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PROLOGO

El Departamento de Investigaciones Agropecuarias presenta es
te material sobre comunicaciones con el prop§sito que sirva de
fuente de referencias y consulta para el personal investigador.

Fué preparado teniendo en cuenta aquéllos aspectos m&s relevantes

conectados con la comunicacidn como medio para transferir tecnolo-~
gfa. Este material es un complemento adecuado al Manual de Publi-
caciones de Investigacidn y fué preparado para el Seminario-Taller
que, sobre el tema, desarrollari el Departamento.

La oportunidad es propicia para reconocer el apoyo del Proyec
to III LD 11: Generacidn y Transferencia de Tecnologia Agropecua-
ria de la Oficina del IICA en nuestro pais. En lo personal, corres
ponde tambi&n reconocer el aporte de Horacio H. Stagno, Economista
Agricola del IICA y de Radl A. Pineda, Comunicador Agricola, técni-
co del Departamento de Investigaciones Agropecuarias destacado en
Comisidén en el referido Proyecto.

Es nuestro deseo que el material sea utilizado no solamente por
los investigadores, sino por otros té&cnicos ligados al sector para

quienes pensamos que también serd de utilidad.

Ing. Agr. GUILLERMO VILLANUEVA, M.S,
Director del Departamento de
Investigaciones Agropecuarias
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~ UNA FILOSOFIA DE COMUNICACION



Traducido y adaptade de:

BERLO, D. K. Congerencia dictada en ef Pacgiama de Entienamiento en Cemundcacibn de &
Universidad de Colorade, U.S.A.

Por: Radl A. Pineda, Comunicadon Agricola, Departamento de Investigaciones Agiopecus-
nins, SETECA, SEA.




La N.P.A.C. me ha pedido que les hable acerca de "Una Filosoffa de Comuni-
cacidn". Esto significa que no voy a hablar de comunicacién, sino acerca de la |
comunicacién. No intento definir comunicacidn, ni hablar sobre el proceso o las
variables que estdn envueltas en el mismo. Si intento hablar acerca de una de
las decisiones con las cuales cada comunicador profesional tiene que lidiar y al-
canzar: la decisifn de la responsabilidad personal.

Estamos aqui como comunicadores profesionales. Yo soy un profesor, un cien-
tifico del comportamiento, un orador, un escritor. Todos estos son asuntos de la

comunicacidn profesional. Ustedes también enseiian, escriben, tratan de reportar-

el mundo a sus audiencias y tratan de persuadir a su audiencia para que acepte sus
puntos de vista.

Como comunicadores profesionales, ;tenemos nosotros algunas responsabilidades?.
Hay muchos pre-requisitos, para usar un término favorito en su profesién?. En re-
sumen, con que derecho clamamos nosotros ser fuentes de comunicacién? (Quiénes so-
mos nosotros para tomarnos el derecho de hablar y escribir para el consumo piblico?

{Somos nosotros responsables? ;Qué queremos decir por responsables?

Todos nos consideramos gente responsable --y yo estoy seguro de que la mayorfa
de nosotros lo somos o tratamos de serlo. iSignifica esto que somos responsables?
{Qué tenemos que saber? (Quf tenemos que hacer? ;(Quf tenemos que creer? ),Bs' su-
ficiente decir que tenemos que ser honestos, tener €tica, estar interesados en el
mejoramiento y bienestar del hombre? (Es aim mis necesario decir esto? Estas son

las preguntas que a mf me gustarfa discutir con ustedes.

Durante una semana ustedes han estado expuestos a coanceptos de 1o que como-
cemos como el proceso de la comunicacion; han escuchado acerca de seiiales “erra-
das"; han estudiado el proceso de la comunicacién y mis especfficamente la comu-
nicacién en extensiSn; han hablado en torno de los principios del aprendizaje,

el proceso de grupo, las técnicas de accidn social y la difusidn.

Si las experiencias previas me permiten acertadamente opinar sobre este grupo,
muchos de ustedes han sido expuestos a la manipulacién con estas discusiones; uno
puede ser conducido a inferir que el proceso de las comunicaciones confiere poder

sobre lo conocible; las té@cnicas de commicacién y accidn social, si se permite



que caigan en manos del d io, pued ducir a la destruccién social, mis

que al mejoramiento social.

Algunos de ustedes han sido inducidos a pensar que la comunicacién es "el
honbre bueno hablando bien; a la posicidn de que la comunicacién es 'un conjunto
de técnicas' a través de las cuales se ejerce un control social". (Y qué hay acer-
ca de esto...? (Cudles son las implicaciones de lo que hemos aprendido esta sema-
na? (Somos nosotros manipuladores? (Somos nosotros buena gente? o (Existe acaso
alguna diferencia? Aquellos de nosotros que estamos en la investigacién de 1la
commicacibn (de hecho en cualquier investigacifn de las ciencias sociales) encuen-
tran el mismo problema: recibimos la critica de que somos herramientas del control
del pensamiento, de la sociedad manipulada. Pues bien, tenemos, cuando menos, cua

tro respuestas para este problema, aunque ninguna es satisfactoria.
He aquf las respuestas:

1. No se preocupe. No somos muy buenos averiguando cosas. Nunca sa~-
bremos tanto como para herir a alguien.

2. Nosotros somos cientfficos. No es nuestro megocio cbmo la gente
usa nuestros resultados. No tenemos que ver con la genet como tal,
simplemente nos interesan como estadfsticas. (Nota: No es una po-
sicidn muy satisfactoria para los intelectuales).

3. Nuestros descubrimientos son igualmente usados por los comunicadores
honestos y por los manupuladores sin &tica. (Nota: Hay evidencia
sobre lo contrario).

4. Alguna gente siempre ha usado, intuitivamente, lo que nosotros en-
contramos que es efectivo. Nuestras investigaciones abre los ojos
del plblico y permiten el desarrollo de una contra-propaganda.

(Nota: Algunas veces es verdad, pero generalmente es un punto de
vista infantil de la naturaleza de la accidp social).

iTiene usted el mismo problema? Est§ usted manipulando su audiencia o estd

tratando de ayudarla a que se ayude a sf misma? ;Hay alguna diferencia?.

' Vamos a analizar el proceso de la comunicac¢idn y la naturalera del hombre
como comumicador. Por supuesto, podemos delinear mis claramenté nuestro probiems
y desarrollar el criterio para una solucién. Vamos a proponer cuatro tesis que
son verdades, hasta donde sabemos. Despufs que se las presente, podemos tratar

de proyectarmos en el mundo --como comunicadores profesionales-- y establecer




nuestras responsabilidades, si es que hay alguna. He aqui las tesis:

1. E1 hombre es un animal comunicativo. E1 hombre no solamente
usa la comunicacidén como un instrumento; el tiene la necesidad
de comunicarse. Ser es comunicarse. El concepto de comunica-

cidn es inherente al concepto de la sociedad.

2. La comunicacidn requiere de un lenguaje, un cddigo, un arreglo

sistemdtico de simbolos mutuamente significativos.

3. En el lenguaje hay significado y en el significado hay, inevi-

tablemente, persuasidn.

4. La nocidn de la racionalidad del hombre y el consecuente triunfo
de la verdad, no es apoyado por la evidencia que tenemos de los

métodos humanos para la toma de decisiones.
Estas son las cuatro tesis. Examinémoslas cada una.
1. Ser es comunicar.

Todos estariamos de acuerdo en que comunicamos porque encontramos que es
Gtil hacerlo. La comunicacidn, como instrumento de interaccidn social, nos per-
mite dividir el trabajo, conocer a otras gentes, predecir su comportamiento, res- .
ponder a sus necesidades y respondernos a nosotros mismos. Nosotros nos comuni-
camos para sobrevivir en nuestro ambiente; para correlacionar respuestas; para
intercambiar articulos; para vivir mejor. Todo esto es verdad. Lo que olvida-
mos es que nos comunicamos para existir, para vivir, para entendernos a nosotros

mismos, para escucharnos.

El hombre es un animal comunicador. Obtenemos muchos de nuestros significa-
dos por lo que somos, por el simple concepto del ego, de comunicarnos con nosotros
y con los demas. Nos hablamos a nosotros mismos para tomar decisiones, para cono-
cer a otros; o mas aiin, para pasar el tiempo. Ciertamente, la investigacidn en la
comunicacién de masas indica que la gente lee, escucha o mira como simple compaiifa;

para pasar el tiempo.



N 2. La comunicacidn requiere de un cddigo, un lenguaje.

Esto necesita ser elaborado muy poco. Claramente, si vamos a comumicarnos
necesitamos de simbolos, palabras, gestos, signos, etc., para los cuales nosotros

asignamos un significado, similar al que le asignan los demis.

3. El significado implica persuasidn.

Aqui estd el asunto. Berlo, usted me quiere decir que yo no puedo usar el
lenguaje, que no puedo comunicar, sin persuadir mi audiencia?. Si sefior, yo pue-
do. .Yo admito que no hay cosas como un mensaje no-persuasivo, que se postule co-
mo "yo no persuado, yo s6lo informo". Esas son las patraiias de los infantiles o
de los que hacen triquifiuelas. Todos los comunicadores son manipuladores, s&pan-

lo o no. !

Existe sin embargo, algo que podemos calificar como un "lenguaje fuerte".
Examinemos las funciones del lenguaje y veamos si hay una dimensidn persuasiva

de cada funcién. (Por qué usamos el lenguaje?.

1. Usamos el lenguaje para informar al mundo, para hablar de eventos
o hechos.
2. Usamos el lenguaje para interpretar informes, para buscar implica-
ciones 1ldgicas o realizar inferencias sobre los eventos o hechos
- del mundo.
3. Usamos el lenguaje como un instrumento de accidn social; para eva-
luar las bondades o maldades de los cursos de accion alternativas;

para persuadir.

En resumen, tenemos que decir que la persuasidn estd claramente presente
cuando intentamos envolver a la gente en algo; cambiar sus lineas de pensamien-
to y accion sobre algo. También existe persuasidn cuando reportamos hechos a una
audiencia y cuando interpretamos los hechos. Siempre estamos tratando de llevar
a la gente en la forma que pensamos que ellos deberian hacerlo; que observen lo
que nosotros queremos que observen; que interpreten en la forma que nosotros que-

remos que ellos interpreten y, por supuesto, que juzguen COmoO nOSOtros juzgamos.

~
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4. 30uién afirma que el hombre es racional y que la werdad triwmfarf? )

Por siglos, el concepto de racionalidad muy popular. Podemos argumentar
que muchas de las mis severas criticas que se h a'la ed ifn es que tiende

a suponer la racionalidad de los estudiantes, nfs que a ensefiarles. Si creemos |
que el hombre es racional, que puede separar de la falsedad, lo vélido, también

podémos creer, con Aristdteles, Milton y otros, que la verdad tieme fuerza pro-

pia, que la verdad no se desvanece ea una pelea pareja y que ella surgirf, victo-

riosa, en cualquier campo de combate. Pero, si no creemos que el hombre es ra-

cional, no podremos seguir creyendo en el surgimiento de la verdad.

Podemos definir racionalidad como la destteza para alcanzar conclusiones que
estén basadas en premisas verdaderas o en deducciones o inducciones lSgicas. Si
aceptamos &sta definicidn, nos encentramos con que el hombre llega a sus conclu-
siones por otros medios. El "continuo delibernr;,ivo" de Dewey puede comstituir
un ideal deseable; pero no es un reportaje de ld forma en que la gente se compor-
ta. Puede usted pensar en cualquier ejemplo de i-entiu o falseda que haya tenido

éxito sobre la verdad?.

Nosotros hemos realizado muchas investigaciones en comunicacifén. La mayor
parte ha operado bajo este razonamiento: ignorando el valor de la verdad, o la
validez 16gica de un mensaje, como podemos presentar un mensaje aue resulte mucho
mds efectivo?. Hemos encontrado muchas formas de lograrlo. (Evidencia esto una

falta de racionalidad?. Yo creo que sfi.

Estas son mis tesis. Vivir para un hombre es comunicarse. Comumicarse es
utilizar el lenguaje. Utilizar el lenguaje es persuadir. Nosotros no podemos
depender de la racionalidad del hombre, o de la fuerza de la verdad.

Repito. Somos manipaladorams. Somos agentes de efectos. Cada vez que que-
remos comunicarnos, queremos que nuestras audiencias sepan que algunas cosas son

verdad y que algunas no lo son, de acuerdo a cOomo nosotros las veamos.

Yo he delineado algunas sugerencias que podrian ser un punto de partida para

discusiones.
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Estamos de acuerdo en que en la persuasidn estd involucrada nuestra tercera
funcién. Cuando tratamos de que la gente haga alguna innovacidn, que adopte nue-—
vas précticas, que cambie sus creencias politicas, que vote en favor o en contra
de éste o aquél programa, estamos persuadiendo --estamos tratando de manipularlos—

si ustedes me permiten uvilizar ese término.

iPero, qué tenemos en torno a las demfis funciones del lenguaje?. Usted dice:
Seguro, yo no persuado cuando hago un reportaje, sino que estoy justamente "pre-
sentando los hechos". Si sefior. Usted hace eso. Veamos el proceso del reporta-
je. Un reportero es un hombre quien observa al mundo y cuenta lo que ve. Qué es
lo que ve? (parcialmente). Oue es é1? (parcialmente). Einsten nos convencid de
que una observacion era parcialment;a determinada por la existencia de lo que es
nuestro mundo. El también nos convencid de que una observaciin se basa en lo que

ocurre en el lugar donde estamos.

Parte de nosotros est3 siempre en cada observacidn que hacemos y en cada
reporte que escribimos. Aiin m&s, cuando uno reporta a otra persona, estamos
tratando de convencerla de que: (a) lo que nosotros observamos es importante —sig-
nificante-- para ellos; y (b) que cuando ellos miren al mundo, deben hacerlo desde
el mismo punto de vista con que nosotros lo hicimos. Juzgamos por nosotros mismos
cuando pensamos que podemos 'solamente reportar los hechos'". Hay serias desventa-
jas en el reportaje de los hechos y desventajas de seleccidn y estructura. Detrids
del "persuasor" escondido, hay algo que trata de limitar sus postulados en cuanto
a los principales puntos de los hechos, pero se nos dice que eso es "un testimonio
de la objetividad". El1 conocimiento produce prejuiciqs, como lo hace la competen-
cia. "Objetividad" en el reportaje y discusidn es, muy a menudo, s6lo un nombre

para aquéllos con la cabeza vacia y no para aquéllos de mentalidad abierta.

Asi, cuando hacemos un reportaje,.vemos solamente ciertas cosas y de, cierta
manera, porque somos asi. Segundo, nuestra facilidad de expresidn limita las alter-
nativas que tenemos para reportar los hechos. S5lo podemos hablar de ellos en cier-

ta manera.

Demasiada persuasidn es evidente. (Oué reconocemos en nuestro lenguaje como
interpretacion?. (Qué es interpretacidn? Es un intento por poner dos o mds oracio-

nes juntas y extraer conclusiones de sus relaciones que no aparecian evidentes?
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'

Es un intento de encontrar implicaciones que consideramog necesarias como com-
plemento de una oracidn, o hacer inferencias sobre probabilidades de un con-

junto de oraciones.

{Cudles son las determinantes de la interpretacidn?. ‘Parciaimeﬂte, las
oraciones que las hacen posibles. Parcialmente, lhs‘oracionés qué usted sabe
que existen. Parcialmente, sus destrezas en el proceso de la inferencia 16gica.
En otras palabras; lo que entra en el campo de las inferencias determina lo que
sale. Esto es, si nesotros entramos eh nuestras observaciones, las observaciones
entran en nuestras inferencias. Légicaﬁeﬁte, si no tenemos suficiente destreza
en deducciones e inducciones 1dgicas, nuestros prejuicios e incompetencias entran

en el campo de las inferencias que hacemos.

De aqui que debemos:

1. Reconocer que somos manipuladores --agentes de cambio--.

Tenemos que reconocer lo que somos cuando seleccionamos y presentamos

informacidn, hacemos inferencias y extraemos conclusiones.

