char con atenci6n sirve en todas las acciones de co

municaci6n verbal. Se puede mejorar la comprensi6n de lo que se oye 

si se hace en cada ocasi6n en la que se escucha un ejercicio para 

practicar esta habilidad. 
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4. 5 CÓMO TOMAR APUNTES 

Los apuntes de clase represe!\tan un apoyo importante, pues de

sempei\an funciones especificas en el proceso ensen.anta·aprendiz.aje. 

Por lo anterior, los objetivos de la presente secci6n son: 

PRIMERO: Presentar las funciones que cumplen de inmediato y 

a largo plazo en este proceso. 

SEGUNDO: Dar algunas sugerencias acerca de c6mo tomar apuntes, 

y aprovecharlos mejor en el estudio. 

TOMAR APUNTES 

Es la expresión de la capacidad para abstraer y seleccionar los 

puntos principales de una exposici6n, anot!ndolos de manera ordenada 

y precisa. 

Es muy importante considerar que el grado y calidad del apren

diz.aje obtenido está en fmlti6n directa de la participaci6n que se 

tiene en el mismo. El tomar notas refuer:z.a lo que se aprende porque 

se aplican para ello varios sentidos al mismo tiempo -vista, tacto 

y oidc· como lo expresa en forma clara el siguiente proverbio chino: 

Si lo veo puedo tal vez. recordarlo, 
si lo veo y lo escucho, 
seguramente podrl serme 

de alguna utilidad •.• 

pero si lo veo, lo escucho y lo hago 
jamA.s podré olvidarlo porque forma parte de mi mismo 
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Cabe mencionar que exceptuando la lectura la parte mAs impor

tante del estudio tiene lugar en la clase. El adoptar en ella pau

tas de conducta adecuadas influye· significativamente en las posibi

lidades de éxito que pueda tener el estudiante en determinada asig

natura. 

FUNCIONES DE LOS APUNTES 

El tomar notas cumple en el proceso enseftanza-aprendi:z.aje ias 

siguientes funciones: la de' organización que se lleva a cabo mien

tras se toman y la de registro que se efectúa después que se han 

realitado. 

FUNCIONES DE ORGANIZACIÓN 

Tomar un apunte implica seleccionar y organizar "menta
0
lmente 11 

la informaci6n que se escucha, para anotar aquello que se .considera 

importante, para lo cual es necesario relacionar lo que se expone 

en clase con lo que se conoce, ya sea de sesiones anteriores o de 

otras materias. 

Esta organizaci6n "mentaltt de la información apoya el aprendi

zaje· de dos maneras: 

a) Ayuda a mantener la atenci6n en clase, evitando distrae-· 

cienes que dificultan seguir el hilo de la exposici6n del 

profesor. 
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b) Ayuda a comprender mejor la clase 1 ya que tambí~n propicia 

el razonamiento activo y continuo. 

FUNCIONES DE REGISTRO 

El apunte permite tener un registro de lo dicho en la exposi

ci6n, el cual hace po~ible recordar y repasar lo que el profesor 

dice en clase cada vez. que se desee, para lo cual es necesario com

pletar aquellas partes de 10s apuntes que no se tengan, de manera 

que no queden lagunas que impidan su posterior estudio. 

FORMA DE APUNTES 

En esta .sección se mostrarán algunas formas en que se pueden 

distribuir los apuntes en la hoja del cuaderno. 

l. FORMA DE UNA COLUMNA. Esta es la forma mh sencilla y co

mún. Consiste s6lo en escribir en la página, sin mfirgenes 

ni espacios para anotaciones, es decir, la hoja se llena tal 

cual, quedando una sola columna. 

z. FORMA DE DOS COLUMNAS. En esta forma se trata un margen 

izquierdo (de 4 a 5 cms) como una columna y, de esa manera, 

el resto de la hoja constituye la segunda columna. Obvia

mente, la columna m~s gruesa se utilizarli para el apunte 

propiamente dicho, mientras que la columna más estrecha, 
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la del margen, se puede usar para anotar conceptos impor

tantes o frases clave que indican la idea central de esa 

parte del apunte. El ejemplo 1 muestra c6mo seria esta dis

tribución en la hoja del cuaderno 

3. FORMA DE TRES COLUMNAS. Cuando se disponde hojas grandes 

o rectang~l~res, 1 ·se puede trazar un margen de cada lado. De 

esta manera, la primera columna puede usarse para conceptos 

importantes, la segunda para el apunte y, finalmente, la 

tercera para la idea central. Entonces la distribuci6n 

podría quedar como se ve en el ejemplo 

De estas tres formas de apuntes que se han mostrado, la más 

común es la primera; sin embargo, las formas de dos y tres columnas 

permiten identificar claramente los puntos importantes de cada par

te de la exposición y tener un indice de la clase. 

Las diferentes formas para tomar apuntes se pueden usar flexi

blemente; por ejemplo, es posible utilizar los márgenes para anota

ciones personales sobre lo que hay que repasar, fechas de exámenes, 

tareas, etc. 

Por lo tanto, recomendamos que se utilicen con flexibilidad de 

acuerdo a las habilidades y necesidades del estudiante, o incluso 

que se creen nuevas formas. 
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K!ter1a: Btologfa Celular 

La Divht6n Celular 

La d1vts16n de la célula representa una etapa de su desarro
llo. Stn embargo, entre los bHllogos circulaban hasta hace 
poco teorfas que explicaban el problema de la dtvbt6n celu
lar metaffstca. 

Una de esas teorfas la de Haberlandt, es la de las "hormonas 
·de las hertdas 11

, basada en el hecho de que alrededor de la -
regt6n en que 1os tejidos han stdo dañados o heridos se tn·· 
tenstf1car& la d1vist6n celular. 

la primera objeción a esta teorfa es que la división de las 
células no va unida a una herida. Además. se comprende que 
un transtorno tan brusco en la actividad dta1 noMMl como -
es una herida dé lugar a profundas modificaciones del metab~ 
mismo, no sólo en las células dañadas, sino tant>tén en las -
vecinas. 

IENSAJE Ul'!LIZ/INOO ABRIN!AlURAS 

La d1visi6n 
celular 
es una etapa 

Teorfa 
Haberlandt 
de hormonas 
de las heridas 

Crftica a 
Haberlandt 

Mclteria: Biologfa Celular 

La División Celular 

la d1v. de la célula representa una etapa de su des. Sin 
embargo, ;. los biólogos circulaban hasta hace poco teorfas 
q 1 explicaban el probl de la div celular metaffstca. 

Una de esas teorfas. la de Haberlandt. es la de las "hor
monas de las heridas". basada en el hecho de q' alrededor 
de la región en q• los tejidos han sido dai'\ados o heridos se 
tntensif1ca 1.a div celu}ar. 

la la. objeci6n a esta teorfa es que la dtv de las células 
no va unida a una hertda. Adem.fs, se comprende que un 
transtomo tan brusco en la act normal CCRO es una he·. 
rtda dé lugar a profundas aidfs del metabolismo, no sólo 
en las células d1.l\adas 1 stno tarrbtén en las vecinas. 
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Materia: Biologfa Celular 

La Dtvtsi6n Celular 

La división de la célula representa una eta-
pa de su desarro 1 lo. Sin errtiargo, entre los 
biólogos circulaban hasta hace poco teorfas 
que explicaban el problema de la división e~ 
lular metaffsica. 

Teorfa Una de esas teorfas es la de Haber-landt, es 
Haberlandt la de las "honnonas de las heridas", basada 

en el hecho de que alrededor de la región en 
que los tejidos tlan sido dal\ados o heridos -
se intensificar! la división celular. 

Critica a La primera objeción a esta teorfa es qut la 
Haberlandt división de las células no va unida a una he 

rida. Adem!s, se comprende que un transtor-:" 
no tan brusco en la actividad v1t-al normal -
como es una herida dé lugar a vrorundas·modt 
ficaciones del metaboHsrro, no sólo en las:; 
células dañadas, sino tarrb1én en las veci--
nas. 

MENSAJE Ufl LIZANOO ABREYJA11JMS 

Materia: Biologfa Celular 

La Otvtsi6n Celular 

la div de la célula representa una etapa de su 
des. Sin enb. T los biólogos circulaban has-

i: ~~~ec~~~~a;e:i:~f~~c:~plicaban el probl de 

Teorfa Una de esas teorfas la de Haberlandt. 
Haberlandt e.s la de las "hormonas de las heridas". ba

sada en el hecho de q' alrededor de la reg16n 
en q' los tejidos han sido daMdos o heridos se 
intensifica la dtv celular. 

Crfttca a La la. objeción a esta teorfa es q1 la dh 
Haberlandt de las células no va untda a una herida. Ade

m.ts se comprende q 1 un trans torno tan brusco 
de la actividad norma.1 corro es una herida de 
lugar a profundas roodifs del metabi11smo, 
no sólo en las células dal\adas, sino tarrb1én 
en las vecinas. 
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SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS APUNTES 

No se conoce ningún método e'Xclusivo para tomar apuntes; las si

guientes sugerencias servirán sólo para empezar a elaborar notas sis· 

temáticas, coherentes, legibles y eficientes. A medida que se avance, 

se desarrollarán los propios métodos. 

l. CONOCER EL MÉTODO DE ENSWANZA DEL PROFESOR 

El tomar apuntes es secundario, si se conoce la forma de ense

t\anza del profesor 1 que puede seguir determinada bibliografía como 

guía básica, auxiliar o si se ocupa de cuestiones ajenas a la mis· 

ma completamente. De esta manera se podrán adaptar los apuntes al 

profesor y a sus métodos de ensenanza. 

Z. ESCUCHAR CON ATENC!ON LAS CLASES O CONFERENCIAS 

El interés principal del alumno debe centrarse en atender a la 

explicación , al dialogo, que se desarrolla en clase. Hacer trabajar 

la mente para comprender la esencia de lo que se expone al pregun

tarse cuáles son las ideas que el profesor pretende transmitir. 

3. TENER LOS APUNTES EN ORDEN 

Es uno de los puntos más importantes, y lo único que hay que 
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hacer es anotar la materia, la fecha y el número de la hoja en cada 

apunte en la part.e superior derecha de cada página. 

Anotar los títulos y subtltulos en cada sección de las notas 

de lo anunciado por el profesor, conferencista o autor de un libro• 

para seguir su sistema de organizaci6n en forma clara y 16gica. 

Mantener reunidos todos los apuntes de una misma asignatura 

usando un cuaderno y/o c.arpeta 1 cuyo tamai'lo más adecuado es P.l car

ta; se recomienda el uso de hojas de carpeta ya que permite de ma

nera eficaz separar en secciones, cambiar las hojas segím convenga, 

reunir material semejante o anexar en la carpeta copias o material 

impreso que enriquezca los apuntes, lo cual es muy importante. Ade

más su precio es más económico que el uso de cuadernos. 

4.SER BREVE Y CONCISO 

El tomar notas implica hacer un análisis rápido y cuidadoso de 

las palabras que permiten dar sentido al tema de manera condensada 

y personal. No es necesario que las frases estén completas, pero si 

lo suficiente como para que sea posible su lectura posterior. 
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5, UTILIZAR ABREVIATURAS Y SÍMBOLOS PARA HACER MÁS VELOZ LA ESCRI

TURA 

Al respecto se sugieren: 

Los signos matemáticos más comunes, como son el de las opera

ciones ~ásicas: ~s (+), menos (-), por (x), entrE;. (7). el 

de la desigualdad C+l, el de la igualdad (=), el de las com

paraciones mayor que () ). menor que (< ) , por lo tanto ( "· ), 

el número (1) y otros. 

- Abreviaturas usuales en el idioma o ámbito de trabajo. 

Ciertamente una lista de esta clase de abreviaturas sería in

terminable, y no todas son utilizables en los apuntes, sobre 

todo l.as palabras raras que casi nunca se usan. Algunas de 

las mis comunes son las siguientes: p.e. min. minuto, dir. 

direcci6n, sec. secundario (a), admón. administración, depto. 

departamento, etc. 

- Abreviatuas personales. Son más informales y se usan cuando 

una palabra es mencionada frecuentemente en la exposición 

del profesor, por lo que sólo las primeras veces se apunta 

la palabra completa y, si se repite se puede abreviar para 

ganar tiempo. Algunos ejemplos de estas abreviaturas pueden 

ser: obj. objetivo, sis. sistema, introd. introducci6n, cte. 

En estos casos hay que cuidar en no cortar la palabra tanto 

que después no se sepa qué palabra se abrevió. Para plura

liz.ar estas abreviaturas basta agregarles una letra "s 11
• 
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Abreviaturas combinadas. En esta categoria se incluyen aque

llas abreviaturas que recurren a la ayuda de signos de pun

tuaci6n tales como ap6stro'fos o diagonales. Las abreviatu

ras más usuales son: p 1 para, q 1 que 1 e/u cada/uno, 

mente (se usan para abreviar aquellos adverbios terminados 

en " ••. mente 11
• 

Cabe agregar que los signos taquigráficos pueden ayudar a to· 

mar apuntes. Aunque su conOcimiento requiere de cursos especiales, 

se pueden consultar algunos libros sobre taquigrafía o preguntarlo 

a alguien que conozca el sistema para aprender algunos de los sig

nos más usados. 

Asi, el uso de abreviaturas y símbolos permite tomar más apri· 

sa el apunte, de manera que sin distraerse de la exposici6n se re~ 

gistre todo lo importante. 

6. PROCURAR ESCRIBIR CON CLARIDAD 

Si no se tiene una letra clara, se sugiere para mejorar la es

critura: 

Tranquiliz.arse, ya que la causa de la escritura ilegible es 

el apremio para aumentar la rApidez en la escritura. 

Acomodarse lo mejor posible al escribir. 
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Tener cuidado con las letras la "aº, "e:i•_;. "t"· y '.'r", que son 

las que causan mayor dificultad para leer manuscritos. 

cerrar las letras: "a 11 , ºg" y "d". 