2. Saber de lo que hablamos.

Tenemos que tener no solo experiencias sobre el tdpico que estamos
reportando, sino que debemos estar conscientes de los principios de
»verificaéién y los métodos que nos conducen a la verdad. Si vamos a
comunicar lo que creemos que es verdad, tenemos que saberlo cuando

observemos el hecho.

3. Entender los principios de inferencia.

Si vamos a contribuir en las interpretaciones, tenemos que saber en
lo que estamos. Oué signifca Validez Deductiva o Probabilidad Infe-
rencial? Estos no-son conceptos académicos. Actuamos diariamente

como si los entendiéramos. Pero no los entendemos.
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Predecir el efecto de las wariables en el proceso de la comunicacidn.

Tenemos que saber cGmo la gente aprende, cHmo ocurre la accida social,
cuiles son los procesos de comunicacion, cGmo la gente se comporta cuan-
do estd en un grupo, etc. 'lisnemos que entender esto no sdlo para mejo-
rar nuestra propia efectividid, sino también para tener plena concien-

cia de lo que estamos haciendo.

Utilizar el lenguaje adecuado.

Cuando intentamos reportar, tenemos que entender la estructura del len-
guaje y el lenguaje del reportaje. Cuando intentamos interpretar, te-
nemos que entender el lengugje de la interpretacién. La manipulacidn

no es por sf misma irresbonsgble. Lo que si 1o es, es la manipulacidn

casual, intencional o caprichosa.

Tener f& en el hombre.

Sin esto, la adhesidn a mis principios producird sicosis, indecisidn,
equivocacidn. Tenemos que reconocer nuestra eficiencia en aquellas
destrezas que son necesarias para la comunicacidn efectiva y responsa-
ble. Nuestra fé en el hombre no puede ser ciega o mistica. Tenemos
que reconocer las limitaciones del hombre: su tendencia a juzgar ca-
racteres y sentimientos, no realidades; su tendencia a ser irraciomal;
su tendencia a operar en forma limitada, egoista y corta de vista.
Tenemos que reconocer todas estas cosas. Sin embargo, si no tenemos
fé en el potencial del hombre, la comunicacion es algo que no vale nin-

gin esfuerzo.
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COMUNICACION., ALCAMCES Y FIMES



Adaptade de:

BERL(, D.K. EL precese de €a cemundicacion. Introduccibn a La teoria y
N fa prdetica. Ateneo. Buenos Aires, Argentina. 1973.

Pon: Rail A. Pineda, Comunicador Agnicola, Deparntamento de Investigaciones
Agropecuarias, SETECA. SEA.




De acuerdo con las investigaciones realizadas, existe una evidencia que indi-
ca que el individuo corriente emplea mis o menos el 70% de sus horas de actividad
comunicé@ndose verbalmente, en el orden siguiente: escuchando, hablando, leyendo y
escribiendo. Es decir, que cada uno de nosotros emplea alrededor de 10 u 1l horas

diarias comunicéndose verbalmente.

El lenguaje es tan solo uno de los cSdigos que utilizamos para expresar nues-
tras ideas, Birdwhistell y otyos estudiaron la comunicacidn relacionada con gestos
no verbales: expresiones faciales, movimientos de las manos y de los brazos. Con
la ayuda de cdmaras infrarrojas y otros artefactos, tales como el wiggle-meter (me-
ter: medidor de movimientos), los investigadores han logrado observar la mayor par-
te de los movimientos corporales de algunas personas, mientras éstas asistian a una

sesidn de cine o miraban televisidén. Descubrieron que el auditorio comunica su in-

terés por medio de estos movimientos del cuerpo.

La palabra "comunicacién" se ha hecho popular. Es usada corrientemente para

designar problemas de relacidn entre la clase obrera y la clase directiva: entre

los paises y entre la gente en general. Algunos de los usos que se hacen del térmi
no comunicacidn se refieren a distintas maneras de enfocar estos problemas; otros

solamente cambian el nombre a los mismos problemas que existian antes.

Fuera del terreno académico, la revolucidn tecnolSgica que se refiere a la co-
municacidn ha creado, o mds bien desarrollado, una mayor necesidad de gente compe -
tente en comunicacidn. Los periddicos, las revistas, la escena, han sido largo
tiempo el mercado del "comunicador" profesional. Este mercado se ve ahora recarga-

do por la necesidad de dibujantes publicitarios, asesores de relaciones piblicas,

| ———aariTh ] WA o NEN TRMERD rae .

productores y directores de radio, televisidn y filmes, expertos audiovisuales, etc.

Otro grupo de profesionales es responsable del "impacto" y la eficacia de dis-

tintos tipos de comunicacidn. Los investigadores sobre opiniones y actitudes, los

investigadores de mercado, el pulsador, el inspector, todos representan su rol en

lo que podria llamarse la "industria de la comunicacidn".

El acelerado ritmo de la investigacidn ha hecho mds dificil que el personal
cientifico, los técnicos y los operarios puedan mantenerse al dia de los progresos

mis recientes. Se producen importantes demoras desde el momento en que un estudio
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de investigacidn queda completado hasta la fecha en que los resultados de éste se
concretan en un libro. Es mucho el tiempo que trascurre entre el descubrimiento
de un conocimiento cientifico que hace el investigador en su laboratorio, y la
utilizacidn de ese conocimiento por el plblico. Estos lapsos han hecho surgir
nuevas profesiones en la comunicacidn: la del divulgador cientifico y el escritor
técnico: gentes que interpretan a los escritores para ponerlos al alcance de un

distinto nivel de lectores.

Los gobiernos actuales se orientan cada vez mds hacia la comunicacidén. Puede
decirse que el administrador pdblico y el ejecutivo viven en un mundo de palabras.
Nada mds que para poder conservar el naterial escrito, producido y recibido en un
afio por el gobierno de Estado Unidos, se invierte m3s dinero que el necesario pa-
ra cubrir la totalidad del presupuesto original de ese pais. Los enormes proble-
mas de interrelacidn entre las agencias gubernamentales, la necesidad de que la
mar.o derecha sepa lo que estd haciendo la izquierda, la obligacidn de acumular,
interpretar y difundir informacidn al pliblico, exigen la atencidn de un gran nime

ro de empleados del gobierno.

Propbsitos de la comunicacidn

Aristdteles definid el estudio de la (comunicacidn) retdrica como la biisque-
da de "todos los medios de persuasidn que tenemos a nuestro alcance". Sin embar-
go, dejd muy claramente asentado que la meta principal de la comunicacidn es 1la
persuasidn, es decir, el intento que hace el orador de llevar a los demds a tener
su mismo punto de vista. Este tipo de enfoque del propdsito comunicativo siguid
siendo popular hasta la segunda mitad del siglo XVIII, aun cuando el @&nfasis ya
no se pusiera sobre los métodos de persuasidn, sino en crear buenas imdgenes del

orador.

En el siglo XVII surgid una nueva escuela de pensamiento, que se conocid en
el nombre de psicologia de las facultades. Esta escuela hacia una clara distin -
cifén entre el alma y la mente, atribuyendo d%ferentes facultades a cada una de ég

tas.

Los psicdlogos actuales no sostienen ya la teoria de esta escuela, pero quedan
reminiscencias de ella en la definicidn del intento comunicativo. Hay algunas per-
sonas que alin distinguen entre el entrenamiento en la argumentacidon (llamado a 1la
mente utilizando pruebas racionales, argumentos 13gicos) y el entrenamiento en 1la




-17-

persuacidn (aparentemente reducido a un llamamiento al cuerpo, mediante pruebas

irracionales, argumentos ildgicos).

No hay duda de que hay cierto mérito en enfocar el intento comunicativo en
esta forma. Algunos podrian alegar que solo resulta iitil para el aula. Sin em-
bargo, existen fundamentos que exigen la revisidn y el refinamiento de este con-

cepto de propdsito.

La teoria actual sobre la conducta humana encontrd dtil el abanddho de la di
cotomia mente-cuerpo. Los conductistas tienden a defender la posicidn de que el
organismo puede ser analizado en forma mis productiva pensando que estas entida -

des no son ya operativas.

Al seguir esta idea, la teoria conductista sobre la comunicacidn se asemeja
bastante a la cldsica posicidén aristotélica y se refina aiin mds a la luz de los
Gltimos estudios e investigaciones. =

Una de las criticas hechas al concepto de una triple divisién del propbsito
se refiere a la naturaleza del lenguaje. Como podrd alegarse mids adelante, exis-
te una razdn para creer que todo uso del lenguaje tiene una dimensidn persuasiva,
y que la comunicacidn se hace completamente imposible si ésta, en una forma u otra,

carece del intento de persuasidn.

La distincidn que se hace entre informacién-persuasion-entretenimiento ha lle
vado a confusidn en otro sentido. Hubo una tendencia a interpretar que estos pro-
positos son excluyentes. Es decir, que cuando uno estd entreteniendo no estd dan-
do informaciSn; que cuando uno estd persuadiendo no estd entreteniendo, y asi suce
sivamente. Eso no es cierto, pero a pesar de ello esta distincifn se hace frecuen
temente.

Por ejemplo, es muy comin que en la actualidad se distinga entre eduacidén que

informa, propaganda que persuade y entretenimiento que distrae.

Esta distincidn entre informar-persuadir-entretener puede presentar dificulta
des si partimos de la base de que en la comunicacidn estos propdsitos son indepen-
dientes. También puede ser un motivo de dificultad el hecho de que los términos
utilizados sean tan abstractos que hagan que nuestras formas de interpretarlos se
tornen demasiado amplias, indefinidas y vagas. Se nos hace dificil relacionarlos
directamente con la experiencia y '"reconocer a uno de ellos cuando nos encontramos

con &1".
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Una Gltima critica al intento de definir el propdsito es que &ste no se halla
a menudo centrado en la conducta, sino en el mensaje. Ocurre con demasiada frecuen
cia que consideramos el mensaje (discurso, manuscrito, obra de teatro, publicidad)
a fin de determinar el propdsito comunicativo. Desde el punto de vista conductista,
resulta mis Gtil definir el propSsito como la meta del creador o receptor del mensa

je, antes que definirlo como la propiedad del mensaje en si.

Al considerar un contenido es diffcil determinar si su propdsito es informar o
persuadir, asi como decir cufl serd su efecto en el receptor y cuil la intensidn de
la fuente al producirlo. Esto puede ser ilustrado por el presente estado de confu-
8idn producido en la educacifn cuando tratamos de definir las humanidades, las artes
o las ciencias en términos de contenido, en lugar de hacerlo en términos de inten -
cidn o efectos. Puede ocurrir que relacionemos ciertas caracteristicas de un mesa-
je con determinados efectos o intensiones, pero pareceria mas acertado ubicar el

propdsito en la fuente y en el receptor, en vez de hacerlo en el mensaje.

En resumen, sugerimos la necesidad de volver a analizar los propdsitos de 1la
comunicacidn. Y al hacerlo debemos emplear por lo menos cuatro criterios para de -
finir el propdsito. Lo haremos en la siguiente forma, diciendo que el propdsito de

la comunicacidn debe ser:

1. No contradictorio ldgicamente ni 16gicamente inconsistente consigo

mismo.

2., Centrado en la conducta; es decir, expresado en términos de la con-

ducta humana.

3. Lo suficientemente especifico como para permitirnos relacionarlo con

el comportamiento comunicativo real.
4. Compatible con las formas en que se comunica la gente.

Nuestro fin bésico es alterar la relaci6n original existente entre nuestro or
ganismo y el medio que nos rodea. Mias exactamente, nuestro principal propdsito es
reducir las probabilidades de ser un sujeto a mereced de fuerzas externas, y aumen
tar las probabilidades de dominarlas. Nuestro objetivo bdsico en la comunicacidn
es convertirnos en agentes efectivos. Es decir, influir en los demds, en el mundo
fisico que nos rodea y en nosotros mismos, de tal modo que podamos convertirnos en

agentes determinantes y sentirnos capaces de tomar decisiones, llegado el caso. En
/
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resumen, nos comunicamos para influir y para afectar intencionalmente. Al analizar
la comunicacidn, y al tratar de que &sta sea lo mds efectiva posible, lo primero que
debemos preguntarnos de cuidl es el fin que persigue y qué resultado espera el emisor

al emitir su mensaje.

Ocurre demasiado a menudo que los escritores piensan que su tarea consiste en
escribir informes técnicos mds que en influir sobre la conducta de sus lectores. Los
productores de televisidn y los directores de teatro suelen olvidar que su objetivo
original era impresionar a un piiblico, a un auditorio. Se ven demasiado ocupados en
"montar obras”" o en "llenar el espacio con programas". Los maestros y los profeso -
res pierden de vista la influencia que querian ejercer sobre los estudiantes y con -
centran su atencifn en "cumplir con el programa" o en "llenar cincuenta minutos tres
veces por semana'. Los presidentes de las organizaciones civicas y profesionales se
ol;idan de que est@n tratando de influir o afectar a los miembros que las componen;
se hallan demasiado ocupados "asistiendo a reuniones" o "completando programas". Los
que se dedican a la extensidn agricola también olvidan que estdn tratando de influir
en los granjeros y los constructores; se hallan demasiado ocupados 'proporcionando

informaci6n" o "reuniendo datos" y "redactando informes sobre investigaciones'.

Las dimensiones del propdsito

El "quién" del propdsito. Cualquier situacién humana en que intervenga la co -

municacién implica la emisidn de un mensaje por parte de alguien, y, a su vez, la re
cepcidn de ese mensaje por parte de otro. Cuando alguien escribe, otro debe leer lo
que ha sido escrito; si alguien pinta, otro ha de mirar lo pintado y si alguien ha -
bla, también tiene que haber alguien que escuche lo que se dice. Cualquier andlisis
de un propdsito comunicativo o del &xito obtenido al lograr la respuesta esperada,

necesita plantear y contestar la siguiente pregunta: ;A quién estaba destinado esto?

El "como" del propdsito. Una vez tomada la decisidn con respecto al objeto de

la comunicacidn -el "quién" del propdsito-, sigue en pie la pregunta de cdmo la fuen
te o el receptor intencional logra afectar la conducta, y de qué tipo de efecto de -
sea producir. Esta pregunta necesita ser analizada en si, partiendo por lo menos de

dos puntos de vista.

Podemos ubicar o colocar el propdsito de la comunicacidn” en algin lugar, a lo
largo de un continuum limitado en una de sus extremidades por lo que cabe definir
como "propdsito consumatorio" y en la otra por un proposito instrumental.

La posicifn a lo largo de este continuum
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estd determinada por la respuesta a la pregunta de hasta qué punto se cumple total-
mente el propdsito de este mensaje en el momento de su consumacidn, o hasta qué pun
to llega esta consumacidn a ser solamente "instrumental" al provocar y permitir una

conducta ulterior.

Sharamm hace esta distincidn, pero en otra forma, cuando habla de "recompensa
inmediata" comparada con "recompensa dilatada". Sugiere la posibilidad de que 1los
individuos se sientan recompensados en forma inmediata al recibir o emitir cualquier
tipo de mensaje. Por ejemplo, un artista compone una obra musical y se halla satis-
fecho con el mero proceso de la composicidn. Puede presentar luego su obra al publi
co creyendo que éste comparte su satisfaccidn. Estas dos fases de una misma inten -
cidn ilustran propdsitos consumatorios, es decir, cuyo objetivo obliga a la consuma-

cidn de alto.

Sugerencias para la reflexidn y la discusidn

1. Lleve durante un dfa un diario sobre comunicacidn, empezando cuando se
levanta y prosiguiendo a lo largo del dia. Lleve un registro de 1la
gente con quien se comunica, del tiempo que utiliza para ello y de
cudl es su propdsito. Al terminar el dia, siéntese y analice la for-
ma en que empled su tiempo de comunicacidn. Higase las siguientes

preguntas:

a. (Cudles fueron los propdsitos que utilic@ con mayor frecuencia

al comunicarme?
b. ¢Cudl fue el éxito obtenido al llevar a cabo estos propdsitos?
c. ¢(Cudntos tipos de propdsitos tuve?

d. ¢Cudles fueron los indicios que con mis frecuencia me hicieron
pensar que los demds tenfan la intencidn de comunicarse conmi-

go?
e. ¢En cuintas distintas clases de comunicacidn particip&?
f. ¢Qué tiempo empleé en no comunicarme?