Tratar de escribir todas las letrils con la misma inclinaci6n. 

Los números: 1, 4, S, 7 deben estar bien definidos. 

Los números: 6, 8, y se tienen que cerrar. 

Usar hojas con rayas o con cuadricula. 

Perseverar hasta lograr una letra más clara. 

7.ANOTAR LAS IDEAS PRINCIPALES DEL EXPOSITOR EN FORMA CONDENSADA 

Consignar los puntos principales al determinar si el que expo

ne manifiesta un principio, una idea o datos concretos e incluir 

también las ~deas que se deducen de los mismos, prestar atenci6n a 

los títulos, observaciones y síntesis. 

Copiar además con todo detalle los cuadros, definiciones, grá

ficas o columnas de datos que el profesor ponga en el pizarron o 

que destaca al hablar repitiéndolos, o enfatizándolos. 

Para cumplir· adecuadamente con este principio convendrá hacer 

una lectura preliminar del tema a exponer por el maestro, lo cual 

dará una idea general y permitirá determinar más fácilmente las 

ideas principales en el momento de la clase o de la conferencia; 

ademls, permitirá organizar más inteligentemente las notas confor

me se vayan tomando y mejorará considerablemente su calidad. Por 
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otra parte es conveniente anotar la fuente de donde se tomaron los 

cuadros, datos especificas, etc., .con el fin de consultarlos des

pués para completar los apuntes o para ampliarlos, si es necesario, 

8. PASAR LAS NOTAS EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE DESPUÉS DE HABER

LAS TOMADO 

Revisar los apuntes primero inmediatamente después de clase, 

completar, reorganitar y marcar los puntos importantes al estilo 

personal, permitirá aclarar las ideas y servirá de repaso. Trasla

dar los títulos de las preguntas o los temas principales a fichas 

que posteriormente servirán de guia. Después, repasar los apuntes 

antes de la clase siguiente. Así, los repasos frecuentes contri· 

buirán a dar unidad a todo el material y ayudarán a aprender a sis· 

tematizarlo. 

Procurar redactar los apuntes en forma correcta para que sean 

realmente útiles, cuando se pasen de nuevo para reorganizarlos, o 

en el momento de tomarlos, ya que esto permite repasar más fácil· 

mente la clase e identificar las dudas que surja y, aún más, aho· 

rrará tiempo cuando se preparen los exámenes. Cuando se hayan reor· 

ganitado las notas se habrá hecho una guia de estudio; por lo tanto, 

es recomendable dedicar diariamente una parte del tiempo disponible 

para realitar estas actividades. 
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9. TOMAR NOTAS CONSTANTEMENTE 

Ya que algunos conferencistas, maestros )'escritores organi· 

zan su material para que culmine en un punto importante que se re· 

conoce f5cilmente 1 pero otros no y sólo si se mira retrospectiva

mente se dará uno cuenta de que algunos datoS o ideas fuer·on impor

tantes. 

10. ESTAR AL CORRIENTE 

En caso de no tener un apunte o una parte de él dejar un espa

cio en blanco y tratar de completarlo en el tiempo más corto posible 

al preguntárselo más tarde a algún campanero o al profesor mismo, 

pues las lagunas en las notas impiden un repaso adecuado. 

11. PRINCIPIOS OPCIONALES PARA OPTIMIZAR LOS APUNTES 

Elaborar resúmenes, cuadros sinópticos y guías de estudio te6-

i-icas o prácticas según corresponda (ver secciones correspondientes). 

12:AMPLIAR LOS APUNTES 

Esto es muy conveniente si se considera que hace falta más in

formaci6n, aparte de la expuesta en clase. 
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13. ANOTAR TODAS LAS REFERENCIAS QUE SE UTILIZAN PARA APRE~DER, 

CO~IO so¡¡: 

Lecturas asign3das. 

- Conferencias a las que 'e asiste. 

- Películas educativas. 

- Visitas o.excursiones. 

- IlustTaciones visuales usadas en clase • 

.. Dis·cusiones o a<;lara"~iones importantes hechas en e la se. 

- Si se han tomado notas de diversas fuentes de inforr.iación 

sobre un mismo tema, se organ~tan combinándolas para comple

mentarlas y eliminar repetidor.es; se su¡iJcre conscn-;1rla~ r('tnicbs 

en un lugar específico. 

14. USAR Y PRACTICAR ADECUADAMENTE EL LENGUAJE 

Paro. escribir las not:1s utili:ando anropiadar.cntc et lrnvu..1.j~ es con\-e .. 

niente 1 asistir a ~os t:mto de ortor,r;ifía y rcdacci6n oara utili:ar corrcct~ 

mente las nonrns grclfl"3ticales así COT!CI de lectura, con. el fin de ~rjouccer el 

acervo cultural y nrofcsional Cel indivicklo, JlCIT':mcntcr'Cfltc. 
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CIERTAS REGLAS POR CONSIDERAR: 

Unir las oraciones largas mediante comas o punto y coma; evi

tar hacerlo con "Yº u "011 • 

- Usar los verbos en forma activa y redactar afirmativamente. 

Colocar los adjetivos calificativos cé"rca de la palabra a 

la que califican. 

PARA MEJORAR LA ORTOGRAFÍA: 

Escribir varias veces en forma correcta la palabra que se 

dificulta. 

Repasar las reglas ortográficas. 

Leer atentamente y en fortl'a continua, 

EN CUANTO A LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, REVISAR LAS FUNCIONES 

QUE TIENEN 

el punto 

la coma 

el punto y coma 

los dos puntos 

las comillas 

los signos de interrogaci6n y admi raci6n 

el punto y gui6n 

el gui6n 

el paréntesis 
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15. CONSERVAR LAS NOTAS EN FORMA TAL QUE FACILITE SU USO 

Esta actividad es tan importáiite como saber tomar buenos apun

tes, para ello: 

Usar una carpeta de argollas y hojas para la misma, prefe· 

rentemente de tamano carta. Da espacio para mejores notas. 

- cOñservar las notas recientes de todas las clases en una sola 

carpeta. Usar divisores de plástico o cartón rotulados para 

separar las diversas asignaturas. Procurar siempre tener al 

final una provisión razonable de papel limpio. 

Usar papel rayado, cuadriculado o blanco para tomar las notas 

según convenga al tipo de clase. 

Pasar las notas ya revisadas y corregidas, si es posible una 

vez por semana a otra carpeta, ya sea común (con divisores) 

o individual para cada curso. Esto evitará graves p~oblemas 

si se pierde la carpeta de trabajo diario. 

En esta carpeta-almacén es importante procurar situar todas 

las notas de cada clase por temas, y ai\adir las obtenidas de 

otras fuentes. Si es posible, usar hojas intermedias para 

senalar divisiones o subdivisiones de temas, 

La carpeta almacén debe utilitarse en repasos metódicos de 

las notas, programándose de la siguiente forma: dos dias des

pués de tomadas se revisan y se leen por primera vet, y lue

go se repasan de nuevo cada 15 6 30 dias. Sorprender! lo fácil 

que esto vuelve el repaso final previo a los exámenes. 
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Los apuntes son auxiliares en el estudio, y ·su. uso· ade'cuado fa

cilita el aprendizaje. 

Los apuntes se pueden usar para: 

l. Ubicar cada clase. Repasar el apunte de la clase anterior, 

facilita la comprerisi6n de la que se va a escuchar. 

Definir los puntos importantes de_ un teV\a en especial. 

3. Integrar. Tener una visi6n global de lo que dicen diversos 

autores respecto a un tema, cuando el profesor basa sus 

c\ases en varios libros. 

~- Orie~tar la preparaci6n de los exámenes. Pues si bien es 

cierto que para presentar una prueba se recurre preferen-

temente al estudio de los libros, los apuntes ayudan a se

leccionar los temas que se deben estudiar en ellos. 

S. Consultarlos tiempo después. Los apuntes pueden servir 

incluso al paso de los anos, como si se contara con un buen 

libro. 

Por todo lo antes expuesto, se espera haber demostrado en es -

ta sección que es necesario considerar que tomar notas no es una 

actividad aislada, sino que se debe realizar en armenia con las 

demA.s actividades académicas. De esa manera los apuntes se convier

ten en un recurso adicional para el estudio, que permiten reforzar 
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lo que se aprende al participar en forma activa, comprender mejor 

el material expuesto al escuchar con atenci6n, expresar con las pro

pias palabras lo que se escucha o· lee y por último ayudan a organi

iar mejor las ideas, facilitando la elaboraci6n de resúmenes, cua

dTos sinópticos y guías de estudio. 



FOR*S DE APUHTES~E UNA COLUNNA 
DE DOS COLUlftAS 
DE TRES COLUNNAS 

LOS APUNTES NOS HATEHAT!COS 
COI() ABREV!AR~ON BASE EN SIG-

• CON ABREV!ATURAS'-f]ERSONALES 
COltJNES 
COll!!NADAS 

OBSERVAR AL TOMARLOS 

SER BREVE Y CONCISO 

SER.' LEGIBLES 

MANTENER PCT!VA LA ATENC!ON 

CAPTAR LO ESENCIAL 
DEL MENSAJE 

LOS HAS PRONTO POSIBLE 

REGLAS BAS!CAS TOt'AR NOTAS CASI 
CONSTANTE 

ESTAR AL CORRIENTE . . 
ANOTAR REFERENCIAS 

Al1PL!AR LOS APUNTES 

USAR Y APLICAR ADE
CUADAMENTE EL LENGUAJE 
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4, 6 CÓMO ELABORAR RESÚMENES Y CUADROS SINÓPTICOS 

La cooprcnsi~ de lo que se estudia se facilita al elaborar resú

menes y cuadros sin6pticos, ya que permiten identificar las cuestio

nes centrales del material que se intenta aprender y descubrir las 

relaciones entre ellas. Por lo anterior, los objetivos de la presen

te secci6n son: 

PRIMERO: Aprender qué Son y para qué sirven los resúmenes y 

los cuadros sinópticos. 

SEGUNDO: Dar a conocer cómo elaborarlos para que faciliten el 

aprendí zaj e significativo. 

EL RESUMEN 

Es una exposición abreviada de un mensaje completo. Su impar· 

tanela rádica en que permite: 

Identificar los elementos esenciales y los complementarios 

del material estudiado para seleccionar las ideas importan

tes y eliminar todo aquello que es secundario. 

Todos los autores, en mayor o menor medida, incluyen en sus 

obras material que apoya, complementa o repite el asunto 

esencial que se pretende explicar, a fin de facilitar o 

hacer más amena la comprensión de quien los lee. 



- Seleccionar las ideas importantes y eliminar todo aquello 

que sea secundario. 

- Conservar el orden origina[ de la exposici6n. 

CÓMO ELABORAR UN RESUMEN 

Z06 

La elaboración de un resumen presupone la comprensión de lo es· 

tudiado, de manera que se pueda escribir con las propias palabras 

la sintesis de lo que se explica en un tema, sin cambiar las ideas 

centrales. 

El resumen también puede repetir literalmente las- ideas prin_-_ 

cipales tal como las dice el autor, siempre y cuando se armonicerl 

adecuadamente. 

Algunas reglas que se pueden seguir para e_laborar resúmenes 

son las siguientes: 

l. Eliminar el material innecesario o· secundario. 

z. Eliminar el material importante pero redundante. 

3. Su:'tituir µna serie de objetos por un término más general 

que los incluya. 

4. SUstituir una serie de eventos o sucesos por un término 

más general que los incluya. 

S. Identificar la oraci6n t6pico. 

6. Elaborar una oraci6n t6pico. 
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Enseguida se aprenderá c6m~ seguir cada regla: 

REGLA l. Eliminar el material innecesario o secundario 

Esta regla senala que se descartarán aquellas frases u oracio

nes que pudieran haber ayudado a comprender los asuntos esenciales 

en el momento de estudiar, pero que después de analizar el texto, se 

consideran innecesarias. 

Actividad propuesta:_ Ob_~ervar c6mo en este párrafo, tomado de 

un libro de biología, se hanoeliminado con paréntesis palabras que, 

después de comprender .el. asunto esencial resultan ahora innecesa

rias: 

Muchas células aisladas (ya sea pertenecientes a orga

nismos unicelulares o bien células aisladas de organismos. 

pluricelulares, por ejemplo, célula huevo u óvulo de los 

animales superiores), tienden a tomar forma esférica, lo que 

se debe en parte a fen6menos de tensión superficial (al 

igual que las pompas de jabón) ••• 11 

REGLA 2. Eliminar el material importante pero redundante 

El material redundante es el que se repite o el que abunda 

acerca de la idea principal, )'por ello la regla indica que se eliª 

minen todas las partes del texto que dan la misma información, auna 

que se presente de diferente forma. 



208 

Para localizar el material redundante pueden ayudar algunos 

de los signos de puntuación que ponen sobre aviso de que lo que se 

dirá. despu6s de ellos, no se refie.re a información diferente. Los 

signos de puntuación más usados para esto son los dos puntos (:) y 

el punto y coma (;). 

Cuando se encuentren en el texto expresiones como ·0 en otras 

palabras" o "esto es" o "es decir", también pueden indicar que lo 

que se apunta después es reiterativo. 

Actividad propuesta! Observar t6rno elim_inar, con ayuda .de' pa· 

réntesis, el material redund3Jlte f'Jl el sigufente párrafo tomado _de 

un libro de redacción: 

Para describir bien se precisa cierta lejanía entre el 

objeto y el autor. (Dicho de otro modo: se describe mejor 

no lo que estamos presenciando en este preciso instante. 

sino lo que presenciamos antes. Y ello por una ra2ón muy 

sencilla: porque es preciso que las impresiones mamen ta .. 

néas sedimenten en nuestra retentiva). Pasando un cierto 

tiempo, los detalles accesorios se borran; en cambio, 

.los datos esenciales. lo que tiene valor permanente, 

queda ••• " 
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REGLA 3. Sustituir una serie de objetos por un término m§s 

general que los incluya 

Al aplicar esta regla se tendrAn que encontrar una o varias 

palabras para uti\izarlas en lugar de una enumeraci6n de objetos o 

sujetos que compartan características comunes. 