2. En este capitulo se sugirid que el {inico propdsito de la comunicacidn
es el de afectar; en otras palabras, que nos comunicamos tan solo pa-
ra influir en el medio que nos rodea y en nosotros mismos. (Qué opi-

na de esta tesis? ;Puede hallar ejemplos segiin los cuales la comuni-

cacidn parezca tener otros propésitos?

iCuflles son las consecuencias
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que derivan de ello para una sociedad democratica?

¢{Cuil es su interpretacidn de "educacidn", comparada con "entreteni-
miento"?

¢Qué distincidn hace entre ambos vocablos? Si evitamos la distincidn
informe-entretenimiento y aceptamos la idea de que toda comunicacidn
intenta afectar, ;c6mo podemos entonces distinguir entre estos dos

términos? (0 no lo lograremos?

El desarrollo de la automatizacidon y de una sociedad tecnoldgica au-
menta la atencidn puesta en la habilidad para comunicarse y disminu-
ye el interés dedicado a la manipulacidn de objetos. ;iCudles son las
deducciones que el lector saca de esto, con respecto a su carrera, a
sus planes de educacifn, al tipo de trabajo en el cual habrd de desem
pefiarse? ;Cudles son las consecuencias e inferencias de esto para el

tipo de sistema educativo necesario en la actualidad? (Y mafiana?

Trate de encontrar ejemplos de situaciones de comunicacidn en los cua
les la fuente de &sta fracasd en su realizacidn de lo que, a juicio
suyo, era propdsito. Trate de analizar por qué ocurrid esto. (Hasta
qué punto la fuente tenia conciencia de su propdsito? Toémese usted
como ejemplo. Trate de analizar su prop8sito en una situacidn parti-

cular de comunicacidn.

Se ha dicho aqui que tanto la fuente como el receptor estidn guiados
por determinados propdsitos al entablar una comunicacidn. (Cuidles
son los propdsitos del piblico en un teatro? ;Por qué mira la gente
programas de televisidén? ;Por qué lee los periddicos? Especule sobre
lo que las personas obtienen de este tipo de actividad y acerca de por

qué toman la decisifn de intervenir en ella.

——y

il %
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El1 concepto de proceso

El diccionario define "proceso" como "cualquier fenSmeno que presenta una con-
tinua modificacidn a través del tiempo”, o también como "cualquier operacidn o tra-
tamiento continuos". Quinientos afios antes de Cristo, Herdclito sefiald la importan
cia del concepto de proceso cuando afirmd que un hombre no puede bafiarse dos veces

en el mismo rfo, pues de una a otra vez han cambiado tanto el uno como el otro.

Si aceptamos este concepto del proceso consideraremos los acontecimientos y las
relaciones como dinfimicos, en un constante devenir, eternamente cambiantes y conti -
nuos. Si definimos algo como proceso también estamos significando que este algo ca-
rece de principio, de fin o de una secuela fija de acontecimientos; que no es estiti
co, no descansa; que se halla en movimiento. Los componentes ¢e un proceso "interac

cionan", es decir, cada uno de ellos influye sobre los demis.

La teoria de la comunicacidn refleja un concepto de proceso. Un tedrico de 1la
comunicacidn rechaza la posibilidad de que la naturaleza esté constituida por aconte
cimientos o componentes que puedan ser separados de todo otro hecho o componente.
Sostiene que no es posible hablar ni del principio ni del fin de la comunicacidén, o
decir que una idea determinada proviene de una fuente especifica; que la comunicacidn

se produce de una sola manera.

La base que constituye el concepto de proceso es la idea de que la estructura
de la realidad fisica no puede ser descubierta por el hombre, de que debe ser creada
por &ste. Al "construir” la realidad el tedrico elige la forma en que habrd de orga
nizar sus percepciones. Es libre de decir que podemos llamar "elementos" o "ingre -

dientes" o componentes" a ciertas cosas. Al hacer esto, comprende que no ha descu -

bieryo nada, sino que ha creado un conjunto de herramientas que pueden resultar

Gtiles o no para analizar o describir el mundo.

Cuando tratamos de hablar o de escribir sobre un proceso, como puede ser el de
la comunicacidn, tenemos que enfrentar por lo menos dos problemas. En primer lugar,
hemos de detener la dindmica del proceso, asi como detenemos el movimiento para to-

mar una fotografia.

En segundo problema existente para describir un proceso deriva de la necesidad

de tener que hacer uso del lenguaje. Este, en la forma en que ha sido usado por la

gente a través del tiempo, comstituye un proceso. El también es cambiante y estd
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sujeto al devenir, pero a pesar de ello la cualidad de proceso del lenguaje se pier-
de cuando se convierte en letra escrita. Los signos de la escritura son, sobre el

papel, una forma de registrar el lénguaje, una imagen de &ste. Son fijos, permanen-
tes y estdticos. Aun el lenguaje hablado, si solo abarca un corto periodo de tiempo,

resulta relativamente estdtico.

Al hacer uso del lenguaje para describir un proceso nos vemos obligados a ele -
gir determinadas palabras y tenemos que "congelar” en cierta forma el mundo fisico.
Ademds, nos vemos obligados a dar prioridad en la oraci6n a algunas palabras con
relacidn a otras. Los idiomas occidentales se escriben de izquierda a derecha, de
arriba a abajo. Todos los idiomas se escriben de adg}ante a atras, desde el princi-
pio hasta el fin, a pesar de que sabemos que el proceso que estamos describiendo pue
de no tener ni izquierda ni derecha, ni extremo superior ni inferior, ni principio

ni fin.

Si tenemos el concepto de proceso bien definido en nuestra mente, podemos sacar
provecho de un anilisis de los componentes de la comunicacidn, elementos que parecen
necesarios (si no suficientes) para que se produzca &sta. Debemos prestar atencidn
a elementos tales como: ;Quién, por qué y con quién se estd comunicando? Queremos
considerar las distintas formas de conducta en la comunicacidn: los mensajes que se
producen, y qué es lo que la gente estd tratando de comunicar. Deseamos observar
el estilo, c6mo la gente trata sus mensajes. Debemos examinar los medios de comuni-
cacidn, es decir, los canales que utiliza la gente para hacer llegar sus mensajes a
sus auditores, a sus lectores. En resumen, queremos listar los elementos del proce-
so de comunicacidén que hemos de tomar en cuenta cuando a) iniciamos la comunicacidn,

b) respondemos a &sta, o c) servimos como observadores o analistas de ella.

Los componentes de la comunicacidn

El interés por la comunicacidén ha producido muchos intentos tendientes a desa -
rrollar modelos del proceso: descripciones, listas de ingredientes. Por supuesto que
estos modelos difieren. Ninguno de ellos puede calificarse de "exacto" o "verdadero!
Algunos serdn de mayor utilidad o corresponderdn mds que otros al estado actual de

los conocimientos acerca de la comunicacidn.

El modelo de Shannon, Weaver es ciertamente compatible con la teoria de Aristatg
les, Shannon y Weaver dijeron que los componentes de la comunicacidn incluyen: 1)

una fuente,2) un trasmisor, 3) una sefial, 4) un receptor, y 5) un destino. Si por
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fuente entendemos el orador, por seiial el discurso, y por destino al que escucha,
tenemos el modelo aristot@lico, mis dos elementos agregados: el trasmisor que en-

via el mensaje original y el receptor que lo capta para hacerlo llegar al destina
tario.

Un modelo de comunicacidn

Podemos decir que toda comunicaci6n humana tiene alguna fuente, es decir, al-
guna persona o grupo de personas con un objetivo y una razén para ponerse en comu-
nicacidn. Una vez dada la fuente, con sus ideas, necesidades, intenciones, infor-
macidn y un propSsito por el cual comunicarse, se hace necesario un segundo compo-
nente. El propésito de la fuente tiene que ser expresado en forma de mensaje. En
la comunicacidn humana un mensaje puede ser considerado como conducta fisica: tra-

duccidn de ideas, propdsito e intenciones en un c8digo, en un conjunto sistemdtico
de simbolos.

{Cémo llegan a traducirse en c&digo, en lenguaje, los propdsitos de la fuente?
Este proceso requiere un tercer componente, un encodificador. El encodificador es
el encargado de tomar las ideas de la "fuente" y disponerlas en un cddigo, expresan
do asi el objetivo de la fuente en forma de mensaje. En la comunicacidn de persona
a persona la funcidn de encodificar es efectuada por medio de la capacidad motora de
la "fuente": mecanismos vocales (que producen la palabra hablada, los gritos, las no
tas musicales, etcétera); los sistemas musculares de la mano (que dan lugar a la pa-
labra escrita, los dibujos, etcétera); los sistemas musculares de las demds partes

del cuerpo (que originan los gestos del rostro y ademanes de los brazos, las postu -
ras, etcétera).

Cuando se trata de situaciones de comunicacidn mds complejas, separamos a menu-
do la fuente del encodificador. Por ejemplo, podemos considerar a un gerente de ven
tas como la "fuente" y a los vendedores como sus encodificadores; es decir, que estos
dltimos son gente que en forma de mensajes traduce para el consumidor la intencidn o

los prop8sitos del gerente.

Podemos considerar los canales en distintas formas. La teoria de la comuiica -
cibn ofrece, por lo menos, tres significados para la palabra "canal". Por el momen-
to, basta con decir que un canal es un medio, un portador de mensajes, o sea, un con
ducto. Es exacto decir que los mensajes solo pueden existir en algunos canales. pe-.
ro a pesar de esto la eleccidn de canales es, a menudo, un factor importante para

1la efectividad de la comunicacidn.
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Nos falta ahora tan solo uno de los componentes basicos de la comunicacidn.
Asi como la fuente necesaria un encodificador para traducir sus propésitos en men
sajes, para expresar el propdsito em un c8digo, al receptor le hace falta un deco
dificador para retraducir, decodificar el mensaje y darle la forma que sea utili-
zable por el receptor. Hemos dicho que en la comunicacidn de persona a persona el
encodificador podria ser el conjunto de facultades motoras de la fuente. Por esa
misma razdn podemos considerar al decodificador de c8digos como el conjunto de fa
cultades sensoriales del receptor. En las situaciones de comunicacidén de una o

dos personas los sentidos pueden ser considerados como el descifrador de cédigos.

Estos son, pues, los componentes que habremos de incluir en nuestra discusién

de un modelo de proceso en la comunicacidn:

1. La fuente de la comunicacidn
2. El encodificador.

3. El mensaje.

4, El canal.

5. El decodificador.

6. El receptor de la comunicacidn.

Los componentes de la comunicacidn discutidos son esenciales para la comunica
cidén. Tanto si hablamos de la comunicacidn con respecto a una sola persona, como
a dos o a toda una trama institucional, deben haberse cumplido las funciones defi-
nidas como fuente, encodificador, decodificador de cddigos y receptor. Los mensa-
jes se hallan implicados siempre en una u otra forma, y existen, en uno u otro ca-
nal. De qué manera se juntaron, en qué orden y dentro de qué tipo de interrelacién,
depende de la situacidn, de la naturaleza del proceso especifico que estd en estu -

dio y de la dindmica desarrollada.

Es provechoso utilizar estos ingredientes para hablar de la comunicacidn. Pe-
ro seria arriesgado suponer que uno de ellos se halla antes y otro despuds, o que
son independientes unos de otros. Esto niega el concepto de proceso, y la comunica

cifén es un proceso.
e
La importancia de esto puede ser caracterizada muy bien por el argumento tradi

cional de la prioridad relativa de los huevos y la gallina. Una frase {itil para no
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olvidar la interrelacidén que implica un proceso es recordar la siguiente definicién:

un pollo es lo que un huevo hace para reproducirse a si mismo.

Sugerencias para la reflexidn y la discusidn

1. El concepto de proceso tiene una importancia vital para la comprensidn
de la comunicacidn. ¢Qué entiende usted por proceso? Encuentre ejem-
plos de éste. (Puede describir un proceso a través de la utilizacidn
del lenguaje? (En qué forma influye usted sobre un proceso cuando ha-
bla de é1? En caso de omitir algo, iqué es? Halle ‘ejemplos de algo
que no sea un proceso. (En qué forma determina usted lo que es_un pro
ceso y 1o que no lo es? (Qué importancia tiene hacer esta distincién?
¢De qué modo afecta el concepto de proceso la forma en que vemos el

mundo?

2. Elija un ejemplo de una institucidn en el terreno que a usted le inte-
rese. Trate de describir las conductas de la institucidn desde el pun
to de vista del modelo de comunicacidén que ha sido presentado en este
capitulo. (Puede incluir en &l todas las conductas institucionales?
¢En qué sentido es @itil describir la ilustracidn en términos de comuni-

cacidén? (Cudles son los peligros que encierra esa descripcidn?

3. (Cuil es la diferencia entre una fuente de comunicacidén y un receptor

de comunicacidn y, por otro lado, qué tienen en comiin?

4. En este capitulo se hizo una distincidn entre la fuente y el cydifica -
dor. (Puede encontrar ejemplos dentro de su propia experiencia, en los
cuales una de las personas desempeiiard una de estas funciones y la otra
la segunda? Al analizar la comunicacidn politica, o la actividad del
consejero de relaciones piiblica, (cémo podemos distinguir entre las fun
ciones de la fuente y las del codificador? ¢Hasta qué punto tiene la
gente la responsabilidad de decirnos si es la autora original de sus -

mensajes o si tan solo estd emitiendo los que otros hicieron para ella?
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Robert J, Havighurst en su libro "Desarrollo Humano y Educacidn" define el desarro
1lo como algo que se construye en ciertos perfodos de la vida del individuo. El &xito
en alcanzarlo conduce a la felicidad y al suceso en otros asuntos que se presentarin en
el futuro, mientras que el fracaso conduce a la infelicidad del individuo, a una desapro
baciSn de la sociedad y en dificultades con los asuntos futuros. Havighurst identifica
los principales puntos de desarrollo como se sefiala a continuaciSn:

Infancia y nifiez -hasta los 6 afoss

1. Aprende a caminar,

2, Aprende a tomar alimentos s§lidos

3. Aprende a hablar.,

4. ‘Aprende a controlar las funciones de eliminacifn de excretar del cuerpo.
5. Aprende las diferencias de sexo.

6. Adquiere estabilidad fisiolSgica.

7. Forma conceptos simples de la realidad social y fisica.

8. Aprende a relacionarse emocionalmente con sus padres y otras personas.

9. Aprende a distinguir lo correcto de lo errbneo y desarrolla conciencia so-
bre ello.

Nifiez mediana ~de 6 a 12 aiios.

1. Adquiere destrezas fisicas necesarias para los juegos ordinarios.

2. Desarrolla aptitudes hacia si mismo con un organismo en crecimiento.

3. Aprende a comportarse con los compafieros de la misma edad.

4, Aprende el rol social apropiado para el sexo masculino o femenino.

5. Desarrolla destrezas fundamentales en la lectura, escritura y cdlculos.
6. Desarrolla conceptos necesarios para vivir,

7. Desarrolla conciencia, moralidad y escala de valores.

8. Adquiere independencia personal.

9. Desarrolla aptitudes hacia los grupos sociales y las instituciones.

Adolescencia —de 13 a 18 aifios.

1. Alcanza nuevas relaciones, mis maduras, con los compaiieros de edad de am-
bos sexos.




2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

9.
10.

Adultez
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Asume un rol social masculino o femenino.

Acepta sus caracterfisticas fisicas y usa el cuerpo efectivamente.
Adquiere independencia emocional de sus padres y otros adultos.
Alcanza seguridad e independencia econSmica.

Selecciona y se prepara para una ocupacidn.