Actividad propuesta: Sustituir por una o varias palabras la 

serie de elementos que se mencionan en el pArrafo que sigue: 

El helio, el neón, el argón, el kriptón, el xenón 

y el radón comparten características comunes tales como 

existir, a excepción del argón, en cantidades ínfimas 

en la atmósfera y ser inactivos quimicamente •.. 11 

Una forma como se puede abreviar este grupo de elementos, es 

con el término, mAs general de 11 gases nobles o raros", con lo cual 

el pfi.rrafo quedaría así: 

"Los gases nobles o raros, a excepción del argón, compar

ten características tales como existir en cantidades ín

fimas en la atmósfera y ser inactivos químicamente". 

REGLA 4. Sustituir una serie de eventos o sucesos por un tér· 

mino m!s general que los incluya 

A semejanza de la regla anterior, ésta reco~ienda utilizar 



una o varias palabras para id~ntifícar un· conjunto.- de· _acciones o si .. 

tuaciones ~ 

Ejemplo: 

11 
••• Para aument'ar la eficiencia de la extracción del hierro 

de sús minerales, se han ideado métodos de concentraci6n-del 

material o beneficio. Éstos sirven para separar el verdadero 

mine·ral de la roca del desperdicio o ganga. En uno de estos 

métodos, el mineral triturado se agrega a una soluci6n que 

contiene un agente espumante y una sustancia que cubre selec

tivamente las partículas de mineral con una pelic:ula repe

lente al agua. Luego se inyecta aire a través de la meicla 

y ocasiona un vigoroso burbujeo. Las partículas de mineral 

cubierto se adhieren a las burbujas que ascienden y forman 

parte de la espuma que flota en la superficie ... 11 

Se puede referir en forma abreviada a este proceso con el tér

mino flotación, con lo cual el párrafo quedaria asi: 

"Para aumentar la eficiencia de la extracción del hierro de 

sus minerales, se han ideado métodos de concentraci6n del 

mineral o beneficio. Éstos sirven para preparar el veTdade

ro nÍineral de la roca del desperdicio o ganga. Uno de estos 

métodos es el de flotaci6n". 
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REGLA S. Identificar la oración tópico 

Una oración tópico es aquella en. la que se expone el tema cen .. 

tral, la idea mA.s importante de la que trata un pA.rrafo. 

Se puede encontrar al inicio del plrrafo 1 al final de él o en 

el medio. Esto se debe a que las oraciones tópicos pueden consti· 

tuir una introducción, pueden explicar algo o pueden darse como una 

conclusión de una serie de 8.firmaciones. 

A menudo se tendrá que localizar dentro del párrafo datos, 

hechos o personajes que aparezcan separados, para después ligarlos 

y asi formar oraciones tópico. 

Actividad propuesta: Observar cómo los enunciados subrayados 

corresponden a las oraciones tópico del siguiente pArrafo y están 

ubicados en diferentes partes de él. 

"El significado de los números relativos o con signos (po

sitivos y negativos) se comprende claramente, cuando los 

utilizamos para representar el resultado de medir magnitu

des relativas, es decir, magnitudes cuyas cantidades pue

den tomarse en sentido opuesto, tal como sucede cuando tra

tamos de medir la longitud geográfica de una región deter

minada o de expresar el grado de tcnpcratura de un lugar 

dado. En el primer caso, podemos hablar de longitud Este 



u Oeste con respecto a un meridiano fijado arbitrariamen

te (Greenwich). En el segundo caso, podemos referirnos a 

grados sobre cero o grados bajo cero. Convencionalmente 

fijamos los números positivos o con signo (+) en una di

recci6n, Y los números negativos y con signo (-) en la 

dirección opuestaº. 

REGLA 6. Elaborar una oraci6n t6pico 
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Si no se encuentra una oraci6n que textualmente hable de la 

idea central del o los párrafos por resumir, se tendrá que elabo

rar una o varias oraciones tópico, dependiendo de la longitud del 

escrito. Esto significa que para aplicar esta regla se necesitará 

algo más de práctica en la elaboración de resúmenes, ya que se ten

drá que captar la esencia del párrafo o párrafos para luego expre· 

sarla con las propias palabras. 

Es importante recordar siempre y en especial al aplicar esta 

regla, que un resumen debe conservar la idea original del escrito, 

contener sus elementos esenciales y ser claro. 

Actividad propuesta: Observar c6mo en el siguiente pArrafo, 

donde se habla en sentido figurado, no se podría encontrar una sola 

oraci6n que hable de la idea esencial; por lo tanto, para resumir~ 

lo, se tcndrfi la necesidad de elaborar una oraci6n t6pico. 



11 
••• El Águila, el ave noble de Júpiter ·por no entregar· 

se enteTa al reposo, que considera vicio si pasa de lo 

indfspensable, poT lo cual vive cuidadosa de no incurriT 

en·culpas de omisi6n, por falta de vigilancia- confia su 

enteTo peso a una de sus patas, apoyada toda en sólo ella, 

mientras que con la otra mantiene levantada una piedre

cilla que le servirá de reloj despertador al desprendéT

sele apenas dormí te, para que así, cuando no pueda menos 

de caer por algún insfante en el sueno, éste no pueda di

latarse, sino que al punto se lo interTumpa su regio de

ber de la vigilancia pastoral. .. " 
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La OTación t6pico que explica la idea fundamental de este pá

rTafo podTía decir así: 

:El ~guila de JOpiter para mantenerse siempTe vigilante 

se sostiene sobre una sola pata, tomando con la otra 

una piedrecilla. Si el sueno la vence, la piedrecilla 

caerá sirviéndole como despertador. 

Asi, para elaborar los resúmenes se puede elegir una, todas o 

aquellas' reglas que pareican convenientes. 

Se puede aplicar cualquier regla de la misma manera para resu

mir un párrafo, una página, un tema, un capitulo o un libro comple

to. 
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Las cuatro últimas. reglas requieren de un mayor esfuerzo inte

lectual pero, si se practican se podrán hacer los resúmenes fAcil-

mente. 

EL CUADRO SINÓPTICO 

Un cuadro sin6ptico es un resumen esquematizado. Al igual que 

el resumen en prosa, el cuadro sinóptico presenta la informaci6n 

condensada, con una ventaj 8: adicional: permite vi sua 1 izar la ~s

tructura y la organizaci6n del contenido expuesto en un escrito. 

CÓMO ELABORAR UN CUADRO SINÓPTICO 

La elaboración de un cuadro sinóptico comprende dos etapas im-

portantes: 

l. Determinar los elementos esenciales y las ideas ciave del 

material de estudio, en forma breve y clara al aplicar una 

o más de las reglas para la elaboraci6n de resúmenes que 

se consideren pertinentes. 

2. Representar en forma esquem~tica las relaciones existentes 

entre los elementos esenciales de ese cont.enido. 

Para relacionar los elementos esenciales del material se re-

quiere identificar el grado de generalidad de cada uno de ellos. 

Este nivel de generalidad es relativo, y hace que dentro de un es

crito se encuentren elementos de tres tipos: 
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Supraordinados: Son los elementos generales que incl~yen a 

otros particulares. 

Coordinados: Son elementos del mismo grado de generalidad 

que no se incluyen unos en otros. 

Subordinados: Son los elementos mfi.s particulares que se en

cuentran englobados dentro de otros elementos supraordina

dos. 

Para elaborar el esque~a es importante mostrar las relaciones 

que existen entre los elementos supraordinados, coordinados y su

bordinados que se identificaron en el material de estudio. Esta re· 

presentación grAfica puede adoptar diversas formas: diagrama de 

llaves, listados de conceptos u otras que se consideren pertinen

tes. 
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Actividad propuesta: Observar cómo un mismo tema puede presen-

tarse como un resumen o un cuadro sin6ptico. 

LOS AC!DDS ftUCLEJCOS 

Los Scidos nucléicos son las moléculas que ejercen el control 

primario sobre los procesos básicos de los organismos vivos. 

La unidad básica de un Scido nucléico es el nucleótido.~~ 

molécula de Scidos nucléicos se forma como una larga cáden_a de clia~· 

tro clases de nucle6tidos. 

Los nucle6t1dos pueden ser fragmentados en tres partes, una de 

esas partes es un azacar. Una clase de Scido nucléico contiene un 

azúcar de 5 carbonos 1 la rfbosa, y se denomina Scfdo ribonucléfco 

(RNA). La fórmula estructural de la ribosa se describe en forma de 

anillo. 

Otra clase de ácido nucléico contiene otro azúcar de 5 carbo-

nos, la desoxirribosa. Esta forma, comparada con la ribosa, le fal

ta un Stomo de oxfgeno. Por lo tanto, este azúcar se llama "desoxf

rribosa11, es decir, "rfbosa s1n oxfgeno". Los leidos nucléfcos que 

contienen desoxirribosa se llaman Scidos desoxirribonucléicos (O.NA). 

Las otras partes del nucledtfdo ademfs de azúcar, son: un com

puesto de fósforo, el Scido fosfórico (H3Po 4 ) y una estructura cf-



clica compuesta de carbono, hidrógeno, nitrógeno, conocida como 

base nitrógeno. 
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Hay 4 clases diferentes de nucléotidos en el DNA. Cada una con

tiene el mismo azúcar con un grupo fosfato, pero tiene una base di

ferente: adenina, guanina, citosina y ttmina. En el RNA la estruc

tura es stmi_lar dtferencUndose en que la base timlna es reempla

zada por el uracilo. 

Resy.ñiendo el mensaie anterior. queda como sigue: 

Los 4cldos nuclétcos son moléculas muy grandes presentes en 

todas las formas vivientes. EsUn compuestos de cadenas de molécu

las mis pequenas llamadas nucle6tldos, y cada nucleótldo esU com

puesto de tres partes: el ácido fosfórico, un azúcar y una base ni

trogenada. 

Las dos clases de ácidos nuclélcos son el ácido desoxtrrlbo

nuclélco (DnA) y el 4cldo rlbonuclélco (RNA). En las células actua-

les, el DNA se encuentra fundamentalmente en el núcleo, mientras 

que el RNA, se encuentra tanto en el núcleo como en el citoplasma. 

El RNA difiere del DNA en que contiene un azúcar diferente y la 

base urac1 lo en vez de tlml na. 



En el ejemplo anterior: 

LOS ELEMENTOS SON: 

Los leidos 
nucléicos 
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";RADD DE GENERALIDAD RELATIVO 

Supraordinarios e incluye a los 
demis elementos 

DNA Y RNA coordinados entre sf porque no se incluyen unos 

a otros y tienen el mismo grado de generalidad. 

Can respecto a elementos, 11 los &cidos nucléfcos" 

son subordinados porque se encuentran dentro de 

él. 

ALGUNAS FORMAS DE CUADROS SJNOPTJCOS 

En forma de llaves: 

ACJOOS 

NUCLEICXE 

!::u-
.~ 

CLEJCO 

(RNA) 

ACJDO 

~FATO 

IAZücAR 

r BASE NITRO 

-¡ =-

RIOOSA 

~!NA 
WANINA 
CllOSJNA 
URACJID 

DESOX 1 RRI 
SOSA -

AIJENINA 
WANINA 
CITOSJNA 
1 IMINA 



En forma de di ag~ama: 

ACIDOS NUCLEICOS 

En forma de listado: 

ACIDOS NUCLEICOS 

1. En toda. forma. viviente 

z. Unidad bcisica.: el nucledtfdo 

2.1 &c1do fosf~rfco 

2.2 un aztlca.r 

2.3 una base nitrogenada 

3. Dos clases de 4'cfdos nucléfcos 

3.1 ONA, desoxirrfbonucléfco 

3.1.1 Desoxfrribosa (azúcar diferente) 

3.1.2 Núcleo 

3.1.3 Aden1na, Guanina, C1tosfna. y Tfm1na 

l.2 RNA, rfbonucléfco 

3.2.l R1bosa (azacar diferente) 

3.2.2 Hacleo y citoplasma 

3.2.3 Adenina, Guanina, C1tosfna y Unc11o 
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AOEHIHA 
GUANINA 
CITOSINA 
TIHIHA 



Asi, un resumen o un cuadro sin6ptico permiten: 

l. Identiíicar, organiz.ar, sintetiz.ar y repasar el contenido 

del material estudiado en sus aspectos fundamentales. 
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2. Representar en la memoria de manera esquemAtica gran canti

dad de información, lo cual facilita su retención inmediata 

y posterior. 

3. Autoevaluar el grado de aprendizaje, a través de su elabo

ración y revisión. 

La elaboración de resúmenes escritos, ya sea en prosa o en 

forma de esquema, permiten depurar y simplificar el contenido que 

se pretende aprender y se puede realizar el que se facilite mis o 

sea el más ap_ropiado. 

Se desea haber convencido con esta sección de que los resúme

nes y cuadros sinópticos apoyan el estudio, y se espera que se ela

boren con mayor frecuencia. 



RESUMENES Y CUADROS• SINOPTICOS 

COMO 
ELABORARLO 

ELIMINAR ~ALABRAS 
INNECESARIAS 

ELIMINAR 
REDUNOANC !AS 

SUSTITUIR SERIES DE 
ACCIONES O SITUACIO 
HES POR OTRO TERHI°:' 
NO MAS GENERAL 

SUSTITUIR SERIES OE 
OBJETOS O PERSONAJES 
POR OTRO TERMltlO MAS 
GENERAL 

LOCALIZAR ORACIONES 
TOP!CO 

ELABORAR ORACIONES 
TOPICO' 

·~ 
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4. 7 CÓMO ELABORAR UNA GUÍA DE ESTUDIO 

Para estudiar es preciso basarse en diversos recursos didActi

cos. Al abordar estos materiales es conveniente saber cuántos y 

cuáles temas, capitulas o unidades del conte~ido se tienen que re

visar, sin embargo, el estudio puede ser más provechoso si, ademAs 

de conocer los limites se le orienta para profundiz.ar y generaliz.ar 

el aprendizaje. Para ello es importante elaborar una guia de estu

dio propia. Por lo anterioi, los objetivos de la presente sección 

son: 

PRIMERO: Resaltar la importancia de este auxiliar en el pro

ceso ensenanza-aprendiiaje. 

SEGUNDO: Proporcionar una forma práctica para elaborar una 

guia de estudio. 

GUÍA DE ESTUDIO 

Es el instrumento que orienta y facilita el estudio para obte

ner mejores resultados en el aprendizaje. 

Por lo común, las guias de estudio se estructuran a partir de 

un conjunto de preguntas acerca del contenido que se intenta apren-

der. 

Hasta ahora, lo frecuente es que las prepare el profesor, o 



bien que se incluyan dentro de los libros de texto. Sin embargo, 

cada estudiante puede elaborar su propia guía de estudio, 

FUNCIONES: Una guia de estudio cumple varias funciones: 

A) Al elaborar las preguntas que la integran: 

Discriminar lo esencial del tema con la ayuda pertinente, 

Comprender lo que se lee. 

Reafirmar lo que se ha aprendido. 

Comparar y relacionar los puntos importantes. 
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Generalizar el aprendizaje al aplicarlo en diferentes formas 

o situaciones al formular y responder a las propias pregun

tas. 

En general, facilitar tanto el proceso ensenanza-aprendizaje 

como el de la organizaci6n del rr.atcrial de estudio. 

La rca1izaci6n apropiada de las actividades descritas requiere paciencia.y 

perseverancia cientificas para alcanzar paulatinamente resultados positivos. 

B) Ya elaborada la guia de estudio: 

Repasar en cualquier momento los temas que interesan, aten

diendo sólo a sus aspectos fundamentales. 

- Preparar mejor los ex4menes, pues sirven de base para diri· 

gir el estudio. 

Autoevaluar el grado de comprensi6n que se ha alcanzado al 

estudiar el material cuantas veces sea necesario a partir 
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de las preguntas inc=:luidas. 

Asi, una guia de estudio es un auxiliar en el aprendizaje. 

CLASIFICACIÓN DEL CONTENIDO DE ESTUDIO 

El contenido de estudio se clasific$ en te6rico y prlctico. El 

primero requiere, por lo geheral, del aprendii.aj e de conceptos, da· 

tos y criterios generales, proporcionando las bases para el segundo, 

que necesita del aprendii.aje de procedimientos para la soluci6n de 

problemas de cualquier actividad. En algunas áreas o materias, este 

tipo de conocimiento puede ser menos evidente o estar más lejano 

en el tiempo .. Fn el caso de.las carrer35 que se imparten en asta F:icultad, el 

proceso rencionado es evidmte y Silillltáneo. 



PROCeDIMIENTO GENERAL PARA ELABORAR UNA GUIA DE ESTUDIO 

A) Lur el u .. o unidld co•pleu pare obtener un panora•a 1eneul da su contenido y or1anlud6n. 
ConYhn1 •l•bonr p•uhtlnuente una 1uh de estudio a lo hr10 del curso p•fl c1d1 unld1d o te111 del pro1ra•1 
que 11 1l1ul6 p1r1 c1da 1sl1n1tura, dnpuh de que 11 teu1ln6 su rnhl6n en clase, D• ula 111nere, al flnlll 
u Undrl une 1uh de todo el curso, que ser& de 1ren utllid1d •l prtp11r1r el 11uen final. 

1) DUH•inu 111 Idea• chvt del contenido de estudio, de acuerdo 1 1u naturaleu, Un ele11ento u hportante 
cuando: 

• Define y duc:rtbe 

• Eaplic:a c:6•o u pro• 
duce 

• Compara y nh.cion• 

• Jenrqulu 

EH EL CONOCIMIENTO 
TEÓRICO 

Un fen6•eno o 11unto dado 1 11 responder a 
lnttrro1•n.t11 qu! es y c:6•o 11. 

Saftah c:u'1 fue 11 cau11 y cull el electo. 

ldu1, objeto• o sucesos 11 senil ar sus di· 
fen(!,clll y HHj1nu1, 

Al indicar en qui orden cronol61lco o d1 
prioridad n ubica c1d1 ldu, objeto o 
econhci•hnto, 

PRACTICO 

Un •ftodo o tlcnic1 para resolver 
proble•as, produch 1111? o ejecu• 
tu cualquhr 1cthid1d, 

E1pllc1 qul et1pu u deben u• 
¡uh, en qul orden y c6•o. 

Los distintos procedi•hntos 111ne• 
nles y especHlcos pu• lo¡nr su 
objetho prhlordhl eUctenu .. nu. 

Al seftahr unto 111 venuju co•o 
111 rastrlcclones del •hodo o de 
la dcnlc1. 

"' "' "' 



CJ forauhr v•riu pre¡unt:u pau cada idea clave, de ur •anera que: 

EH EL CONOCIMIENTO 

• S~1_re1puuu peuJu 

Las lnurro11nt:e1 que 
pueden ser Clt:ilot son: 

TEÓRl
0

CO 

• Reconocer o recordar los puntos p~inclpa· 
les del contenido de estudio. 

• Jnterpreur el si¡niftcado da 101 conoci· 
•ientos de •cuerdo al contexto en que 11 

de1arrollan. 

• Expreur un 11iuo contenido en diferentes 
fori::ias, 

• cO•pnar y relacionar evento• al ubicer· 
los en el conuuo de c:onociahnt:os ali 
aprophdo .i cu1l pertenece cada uno de 
ellos. 

• Determinar eje•plos de cada idea clave di· 
ferentes a 101 que se emplearon en el con· 
tenido de estudio. 

Qu• d6nde cuU quUn por qu6 c6•o 
c:ulndo pan qu• otru 

PRACTICO 

• Repaur y ejecutar ha ttapa1 del 
aUodo o t:lcnlca utudildo al idn• 
Uficar 101 •h••ntoa princJpalu 1 
11 or¡aniucl6n de 101 •!Hoa, 

• Coaparar el ahodo o dc:nic:a con 
otros. 

.. DJnin¡uir 1u1 rutrJcclonu de u10 1 

uJ coao 101 aoHnt:os r clrc:unaun· 
cha edecuadoa pua aplicarloa en: 

1) La r11olucl6n dt problaau 
2) La tje~uci6n dt tctlvid1d11 ¡e· 

nera111 1 11pecUtca1 
JJ La obunci6n de nu..-01 producto• 

y/o urvtetoa al epronchu al 
ahJao 101 rec:unos dt1ponibl11 • 
con •1 t'in de uthfecer 111 ec• 
tu1l11 necHidad•• prJ.orturtu, 

La naluaci6n de la ca1Had o ade• 
cuaci6n dt un producto, 11nicio o pro· 
udlahnto, uandhndo a loa 11pacto1 
de au utructura, coate~ldo •1 funci6n. 

~::~ •. p~~~~ :~:. c=~f ~~~!!!•:~.Pre· 
culnto que va tntH .f·que •true 

N 
N 

"' 
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Actividad propuesta: Observar cómo se aplica este procedimien

to general a la presente secci6n: 

A) Realitar la lectura completa de la secci6n llamada CÓMO 

ELABORAR GUÍAS DE ESTUDIO. 

B) Del análisis de su contenido y organiz.aci6n surge el cuadro 

sin6ptico del tema, ubicado al final de esta secci6n en el 

cual: 

l. Se pregunta qué .. es una güia de estUdio. 

2. Se clasifica el conocimiento y su respectiva guía 

3. Se expone el procedimiento general a seguir para prepa· 

rarlas adecuadamente. 

C) Algunás preguntas que se pueden formular de su contenido 

son: 

l. ¿Qué es una guia de estudio? 

2. ¿Qu6 tipo de guias se pueden elaborar en funci6n de la 

clase de contenido? 

3. ¿CuU es el procedimiento general para prepararlas? 

4. ¿C6mo se realiz.a cada uno de los pasos? 

s. ¿CuAles otros procedimientos existen para elaborar una 

guia de estudio? 

6. ¿Cufindo conviene usar uno y otro procedimiento? 

7. ¿Para qué sirve elaborar una guia de estudio? 
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Para aprender a determinar las ideas clave es conveniente re

visar las secciones de CÓMO LEER PARA APRENDER, CÓMO ELABORAR RESÚ

MENES Y CUADROS SINÓPTICOS. 

Elaborar guias de estudio supone de cada estudiante un esfuer

zo adicional al analizar, integrar, repasar y autoevaluar permanen· 

temente el material por aprender; sin embargo, está compensado al 

facilitar· 1a preparaci6n de exAmenes y un mejor aprovechamiento. 

Por lo anterior, en esta sección se desea haber demostrado cómo 

la elaboración de las propias guias de estudio, tanto teóricas como 

prActicas, apoyan el proceso de enseftanza-aprendizaje, esperando que 

se les prepare con mayor frecuencia. 



r-:::-::o?AC1011 DE iiui"As oE"EsWOlO] 

d 
PROCEDIMIENTO GEHERAL 

~~-~~J.~_Ñ T D 
1 

l§§J-4f---- --,----"'fPAAcTicGl 

.! LEER EL TEAA] 

1 

lj§HINAR LA.S IDEAS CLAVij 

El)JJORAR PREGJITT1\S P/\RÁ CAllJ\ 100\ CLAVE 

RELEE~ A PARTIR DE LA GUIA DE ESTUDIO 



4, 8 CÓMO PREPARAR y PRESENI'AR EXAMe1ES 

Cotidianamente se enfrentan si tuacione.S de prueba, sea para com .. 

probar la competencia personal o para verificar lo que se conoce so· 

bre un tema determinado. 

El éxito obtenido en tales evaluaciones depende de como el indi· 

vi duo se prepare y de la forma en que presente las mismas. Así, los 

exámenes o las distintas pruebas de aptitud son compan.eros insepara· 

bles a lo largo do toda la vida. 

Por lo anterior, los objetivos que se persiguen son: 

PRIMERO: Reflexionar sobre la utilidad de los exámenes en el 

aprendizaje. 

SEGUNDO: O.btener mejores resol ta dos al considerar tanto los 

elementos que intervienen en la preparación y presen

taci6n de los exámenes, así coma al adaptar a las ne· 

cesidades particulares las recomendaciones propuestas 

.LOS EXÁMENES 

Los exámenes son el medio más utili:z.ado para corroborar los co

nocimientos ·y habilidades adquiridos en el aprendizaje. 

Las evaluaciones permiten: 



231 

AL POOFESOR 

1. Verificar que los alumos han 3lc.anzado cierto nivel de conocirriicnto y 

habilidades. 

2. ~abrir aquellos pmtos de su materia que no fueron c~rcndiOOs nar

cial o totalmcnt:i?, al obsenoar las pre_ruitas q~ no fueron r{'!'llel tas en 

fornn adccwd'.J, por la mayoría de los alumos, ya sea por el planteariic!!. 

ro o el grach de dificultad de las mismas. 

3. Iecidir tanto la adrnisi6n, clasificaci6n, ascertSo o detención del i':lJi\'i 

duo (hasta mr este lo suficicntenente preparado) en ma actividad dctcr. 

minada {cursos. anplco, etc.). 

AL ALlWO 

l. Orientar y aDoyar el estudio al recorx:icer las §rea.01, en las cuales el a

prendb:aje fu:! eficiente (Tespuestas correctas) y distinPUir,aquellas en 

las aue es necesario estudiar m.1s (resnU?5tas ql.E! se onitcn o se cantes,. 

tan inadecuada~nte) . 

2. CX>tener l.S'la visi6n integral y ordenada del conocir.Ucnto de la mnteria. 

ya que al repasar el conteniOO en su totalidaO s" puede nerdhi r la re

lación de las partes con el todo. 

3. Para consolidar el !"TO~reso realizado con anterioridad, al fijar la atC!!_ 

ción sobre los elementos miis lf!\'.X)rtantes de 1.11a Materia y as~,purar un ~ 

yor dominio de la misma. 

4. O.ir un índice de !'u c.1p.,cidad de T:JZllf'lillllknto, ya qll? se pone- a prueh.1 

el criterio del alllWlo, tanto corrD su conocimiento . 



s. Reflexionar sobre la eficiencia de los métodos de estudio, 

al preguntarse ¿estudio lo necesario? ¿las técnicas de es

tudio que se utiliz.aron para esa materia fueron adecuadas? 

¿se obtuvieron los resultados esperados? 

6, Evaluar c6mo y en qué medida se estAn logrando los propios 

objetivos planteados inicialmente, llámense educativos, de 

trabajo u otros. 

ETAPAS DE LOS EXÁMENES 

Los exhlenes comprenden dos etapas: preparaci6n y presentaci6n. 

PREPARAGIÓN GENERAL 

Principia con el inicio del curso, por medio del estudio siste

mitico y la participaci6n actiYa, que se manifiesta desde la asis

tencia a las clases, hasta la elaboraci6n de trabajos en la forma y 

tiempo establecidos, independientemente del tipo y la forma de pre

sentación de los eximenes. 

Cabe sen.alar que no hay sustituto adecuado para este tipo de 

estudio, ya que a la larga se ahorra tiempo si se estudia como co

rresponde en el momento oportuno. 
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Esto permite al estudiante aprehender gradual.Jnente el oorocimiento. re 

esta fonna, la preparación previa a la fecha del e~ no será más otie un re· 

paso final y COD{)leto destinado tanto a inteyrar el oonocirtlento coro a dcxii -

narlo. En estas cirCUlStancias se atenÚ'.1 el 1T'iedo a los exarienes, que es un 

factor q~ limita la pcrcepci6n, COnr>rensión y eficiencia ~eneral. qU! son º1!. 

cisanente las CU1lidades qt.r más se requieren en las evaluaciones; lo anterior, 

evidenteirente no es una re~la general cClr.'O en todo lo que se relaciona con el 

proceso de enseñan:a-aprendizaje. 