Se prepara para el matrimonio y la vida en familia.

Desarrolla destrezas intelectuales y conceptos necesarios para la compe-
tencia cfvica.

Desea y alcanza un comportamiento sogial responsable.

Adquiere un conjunto de valores y un sistema &tico como via de comporta-
miento.

-18 a 30 aiios.

Edad media -de 30 a 55 aios.

Selecciona un compaiiero o compaiiera.
Aprende a vivir con su pareja de matrimonio.
Comienza una familia.

Educa a los nifios.

Administra un hogar.

Comienza a realizarse en una ocupacidn.

Toma responsabilidad cfvica.

Encuentra un grupo social al que pertenece.

Alcanza adultez civica y responsabilidad social.

Establece y mantiene un standard econémico de vida

Ayuda a los nifios de 10 a 15 afios a ser responsables.
Desarrolla actividades propias para adultos en su tiempo libre.
Reconoce a su pareja como persona.

Acepta, y se ajusta a, los cambios fisioldgicos de la edad.

Se adapta al estado de vejez de sus padres.

Se ajusta al decrecimiento de la fortaleza fisica y la salud.

Se ajusta a la idea de retirarse y reducir sus ingresos.
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3. Se ajusta a la muerte de su pareja. "

4, Establece una filiacién explfcita con grupos de la misma edad.

5. Enfrenta las obligaciones sociales y civicas.

6. Establece arreglos para llevar una vida fisica satisfactoria.
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ENSERANZA Y APRENDIZAJE

[
proceso de aprendizaje. ‘

El

a. La buena ensefianza es un arte, que consiste en extraer conocimientos mids que
en introducirlos.

b. El aprendizaje es un proceso activo y no pasivo.

c. El estudiante no puede ser considerado independientemente de su ambiente. '

d. La personalidad es importante y se debe considerar cuando se establecen las
etapas del aprendizaje efectivo.

e. El aprendizaje significa trabajar para uno mismo y para el maestro.

f. El aprendizaje comienza cuando el estudiante se encuentra en un punto distin-
to al de su maestro.

g. Mientras el estudiante mds participa en el aprendizaje, mds aprenderad.

h. Toma cierto tiempo medir el grado de aprendizaje.

i. El estudiante necesita saber hacia donde va y por qué estd yendo hacia alli.

j. E1 proceso de aprendizaje es gradual, principalmente al inicio.

k. El uso de ejemplos es un método efectivo de enseiiar.

1. El aprendizaje es un proceso complejo. Por ejemplo:

/ 1. El maestro tiene que saber extensamente lo nue trata de ensefiar.

2. El estudiante tiene que entender lo que se le enseiia.

3. El maestro tiene que conocer las leyes que rigen el aprendizaje de
la gente.

4. Maestros y estudiantes tienen que conformar un sdlo cuadro para el
aprendizaje.

El maestro en una situacidn de ensefanza.

a.
b.

Cc.

f.
g.

La amabilidad es una de las primeras cualidades de un buen maestro.
El maestro efectivo es un conductor del aprendizaje.

El maestro tiene que tomar su tiempo para compenetrarse con cada uno de los
participantes en sus clases.

No importa por cudnto tiempo haya ensefiado, ninglin maestro debe entrar a un
salén de clases sin un plan para el desarrollo de cada leccién.

Los salones de clases no deben parecer un concurso en el cual el maestro com—
pite con los estudiantes.

Las técnicas de ensefianza deben ser las esclavas del maestro y no a la inversa.

Lo que se aprende es una prueba para ambos: el maestro y el estudiante.

7



III.

El estudiante individual.

a.

El maestro tiene que reconocer el valor individual de cada estudiante.
La fé en la habilidad de otros para aprender es esencial en la ensefianza.
No hay dos estudiantes iguales.

Es necesario entender a los estudiantes tanto .como grupo cuanto como
individuo.

El contacto personal es importante para aprender mis acerca de los es-
tudiantes .

Un grupo de aprendizaje lento estd tan ansioso por aprender a hacer cosas
como cualquier grupo de aprendizaje rapido.

El sentido de pertenencia es lo primero que un estudiante trata de averi-
guar cuando se incornora a un grupo.

El estudiante desea tener una experiencia desafiante.

Cada cosa que el maestro hace en el saldn de clases comunica algo a sus
estudiantes.
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DOS ESQUEMAS DE COMPORTAMIENTO RELACIONADOS CON DOS PUNTOS DE VISTA
SOBRE LA TRANSMISION DEL SIGNIFICADO

Los siguientes ;;ostulados deben considerarse en forma continua.

Si nos comportamos poniendo
el significado en las palabras,

entonces?

el

Si nos comportamos poniendo
significado en las gentes, en-

entonces?

10.

1.

El significado puede transmitirse igual
que si fuera un simbolo.

Dado un vocabulario comin el mensaje
significa lo mismo para la fuente vy
para la audiencia.

La preparacién de un mensaje puede ser
correcta o incorrecta.

El concepto de error es una dicotomfa.

Cuando el error ocurre la principal
razdn para ello radica en el receptor.

La mayor responsabilidad para el éxito
radica en el proceso de codificacién
por parte del receptor.

Las expectativas de éxito en el esfuer-
zo de comunicacidn son muy altas.

Las fuentes se sienten ansiosas por sa-
ber si el mensaje se envid correctamen-
te o no.

Los sistemas de retro-alimentacién no
son importantes.

La ruptura de la comunicacién es acom~
pafiada a menudo de mucha emocidn.

La mayor parte del tiempo y energia de-
ben dedicarse a la elaboracidn de un
mensaje correcto.

>

(%]
.

10.

11.

Significados no son transmisibles co-
mo pueden serlo los simbolos.

La fuente y la audiencia nunca tendrdn
el mismo significado, aunque ambos com-
partan el mismo vocabulario.

La preparacién del mensaje varia en
relacidn con la audiencia prevista.

El concepto de error es’ continuo.

Cuando el error ocurre, la mayor razn
para ello radica en la fuente.

La mayor responsabilidad para el éxito
radica en el proceso de codificacidn
de las fuentes.

Hay expectaridn tentativa para el éxito
de cualquier mensaje dado.

La fuente se siente ansiosa porque no
es capidz de predecir la respuesta a su
mensaje.

Los sistemas de retro-alimentacidén son
esenciales. .

La ruptura de la comunicacién es acom-
pafiada por andlisis razonables.

El tiempo y la energia deben dividirse
entre el mensaje inicial, evaluacién
de la retro-alimentacién y codificacién
adicional del mensaje.
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UN MODELO DE PERCEPCION Y COMUNICACION

La accifn social en una sociedad democrftica es efectivamente impulsada por la co
municaciSn con otras gentes, Realmente, nosotros podemos comunicarnos efectivamente so
lo en el grado en que podamos entender a los demSs. De esta manera, en esencia, el en-
tendimiento viene a ser la palabra clave en el proceso., Hay una gran necesidad de que
aprendamos a entendernos a nosotros mismos y a los demSs en el hogar, la comunidad, la
nacidn y en el mundo.

El punto es hacer que todos los participantes reconozcan la importancia del proce-

so de la comunicacifn en la accifn social, para lograr un mejor entendimiento:

1. Que ocurre cuando aprendemos.
Las actividades de aprendizaje son significativas,
Algo ocurre

Estamos conscientes de ello q -

Lo ;?raluamos #/)Nuestras experiencias pasadas.
Hacgnos algo

El comportamiento puede cambiar como resultado de un cambio en:

Conocimientos
Aptitudes

Destrezas
2. La importancia de las diferencias individuales.

Interés de los adultos
Hibitos al escuchar

"Como perciben la realidad"

3. Los mensajes son interpretados a la luz de las experiencias individuales.
Shannon-Weaver presentan el siguiente concepto:

Decodificador

|
|

Encodificador
Mensaje 4 ' Mensaje 3
g Comunicador l Receptor |
Mensaje 1 Mensaje 2 '
Codificado ‘ Decodificado I




CLASIFICACION DE PROGRAMAS DE DESARROLLO

N
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-Una mejoradora del hogar trabaja con un grupo de amas de casa para
desarrollar su programa anual.
-El administrador o supervisor trabaja con su staff en un programa

de educacidn profesional.

5. Un pequefio grupo desarrolla una actividad educacional para un grupo mis

grande y del cual el grupo pequeiio es una parte. Ejemplos:

-Un comit@ trabaja en la preparacidn de un programa para una confe-
J pa P P

rencia profesional o convencidn.

-El comit@ ejecutivo de un club local desarrolla um grupo de activi
dades educacionales alrededor del programa y las necesidades para

que se mantengan unidos.

6. Los representativos de un nimero de grupos trabajan juntos para mejorar un

programa comin., Ejemplos:

-Los presidentes de un nimero de asociaciones de voluntarios en una
provincia forman un consejo para identificar, desarrollar y trabajar

con sus problemas comunes.

-Los delegados de todos los clubes en un asentamiento agrario se reu-

nen para desarrollar un programa comin.

C.- Institucional.

7. Una institucidn desarrolla un programa fundamental de mejoramiento de los

servicios actuales. Ejemplos:

-Miembros del staff determinan desarrollar y conducir un programa mis

efectivo de educacidn de adultos para sus constituyentes.

-Los profesores de un colegio nocturno deciden revisar sus programas
de ensefianza.

8. Una institucidn desarrolla un nuevo programa de servicios. Ejemplos:

-El director de un museo desarrolla un programa elaborado en torno

a un nuevo objetivo educacional.
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Se ha reconocido que en definitiva todas las decisiones son tomadas por indi-
viduos. Igualmente, es bien aceptado que ninguna decisifn se toma sin la influen-
cia de algGn grupo. Nosotros tenemos que volver a los valores y aptitudes del in-
dividuo para tener realmente un concepto claro sobre la influencia de los grupos
en algunas clases de decisiones. Sin embargo, el hecho de que los valores y apti-
tudes son un producto de la influencia de grupos es algo aceptado. Toda la accidn
social y todos los actos unitarios que propenden a la formacisn de una accidn so-

cial implican medios y fines que son utilizados para obtener aquellos fines.

Parece ser que hay muchas actividades que raramente el hombre, si fuere posi-
ble, conducirfa el mismo. Muchas decisiones individuales en torno al manejo de
una finca caen dentro de esta categorfa. Sin embargo, el hombre mueve la accidn
de grupos cuando el siente que sus propias necesidades o las necesidades de impor-
tantes grupos referenciales pueden ser alcanzadas mejor mediante la accidn de gru-
pos. Como nuestra sociedad se vuelve mfis y mds compleja, el hombre encuentra que
el tiene que estar cada vez mfs envuelto en la accidn de grupo en algunas o todas
las fases del proceso de toma de decisiones, si es que el va a tomar decisiones

inteligentes.

Las pfginas siguientes son un breve sumario de Construccidn de la Accién So-
cial, La comstruccidn tiene que ver con la clase de cambios socidles que se de-
sean obtener a través de la accidn conjunta de individuos que act@an a través de
8rupos que analizan sus problemas, analizan sus recursos, determinan las metas y

medios, y conducen las acciones relevantes del grupo.

Razones de tiempo y espacio no permiten hacer un an&lisis completo de las
clases de grupos a través de los cuales el cambio social o la accibn social pue-
den ger obtenidos. Algunos de los posibles grupos alternativos a través de los
cuales la accifn grupal puede tener lugar son grupos informales, grupos institu-
cionales; grupos de interés especial, grupos agenciales, y combinaciones de estos
tipos de Grupos. Deberd reconocerse que hay una gran variacién en el grado en
que estas diferentes clases de grupos serdn servidas o controladas por sistemas

sociales mfs grandes y de los cuales ellos son una parte.
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La accidn social es un proceso muy complicado. Sin embargo, se cree que la
siguiente estructura prové un modelo o marco de referencia para el andlisis de
la accidn social o dentro del cual una accién social eficiente puede ser planea-
da.

Primero, la estructura general es presentada. Lo siguiente es una breve des

cripcidn de cada paso:

l.- El Sistema Social. Todas las acciones sociales tienen lugar dentro

del contexto de sistemas sociales. Por ejemplo, el sistema general dentro del

cual el programa local de extensidn es ejecutado es, principalmente, el condado

como un sistema social. Pero hay también sistemas extra-condado que son muy im-
portantes, como son el sistema burocrdtico de extensidn y sus partes componentes.
En el mismo sentido, el principal sistema social para ciertos programas de accidn
debe ser la comunidad. Si uno proyecta conducir una accidn social inteligentemen
te, por lo menos tiene que haber un entendimiento general de todo el sistema so-
cial dentro del cual habrd de tener lugar. Ese entendimiento tiene que compren-
der asuntos tales como las caracteristicas {inicas del sistema, sus valores, el Po
der estructural, los grupos formales e informales; instituciones, localizacidn de

los grupos, estratificacidn e inter-relacién entre estos.

2.~ Convergencia de intereses. Toda accidn social comienza con la conver-

gencia de intereses y la definicidn de necesidades de dos o mds personas. Estos

intereses pueden ser cc o complementarios. Generalmente, la convergencia

original de intereses envuelve a solo unas cuantas personas. Algo importante de
anotar en términos del Servicio de Extensidn es que los miembros del conjunto de
convergencia puede estar conformados de gente: (1) totalmente involucradas en el

sistema social; (2) de dentro del sistema y de otros que viven dentro del siste
ma pero que representan agencias de fuera; y (3) por personas dentro-del sistema
y otras que provienen de fuera, como un director educacional estadual. En esta

etapa, tiene que haber cuando menos una definicifn tentativa de metas y los posi
bles medios para alcanzarlas.

3.- Situacién social anterior. Para casi todos los programas de accién so

cial, tiene que haber alguna experiencia relacionada con esta clase de, o simi-

lar, programas de accidn. Algunos pueden haber sido exitosos y algunos fracasos.
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Ciertos modelos de liderazgo, relaciones de poder, roles, expectativas y aptitu
des entre la gente y los grupos posiblemente se haym extraido de estas experien-
cias. Algunos modelos de cooperacién o conflicto pueden haber emergido. Parte

o toda esta clase de informacién puede ser importante para el planeamiento de la

accién especifica del programa que se esté considerando.

4.~ Sistemas sociales relevantes. Muy pocos programas de accidn envuelven

todos los sub-sistemas dentro del sistema general en el cual tienen lugar. De
los conocimientos generales del sistema social, la tentativa de definicidn de los
problemas y la situacifn social existente anteriormente seria posible delinear
por lo menos en forma tentativa, los sistemas sociales relevantes. Hay muchas ba
ses sobre las cuales el sistema puede ser relevante. El "Sistema Objetivo" seri
relevante en que es el sistema en el cual el cambio se produce en la direccién de
seada. Otro sistema puede ser relevante si hay probabilidades de involucrarlo
en el problema de definicidn, alcance de metas o ejecucidn del programa. Otros
sigtemas llegan a ser relevantes si se juzga que el programa puede entrar en con-
flicto con sus puntos de vista o choque con sus programas, miembros, status, etc.
Sistemas externos pueden convertirse en relevantes si existe alguna probabili-~
dad de involucrarlos en una consulta o en una accidn de capacidad. Algunos sis-
temas serdn mas relevantes que otros. Este delineamiento tentativo de los siste-
mas relevantes permite que la gente que promueve el programa empiece a estrechar
el sistema de manera que los recursos limitados de que se dispone puedan ser uti-
lizados mds efectivamente. En la medida que el programa progresa, ciertos siste-

mas pueden salir de la clasificacidn de "relevantes" y otros podrin ser agregados.

5.- Complejo de iniciacién (es) 1, 2, ...n. En esta etapa, la definicidn

tentativa y las necesidades de los problemas y metas ha emergido. El prdximo pa
s0 es iniciar una accibn limitada. La accifn en esta etapa es de consolidar, ob-
tener recursos y legitimar los programas. Generalmente surge en pequefio grupo (s)
de gente que se interesa en atraer a otros para que participen en la accidn. Tie
ne que haber solamente un grupo iniciador, aunque a veces hay muchos o algunos.