PP:EPARAC!CN P~A AL E:w.E.~ 

Cbrrprende la realización de los sip,uientes 1lasos: 

a) ORGANIZAR a ESfUl\10. 

b) EST\JI1IAR. 

e) AUfOEVAUJAR ID ESl1JDIA!ll. 

d) PIUPICIAR IN BlJf.)I ESfAOO IE AllH-0. 

A continuaci6n se explicarán más aJ!l>liamcnte cada uno de ellos. 

a) OR~'IIZAA EL ESTUDIO 

Para ~lir en forma satisfactoria esta actividad se requiere: 
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l. Definir el contenido y las características de lo que se tie .. 

ne que estudiar de acuerdo con el programa o temario de la 

asignatura. 

2. Seleccionar el material más apropiado {apuntes de clase o 

de lecturas, libros, exámenes anteriores y otros) e indicar 

la extensi6n del mismo. 

3. Distribuir· todo el ·contenido y material que se tiene que re· 

visar entre el tieuipo total disponible, para las actividades 

de estudia, al preparar un horario adecuado. 

b) ESTUDIAR 

Cuando se estudia con vistas a un exámen de un tópico determi

nado es necesario: 

l. Percibir el desarrollo general de las ideas que involucra al 

revisar el contenido de todo el material disponible, selec

cionando los puntos principales en un todo organizado. 

2. Dedicarse a estudiar los detalles y los materiales demostra~ 

ti vos. 

l. Elaborar tanto resúmenes y cuadros sinópticos, como guias 

de estudio del material, de manera que se llegue a tener pa~ 
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quetes integrales de informaci6n· claros_~- .comj>let~os y flexi'

bles para su uso ulterior durante el trabajo previa al exa

men. 

4. Repasar con frecuencia. Emplear la mayoria del tiempo en 

el material que es menos familiar, en aquel que se ha apren

dido inadecuadamente o que es más dificil, pero también re· 

pasar brevemente el material que es mls conocido. El asimi

lar e interpretar ros conocimientos es tarea larga. 

S. Revisar en el material apropiado con mayor dedicación los 

temas que corresponden a preguntas de exámenes anteriores 

que se omitieron o respondieron inadecuadamente si se va a 

preparara un examen final, para evitar cometer los mismos 

errores al aclarar las dudas. 

6. Tomar en cuenta el énfasis que ha puesto el profesor en al

gún tema en particular. De seguro hara por lo menos una pre· 

gunta de aquello que consideró importante, o le dedicó m:is 

tiempo en sus clases. 

7. Investigar hasta donde sea posible sobre el material a ser 

evaluado, la importancia de la prueba y el sistema a seguir 

para dar la calificaci6n, as! como la naturalez.a, extensión 

y forma de las preguntas; orientar el estudio de acuerdo al 

tipo de enfoque que le ha dado el profesor con el cual se 
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está de acuerdo previamente. Si este puntó. no ~e -pue~e lle· 

var a cabo, prepararse como si se tratara ·de un examen de 

tipo ensayo o expositivo. 

C) AUTOEVALUAR LO ESTUDIADO 

Este paso tiene como finalidad reconocer las áreas en las que 

el aprendizaje ha sido eficiente y distinguir aquellas en las que 

es oec_esario .estudiar rnls, ·cuando aún se dispone de tiempo para cu

brir estas deficiencias. Para ello es conveniente: 

l. Responder nuevamente a las preguntas de los distintos temas 

y subtemas, propuestos en las guias de estudio, tanto en 

forma. escrita como verbalmente, en el lenguaje propio. 

2. Expresarlas en voz alta y en el lenguaje propio. 

3. Pensar en las posibles aplicaciones que se pueden tener del 

material estudiado. 

4. Reelaborar los cuadros sin6pticos de los temas y subtemas, 

para revisar si se olvido parte del contenido y/o de la 

relaci6n de sus elementos. 

S. Practicar por lo menos con dos tipos de examen empleando 

s6lo el tiempo y material que estA. permitido usar, para 

planear la posible distribución de tiempo, estrategia a se-



guir; determinar el nivel de comprensi6n y dominio del ma

terial estudiado. Cabe mencionar que la mejor forma de prac

ticar cualquier actividad° es reproducir con la mayor fideli

dad posible las condiciones reales. 

S. Ensayar con los amigos la situación de prueba, si hay tiem

po, después del repaso individual, pero se recomienda que 

sean uno o dos companeros para realizar el intercambio de 

preguntas y respue~tas. 

d) PROPICIAR UN BUEN ESTADO DE ÁNIMO 

Es frecuente que, conforme se acerca el dia de la presentación 

de un examen, se empiece a sentir inquietud. Esto es normal. El pro

blema surge cuando esta tensión se convierte en angustia e impide 

continuar con el trabajo. En este caso, conviene dedicar .unos mi

nutos a reflexionar las causas posibles de esta situación. 

La angustia es producto de la inseguridad, las causas pueden 

ser diversas; por ejemplo, haber obtenido resultados insatisfacto

rios en exámenes pasados, pensar que se va a fracasar o que no se 

obtendrá el resultado que se desea. 

Confiar e1l que se h• estudiado, erw:ara• la Jitua<ión Y si se 

tiene tiempo, repasar con tranquilidad los aspectos que aún no se 

dominen e.s lo mejor que se puede hacer al respecto. 
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La noche anterior a la presentaci6n de un examen: 

No quedarse sin dormir ni tomar estimulantes. Ambas acciones 

alteran el sis tema nervioso. 

Revisar el material de estudio, pero no angustiarse al des

cubrir que no se recuerda con todo detalle; confiar en uno 

mismo y reconsiderar las deficiencias y errores. 

Tratar de estar tranquilo y relajado. Realiz.ar cualquier ac

tividad que contribuya a dar seguridad, aunque no se trate 

de una actividad de estudio; pero cuidar que no interfiera 

con éste. 

Preparar los materiales que se deben llevar al examen: lápiz., 

goma, pluma, regla, tablas, cte., según la materia que se va 

a presentar. 

Calcular bien el tiempo para llegar al examen; si es posible 

llegar 15 minutos antes para organitarse y evitar la ansie

dad que produce el retraso, y, que actuará como un factor 

negativo para la eficiencia en la resoluci6n de la prueba. 
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PRESENTACIÓN 

En esta etapa se manifiesta ·e1 dominio que se tiene de los te

mas veTtidos en el examen. Al presentar el examen, tomar en cuenta 

las siguientes recomendaciones: 

GENERALES 

A) Sentirse cómodo. 

B) Comprender la tarea que se pide. 

C) Oistribuj r el tiempo que se tiene para responder. 

D) No competir. 

ll DE ACUERDO AL TIPO DE EXAMEN POR PRESENTAR 

Elaborar un plan de ataque, exponerlo organizadamente, eje· 

cutarlo con cuidado y rápidez razonable. 

GENERALES 

A) SENTIRSE CÓMODO 

Requiere mantener una posición física y mental adecuada a.1: 

' Sentarse lo más c6modamente posible y de preferencia lejos 

de los amigos, para evitar la in'tercnunicaci6n con ellos. 

Mantener una actitud de alerta. 

Tener cuidado de no dar la impresión de estar copiando, o 
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"ayudando'' a algún compañero. Realizar el propio trabajo y 

dejar que los demás hagan el suyo para que sea posible eva

luar sus progresos. 

Evitar utilizar métodos inapropiados, ya que de nada servi

rán, ·sr~no se conoce el tema, pues no constituyen el método 

más correcto para preparar y presentar un examen. 

Adoptar una actitud sana durante la resolución del examen, 

que asegura la presencia en él, además del aumento en la 

propia estimación y ·1a de los demás, que es tan importante 

como el acreditar una evaluaci6n. 

B) COMPRENDER LA TAREA QUE SE PIDE 

l. Leer _y/o escuchar atenta y cuidadosamente las instrucciones 

expuestas por el profesor, además de todas las preguntas del 

examen, para determinar el grado de importancia, dificultad, 

amplitud y estrategia a seguir para resolverlas y evitará 

incluir en un lugar la información que puede ser utilizada 

con mayor provecho en otro. 

2. Identificar y/o seftalar las palabras clave, los datos impor

tantes y criterios por considerar al término de dicha acti

vidad, pues éstas facilitan la comprensión precisa de cada 

pregunta y también la forma como se debe responder. 

3. Si se tienen dudas, aclararlas con el profesor antes de em

pezar a contestar. 
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4. Reflexionar y responder cada pregunta en forma 16gica y ob

jetiva. 

C) DISTRIBUIR EL TIEMPO QUE SE TIENE PPRA RESPONDER. 

Generalmente, al responder un examen se dispone de un tiempo 

determinado y para distribuirlo se deben considerar: 

l. El número total de 'preguntas del examen y la amplitud de 

las mismas. Algunas veces se indica en la hoja de examen el 

tiempo aproximado que debe concederse a cada pregunta y que 

debe considerarse como un indicio de la importancia o la 

dificultad en las mismas, de modo que se debe cuidar el 

orden en que se va a contestar tomándolo en cuenta y, a par

tir de ese momento controlarlo. Cuando no se le sei\ale 1 

basta con dividir el tiempo disponible entre el n~mero de 

preguntas difíciles o de mayor extensi6n. Es importante al 

responder, sintetizar todo lo posible para cumplir con el 

tiempo programado. 

2. Es preferible comenzar por aquellas preguntas cuya respues

ta se conoce bien, y concentrarse en una sola, para dismi

nuir el grado de ansiedad y realizar un mejor examen. 

Con estos elementos se puede calcular el tiempo que se le va 

a dedicar a cada pregunta. 



Z4Z 

D) NO COMPET 1 R 

Los exAmenes sirven para comprobar lo que se ha aprendido, no 

para ver quién termina primero. El competir en estas circunstancias 

puede hacer caer en errores, que no se comete_rian si se tomara todo 

el tiempo que se tiene para hacer un examen. La equivocaci6n es mls 

frecuente cuando se trabaja bajo presión. 

Es conveniente tomarse ·unos minutos de descanso durante la 

prueba para revisar todas las respuestas y ver si el contenido es 

exacto, si no hay omisiones por descuido o errores en gramática, 

ortografía y puntuaci6n, ya que muchas veces se puede subir la ca

lidad de-la respuesta, corrigiendo simplemente un error o agregando 

algo que se h<'.!-bía omitido. Para revisar el contenido de las respues

tas, preguntarse: ¿Se trata de una contestación lógica? ¿Está com

pleta?, si estos puntos son satisfactorios, ya no es necesario agre

gar nada más. 

Trabajar con rápidez. raz.onable, pero con cuidado. Tener calma 

al re~pondeT, y se hará una prueba mejor. 

11) DE ACUERDO AL TIPO DE EXAMEN POR PRESENTAR 

Además de las recomendaciones anteriores, que son de aplicaci6n 

general, vale la pena que se consideren otras, las cuales son exclu

s~vas paTa cada tipo de examen, comenzando por establecer los cri

terios de clasificación y exponer brevemente en.da uno de ellos. 



TIPOS DE EXÁMENES 

Los exámenes suelen ser: 

a) En función al tipo de comunicación maestro-alumno: orales 

y escritos~ 

b) Con -b-ase en-- el grado de desarrollo que requiera la respues

ta, se tienen: los de ensayo o de respuesta larga, los Jb

jeitVO~ o d-e respuesta abreviada y los de aplicaci6n prác

tica· de principios o procedimientos (de problemas). 
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EXÁMENES ORALES 

En este tipo de pruebas el profesor y el alumno mantienen una 

comunicacic5n directa, sin el intermediario de las palabras escri

tas. Bajo estas circunstancias, el grado de _los conocimientos del 

estudiante o la falta de éstos es más simple y segura de poder de

terminarse. Por lo anterior, se consideran más estrictos. debido a 

la necesidad inmediata de demostrar lo que se aprendió. 

Son por estas raz.ones los más efectivos, aunque por sus limi

taciones requieren tiempo suficiente y que el número de personas 

no sea muy elevado, lo cual ha reducido considerablemente su apli

caci6n en los tiempos actuales. 

A continuaci6n se exponen algunas recomendaciones que pueden 

auxiliar al presentar este tipo de evaluaciones: 

1. Escuchar con atención las instrucciones. 

2. Comprender lo que se pregunta. 

3. Reflexionar lo que se va a contestar para opinar con fundamento. 

4. ~anizar la respuesta en función de la pregunta. 

S. Hablar pausadamente y con claridad. 

PRUEBAS ESCRITAS 

Son las más comifnes en la actualidad, dé'bido al incremento en 



la poblaé:i6n c"studiantil y a la disminuci6n del tiempo disponible 

para realiz.arlas. 
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En este tipo de exámenes el profesor y el alumno se comunican 

indirectamente a través del lenguaje escrito; para exponer el grado 

de conocimientos que este último posee acerca de una §rea o asig· 

natura determinadas. Por lo anterior, es de vi tal importancia el uso 

apropiado del idioma, que la comunicaciéin sea clara, precisa y en 

los términos que requiere la materia, para evitar interpretaciones 

erroneas. 

A continuación se exponen algunas sugerencias que podrán ayu· 

dar al presentar los ex limenes escritos: 

l. Escribir el nombre, la fecha, secuencia de organitación y 

otros datos pertinentes de la materia en todas las. hojas de 

que consta el examen. 

2. Comprender la tarea que se pide. 

3. SetlalaT aquellas preguntas en las que se considere estar 

mejor preparado por medio de marcas en los mlrgenes. 

4. Si se está confundido en una pregunta, repetir el proceso 

de lectura y reflexionar cuantas veces sea necesario antes 

de contestar. 
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S. Considerar con precaución las preguntas que contienen infor

maci6n o ideas útiles para responder otras preguntas, porque 

tal vez el profesor esté evaluando la capacidad de anilisis 

y comprensi6n del estudiante para ayudarlo a agudiz.arla. 

6. Elaborar diagramas de sucesos o procedimientos para dar 

dirección y organización a los pensamientos, y aumentar la 

eficiencia para resolver el examen. 

7. Puede ocurrir que se encuentren con preguntas aparentemente 

injustas o fuera del alcance de los conocimientos. En este 

caso, no deben gastarse energias en reacciones emotivas, 

pues no se pueden modificar las preguntas, por lo que es 

mejo1: reflexionar detenidamente acerca de ellas y tratar de 

relacionarlas con los datos que se conocen: después escri

bir la mejor respuesta posible. 

8. Si se dificulta alguna pregunta, dejarla un instante y re· 

grcsar más tarde, pero no ami tir su contestación. Es posi

ble que se acrediten aunque sea medios puntos por una res

puesta incompleta, especialmente si todos los demás han te

nido problemas para contestar la misma pregunta, y asi su

marA puntos a la calificación final y ayudarA al profesor 

a revaloriz.arla. 

Contestar la mayor cantidad de preguntas en función del sis

tema de evaluación a seguir por el profesor. 
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9 • Tomar el tiempo necesarios para escribir legible y correcta· 

mente; hacer las correcciones, si las hay, lo mfis claramen· 

te posible. Asi, al profe~-or se le facilitarfi conocer la 

respuesta )' realiz.arfi una mejor evaluaci6n de la misma. 

10. Cuidar la limpieza. 

11 . Dejar espacios amplios entre las respuestas, se pueden ne· 

cesitar para ideas lluevas o para detalles adicionales cuan· 

do se revise el examen antes de entregarlo. 

12 • Revisar todas las respuestas cuidadosamente. 

EXAMEN DE ENSAYO O TIPO EXPOSITIVO 

Esta clase de prueba exige del estudiante: 

Comprender conceptos, principios y teorías generales. 

• Dar el mfiximo de informaci6n sobre un· tema determinado en 

forma clara y sintética en el tiempo más corto posible, 

- Recordar lo aprendido, en forma organizada, y exponerlo de 

tal manera que la respuesta se ligue lógicamente con la pre

gunta planteada y esté gramaticalmente correcta, La tabla de 

como le~er para aprender puede auxiliar en esta tarea. Es im

portante recordar que el contenido y la forma de presentar 

los puntos claves por cuidar en este tipo de exámen. 

- Expresar en forma clara y sencilla la(s) causa(s) y efecto(s) 

de un hecho, fenómeno o punto en cuestión, y apegarse a él. 
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- Comparar los resultados con el fin de descubrir posibles re

l&ciones y contrastes entre ellas. 

Senalar por medio de un esquema breve y 16gico o mencionar 

el criterio sobre el que se basa, el desarrollo de un tema, 

ya que servirá de guía para contestarlo gradualmente. 

Las palabras clave más comunes en esta forma de examen son 

las siguientes: 

COMPARAR 

EXPLICAR 

RESUMIR 

CRITICA!\ 

ENUNCIAR 
O DECIR 

DEFINIR 

LISTAR 

DEMOSTRAR 

Presentar' las semejanzas y diferencias entre dos 

o más objetos y/o ideas. 

Exponer en forma clara y completa algún concepto, 

f6rmula o principio. 

Presentar las ideas o elementos principales. 

Analizar una situaci6n o concepto seflalando sus 

deficiencias, fallas o ventajas y emitir el jui

cio propio sobre su mérito. 

Presentar sin explicar, los datos o elementos com

ponentes de un documento, o de los distintos con· 

ceptos principales de una clasificación. 

Fijar el significado tEcnicamente exacto de una 

prueba o frase e indicar por qué son necesarias 

las distinciones contenidas en la definici6n. 

Presentar en serie un conjunto de elementos re-

lacionados. 

Indicar las bases que apoyan un principio o f6r· 

mula. 



Si se tiene la opción de elegir entre varios temas a desarro· 

llar, decidirse por el que se domine mejor. 

Fijarse si hay preguntas relacionadas entre si y evitar- incluir 

información que puede ser más valiosa en otra parte. 

A medida que se lean las preguntas se pueden ano,tar la-~·:.id~as ·;-~ - · 

que Ocurran sobre la misma, para acordarse más adelante, al -·-~-~~__!!i"p:o · 

de contestarlas. 

CARACTERÍSTICAS DE LAS PRUEBAS OBJETIVAS (DE RESPUESTA_ CORTA) 

l. Limitar la selecci6n de respuestas. Sólo hay una respuesta 

correcta o la más correcta, cualquier otra está equivocada, 

por lo que la elección debe ser cuidadosa. 

z. Requieren poca o ninguna escritura. Aunque el estudiante 

tenga que leer la pregunta con mucho cuidado y dedicarle 

un tiempo, nada más se requiere que inserte unas cuantas 

palabras o símbolos para demostrar sus conocimientos. 

3. Las más significativas recalcan la. habilidad de reconocer 

mis que la de recordar. Esto es, al estudiante se le pide 

que reconozca la respuesta correcta de las opciones que se 

dan, o identifique el método correcto que va a usar para 

determinar una respuesta. 
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El estudiante en ningún caso debe decir en una forma amplia 

lo que sabe acerca de la materia ni por qué una respuesta 

en especial es la correcta. 

As!, los exfímenes objetivos pueden determinar qué tan fami

liaritado está un alumno con una gran variedad de temas y 

detalles relativos a los hechos• Pueden sacar distinciones 

muy justas, y de este modo medir la profundidad de los cono

cimientos en puntos muy limitados. Por estas raz.ones, el 

éxito en los exámenes objetivos depende en gran parte de 

una buena y refinada habilidad para fijarse en pequeflas dis

tinciones de énfasis o exactitud y pequenisima's variaciones 

en el matiz de la fraseología de las preguntas. 

Le dan gran importancia a la habilidad para manipular deta

lles .específicos más que a demostrar comprensión de concep

tos m4s amplios y relacionados entre sí co~ un asunto dado. 

TIPOS DE PRUEBAS OBJETIVAS 

Las principales formas que suelen adoptar estas pruebas son: 

l. Las de respuesta alternativa sencilla,. como: falso-verda· 

dero, correcto-incorrecto, (+) o (-), l y Z, y aquellas 

ordenadas en grupos como las de múltiple elecci6n, en las 

cuales se proponen tres o más respuestas para seleccionar 

la que se considere adecuada. Estas suelen ser calificadas 

electr6nicamente. 
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2. Las de complemento o respuesta abreviada, donde los enuncia .. 

dos de la prueba dejan espacios en los cuales se tiene que 

completar la proposición insertando la palabra o palabras 

necesarias, o dar una respuesta corta, o bien enumerar con

ceptos o hechos. 

3. Las de correlación, en las que se pide asociar dos conceptos 

o ideas; igualar o identificar proposiciones. 

4. Las de corrección de errores. 

SUGERENCIAS PARA RESOLVER MAS EFICAZMENTE LAS PRUEBAS OBJETIVAS 

En general: 

l. Examinar cuidadosamente las instrucciones antes de contes

tar, en especial, si el exámen va a ser calificado electró

nicamente. Si se tienen dudas al respec~o pteguntar al maes

tro. 

2. Leer cada pregunta o aseveración con mucho cuidado y poner 

atenci6n especial en los términos calificativos que deter· 

minan el significado preciso~ Hay que examinar bien ls pre .. 

gunta para saber c.on certez.a lo que se pide y facilitar la 

selección de la respuesta. 
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3. Marcar la pregunta en que se dude y volver a ella posterior

mente para leer y seleccionar con mucho cuidado. Tratar de 

no dejar preguntas sin contestar. 

- No dar demasiada importancia a una_ palabra o frase de la 

pregunta. 

- No colocar la respuesta en un lugar que no le corresponda. 

- Evitar equivocar los sfmbolos que corresponden a las res-

puestas. 

- Si se desea cambiar o aumentar la respuesta, ser cuidado

so al hacerlo. 

PARA LAS PRUEBAS DE RESPUESTA ALTERNATIVA Y DE OPCIÓN MÚLTIPLE 

Aplicar el mismo procedimiento para contestar ambas, y para 

las últimas prestar especial atenci6n a los términos que indican que 

la exposición es: 

a) Falsa, al no admitir excepciones, como son: totalmente, ente

ramente, único, s61o, todos, ninguno, siempre, nunca. 

b) Verdadera, como son: casi, como una regla, generalmente, 

muchos, raramente, pocas, algunos. 

Como regla general, mientras más calificada o restringida es 

una declaración, es más probable que sea incorrecta, pero cada una 

d~be juzgarse por sus propias características. 
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Eliminar primero las opciones que ya examinadas cuidadosamen

te no responden a la pregunta planteada. Releer la respuesta 

y las posibilidades resta~tes, y elegir la respuesta más ade

cuada, pero si se está seguro de la misma, anotarla inmedia

tamente y no detenerse a pensar en las demás. 

- Releer todas las preguntas que contengan palabras ºno" o 11 10 

mismo". Mantenerse especialmente alerta en el uso del nega-

tivo doble, o aún triple dentro de una oraci6n, ya que ésta 

debe leerse con much'o cuidado para asegurar su absoluta com

prensión, 

Revisar los siguientes calificativos tales como "todos-la 

mayoría-algunos-ninguno", "siempre-a menudo-rara vez-nunca", 

"mejor-peor", 11 10 más alto-lo más bajo'', o "lo más pequen.o

la más grande". Probar su veracidad sustituyendo los otros 

miembros de la serie. La pregunta es verdadera si la susti

tución no corresponde. 

- Vigilar las frases que modifican o limitan estas respuestas. 

Los maestros generalmente insertan nombres, fechas 1 lugares 

u otros detalles para hacer una afirmación inexacta. 

Poner cuidado a las ideas o conceptos múltiples dentro de una 

afirmación verdadera-falsa. Todas las partes de la afirma

ción deben ser verdaderas, o la afirmación completa es fal-

sa. 

Evitar detenerse en significados no explicitas al responder, 

puede darse el caso de acertar al az.ar alguna pregunta que 

no se sabe. 
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.. Si las preguntas omitidas o mal contestadas se restan de las 

correctas• contestar únicamente aquellas de las que se estE 

seguro. 

Mantenerse alerta ante las inconsistencias gramaticales en

tre el cuerpo de la pregunta y la respuesta. Una selecci6n 

por lo general est;\ incorrecta si no forma una oración gra

maticalmente correcta con el cuerpo principal. 

Tener mucho cuidado y una buena raz.ón al cambiar alguna res-

puesta, ya que la primera elecci6n tiene más probabilida-

des de estar correcta que las siguientes. 

PARA LAS PRUEBAS DE CORRELACIÓN 

Traba~ar con una sola columna a la vez e iv,unlar todos los con

ceptos de la primera contra los de la segunda, hasta que co

rrespondan en forma adecuada; marcar las parejas de las que 

esté seguro el alumno, a fin de que sea más fácil elegir en

tre las restantes por eliminaci6n. 

Para contestar los exámenes de respuestas parejas, anotar 

primero el número de preguntas o puntos que deben ser con

testados y el número de respuestas que se ofrecen. Entonces, 

responder aquellas de las que se esté totalmente seguro y 

continuar siguiendo un proceso eliminatorio para encontrar 

las restantes. 

Para las evaluaciones en las que hay que completar enuncia

dos, generalmente tienen varias posibles respuestas. 
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Cuando las pruebas objetivas sean calificadas por computadora, 

es conveniente observar además las siguientes recomendaciones: 

Mantener cerca la cartilla de la prueba y la hoja destinada 

a las respuestas, para evitar movimientos innecesariamente 

amplios de los ojos, las manos y la cabeza. 

Disponer la hoja destinada a las respuestas a la derecha de 

la cartilla y no a la izquierda. Esta última posición es in

conveniente porque el brazo derecho tiene que pasar por en

cima de la cartilla para marcar la respuesta y, como de ese 

modo cubre la prueba, es difícil localizar rápidamente la 

pregunta siguiente. 

Evitar la remarcación innecesaria de los espacios en la hoja 

de las respuestas. Una marca clara y definida basta. Si se 

desea cambiar una respuesta, se debe borrar perfectamente 

la marca original para evitar confundir e invalidar la nueva 

respuesta. 

Si se desea volver sobre una pregunta para examinarla más 

detenidamente, hay que controlarla en la cartilla, no en la 

hoja de respuestas. 

- No hay que mirar el reloj o a otras fuentes de distracción, 

ya que interrumpen la concentraci6n y hacen perder el tiempo. 
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EXÁMENES DE APLICACIÓN PRÁCTICA 

Este tipo de exámenes consisten en problemas científicos. los 

cuales deberán ser resueltos mediante razonamientos que pueden ex· 

presarse en f6rmulas o al aplicar un método; por lo general, se tra

ta de un proceso paso a paso, por lo que es importante reducir al 

mínimo los errores por descuido, y revisar todos los resulta dos o 

el lugar de todos los puntos decimales. 

Por lo tanto, requiere estudiar trabajando en ejemplos de cada 

tipo de problema que puedan aparecer en el exámen, para desarrollar 

el mejor equilibrio entre teoría y práctica; conviene, además de 

considerar las siguientes recomendaciones: 

1. Condens.ar en un formulario, de manera abreviada pero comple

ta, criterios, limitaciones, métodos, ecuaciones o fórmu

las y constantes. 

2. Leer con atención instrucciones y preguntas; marcar datos 

y criterios importantes. 

3. Antes de empezar a trabajar en estas pruebas escribir las 

f6rmulas, ecuaciones y reglas difíciles de recordar. 

4. Hacer las sustituciones correspondientes. 
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S. Seftalar la estrategia utilizada en cada pregunta .·Y~ senalar 

claramente la respuesta, a fin de poderla encorÍifa·~ .·fAcii:. 

mente. 

6. Si se dificulta algún problema, continuar cOn el ·s,igui'ente, 

y regresar más tarde si es posible. 

7. Aún cuando se sepa que la respuesta está incorrecta, entre

gar el trabajo, porque es posible que se obtengan algunos 

puntos por usar el procedimiento correcto. 