La iniciacidn puede tener lugar en forma muy répida o tomar meses o afios.

6.- Legitimaci6n. La legitimacidn es utilizada aqui, principalmente, en el
sentido de dar autoridad a la justificacidn de la accidn. Los legitimadores son,

en Gltima instancia, todas las gentes envueltas en el programa. Sin embargo, en
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toda accién social de investigacidn con la que estamos familiarizados, se ha en-
contrado que hay muchos miis grupos limitados o individuos que tienen el derecho
de legitimar. Generalmente es una estructura formal de legitimizacidn (por ejem
ﬁlo, el Consejo de Extensidn) y una estructura informal (por ejemplo, lideres im
formales en posiciones de poder e influencia que pueden llegar a ser mis impor-
tantes que los legitimadores formales). En accidn social, a menudo caemos en la
trampa de penmsar que nuestro programa estd legitimado cuando obtenemos tal cosa
de las estructuras formales. Obtenemos reacciones por parte de los legitimizado
res que van desde un rechazo llano unido con ideas de los due quieren convertir-
se en el centro de la actividad promocional. Otra precaucidn importante debe
ser tenida en cuenta. A menudo los legitimadores apoyardn pero no ayudarfn a ini
ciar o conducir el programa de accidn; ellos no son un recurso importante en t&6-
picos especificos, competencia, tiempo o energia. No obstante, si uno no legiti
miza con ellos, ellos pueden poner todos sus recursos en contra del programa.
Una razdn, sobre-simplificada, para tal accidn por parte de ellos puede estable-
cerse en términos de sus sentimientos de que si ellos son pasados por alto a me-
nudo en la legitimizacidn, ellos dejan de ser legitimadores - este es un esta-
tus o papel que colocan en alta estima. En algunos casos, el mismo poder de es-
tructura legitima todos los programas de accidn dentro del sistema general.
Mis a menudo, en’las comunidades rurales pueden existir estructuras de legitimi-
cidn wmids especializadas para diferentes clases de prograwas - desarrollo indus
trial, salud, educacidn, etc. La estructura de legitimacién puede ser dificil
de determinar para nuevos tipos de programas o cuando las estructuras estin en

proceso de cambio.

7.- Evaluacidén. Esta etapa se ubica en la formulacidn para enfatizar
la importancia de una constante evaluacidn de las acciones; proyectar hacia ade-
lante para alcanzar los objetivos inmediatos, mediatos y finales; explorar medios
alternativos; seleccionar los medios; planificar en funcidn de los medios y fines
y actuar en relacifn con estas decisiones. Esta concepto permite re-definir y
hasta detener la accifn social en todos los puntos del programa elaborado. Por
ejemplo, el alcance, tiempo, estrategia y &nfasis relativo de varios aspectos del
programa de accién son cambiados a menudo conforme al grado en que ellos van pa-
sando por el proceso de legitimizacién. Sin embargo, los mismos cambios pueden
ocurrir en cualquier etapa. Los objetivos de la evaluacidn y la planificacidn

deben proveer bases firmes para 'los prdximos pasos o etapas."
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8.- Difusidén. El problema en si, la necesidad sentida y la motivacidén pa
ra hacer algo en torno a esta situacidn ha sido aprobada solo sobre la base del
acuerdo de un pequefio grupo de personas. Algunas veces asumimos que esto es todo
1o que se necesita. Sin embargo, si esperamos motivar otros individuos y siste-
mas relevantes para participar y actuar, ellos, también, tienen que definir la
necesidad del programa y estar dispuesto a actuar. En este estadio, hay una ne-
cesidad de gente que pueda proveer la clase de recursos que se necesitan. Lla-
mamos a esta gente que hace el trabajo el grupo difusor. Es obvio que necesita-
mos muchas combinaciones diferentes de gente y hasta grupos de difusién completa

mente diferentes para la ejecucién eficaz de este trabajo.

9.~ Definicién general de necesidades. Esta es la etapa en que se presen-

ta la oportunidad o se hace el intento para promover la definicién de las necesi
dades de la parte relevante, o, en sentido general, el sistema objetivo. Se es- .
pera que en esta fase el problema bajo consideracifén llegaré a ser realmente una
necesidad sentida por el sistema de relevancia. Hay muchas t&cnicas que pueden

ser utilizadas para determinar o asegurar la definicidn de necesidades por el sis

tema relevante.

10.- La gente decide que hacer. Esta fase generalmente estd integrada a la

definicién general de necesidades. Se indica aqui como una parte separada para
enfatizar la importancia de no solamente obtener el acuerdo tdcito de que el pro

blema existe, sino un compromiso de accidn en cuanto al problema.

11.- Formalizacién de metas y objetivos. Después de que el sistema relevan

te estd acorde en que un problema realmente existe y se ha comprometido a actuar
en relacifn con &1, los objetivos deben ser planteados y formalizados por los sis
temas relevantes o los sub-grupos a quienes esta autoridad ha sido delegada. Es-
to generalmente incluye objetivos especificos y generales y metas inmediatas, in-

termedias y a largo plazo.

12.- Decisifn sobre medios. Una vez que se han establecido las metas, vie-

ne el problema de explorar los medios alternativos que puedan ser utilizados para
alcanzarlas. Hemos intentado ilustrar el esquema de que muchas veces es mis difi
cultoso ponerse de acuerdo en los medios que en las metas. Con el rango de me-

dios disponibles, una decisidn tiene que ser tomada y sobre ella una o varias, en
las mentes de los sistemas relevantes, deben utilizarse para alcanzar los objeti-

vos y metas.



13.- Estableciendo el plan de trabajo. Dentro del marco de lo decidido en

torno a las metas y medios generales, series especificas de accidn tienen que con
siderarse para lograr que el trabajo se planifique. Estructura organizativa, de
signacidn de responsabilidades, planeamiento de actividades especf{ficas, tiempo,

etc., son parte de esta etapa.

14.- Movilizacidn y utilizacién de recursos. Dentro del marco del Plan de

Trabajo, debe prestarse atencidn a la obtencidn y organizacidn de los recursos pa
ra poder llevar a cabo el programa. Se reconoce que, para que un programa alcan-
ce este nivel, ha habido gran movilizacidn y organizacidn de recursos. Sin embar
g0, esta etapa se refiere especificamente a la movilizacidn y obtencidn de los

recursos relacionados directamente con la conduccidn del plan formal del trabajo.

15-16.- Desarrollando el programa de accidn. De acuerdo con el plan de tra

bajo, el programa estd listo para ser desarrollado.

17.- Evaluacidn final. Esta etapa requiere de mis de una accidn especifica
para evaluar el programa como un todo. Los resultados tienen que ser evaluados
en funcidn de los objetivos previstos. Debe darse atencidén no solo a aquellas
areas donde los objetivos esnglecidos claramente no han sido obtenidos satisfac-
toriamente, sino también a reconocer y expresar satisfaccidn por aquellos que han

sido exitosamente cumplidos.

18.- Continuacién. De la evaluacidn final surgen "los prdéximos pasos" en
torno a las metas que no han sido satisfechas completamente, las metas interme-~
dias que han sido decididas y aprobadas o la extensidn de acciones consistentes

con las metas a largo plazo.
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El Enfoque Inductivo

La politica, la religidn o las mujeres, no son siempre nuestros motivos, pero

el enfogque que les damos hace la diferencia entre el éxito y el fracaso.

En la ensefianza, también, el método de presentar el material es a menudo mis im-
portante que el dominio que tenga el instructor sobre el tema especifico, lo que re-
sulta en un mejor aprendizaje por parte del estudiante. Para tener éxito, se tiene
que emplear un enfoque hacia el estudiante y hacia el tema especifico, el cual a tra-

vés de una natural y contfnua motivacidn, ayuda al estudiante a captar y retener el

material pressptado. En la parte que sigue, esperamos definir y desarrollar un enfo-

que como &ste. No es un enfoque revolucionario o finico. Tampoco ha sido bien enten-
dido y como resultado, se usa muy poco.

Cuando uno asiste a la escuela secundaria, en el décimo grado de inglés, proba-
blemente durante las primeras dos semanas tuvimos una revisidn de gramatica-- nombres,
verbos, participios, gerundios, etc...,luego entramos en la escritura de algunos te-
mas. Tuvimos algunas lecturas y se nos habld sobre la forma de exponerlos, narrarlos,
escribirlos, las caracteristicas de estudio y cosas por el estilo. Después que nos
dieron los principios generales sobre cémo hacerlo, se nos pidid que escribiéramos
sobre tdpicos tales como:"Como trazar una curva"; "Qué hice yo el {dltimo verano"; o
"Mi tio favorito".

Este enfoque contrasta con el usado por una profesora en Muncia, Indiana. Primero,
ella hizo que la clase leyera unas cuantas historias cortas y de las cuales ella extra
jo un tema "Soy yo el cuidador de mi hermano?". Motivd entonces una discusidn en la

clase sobre esta pregunta. Todos llegaron a estar muy interesados y formularon tantas
Preguntas que muy pronto no hubo suficiente tiempo en la clase para escucharlos. La
profesora sugiridé que los alumnos escribieran sus conclusiones y las sometieran a consi- -

deracién. Cuando ella revisd los trabajos entregados hizo sefialamientos como €stos:

a) "Miren, esta oracidn tiene 45 palabras. Es algo larga. Traten de descomponer-

la en dos o tres oraciones"”.

b) "Aqui tienen ustedes un sujeto sencillo y un predicado plural. Miren a ver si

pueden hacer que tengan concordancia”.
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Como resultado de este ejercicio y uno o dos mds, que fueron introducidos de

la misma manera, los estudiantes preguntaron un dia si ellos podrian tener una cla-
se de refrescamiento en gramitica. La respuesta fué positiva y todos los estugdian-

tes mostraron entusiasmo undnime.

éVe usted la diferencia en el enfoque?. Vamos a hacerla mas clara tomando otro
ejemplo. Cuando yo ensefiaba trigonometria en la escuela secundaria comencé mostran-
do un circulo. Expliqué la rotacién alrededor de un punto; presenté definiciones
de dngulos, coordenadas y grados. M&s tarde, defini las diferentes funciones trigo-
nométricas con atencidn a los signos en los diferentes cuadrantes, poniendo algtn
énfasis en los nombres y significados de estas funciones. Alrededor de una semana
decpués, entramos en la solucidn de triangulos y luego aplicamos este conocimiento
a la solucidn de problemas pricticos. Si yo tuviera que ensefiar otra vez, creo que
empezaria en una forma algo diferente, algo asi como esto: "¢Ha notado usted el asta
de la bandera que esta afuera en el frente? ¢Qué altura tiene? <¢Como podriamos

averiguarlo?”.

Permiti a los alumnos hacer sus sugerencias sobre cémo escalar el palo con una
soga alrededor de la cintura, medir la driza de la bandera, etc. para luego pregun-
tarles: ¢Si nosotros midiéramos la distancia desde la base del asta a un punto con-
veniente y el angulo entre ese punto y el extremo del asta de la bandera, podriamos
determinar la altura? éCémo?. Con un sextante, un teodolito, un transportador u otro
equipo podriamos medir el dngulo. Podriamos también encontrar una solucidn similar
a la usada para los tridngulos, construyendo (en papel) uno aescala. S6lo tendriamos
un paso para demostrar que todos los tridngulos rectangulares que tienen un mismo
angulo agudo son similares a todos los otros. Por consiguiente, el radiln de sus di-
ferentes lados ser3d siempre el mismo para uno o para otro. Si nos imagindramos los
valores de estos radiares y los pusiéramos en una tabla, no tendriamos que ir a través
de un problema de construccibén cada vez que tenemos un problema de cdlculo. Solamente
usariamos la tabla que hemos preparado. Nos sorprenderiamos al aprender que alguien
habia hecho ya estas tablas que todos usamos. De aqui, podriamos generalizar, yendo

un poquito mis lejos y tratar de ver el porqué de las funciones trigonométricas.

A una de nuestras companias consultoras se le pidid recientemente que ayudara en
el desarrollo de un curso de entrenamientc para jefes. Se deseaba seleccionar algu-
nas horas al azar, escalonar el salario de los trabajadores y ponerlos en condiciones
de que en cualquier momento pudieran hacerse cargo del trabajo de sus jefes. El pro-

blema era cdmo desarrollar el curso.
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Nuestro consultor did a este asunto considerable importancia. Habld con una

pareja de amigos que habian sido jefes exitosos. Les preguntd cuiles eran las co-

sas que un jefe de planta necesitaba saber. Las respuestas fueron algo asi como:

"Un jefe de planta tiene que saber cémo llevarse con su gente . Tiene que tratar

a la gente con cortesia y respeto”.

"Un jefe de planta tiene que conocer a su gente, lo que ellos hacen y lo que

ellos no hacen”.

"Un jefe de planta tiene que conocer su maquinaria, lo que ellas pueden hacer,

cémo ajustarlas, repararlas o hacer que sean reparadas".

"Un jefe de planta tiene que realizar labores de mantenimiento”.

Asf, con base en esta informacidn, se desarrolld un programa de sesiones, y se pre-
parS material de lectura para diferentes tareas. Se decidid dedicar dos sesiones a
reldciones humanas con lecturas de la obra "Relaciones de empleados y fundamentos de
este tépico™; celebrar algunas sesiones de lectura sobre el Boletin de la Asociacidn
Americana de Administracién y tener algunas sesiones de discusién. Luego se dedica-
rian dos sesiones a la maquinaria bisica, aunque el tiempo no permitiera cubrirlas to-
talmente en una visita a las factorfas para verlas en operacidén. Se conducirian sesio-
nes individuales para tratar asuntos sobre matemiticas, costos, organizacidn de la com-
paiifa y asf, el tiempo de estudio correria rapidamente. Esto, dijo €1, aunque distaba

mucho de estar completo, darfa a los hombres un buen conocimiento basico para empezar.

Pero luego, nuestro consultor pensd que esto era justamente lo que &l habia visto
Ya en cursos que habia tomado y que no estaban realmente caracterizados como algo im-
Pactante. <¢Qué era lo que pasaba.. y ¢cSmo podria hacerse algo diferente?.

De manera que tratd de nuevo y empezd proponiendo que a cada estudiante se le pi-
diera que trajera una copia de cualquier formulario -- por ejemplo un pedazo de papel
(excluyendo planos y tarjetas para planos) que su jefe de planta usaba; borradores de
comprobantes y planillas de trabajo adicional, pedirlos de ayuda, prevenciones sobre
algo y as{ por el estilo.

Las primeras dos sesiones deberfan dedicarse a buscar estos formularios, discu-
tirlos, aprender cémo llenarlos, cémo obtener la informacién para llenarlos, cuindo

usarlos, a quién enviarlos y qué pasaria una vez que fueran enviados.



La tercera sesidn deberia dedicarse a generalidades sobre la base de las dos
primeras reuniones; hacer un 1listado de las responsabilidades del jefe de planta
y formular un conjunto de reglas o guias para su operacidén. Como tarea de clase,

los hombres deberian instruirse sobre como llegar a sus jefes de plantas y obtener

ideas y sugerenc.as. Trads esto, el consultor volvid donde viejos amigos que habian
sido jefes de planta y prequntd: "Cuil es el problema mis duro que usted ha tenido
como jefe de planta?". Deme los detalles! Tomd notas y escribid sus respuestas como
estudios de casos para discutir con sus estudiantes. Dedicd otra sesién a generalizar
sobre lo que habi.'éa‘.'aprendido de estos casos. Como conclusidn, planed que cada uno
de los estudigntes escribiera una descripcién de la posicidn de jefe de planta. Esto
seria segu:.d}) d®- una sesidn de’discysidn y critica de las descripciones de la posicién

anotada. . ~

Tenemos ahora seis ejemplos --o tres pares de ejemplos--ilustrativos y algunos
enfoques completamente opuestos al tema especifico. En el primer ejemplo el maestro
empieza, por cada individuo, con principios basicos o generales y definiciones. De
aquf, que &l pensara aplicar estos principios a situaciones especificas. Esto le con-
dujo en sentido general a lo especifico o sea lo que nosotros llamamos el razonamiento

deductivo o enfoque deductivo.