8. Comprobar los procedimientos y resultados antes de entregar 

el exámen. 

9. Siempre que sea posible, revisar todas las resp.~es~as en 

forma diferente a la empleada al resolver el .exaJ!le~.' ·. 

~EFLEXIONES DESPUÉS DEL EXAMEN 

Si se ha obtenido una nota baja, en lugar de desalentarse, 

reflexionar tranquilamente y examinar los propios errores. La hoja 

de exámen que han devuelto puede ser una guia valiosa para aprender 

más. Sobre todo, prestar atenci6n a los comentarios del profesor o 

comparar las respuestas con los campaneros que hayan estado mejor 

preparados en las mismas o con el material de estudio para local i

zar, analizar y superar las deficiencias y errores cometidos, es 

posible que éstas se relacionen mis con la forma de responder al 

exámen que con la falta de conocimientos. 
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El alumno que va progresando regularmente llama mucho la aten

ción en cualquier curso, ya que refleja tanto la capacidad del pro

fesor como la del alumno. 

Es importante considerar que los cursos que se llevan en la 

universidad, para el conocimiento de un asunto determinado, requie

ren de muchas horas de preparación, discusión continua y critica de 

una lectura intensiva y, sobre todo, de un repaso frecuente, siendo 

un trabajo arduo, complejo y abundante, Sólo quienes perseveran lo

gran aprovechar al mAximo. 

Por lo tanto, las evaluaciones son actividades formativas de 

la vida cotidiana. Así, la otra parte del paso por las aulas, consis

te en prepararse, no para ir pasando uno tras otro los exámenes 1 

sino para vivir una vida más plena, productiva y útil a la sociedad, 

al observar hábitos inteligentes de estudio que permitan desarrollar 

el pensamiento lógico, el anllisis 1 la sintesis y el juicio cfítico, 

entre otras habilidades, aumentando las posibilidades de éxito. 

En consecuencia, el responder un examen implica, además de sa

ber el tema sobre el que se interroga, saber cómo contestar adecua· 

damente. Lo primero depende de una buena preparaci6n; lo segundo, de 

poner atención y comprender las características y requerimientos de 

la presentación. 

En suma, los exámenes son una oportunidad para comprobar lo que 

se ha aprendido hasta ahora, y un indicador para prever las propias 

actividades. 
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t2 los resultados obunicEs, aCn C\Wldo la iruestn fir pc:quetl.a y de la dhcusion de los ahscs, se concluye que: 

1 El objetho penerd del taller y de los al\..lm'IOs se ~116 en fo1'11.:1 adecuada ~atlsfactorh (!S-90\) de •cuerdo a las drc:tmtan 
cias en~ se desarrollar6n atios, en opinl6n de 10$ instructores y de los educandoS. -

11 Lm fletares que llm:ltar6n et arplii:Umto de los objetivos nmdonaiEs ~rfn: 

m D. TALU:R 

1.- Et mterial de lfJJYO utiliz.ll<h 
Z.- El nÍl!rro redudi.b dt' instructores que lo ill'artier6n 
l.· La ciJrad&\, perlr><D y honrlo en que se realbO 
<4.- lDs 1edios 12 d.ifusl6n y su orlenuci6n 
S,- l.a •todolo¡h pan d.ia¡nostic.ar las necesidades de estudio y 

pan n!all:ar el ~R\Jimento acadhaico de los alu:rios 

1.- LB car¡a acadéruc.a y horarios mirtos. 
2,. 1.JI falta de ttfor:amiento de la foruci6n prtp.J!!st• 
l.· 1.JI l"Claclt!n intel"pC'.nonal qte aantenla entre sus t::oq\I· 

trros y con el profesor 
4.- lJI sltu.ad6n socio•ecar&ic.a y de salud 
s.- L.a falta de orlentaci6n wcadona, ante$ de ingresar a 

la ClrTl!n y dn'ante la ais•. 

111 • Lu propuestas de solu:i6n a 10$ p.r¡tos trnc1ona&::ls se indican breve1rnte a cont.lnu:u:ten; 

"' ran plm-ear y or¡.nlzar de ~n. ms apru;ilada el tle?'pO el qtr se desarrolla et taller, SI! considera que el plan 5~stnl e 
intenerestnl •\Sl&do a la 1P1icaci6n del mterlal de ilfn(O ~meral y did5ctiro propuesto en este trabajo ad CQl'Q a la patt1Cipac:t6n as. 
tlw, !"oslttva y crltic.a de los all.l'n)S, ~ soludC11a en bo.rna irw:dida este problma, 

Bl Enriquecer, JTfon.l'r v dlngir 11111.s irprop1adaznr:nte la difu<1!6n para q~ 5e sensibilice e info~ a 11 poblaci6n estudiantll que d!_ 
'" )' necrslte del ap:l:o'Q qu.. el l dr TE lt' oírecr p.lU ar~or.ir su ~rsptC:tiv:i., diac1a y ftnd.JJztiento acad&Uco. 

CI Es prlorlurlo iipoyar el prorr.a de Serv1c10 Soti;at para la Fomaci6n dr In.~tNCtoJTs de h mnnera W cmveniente y orientarlo 
dr tal rorm q\2 integre allmnos pasantes dt> la Escuehi de Ptd.:i¡zop'.1, de la hc11l tad de Psloolo¡tfa y de 1.3 IQ, que esten inclofó:ls en 1i1 
pro,-nm aenenl de fot"Md6n de profe-sores, pues !fe consiJera que ur se au-cntará el nl'.r.rtu y calld.1d de tos instructoJTS y se podr1 
.,,W.r a !JI "MyQr n•ro dr estuilante~ al ofrect"r el taller en horarios Onibles, pc"nr.atrnte11rnte. 

CI ~r en los ¡n.f.IQS 1.1\1 rehd6n 1nterrenon;al podti\-:i cntJT los btJsllOS alu:nos y ron el mestro, pues lo anterior favorect"r1 
el caab10 dt .-:.tltW y desellpeftO di: todos t'llos, en el proceso de- enset.an:.a-aprend.UaJe, m \l'I ariiiente de equilibrio, JTSpc'to y mopef! 
cUln 1a1tua, 

E) Se OIU!den a9> prioritario fomahur la netcxkllo,ta. para diagnosticar m ll'I& foma nás chn y objetlv• las necesidades e&.lc:! 
tlvu de 101 utudiantn asf CC*J el M'¡u.lllliento acadi!mlo:i de toó:ls los participantes, cada seestre, pin clisel\,1r oportu'\lmflte \al pro• 
ir- qut llK atimd.I tn su totalidad, 

F'l Es. ~tal contar UXI el apoyo Jet m:dio drosidante pin q~ el cad>io de actitud ante el estudio sea ripiik> y eficaz.. 

Por todo lo siterior, el P11JCRA* 11; ~ClOi OC HGTR.X:iC!l".5 PARA El TAULl. IE TECiICA.<; tE f!mJDIO, SU J.PUCACIC1l Y n:roR::.HU~ 
TO, es l.llp>rt.ante prtm1'1'1!rlo ¡ues ha ccnstituldo tri apoyo V3lloso para los estudiantes de esta Facultad. 



El cmtmitk> del •terial O: apo)'\) C01prende : 

!>c.n1o5:1~os~~05u~t=t~:~t:'i:n:1fa~:6~':ir : ;'~'~b\!d~'=~~~ueantl1 dens!~~~CD~ ~l~~s ttis~itnanct!e~o~ .W· 

"''· 
B) t.m serie de r"nl&l!nes. exruestos en fonna sencilla y pr!ctica, consid.cranW su posible l!Plic.acl6n en dicho taller. 

Sin mbuao, qucdS'fucn·del alance de esta tesis la validación fonal del aiS'll), 

TutiUn se sabe que s6lo se •taca ~ di! los pntitemu que enfrenta ac.tualnnte la EWc.ai::16n, pero se cree fitwelBlte que el cm· 
blo ~1ua de -..rn indivia.ial y que 11 solución total estl en qi.e e.ad& un.'l de las panes involucradas TCCOIUideR su papel e t.p>run 
e.la y lo o.aipla de 11 .ejor manera, en el ~nto m.is oponln', -

Al 
BJ 

rara coq:ileenur et contenido del •terial de lpJ)'O prcp.ieno, se nic:omietda nalitar lnvesti¡1ciones 10bre el: 

C) 
1lJ 

E) lJTRlS TAABAJC6 tE tNOOLf 
SDEJNmi QIE AlJXl UFN AL 
ESTUtlAMl'E A lESfJffRAA 
Si ro™' AIECU\nl. SU PAPEL. 
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TAl\IA 10 

W\l'ERlAL m1"CflW 

p~ 1tlWUi tEL ~AUXD a: ~n:RJAL >ml]ovtSUAL IE u FAWLTAD IE QJT,.ar.A. (fQ•) y ~L CISE ( ••). ~x.JCn, ltWl. 

"'º-=-------''"'°""-----------------'Rl'-'C"-'15!< • REFEflEJ«:IA.C'.ARACTER.ISTICAS. SE APLIC".A: 
1. <DD JE.K:ll!AR 11.!STRJ APREHDlZAJE,. Propone que d al\mlO puede Jorrar m aprend.iuje •lwiiíicatlvo al utlliur Ln lll!todo y tfmlcu 

~ :l!11~:::'~9~1 ':!~r~~~ c~~~:~i!br,~~Gt.;:i!n°da~:S ~~!~:~:~ :,t~io~!'1~!í~f!::~. 1f1:i~~~:: ;o::i~i!·~ 
~~~~~~ud!~~iJ-~lLft.H~;>de1~:~ 1~_;ra~ae~Jl:frA:T~d;,~~~stlna./C• color, espal'lll, durucilln; JO lllnutos.JA- 1 y 10. del 

t.. SOlD.· Trata de m m.bre que sWc tusta la clm de m:i IDl'ltafl:i, lo que slFJlifica que ha loJ!ratlo su objetivo prilldpal y estbula 

: 1~~-~ 8'1:zn'tv'(IQ~rC! :f~;~l::S&¡c!i,Tr!~~~a1~ ~u~o!~v~~lrl v '~i~~=~~~e~ª h&bilidad o p~raclCTI que aiestre el 1~1-

6, ClJ.U ESJ.DWt.· EJCpone los f:ictores qur intervienen en i. ca!Ullc.adón, en particulu h or:al • coro soo: b COq>etmda de sonidos 
por h atcnci6n y la ~rt1ncla de controlar los hctores internos y l!Xtl!rnos qt2 ~:lfl distracd6n aJ l!SC\Char 1.1"1 aienuje; •l estabJI!· 
cer en (ora:a 1proplldl LI comnlcac.16n de ut.e tipo, y ccn) in[luye l!n la escrita, l!n la no wrt>al 1 1!ectmdo el proceso del 1pmidltaje; 
la f-.lliarl!Yd a:in el 1Stpj1 y .at.erlal de estud.lo, Enfatl11ndo 11 Upartancla de eso.dar cat atcncl&I en la vida cotidhna y en pu· 
tlcu.lar, en 1111c:olar. R- s/c, TV (CISl!H)./ C• calor, espaf'l:ll, duraclfn: 7ainuto1,/ SA- 5 del P.A.·T.IE T,E. 

7, a.MJ!fJCACICli AaND\ ti> VDUIAI..· lado que el lenruaje es el medio fmd:all!ntal de la Ct1U1ic:1c16n entre los seres tuMnos, se eum.1 
nan lM elt'lm!fltos ira alter., tl significado Cln•l de lo que se dice. R- Q O~O C. (R.¡•),/ C• a>lor 1 espll'IJ1 1 0Jrac16n: JO ailvtos, / SA• 
6 del P.A,•T,IE T.E. 



TABLA 10 {cominuacién.,,) 
ORIES R/C/SA•REFERENClA.CARACTERlsrJO.S. SE APLICA: 

8, tL POtER lE ESO.xl!AR.- ~stn m estudJo realJ:ado por..., f!n..po de espeodalistas, eri eJ que se dl.'l!UCStra la ilpOrtancia de &u!ER ES 
U.0-M, y varios aspectos concernientes al telll.l, R• Q 047 C- (IQ') ,/ C• color, espal\ol, 1Lrad6n: lD nUrwtos,/ SA• 6 del P.A.•T,00 :r,f 

9, JH'ORTA'iCI,\ re ltMUl OOTAS-: Se propone ma fom.'.I general de tdcrn tmnr riotu, cuando es necesario, y su ~rtanda. R• sic. lV 
ICISE")./ C• color, upafiol, durac1frl: 7 runutos./ &.\•ti del r,.\.•T.DE T,I., 

10, en.o TCMUl APU':rtS.· Se prq:ione una fomu general de cl'.Íll) tan.lr apun1es, cuando-~·ne-cesario; r su· inportaiida. R- s/c. 1\'. (CISE'') 
I C• color, espatlol, di.Jraci6n: 7 minutos, / SA• 6 del P,.\,•T.IC T.E. 

1!. IT.'iSJ~ IDO H\CERUS ~TE. .. Se exponen al¡ui~ de las causas de tensión e.is cam.nes, en relación con el trab.ljo y se proponen 
diferente:< fofDl.5 rJe cárc hacerll" frente de acuerdo a su upo, para ft'ducirla h3.Sta el nivel adecuado, R- Q 04Z C ¡~•),/ C• color, espa -
001. durad6n: ll ~nutos./ SA• 9 del P.A.• T.IE T.E. 

11 CDl.!rtTCN IE .\CIT,\TC5 

'· 

EL ,\l'RD/OIZ,\JE: Al Al~s pnndriios a tentr en C'l.l'!'flta en lo qt..e se ft'íiere 111 oroceso de eruenama-anrrndi:a,le. 
Rl úr:icteristjc1~ prjncjn~I!!'$ MJ mmidl•.1!r 

i4\ ,\TE'\OCN : Al El~ntos de t.r1a sitwddn nrohlm.itlc.:i, 
RI Esa1~11U dtl rimctso nental ouc ncmhc plivnear soloclo~s nan rtsoh"'r trtll situaclOO ntdlle'l!dtlcil 

L\ ~OTIYr\nrn : A) fi-íinici6n v rodelo ~cnclllri de la ~btlva.ción, 

ln:;IL'IBITffiY 
LA' n:oaos 
tt: ESltmJn 
!cuadros sinon 

tiCtlS} -

BI Jmoruncia. Rel;ici6n cntno la ~tl\l.lc:i6n la h.abllld.ld y el ihito alcanudo, 
CI El11hor.icl6n de m nmvcc:to lll''!'SOMI. 

11 fT'lt.0 AlJ.!l~JSTRAR f.L Tm·ro 
i~ ~~~~~MI.A.~ ~,~g-~~ I~TERPE!ro;AJB, ro.o St: PJ'.ACCOlA A.\"rn EL o:r:mcro y LA FRGTP.ACJCf\. EL TRABAJO Di fQ. 

4) (DI.O rmut AJ'LN1ES 
S J CXMl t.EER PARA APRFHDiff.R 
ñl CDO [WQRAR Rl:Slf.f.\1:.,<.; y muros SJ!'Q1TICifi 
11 rom El)l!QflAR rutA.<; n:: r.c;nmrn 
1j) CDn PRll',\ll.AR r PP.[$E:.'TAR EXA.~'ES. DIFERE'.11'.S Tiros ti' Ex.\~E\ES 



IMPRESOS 
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OtlRC(Xlll Ol....._ Dl O-.rM:IDN VOCllC:fClMl,I. 
Cut.,m. o~ e.u. 

CUESTIONARIO OE ADMISION 

........ --------------- SC<O - i--- IDM), ___ _ 
DIJIB:Cl[:ll c·p ____ _ 
IDJ.CIVIL. ______ IWOICfW.Illl\l)c__ _______ m. _____ _ 

"""""""''-------------'~o -~·----ESC.ulJ\ o Ne. __ _ 

-------------1.llICH:ICW !EI. PLWIEL-----------
------------ """""° --------------
- !EL INS11!1ClOR ----------------------

INSTRUCCIOtltS 

lA finalidad de esta cueetialarlo e1 eolicimrte 
w~ .....-.uia ,,.,,. io. ct>jeti""" del c:ur 
eo, p:n:- lo qua te sollci~ la ~ coopera : 
ci6i. y veracidad, al o:nt.est.arlo. 

1.. ¿ E\l.t:qul! te interesa este c:urw:J ? 

a) FQr curiosidad 

b) Para poder illp>rtl.rlo 

e) Para JUrjccar tl1 efectividad en el es.tulio 

d) PcrqUe te guatan los wrsos en rperal 

e) Otn>. Espoolfka --------------------

2. Oa lar .-psct:oe que a conti.nJ.ac.idn se erureian, señala CQl una ci:uz: en el e:sp111elo 

~' loa que: a::rwideru que interfieren oon tu apradbaje 

lbtivod6> ante el eat:Wio 1":tituS ante el e4tuclio 
Trabajo en equipo _,'9.vúucim de t!a11» 
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A cx:ntinuac.i6n se te presentan algmas preguntaa, para que CQ'\testes lo que se 

ajuste mSs a tu caso c:cn:ret.o. 

3.- ¿~has hech::> para evitar tus deficiencias en el estudio ?. -------

4.- ¿ F.stls notivado actualnente pan las activi&ades que inplica el estu:iio ? __ 

S.- ¿ l\provec:ho8 al m!xim:l el tim1"' destüwb al estullo ? ---------

7.- ¿ M es¡:eras obtener de este curso?---------------

'INl.m llllSI<D IE 'l!DIIC>\S !Z ES'!UlIO 
lEP!tl. a!SARlaUl lE lmAA'lmIAS 
o.G.o.v. 1986 1987. 
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OIAE.COOH GtHEJIM. DE. 0RDTACION \'oc.tclOIW. 
ClNTRO M: o ftl[HT40(W c. U. 

CUESTIONARIO DE SALIDA 

. N:MW: --------------- SE><I> -·1-- !DM> ___ _ 

.oxm:x:IOO C'P -----
tta.CIVO.. ~ m.. _____ _ 

OIRREAA. __________ ___,rm o Sé>'. 1:SaEA o r.v:. __ _ 
_____________ .UBICH:l()Z rEL PLAHIEL. ________ _ 
____________ ESTJ\00 _____________ _ 

tamREQ'l.lllS'mU'.:I<lR _____________________ _ 

lNSTRUCClOtlES 

La finalidad de este o.iesticnario ea aollcltarte 
infcnrac.itn necesaria ¡:ara los cbjetivos del. o.ir 