En el segundo ejemplo para cada caso de campo, notamos que el maestro empezd con
problemas o situaciones especificas y dibujdé generalizaciones de ellas de manera de

poder desarrollar principios.

Este movimiento de lo especifico a lo general, es llamado el razonamiento induc-
tivo o el enfoque inductivo. Los primeros ejemplos en cada casc donde se usd el enfo-
que deductivo probablemente resultd mas familiar para usted. Esto es asi porque el
método deductivo es la manera natural de ensefiar. Por otro lado, el segundo ejemplo
en cada drea donde se usd el enfoque deductivo puede atrapar su interés un poquito s

Esto es porque el método inductivo es la manera natural de aprender.

¢Cree usted esto? Pruébelo con usted mismo. ¢COomo aprendid usted a hacer su tre-
bajo actual? Usted tuvo que inmiscuirse en problemas para los cuales los libros o su
predecesor no le daban soluciones o no le habian hablado de él. De manera que usted
tuvo que sumergirse, hacer preguntas, cometer errores hasta éue encontrd una solucién
para ese trabajo. Después de varios de estos problemas, usted encontrd algunos elemen-

tos comunes y fué entonces cuando empezd a desarrollar un principio o método de opera”
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cidn; puede ser que usted dijera: "Aj&, esto es justamente lo que el viejo vil me

habia dicho, pero yo no reconoci lo que &l querfa decir”.

De manera que cuando usted aconseje a alguien sobre como hacer su trabajo, va
a tener el mismo problema que tuvo que enfrentar y, déjelo, permitale que encuentre
su solucidn. Es muy comin que usted le diga las conclusiones que alcanzd a cualquie-
ra, de manera que pueda comenzar donde usted lo dejdé. Pero justamente, como cuando
a usted se lo dijeron, &1 no reconocerd que estas perlas de buen deseo que usted real-

mente le ha dado tienen significado, porque no estdn directamente relacionadas con su

propia experiencia.

Cuando ensefiamos, naturalmente, tendemos a revertir el proceso de nuestro propio
aprendizaje dando primero a nuestros estudiantes las conclusiones a que hemos llegado
» Y tratando de conducirlos hacia atras tanto como el tiempo lo permita, para justificar
: los incidentes especificos y los problemas que apoyan nuestras conclusiones. iParece
que en esa forma es mucho mas 1l8gico'. Después de todo, nosotros hemos tenido que
lidiar con una serie de principios bisicos dentro de una masa nebulosa de asuntos y
+ hemos tenido que extraer algiin sentido o significado de ellos. Entonces, ¢Por qué

no usarlas?. ‘

Pero nosotros no aprendimos de esa manera--cuando menos no en una forma tan ra-
i pida. Sin ninguna duda, usted ha leido muchos capitulos en muchos libros de texto en 3
el curso de su educacidn. Algunos de estos capitulos tienen preguntas y problemas

al final. Normalmente, usted ha tenido suficiente habilidad para resolver los proble-

mas al final de cada capitulo sin tener que volver atrds y revisar cada capitulo para
encontrar las reglas que se aplican en cada caso. Yo me aventuraria a decir que no.
Los principios generales que se dan en el cuerpo de cada capitulo no registran en
forma suficientemente buena para usted lo que se puede coger o dejar de ellos. Es so-
lamente cuando usted se convierte en un compafiero del autor (porque su propia necesi-~

dad personal busca los principios) que ellos tienen significado para usted.

Usted puede estar diciendo en este momento: bien, esto suena bien, pero .... es
; meramente una generalizacidn inductiva extraida de unos cuantos ejemplos atractivos,
. o es algo mis profundo y con bases sicolBgicas?" De seguro que hay una base sicoldgica

para ello.
L ]



-€8-

Consideremos dos grdficas o curvas asociadas con el aprendizaje. La primera es la

curva standard del aprendizaje, la cual luce algo asi como esto:

Matenial ==
aprendLido _ -
0 Vs .
destrneza A/ Curva de aprendizaje
adquirida /
/
v

TIEMPO - af comenzan el aprendizafe

La segunda es una curva de retencidén de conocimientos (muy a menudo llamada, aunque
en forma un poco inadecuada, la "curva del olvido"), y es casi lo inverso de la curva

del aprendizaje.

|Epoca de exdmenes
\ ~N

Cantidad

de
conocimientos
netendidos

Epoca de aplicacdbn
del conocimiento

I
|
|
[
|
|

TIEMPO - después de teaminar el aprendizaje
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Desafortunadamente, continuamente tratamos de iugartir mas y mfs materias en el
mismo o en menor tiempo que el que utilizamos el afio anterior. De manera que nos apre
suramos, condensamos, generalizamos, pues tenemos que hacerlo para poder transmitir la
mayor cantidad de informaciSn en forma rfpida a travfs del tiempo que tenemos. De es-

ta forma los estudiantes piensan menos y menos, mientras memorizan mfs y mfs.

Ahora, observemos la curva de retencifn. Los eximenes generalmente llegan en fun
cidn de tiempo muy cerca del margen izquierdo de la escala, mucho antes de que el olvi
do haya llegado. De esta forma los resultados de los exfmenes a veces conducen al pro
fesor, como si fuera una corriente sanguinea, a creer que sus estudiantes han aprendido.
Pero la aplicacifn viene meses o afios despufs de que la clase ha terminado y representa
un punto sobre la escala que esti muy lejos a la derecha. Entonces vemos que muy poco

se recuerda y que muy poco se aplica.

Si nuestros objetivos en la ensefianza no tuvieran que ser mejorados, asf como el
nivel de la curva de retencifn, de manera que los conocimientos obtenidos se retengan y
usen, jcudl es el propSsito definitivo de toda educacidn sino el de equipar al estudian
te con conocimientos, destrezas y aptitudes que se retengan por mucho tiempo y lo capaci

ten para usarlas?

Si nuestro objetivo llega a ser aumentar la retencidn de manera que los conocimien
tos adquiridos puedan ser aplicados, entonces tenemos que entender el por qué algunas co
sas son retenidas y otras son olvidadas. ;Y cudl es la diferencia badsica en el aprendi-

zaje, de las cosas que recordamos y las que olvidamos?

Los sic8logos han hecho considerables investigaciones sobre este asunto y tienen
algunas respuestas. Ellos pueden comparar aquellas cosas que subyacen bajo la curva de
retencidn en el extremo derecho, con aquellas cosas que estdn sobre la curva, al princi

pio, pero que pronto se pierden.

La diferencia estriba en la reaccidn personal del estudiante sobre la situacién ori
ginal en que &1 se encontraba. Un hecho o experiencia que tenga significacidn personal
o significado emocional tiende a ser recordado. Un hecho o experiencia que permanece en
una forma abstracta —que tiene muy poca o ninguna importancia personal, que excita po-
co inter&s y/o emociSn— se olvida ripidamente. El enfoque inductivo es un intento para

. . P . . .
aplicar esta base sicoldgica. Busca introducir un concepto mediante el cual se presenta
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en primer lugar una situacifn donde el concepto es imperativo y donde el estudiante pue

da decirse a sf mismo:

"Oh sf, yo he estado en esa clase de asunto",
"Eso es algo que yo siempre he querido saber como se hace".

"Esa es la clase de problemas en que a mi me gustarfa meterme. A mi realmente
me encantaria saber cémo manejarlo".

Luego, cuando el concepto estd desarrollado, se convierte en algo que se mete enla |

sangre, que fluye, en vez de ser una abstraccifn sin ninguna cara,

Los problemas especificos, no los principios en general, son aquéllos con los cua-
les todos nosotros tenemos que ver; por los cuales estamos frustrados y a los cuales les
reconocemos una necesidad de solucidn. De aquf que los problemas especificos son las
cosas por las cuales estamos interesados y sobre las cuales se manifiestan nuestras em

ciones. Se necesita un entendimiento de los principios generales para solucionar estos

problemas, pero tenemos que mantener viva nuestra motivacidn para llegar a entender los’

principios generales que estamos buscando, precisamente, para solucionar problemas espe-
cificos. Si no tenemos ningln problema desde el inicio, el principio general es algo

estéril. (Puede ser que el enfoque inductivo sea algo deseable y préctico? ;Realmente
podemos usarlo? Ciertamente que si. Estd siendo usado. Alguno de nuestros métodos de
enseflanza por proyectos. Pero no se limita a esto. Nosotros podemos emplear el método
inductivo en nuestras discusiones y demostraciones. Solamente se requiere de algim in

genio y el deseo de romper con lo tradicional.

En una de nuestras mds prominentes escuelas de ingenieria, el profesor de disefio
de maquinaria dijo a los profesores de matemidticas que los estudiantes no estaban sufi-
cientemente preparados en materia de cdlculos cuando ellos entraban al estudio y disef
de maquinarias. Como resultado, el profesor de disefio de maquinarias tuvo que dedicar
algunas sesiones para la revisidn de cdlculos antes de poder seguir adelante con su pro
yecto. Los profesores de matemiticas se disgustaron en una forma que no tenia razén de
ser; trajeron los exdmenes de cilculos que habfan dado a sus estudiantes el {ltimo afio
y probaron que todos los estudiantes en cuestidn habian pasado, algunos con muy buenas
notas. Eso parecia ya dilucidar cualquier argumento, pero realmente no corregfa la di
ficultad. De manera que los profesores de matemdticas le preguntaron a un colega, que

no estaba en su departamento, que habia el ensefiado en torno al problema.
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"";Por qué usted no usa problemas de fisica y mecd@nica para ilustrar sus teoremas

en cdlculo?" Fué@ una sugerencia de un colega.

""0h no". Fué la replica anonadante. Eso prostituirfa la pureza de las ciencias

matemAticas!"
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En todos nuestros contactos con la gente, consciente o inconscientemente,

usamos o sbusamos de algunas reglas simples de la sicologia del aprendizaje.

Todds nosotros tenemos una necesidad de conocer mis en torno a la mente de la
gente, sus emociones y porqué ellos hacen lo que hacen. Cada vez que comien-
za un programa de ensefianza, el objetivo es tener algo nuevo que la gente pue-

da aprender para comportarse de una manera diferente a como lo hacfa antes.

No siempre estamos conscientes de que estamos usando principios sicold-
gicos en nuestras actividades diarias de enseianza. Pero, si tenemos €xito,
es porque nosotros hemos seguido ciertas reglas o principios de aprendizaje,
conociéndolos o desconociéndolos. Si estas reglas de aprendizaje fueran mejor
entendidas, se cree que muchos de nosotros podriamos mejorar nuestra ensefan-
za con relacién al trabajo que hemos hecho en el pasado. Por &sta razdn, las

siguientes nueve reglas se sugieren y discuten.

1. La gente varfa grandemente en su habilidad o capacidad para aprender a
cualquier edad.

Nosotros tenemos que considerar siempre la capacidad individual de los
estudiantes para aprender. La habilidad del nifio para aprender aumenta gra-
dualmente hasta aproximadamente los 16 afios de edad. La diferencia en habi-
lidad no se reduce cuando la gente llega a la adultez. Cualquiera que ense-
fie a nifios o adultos tiene que considerar estas diferencias individuales y
ajustar sus mftodos, vocabulario, frecuencia de presentacidn y manera de de-
sarrollar temas especificos para llenar en sus estudiantes la capacidad indi-
vidual de entendimiento, desarrollo de apreciacidn y asignacidn de significa-

dos personales y sus aplicaciones, no importa lo que se haya ensenado.

2. Nuevos conocimientos son mis ficilmente adquiridos y se retienen mejor

si no entran en conflicto con los valores y conceptos aprendidos ante-

riormente.

Los viejos habitos y valores-conceptos son diffciles de cambiar. Viejas
impresiones que han sido retenidas se convierten en partes identificadas con
la personalidad y nosotros estamos inclinados a defenderlas, mids que a descar-

tarlas, cuando se cuestiona su verdadero valor. Por consiguiente, un nuevo
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concepto que se relaciona agradablemente a experiencias previas de nuestros
estudiantes serd aprendido mds rdpidamente que uno que aspira a impartir
nuevos conocimientos o que clama por un re-ordenamiento de estfndares viejos
y aceptados. Por ejemplo, es generalmente mis facil ensefiar como un trabajo
familiar puede ser hecho mejor que como un trabajo familiar pueda ser hecho
en una manera completamente diferente.

3. Priacticas activas y con propdsitos definidos aumentan el aprendizaje

mucho mids que la recepcién pasiva.

La aceptacidn pasiva o la mera observacidn pueden no ser un estimulo
suficiente para provocar reacciones vigorosas que son imprescindibles para
que el aprendizaje permanente ocurra. Bajo buenas condiciones de ensefian-
za y aprendizaje, necesitamos una "comunicacidn de doble via" en la cual
inclinamos nuestros estudiantes a reaccionar frente a nuestros postulados
y a expresar sus pensamientos, asi como a juzgarlos y valorarlos por ellos
mismos. Si nosotros podemos hacer que nuestros estudiantes participen en
la situacidn de aprendizaje y nos ayuden a guiarla hacia metas de aprendi-
zaje deseables, ellos estardn en condiciones mucho mds favorables para re-
cordar los puntos desarrollados, dado que ellos tienen una\parte importante
en el programa. Un buen vendedor usa sus principios cuando el se encuentra
hablando con un comprador acerca de que le gusta o le disgusta y, entonces,

asocia estos sentimientos con el producto que est3d vendiendo.

4. Las cosas que se presentan en forma Unica o diferente son recordadas

mejor que el material que se presenta en un método o moda comin.

Una novedosa o manera Gnica de presentacién es efectiva porque ella
activa nuestras emociones y sentimientos. Estamos inclinados a olvidar
que los seres humanos son a menudo gobernados mds por sus emociones que
por su poder de razonamiento. Este principio es bien ilustrado por el orador
politico exitoso, quien frecuentemente apela mids a nuestros sentimientos
que a un enfoque de razonamiento sobre el tema real que esté enfocando.
Para un instructor este principio de aprendizaje le presenta el problema

de c6mo organizar y presentar lo que €l quicre que sus estudiantes aprendan.
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Esto tiende a buscar nuevas maneras para desarrollar una apreciacién sobre
los temas especificos activando las reacciones emocionales. Nuevos enfo-

ques pueden ser hechos mediante ayudas audio-visuales, demostraciones en
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ésta transferencia de modo que ellos puedan ver y entender las relaciones

entre experiencias personales especfficas y abstraccidn de principios gene-

rales.

7. El conjunto de detalles que se recuerda declina rdpidamente después

de aprendido .

La velocidad para olvidar causa mucha angustia a maestros y entrenadores.
Nosotros, frecuentemente, culpamos a los estudiantes cuando esto ocurre, como
si ellos lo hicieran ex-profeso. El problema de cdmo aumentar la cantidad
de material recordado es uno de los principales en todos los programas edu-
cacionales. El hecho de que el olvido ocurre es la base sicoldgica para usar
en forma inteligente la repeticidn en los programas educativos. Cuando un
concepto nuevo es repetido, explicdndolo varias veces y de diferentes maneras,
tiende a ser recordado mejor, especialmente si las explicaciones conducen a

profundizar el entendimiento de todo lo que pueda estar relacionado con &l.

8. Cuando la repeticién o prictica es distribufda en varios perfodos de

tiempo con descansos o cambios entre ellos, se produce un mayor apren-

dizaje que si el mismo monto de tiempo se dedicara en una sola sesidn

de_aprendizaje.

La sicologfa detrds de esta regla es similar a la explicada en el No.7.No
esel valor, concepto o actitud de '"ve, entra y cuéntales" de algunos profesores
quienes confunden "decir" con "ensefiar" y piensan que estos son conceptos practi-
camente iguales. Las implicaciones practicas de esta regla son que los mejores
programas de aprendizaje son aquelloss que envuelven mayores perfodos de tiem-

po, con recesos o descansos a intervalos regulares.