~~~ ~~~ ~l~=:r~.myor ~a-= 

l._ l. Po~ te interesa este C\ll"90 1 

al Por cu.tio9id.:d 

bl Para ¡oder lJ>partJ.J:lo 

e) Para rreiorar bJ efectivid<d en el cstu:llo 

di Porque te gustan los OJIOOS en qencral 

e) Otro. Es¡::ecl.fica ---------------------

2, te los aspecms que a a:ll'lt.iruaci.dn ae erunci.an, señala o:x1 una cruz en el espacio 

eorres¡:aidientc, los ~ conaideras que interfieren con tu apnnlbaje 

n:>Uvaci6n Ante el esttrlio 
Trabajo en equip:i 

Aterci.6n 

Oesonlen 
OJ!p:ensi(>i de textos 

Actib.d ante el estuil.o 
lle0ot9aniuclcn de ,....,,, 

Cistraccidn 
Pr<pancie.i de c1-
Preponc((>i de ......... 



B' Mi 
SECRETARIA DE REl:TORIA 

01- O<......_" O_,...,. V~ 
C11nM»DE ONUTliCl:IN e.u. 

CUESTIONARIO DE SALIDA 

~ _______________ ...., _____ r:DNl 

Dmxx:Itll ____________________ C.P. 

l!r:J).ClVIl. _______ NOCI!JWolJWl --------

ZóB 

~ ___________ mi o..,. ______ me. o ne. __ _ 

--------------UBICllCiaf !EL Pl""1ZL --------

--------------ESrND·-------------

INSTRUCCIONES 

A cx::rrt.iruE115n se ~ plantea una llerle de OJCStiones 

.:ibre el taller que ac2lba8 de on::luir, la c:bjetivi

dad de tus rnsp.>e9tu ros oerf de gran ut:i.lldad para 
el rrejonmiento contiruo del setViclo. 

~ roR 'ru CXLAOORPCIOO' 

l.- SeÑla tres factores qua cbrtacul..h.an el aprm:ll.zajes 

2.- AnXa u. wntaju del eetu::Uo autodi.rigi.doi 



J.- El a:ritenido tsr1ltia> del taller te .-.lt61 

Intereunte () PccD Inte""""1te ( l 

1tJY dtiles ( l Util.ell ( l Irdtilal ( ) 

5,- En el taller se utilizara> ti!nninos o cx:nceptCle poa> a:nx:idoo qoo dificulta

= la oaiprensi<ln de los tams. 

Frec:Uenterrente ( 1 Algunos veoes ( l caai """"' ( l 

IOll>liarente ( l SUficlentan!nte() Deficientaoente ( l 

l'rlt>lio ( "¡ SUficiente ( l Insuficiente 

B. - la reloci<ln c¡W estab1Eci6 el instructor a>n los almnce la a>nSideras: 

Buena ( l Hala ( ) 

9.- la orqonizoci<ln del timp:> durante el curBO te pareci6: 

lldecUoda ( l IMdocuoda ( l 

10.- El Dllterlal de apoyo - ""~-te pareci6: 

SUficiente ( l Insuficiente ( l 
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11.- El cmten!OO del material de "l"l" te pomcid: 

llly claro ( 1 Claro ( 1 CmfU80 ( ) 

12.- El material de .l!:P'J'tO uti.lizab en el curso te psreci.O: 

llly ~til ( 1 Util ( 1 In'.!til 1 1 

13,- El IrBterial didtí:ti.c:o usado ¡:or el instnctor pua ap:iyar aJ. e.xp:eicit5n te ¡:e-

recld ?. 

Aclecu.>:lc:> ( 1 Pa=ialnente adecuaOO ( I Inode::uaOO ( I 

14 . - Las lecturas que a¡:oyaron la ~tica te parecie.rm : 

Pdecuadas ( 1 Pa=ia.IJIEnte adecuadas ( ) Inadecu!Jdas ( 1 

15.- ¿ C6rc te sentiste dentro del grupJ ? • 

C{m:do ( ) RequlAr ( 1 ( ) 

16.- ¿ CfJ!D evalúas tu ¡:art.icipaci6' dentro del taller ?. 

/octiva ( 1 Poco activa ( 1 Pasiva ( 1 

17.- Consideras que el taller te pmniti6 reflex.iaiar a::t:ire tus t&:nicas de estu:li.6 

para m:xlificarlas en caso recesario. 

Si ( ) No ( ) Porqué 

lB.- Te interesarla recibir ca¡:acltoci6n Jl"l'O ser Inst=b:>r en n!cnicas de Estuilo? 

si ( ) No ( 1 

19.- ¿ Estás interesado en foDTBr qru¡:os de estulio 

Si ( ) No ( 1 Porqué-----------

20.- l.En que materias necesitas asesorta. adicic:nal ? -----------

TALLER BASICO DE TECNICAS DE ESTUDIO 
DEPTO, DESARROLLO DE ESTRATEGIAS 
o.e.o.~. 1986 - 1907 



RECURSO PARA EL ESTUDIO B 

Aptitudea para el Eatudio Autodiri9idoi 

un Instrumento de Autoevaluacidn 

l. - Capacidad para explicar a otras personas las difercnci.is 
entre el estudio dirigido por maestro y el estudio auto
dirinido. 

2.- Capacidad para autodiri9irse y tomar decisiones en forma 
independiente. 

J.- Habilidad para establecer y manejar adecuadamente rela
ciones interpersonales. 

4.- capacidad para planear mis objetivos de estudio. 

5.- Capacidad para organizar mis actividades de aprcndizaj~. 

6.- Aptitud para identificar rccuroos humanos y materiales -

Poaeo esta• aptitud•• 
en el aiguiente grado 

Ninguno O@bil Regular Alto 

que permitan el logro de mis ·-º-b:...i•_t_i_v_os_d_•_••_t_u_d_io_. ---+----+---+---+----1 
1.- Habilidad para utilizar apropiadamente las estrategias y 

recursos proporcionados por los maestros, ayudantes y/o 
consultores. 

e ... CapaC"idad para evaluar los objetivos alcanzados. 

9.- Capacirlad para diseñar nuevas estrategias para el logro 
de mis objetivos. 

! J. 

N 
;;¡ 



HORARIO DE ACTIVIDADES 

'-u~~~~--uu~·~A..L~LU~N~t~•~.J-~"""':::::~TD=--1--~"=""~=ca.:o=r.s:~-1-~·u=EVt~•=---1--v~·=··~·='u=--1-="'~·~·=º=º~1-º=º="~~~""~~~~~~~D_jO 
~.oo m,oo 
w,oo m,oo 
oe :00 OB:OO 

10:00 10:00 
11 ·00 11.on 
11 :Oú ll :00 
12:00 12:00 

-i1.:c;V l.l.:UU 

01:00 º"ºº 
01:00 01:00 
m,oo ru,oo 

--Úi :OO Ui :DU 
m.oo ~.oo 

es :Ot) U;>:u .. 

0&:00 0&:00 
O& :00 0&:00 
07 :DO 07 :00 

U:OO ~.oo 
o•:OO PS:OO 

09:00 
~~:gg 10:00 
10 :00 10:00 
'1 :00 0:00 



PRUEBA DE TRES MINUTOS DE TIEMPO 

1.- Le• todo antes de hacer nada 
2. - Pon9a su nombre en la parte superior derecha del papel 
3.- Circule la palabra nombre en el pt!rrafo ndm. 2 

4 .- Dibuje 5 pequeño• cuadros en la parte superior izquierda de 
eate papel 

s .... Ponqa una •x• en cada cuadro 
6. - Ponga un círculo alrededor de c:ada cuadro 

7. - Firme au nombre debajo del título de este papel 
e.- oespufs del t!tulo escriba ...•• st, s!, s! 
9 .- Ponqa un c!rculo alrededor del p&rrafo siete 

10,- Ponga una "X" en la parte inferior izquierda. de' este papel 
11.• Trace wi c!rculo alrededor de la "X" que acaba de hacer 

12.- En la parte do atr&s de este papel, multiplique 702 X 66 

13.- Trace un rect4nqulo alrededor de la palabra en el párrafo 

14 .- Grite fuerte su primer nombre cuando llegue a este punto 
15.- Si usted piensa ci¡ue ha seguido laa instrucciones cuidadosamente 

hasta este punto en la prueba, grite fuerte "YO SI* 

16 .- En la parte de atrlls de este papel swne 8950 y 9805 

17.- Ponqa. un ·ctrculo alrededor de su respuesta, pon9a un cuadro 
a.lrededor del círculo 

18 .. - Cuente en voz normal desde 10 hasta l en descenso 
19.- Perfore tres pequeños hoyos én el margen superior con la punta 

de su l4piz 
20.- Si u1ted es la primer persona que llega a este punto 'diga en voz 

alta y fuerte las siguientes palabras "YO SOY LA PRIMER. PERSONA 

1!!N LLEGAR A ESTE PUNTO Y SOY UN LIOER EN SEGUIR LAS INSTRUCCIONES• 

21.- Subraye todos loe ndmeroa en esta parte de la página 

22.- ÓLga gritando 'ESTOY CERCA DEL FINAL Y HE SEGUIDO LAS INSTRUCCIONES" 

23 ... Ahora que ya t:ertninO de leer ciudadosamente, haga solo lo ordenado 

en el punto dos 

DGOV T.E. 

1986-87 
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