9. La sola repeticidn de un concepto o situacidn no siempre resulta en un

buen entendimiento.

Para que las cosas sean entendidas., ellos tienen que tener algiin signo
de pertenencia. Esto es, el estudiante tiene que comprender las relaciones
que existen entre lo que es nuevo para & y lo que ya sabe. El nuevo con-

cepto tiene que sera la medida y producir un cierto tipo de "agujero' en sus
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viejos conocimientos., De aqui la expresién de '"pertenencia', Para que
el aprendizaje permanente ocurra, las cosas tienen que acoplarse bien, para
que tengan sentido, desde el punto de vista del estudiante. No hay otra ra-
z6n importante para que una mayor repeticién resulte en poco o ningin enten-
dimiento. Esto tiene que ver con el sentimiento de satisfaccidn que un es-
tudiante quiere obtener como recomepensa a la energia que €l ha gastado apren—
diendo. Este es el motor para una satisfaccidn personal o tendencia hacia
una meta deseada. Si un estudiante no siente satisfaccién de su aprendizaje,
tendera a buscar otras salidas para sus energfas, de las cuales el espera ga

nar mas satisfaccidn.

Debido a las necesidades para experimentar los sentimientos a 'pertenen-
cia" y satisfaccidn en estimular el aprendizaje, nosostros probablemente ten-
dremos que aumentar nuestra efectividad como profesores, si vamos a prestar
md3s atencidn, a primero, la unidad del entrenamiento total o programa educativo.
Este es el concepto de pertenencia puesto en accién. El segundo es tratar de
desarrolar una mayor apreciacidn por parte del entrenado o estudiante de los
beneficios personales que &1, como individuo, puede derivar del programa. Es-

te es el concepto de satisfaccién y como opera en la prictica.









Traducido y adaptado de :
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A. Para entender mejor el aprendizaje de adultos generalmente se hacen 4 asun
ciones en torno a las caracterfsticas del adulto estudiante. Las asunciones y

sus implicaciones por métodos son como siguen:
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4. Los adultos comienzan una actividad de aprendizaje con la inten-—

cidn de aplicar lo aprendido a los problemas de su vida.

a.

b.

Por consiguiente, los adultos requieren los resultados de

las practicas.

Hay una implicacidn por método: los adultos percibirdn las
actividades de ensefianza que son organizadas alrededor de

los problemas de sus propias vidas y los catalogardn como mis
relevantes para ellos que aquellos que son organizados alre-

dedor de temas especificos.
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B.- UN MODELO DE AUTO-EVALUACION: Podria yo como profesor o como lider com-

prender las siguientes caracterfsticas del adulto en

el proceso de aprendizaje?

LAS CARACTERISTICAS:

COSAS QUE YO CONSIDERO COSAS QUE YO HAGO PERO
QUE TIENE'QUE VER CON QUE DENIEGAN CADA UNA
CADA UNA DE LAS CARAC- DE LAS CARACTERISTICAS
TERISTICAS.

Los adultos se ven a ellos
mismos como auto-dirigidos
e individuos auto-respeta-
dos.

Los adultos tienen un back-
ground mucho mids amplio de
experiencia.

Los adultos tienen diferentes
calidades de experiencias y
un deseo de alcanzar diferen-
tes niveles de desarrollo co-
m0 metas.

Los adultos tienen el deseo
de intentar aplicar los cono-
cimientos a los problemas de
su vida.
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C.- UN MODELO DE AUTO-EVALUACION: Proveo yo las siguientes condiciones
para el aprendizaje de los adultos?

COSAS QUE YO UBICO DENTRO

LAS CONDICIONES : DE CADA CONDICION.

COSAS QUE YO DENIEGO PARA
CADA CONDICION.

Los estudiantes reconocen sus
necesidades.

Los estudiantes ven sus pro-
pias metas personales como
parte de las metas del apren-
dizaje.

Los estudiantes se ven envuel
tos; ellos tienen un rol activo
mis que pasivo en el proceso de
aprendizaje.

Los estudiantes conocen el cri-
terio para medir el progreso in
dividual hacia las metas del
proceso de aprendizaje.

Los estudiantes requieren de un
clima de aceptacidn y libertad
y ser tratados dentro de él.




— ——

COMO SELECCIONAR UN MODEL



Traducido de: Harvarnd Business Review. Marzo-Abril 1968.
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Agropecuanias. SEIECA. SEA.



-89-

"Debe un lider ser democritico o autocritico en el trato con sus subordinados--o de

be tener un punto intermedio?."

"Yo pongo mds problemas en manos del grupo y se los dejo, les'paso la pelota. Sir-
vo simplemente como un catalizador, retrovisando los pensamientos y sentimientos de las

gentes de manera tal que ellos puedan entenderlos mejor.'

"No tiene séntido que uno mismo tome decisiones que afecten a la gente. Yo siempre

hablo con wis subordinados, pero les hago ver que yo soy el que tiene la iltima palabra.”

"Una veéz que he decidido un curso de accidn, hago lo mds que puedo para vender mis
ideas a mis empleados."

"Yo he sido pagado para conducir. Si yo dejo que otras gentes hagan o tomen las de

cisiones que yo tengo que tomar, entonces yo no valgo ni siquiera mi salario."

"Yo creo en velar porque las cosas se hagan. Yo no puedo perder mi tiempo llamando

a reuniones, Alguien tiene que traerlas aqui, y no pienso que deberia ser yo."

Cada uno de estos postulados representa un punto de vista en torno al "buen lideraz
g0." Considerable experiencia, hechos, datos y principios tefricos se podrfan citar en
apoyo de cada postulado, aunque parezcan ser inconsistentes cuando se considemn en conjun
to. Estas contradicciones sefialan el dilema en el cual frecuentemente se encuentra a si
mismo el administrador moderno.

NUEVOS PROBLEMAS
El problema de cémo el administrador moderno puede ser "democritico” en las relacio
nes con sus subordinados y al mismo tiempo mantener la autoridad y control en la organi-
zacidn por la que es responsable, ha venido creciendo en los Gltimos afios.
A principios del siglo este problema no era muy agudo ni sentido. Generalmente al
ejecutivo de &xito se sintetizaba como poseedor de inteligencia, imaginacidn, iniciativa,

capacidad para tomar decisiones rdpidas y habilidad para inspirar a sus subordinados.

La gente tendi§ asf a dividir el mundo entre "lfderes" y "seguidores".



_90_

NUEVO ENFOQUE

Gradualmente, sin embargo, las ciencias sociales fueron desarrollando el concep-
to de “dinfmica de grupos” enfocands a los miembros de los grupos mis que a los lide-
res solamente. Los esfuerzos de los investigadores sociales mostraron que se subes-
tima la importancia de los empleados y su participacidn en la toma de decisiones.
La evidencia comenzd a desafiar la eficiencia del liderazgo del alto directivo y se

prestS mayor atenciSn a la motivacién y a los problemas en las relaciones humanas.

El Administrador presenta una decisién tentativa, sujeta a cambios

Esta clase de comportamiento permite a los subordinados ejercer alguna influencia
sobre las decisiones. La iniciativa para identificar y diagnosticar el problema per-
manece sobre el jefe. Antes de reunirse con su staff, €l ha pensado el problema am-
pliamente y ha 1llegado a una decisibn, pero solamente a una decisién tentativa. Antes
de darla por terminada, &l presenta su solucidn propuesta a la reaccifn de aquellos
que se ver&n afectados por ella. En efecto, &l dice: "a mi me gustaria escuchar lo que |
ustedes tienen que decir en torno a este plan que yo he desarrollado. Yo apreciaré que

tengan reacciones francas y que tengan presente que me reservo la decisidn final”.

El Administrador presenta el problema, pide sugerencias y entonces toma la deci-
sién

Hasta este punto el jefe ha llegado al grupo con una solucién. Los subordinados
tienen ahora la primera oportunidad de sugerir soluciones. El papel inicial del Admi-
nistrador involucra la identificacidn del problema. Puede, por ejemplo, decir algo
asi como: "estamos encarando un nimero de cuestionamientos a través de los periddicos
y el piblico en general sobre nuestra politica de servicio. ¢Qué estd ocurriendo; qué

es incorrecto?. Tienen ustedes alguna idea para lidiar con este problema?".

La funcidn del grupo viene a ser un aumento del repertorio que tiene el adminis-
trador para encontrar posibles soluciones al problema. El propdsito es capitalizar
los conocimientos y experiencias de quienes estdn en la "linea de fuego™. De esta
lista ampliada, de alternativas desarrolladas por el administrador y sus subordinados,
el administrador selecciona la solucidn que a €1 le parece como mds promisoria.



—
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El Administrador define los limites y pide al grupo que tome una decisidn

En este punto, el administrador pasa al grupo el deretho de tomar la decisién
(posiblemente incluyéndose a €l mismo como miembro del grupo). Antes de hacer

sras dent:



-92-

CUATRO PREGUNTAS CLAVES

Como se demuestra en el Grafico 1, hay diferentes medios alternativos en los cua-
les un administrador puede relacionarse con el grupo de individuos que estd supervi-
sando. En el extremo izquierdo del rango, el énfasis se pone sobre el administrador
--en qué estd él interesado, como ve €l las cosas y qué siente &l en torno de ellas.
Seglin nos movemos hacia los subordinados-- del centro al fin del continuo, sin embar-
go, el enfoque va haciendo mds hincapié sobre los subordinados --en qué estdn ellos

interesados, como miran ellos las cosas y qué sienten ellos en torno de ellas.

Cuando el liderazgo en los negocios se toma de esta manera, surge un sin nimero

de preqguntas. Consideramos cuatro de especial importancia:

¢Puede un jefe faltar a su responsabilidad delegdndola en alguien mis?

Nuestro parecer es que el administrador tiene que esperar ayuda responsable de
sus superiores por la calidad de las decisiones que toma, aunque operacionalmente es-
tas decisiones puedan haber sido hechas sobre la base de un grupo. Por consiguiente,
&1 tiene que estar listo para aceptar cualquier riesgo envuelto en cualquier decisidn
tomada por delegacidn de poder en sus subordinados. La delegacidén no es una forma de
pasar la pelota. También, se debe enfatizar que el grado de libertad que el jefe da
a sus subordinados no puede ser mayor que la libertad que €1 mismo tiene y que le ha

sido dada por sus propios superiores.

Deberia el Administrador participar con sus subordinados una vez que €1 ha dele-

gado la responsabilidad en ellos?

El Administrador debe pensar cuidadosamente sobre esta prequnta y decidir sobre su
papel anterior al involucramiento de los grupos subordinados. Deberia preguntarse si
su presencia inhibird o facilitard el proceso de solucién del problema. Pueden haber
algunos ejemplos cuando €l deje al grupo y le permita solucionar el problema por si
mismo. Tipicamente, sin embargo, el jefe tiene ideas fitiles que contribuyen, y debe-
rian funcionar, si &l se convirtiera en un miembro adicional del grupo. En Qltima
instancia, es importante que indique claramente al grupo lo que &l mismo vé en su pa-

pel de miembro mids que en su papel de autoridad.




-
)

-93-

ZQué tan importante es para el grupo reconocer gué clase de comportamiento de

liderazgo estid usando su jefe?

Esto tiene grandes diferencias. Muchos problemas de relacidn entre jefes y subor-

dinados ocurren porque el jefe falla en establecer claramente cSmo el planea usar su

autoridad. Asi, por ejemplo, &1 intenta tomar ciertas decisiones por si mismo, pero .
el grupo subordinado tiene la impresidn de que ha delegado su autoridad, siguiendo por
consiguiente una considerable confusidn y resentimiento. Los problemas también pue-

den ocurrir cuando el jefe usa una "fachada democrdtica" para aceptar el hecho de que

€l mismo ya ha tomado una decisidn, que espera que el grupo aceptarid como si fuera de

sus miembros. El intento de "hacerles creer que ‘'la idea de ellos' estd en primer

lugar” es riesgoso. Nosotros creemos que se tiene que describir claramente qué auto-

ridad se conserva y qué papel se esta pidiendo que asuman los subordinados en la so-

lucidén de un problema en particular.

¢Puede usted decir culn domocratico es un administrador por el nimero de decisio-

nes que toman sus_subordinados?

El nimero de decisiones no es un indice seguro del grado de libertad que un subor-
dinado disfruta dentro de un grupo. Mis importante es la significacidn de las decisio-
nes que el jefe ha encomendado a sus subordinados. Obviamente, una decisidn sobre c6-
mo arreglar un escritorio es completamente diferente de una decisidén que envuelve la
introduccidn de un equipo nuevo de procesamiento de datos electrdnicos. No obstante
la amplitud de los posibles limites dados al tratar el primer ejemplo, el grupo no
sentira ningiin grado particular de responsabilidad. E1l hecho de que un jefe permite
al grupo decidir una politica en equipo, afin cuando sea dentro de limites muy estrechos,

refleja un grado mayor de confidencia por su parte en los miembros del grupo.



DECIDIENDO COMO CONDUCIRNOS

Veamos ahora los tipos de liderazgo posibles en una institucidn, pregunt&ndonos
qué tipos son pricticos y deseables. ¢Qué factores o fuerzas considerarfa un adminis-
trador para decidir c6mo administrar? Hay tres de particular importancia:

A. Fuerzas en la administracidn
B. Fuerzas en los subordinados

C. Fuerzas en la situacién

Vamos a describir brevemente estos elementos e indicar como pueden influir en
la accién de un administrador al tomar decisién en una situacién dada. La fortaleza
de cada uno, por supuesto, varfa de ejemplo a ejemplo, pero el administrador que es
sensitivo puede enfocar mejor los problemas‘que encara y determinar qué tipo de com-
portamiento o liderato es mis apropiado para la ocasidn.

A. Fuerzas en la administracidn.

El comportamiento del administrador en cualquier circunstancia dada se ver& grande-
mente influido por muchas fuerzas que operan dentro de su propia personalidad. E1, por
supuesto, percibir§ sus problemas de liderazgo en una manera inica sobre la base de sus
experiencias, sus conocimientos y otros factores. ‘' Entre las fuerzas internas mis im-

portantes que lo afectan se contarfan las siguientes:

~
1. Sus sistemas de valores. Cuin fuertemente siente &l que los indidivudos deben

tener cierta responsabilidad en la toma de decisiones que los afectan?. Cudn convenci-
do estd de que cualquier persona, oficialmente pagada para asumir responsabilidad, de-
berfa llevar la carga al moment‘o de tomar su decisifén?. La fuerza de sus convicciones
en preguntas como €stas tenderi' a mover al administrador hacia un fin o hacia otro, del
continuo mostrado en el Grafico 1. Su comportamiento estari también influido por la

relativa importancia que le asigne a la eficiencia organizacional, al crecimiento per-

sonal de sus subordinados y a los beneficios de la compaiifa.




o+
| ]
N
5
,_

-Q5.




B. Fuerzas en los subordinados.

Antes de decidir cémo conducir un determinado grupo, el administrador querr& con-
siderar el nlmero de fuerzas que afectan el comportamiento de sus subordinados. Que-
rr& recordar que cada empleado, como €l mismo, esti influido por muchas variables per-
sonales. En adicidn, cada subordinado tiene numerosas expectativas sobre cémo su je-
fe deberfa actuar en relacidn con 1. Mientras el administrador entienda mejor estos
factores, con mayor seguridad podr3 determinar qué clase de comportamiento de su parte
permitirf a sus subordinados a actuar en forma mis efectiva.

Generalmente hablando, el administrador puede permitir grandes libertades a sus
subordinados si existen las siguientes condiciones:

.Si los subordinados tienen relativamente altas necesidades de independencia (como
todos nosotros sabemos, la gente difiere grandemente en su deseo de ser dirigido).

.Si los subordinados estadn siempre listos a asumir responsabilidades para tomar
deciciones. (Algunos ven una responsabilidad adicional como un tributo a su habilidad;
otros la ven como gue le estdn pasando la carga).

.Si tienen una relativamente alta tolerancia por la ambiguedad. (Algunos emplea-
dos gustan de las directivas claras y especificas; otros prefieren que se les deje
un &rea amplia de libertad).

.Si ellos estln interesados en el problema v sienten que es importante.

.Si ellos entienden y se identificen con las metas de la organizacién.

.Si ellos tienen el conocimiento necesario y la experiencia para lidiar con el
problema. '

.Si ellos han aprendido a esperar que se comparta con ellos la toma de decisiones.

El administrador probablemente mostrard una tendencia a hacer un mayor uso de su
autoridad si las condiciones sefialadas no existen; a veces no existirfn alternati-

vas reales para convertirse en el hombre show.

Los efectos restrictivos de muchas fuerzas serdn modificados por el sentimiento
general de confianza que los subordinados ponen en su jefe. Si han aprendido a res-
petarlo y confiar en é1, el administrador podrd variar su comportamiento. En ningin
momento se le considerard como un jefe autoritario, principalmente en aquellas oca-

siones cuando toma decisiones por sf mismo. En forma similar, en ningfin momento serd
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visto como que reune al grupo antes de tomar una decisibn tratando de rehuir su
propia responsabilidad. En un clima de confianza y respeto mutuo, la gente tiende
a sentirse menos atraida hacia desviaciones de las practicas normales, lo cual ge-

nera mis flexibilidad en las relaciones generales.

C. Fuerzas en la situacibn.

En adicidn a las fuerzas que existen en el administrador y en sus subordinados,
ciertas caracteristicas de la situacidn general también afectaran el comportamiento
del administrador. Dentro del ambiente mids critico, las presiones que lo rodean son
a.quéllas que surgen de la propia organizacidn, el grupo de trabajo, la naturaleza del

problema y la presidén del tiempo. Veamos brevemente cada una de estas:

Tipo de organizacidn. Como los individuos, las organizaciones tienen valores

Yy tradiciones que inevitablemente influyen en el comportamiento de la gente que tra-
baja en ellas. El administrador, quien es un recién llegado a la compafifa, rdpida-
mente descubre que cierta clase de comportamiento es aprobada mientras que otras no
El también descubre que desviarse radicalmente de lo generalmente aceptado es

crearse problemas.

Estos valores y tradiciones se transmiten de varias maneras --a través de la des-
cripcién del trabajo, del pronunciamiento de politicas, de postulados piiblicos hechos
pr los altos ejecutivos, etc. Algunas organizaciones, por ejemplo, mantienen el cri-
terio de que el ejecutivo deseable es uno que sea dinidmico, imaginativo, decisivo y
petsuasi:vo. Otras organizaciones ponen mids énfasis sobre la importancia de la habi-
lidad del ejecutivo para trabajar efectivamente con la gente --su destreza en las re-
laciones humanas. El hecho de que sus superiores tengan un concepto definido de cuén
bueno deberia ser un ejecutivo, servird para empujar el administrador hacia un extre-

m o el otro, en el rango de comportamiento.

En adicién a lo ya dicho, la participacién de los empleados se influye por varia-
bles tales como el tamafio de la unidad de trabajo, la distribucidn geogrdfica y el
grado de inter e intra-seguridad organizacional requerida para obtener las metas de-

seadas por la operadora.
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Factores como estos pueden limitar considerablemente la habilidad del adminis-

trador para hacer mds flexibles sus funciones dentro del continuo.

Efectividad de grupo. Antes de entrar a la responsabilidad en la toma de deci-

siones por un grupo subordinado, el jefe deberia considerar cudn efectivamente sus

miembros trabajan.como si fueran una sola unidad.

Uno de los factores relevantes es la experiencia que el grupo ha tenido en el
trabajo conjunto. Generalmente, se puede esperar que un grupo que haya funcionado
de esta forma por algin tiempo, habri desarrollado hidbitos de cooperacidén y por con-
siguiente tendrd suficiente habilidad para enfocar un problema mis efectivamente que

un grupo nuevo.

También podria esperarse que un grupo de gente con antecedentes e intereses si-
milares trabajara mas ridpida y facilmente que gente con antecedentes distintos porque

los problemas de comunicacidén tenderdn a ser menos complejos.

El grado de confianza que los miembros tengan en su habilidad para resolver pro-
blemas como grupo es también un punto clave a considerar. Finalmente, este grupo de
variables asi como 1la cohesién y comunidad de propdsitos ejercerd algiin poder de in-

fluencia sobre el funcionamiento del grupo.

Los problemas cn si. La naturaleza del problema puede determinar qué grado de

autoridad podria scr delegado por ¢l administrador en sus subordinados. Obviamente,
usted se prequntard si 1los ticnen el grado de conocimientos que se necesita. Es
posibles hacerles un mal m3s que un bien, asigndndoles un problema que su experiencia

no les permitird mancijar.

Dado que 1 probLlema encarado en las empresas grandes o en crecimiento requiere
de mayor conocimicnto de especialistas en diferentes campos, sc pucde inferir que
mientras mads complejo sca un problema, mds ansioso estard ¢l administrador por obte-

ner alguna asistencia para solucionarlo. Sin embargo, este no ¢s sicmpre el caso.




Habrd veces cuando la complejidad del problema haga que se busque a una
persona de afuera para resolverlo. La pregunta clave, por supuesto es: "ZHe
escuchado yo las ideas de cada uno de los que tienen el conocimiento necesario

para hacer una contribucidn significativa a la solucién de este problema?".

La presidn del tiempo. Esta es por supuesto la presifén mds claramente sen-

tida por el administrador (a despecho de cualquier otra cosa que en ocasiones

se imagine). Mientras mis el sienta la necesidad de una decisidén inmediata, mas
dificil serd envolver a otras personas. En organizaciones que estdn en un cons-
tante estado de crisis, y echan por el suelo sus programas, es frecuente encon-
trar administradores que personalmente usan un alto grado de autoridad con rela-
tivamente poca delegacidn en sus subordinados. Cuando la presidén del tiempo es
menos intensa, sin embargo, se hace mucho mis posible involucrar a los subordi-

nados en el proceso de la toma de decisiones.

Estas, entonces, son las principales fuerzas que afectan la administracién
en cualquier circunstancia dada y tienden a determinar las tacticas de comporta-
miento en relacién a los subordinados. En cada caso, el compertamiento ideal

serd el que haga posible el obtener en la forma mis efectiva las metas dentro

de los limites que se hayan fijado.

Estrategia a largo plazo. Asf como el administrador trabaja con su orga-

nizacién en los problemas que se presentan dia a dia, la seleccién de un modelo

de liderazgo generalmente es limitada. Se tienen que tomar en consideracidn las

fuerzas que se han descrito antes y dentro de las restricciones que ellas impo-

nen, hacer lo mejor que se pueda. Pero si el administrador observa a través de

los afios, puede cambiar su forma de pensar sobre ticticas y estrategias a gran
Ya no se vera compelido por la fuerzas mencionadas, ya que podrd verlas
Puede, por ejemplo

escala.
como variables sobre las cuales ejerce algin tipo de control.

obtener nuevos conocimientos o destrezas, buscar entrenamiento para sus subordi-

nados y proveer experiencias participativas para los empleados en grupo.




Tratando de buscar un cambio en estas variables, sin embargo, usted se en-

frenta a una pregunta desafiante: ¢en qué punto a lo largo del continuo deberia

€l actuar?.

Obtencidn de objetivos. La respuesta depende grandemente de lo que se quie-

ra alcanzar. Supongamos que se estd interesado en el mismo objetivo que la ma-
yoria de los administradores modernos: establecen cudndo pueden desviar su aten- \

cidén de la presidén que ejercen los deberes inmediatos:

1. Elevar el nivel de motivacidn de los empleados
2. Aumentar la predisposicidn de los subordinados a aceptar cambios

3. Mejorar la calidad de las decisiones administrativas ’

4. Desarrollar la moral y el espiritu del equipo de trabajo

5. Impulsar el desarrollo individual de los empleados

Mucha investigacidn y mucha de las experiencias de los afios recientes dan

una base fuerte a la teoria de que un relativamente alto grado de comportamiento,

por parte de los subordinados, esti asociado con el alcance de los cinco propdsi-
tos mencionados. Esto no significa que un administrador deberfa dejar siempre
todas las decisiones en manos de sus asistentes. Proveer al individuo o grupo
de una mayor libertad a la que estdn dispuestos a aceptar en un momento dado, pue-
de muy bien tender a generar ansiedades y por consiguiente, inhibir mds que faci-
litar la obtencidn de los objetivos deseados. Pero esto no debe impedir que el

: : 1. ey :
administrador continue una politica de esfuerzos para confrontar a sus subordina-

U — -

dos con el desafio que representa la libertad.

so—
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CONCLUSION

En resumen, hay dos implicaciones en la tesis bisica que he-
mos tratado de desarrollar. La primera es que el lider exitoso
es uno que estd consciente de agquéllas fuerzas que son mas rele-
vantes nara su comportamiento en cualquier momento dado. E1 se-
guramente se entiende a si mismo, a los individuos o grupos que
estén directamente ligados con &1, a la institucién y al ambiente
social en el cual opera. Ciertamente, €1 es habil para presentar

disponibilidad hacia el crecimiento por parte de sus subordinados.

Pero esta sensibilidad o entendimiento no es suficiente, lo cual
nos trae a la segunda implicacién. El lider exitoso es uno que es
capaz de comportarse apropiadamente a la luz de estas percepcianes
Si.la direccién es correcta, €l podra dirigir. Si la libertad de
participacién es considerable y se requiere, &l estarda listo para

proveer tal grado de libertad.

De manera que el administrador exitoso de hombres no puede ser ca-
racterizado en principio como un lider fuerte ni como un lider flojo.
Mis que esto, €l es quien mantiene un "alto average de bateo" al uti-
lizar, en forma precisa, las fuerzas que determinan cuil debera ser
el comportamiento mis apropiado en cualquier momento y actuar de a-
cuerdo con la situacidn que se presenta. Siendo una persona que mi-
ra hacia dentro de si mismo y es flexible, serd menos propenso a ver

los problemas de liderzgo como un dilema.
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CONDUCCION DE GRUPOS DE DISCUSION

, La discusidn en grupos es un método de compartir comocimientos, aptitudes y destre
zas en la exploracidn de un problema. La utilidad de una discusiSn de grupo depende en
gran medida del liderazgo del que modera y el equipo de trabajo (el grupo). A la luzde

un enfoque de equipo, las consideraciones siguientes son importantes:

Las responsabilidades de un lider de grupo incluyen:

~Promover un sentimiento de amistad.
~Comenzar las sesiones a tiempo.
-Establecer claramente los propdsitos de la discusidn.
-Hacer que comience la discusidn.
~Ver que la discusidn progrese.
~Hacer que todos los miembros del grupo participen.
. -Ver que se entregue un sumario de lo tratado.

—Cerrar la gesidn a tiempo.

Las responsabilidades de la persona que toma nota son:

-Levantar actas de los puntos de acuerdo y desacuerdo.
—Anotar los puntos en los cuales el grupo de opinidn no estd claro.
—Recordar los puntos para consideracidn posterior.

-Estar listo para reportar lo que se discutid o concluyd y hacer un
s informe al final de la sesidn.

Las responsabilidades de los miembros de grupo son:

—Escuchar de manera que puedan aprender en términos de grupo.
~Participar plenamente, pero dando oportunidad a cada quien para que hable.
—Expresar las opiniones honestamente.

~Mantener sus juicios hasta que se presenten hechos que demuestren lo con-
trario.

—Practicar los procedimientos parlamentarios.

Las discusiones se pueden conducir con el propdsito de estimular a los individuos

a pensar y a leer, o se pueden conducir para ayudar a resolver problemas. El propdsi-

to de la discusifn es resolver problemas. Es {itil que tanto los miembros de grupo co-

mo los lideres estén familiarizados con los siguientes pasos en la solucidn de problemas:
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definir el problema, determinar los objetivos, recopilar los hechos, sopesar los hechos

y decidir sobre una solucidn, tomar la accidn apropiada, verificar los resultados.

Algunas preguntas que pueden promover el pensamiento critico en la preparacidn de

una discusidn son:

i{Cudl es la naturaleza y el alcance del problema? (Quién estd afectado por este
problema? (Qué causa el problema? (Cudl es la situaciSn presente? ¢Qué principios y

valores estfn involucrados en este problema?

Existe pues un desaffo real de mantener la mente abierta y receptiva a las alterna
tivas y las nuevas ideas. Es importante reconocer que hay soluciones alternativas, po-

sibles, para numerosos problemas.

.
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LOS FINES Y LOS MEDIOS
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ALGUNAS TECNICAS MEDIANTE
LAS CUALES PUEDEN SER
ALCANZADOS

Catedras

Simposios

Disertaciones

Demostraciones por un Experto

Uso de los medios de comunicacidn de masas
Dias de campo

Presentacidén de casos clinicos

Ayudas audiovisuales de diferentes clases.

Entrevistas con autoridades

Simposium

Debates

Discursos

Paneles de discusidn

Lecturas

Uso de los medios de comunicacidn de masas

Ayudas audiovisuales
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GRUPOS

PARA ESTABLECER
SENTIDO DE
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PRINCIPIOS
Y PRACTICAS
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ALGUNAS TECNICAS MEDIANTE
LAS CUALES PUEDEN SER
ALCANZADOS
Demostraciones por parte de un experto

Asesoramiento

Guias y experiencias dirigidas

Discusidn

Discusiones

Viajes al campo

Presentacidn de casos clinicos’
Casos de estudio

Trabajos escritos

El juego de los roles

Discusiones

Viajes al campo

Presentacidn de casos clinicos
Realizacidn de experimentos de laboratorio
Casos de estudio

Talleres de trabajo

Trabajo escrito

Experiencia directa bajo gufa.
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ALGUNAS TECNICAS MEDIANTE
LAS CUALES PUEDEN SER
ALCANZADOS

eeese Recitacidn
.

PARA REFORZAR ««. Consejos

.
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PORQUE NECESITAMOS UN PROGRAMA

1. Para tener completa seguridad de:
A. Qué hay que hacer.
B. Por qué debe ser hecho.

2. Tener disponible, en forma escrita, un estatuto general para el uso del
piblico en general.

3. Tener una guia para juzgar nuevas propuestas.

4. Establecer objetivos a través de los cuales el progreso pueda ser medi-

do y evaluado.

5. Tener un instrumento para seleccionar entre:
A. Lo importante y lo accidental.

B. Lo permanente y lo temporal.

6. Prevenir confusion entre los medios para alcanzar los fines.

7. Desarrollar sentimientos hacia las necesidades sentidas y no sentidas.
8. Ayudar en el desarrollo de liderazgo.

9.  Eliminar pérdida de tiempo y dinero.

10. Ayudar a justificar apropiaciones econdmicas de los fondos piiblicos.

Kelsey, L. D. and Hearne, cc. '"Cooperative Extension Work".
Comstock Publishing Associates, Ithaca, N.Y., 1955
2nd Ed., pp. 128-129.
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PARA AYUDAR A TA GENTE EN LA ENTREVISTA ORAL

SI

Establezca claramente que Ud. w0
estd pasando por alto sus proble
mas o sus soluciones.

Higale sentir que el tiene el
problema y que el tiene que asu-
mir su responsabilidad; que pien
se en €1 y tome su propia deci -
8idn.

Ayidelo a ver que para Ud. es .u-
posible resolverle su problema.

Acepte el problema en la misma
magnitud que él.

Presidnelo para que busque la me-
jor solucidn y no una solucidn.

Motivelo haciéndolo sentir que
tiene varias posibles opciones.

Higale saber que usted estd cons-
ciente de las razones de la difi-
cultad. Esté seguro que estas ra-
zones no indican que haya algo errd
neo con &l o su forma de pensar.

Ayiidelo a diagnosticar el problema
antes de entrar a buscar posibles
soluciones. Ayidelo a describir
las condiciones; ayiidelo a extraer
las posibles causas y los resulta-
dos que se esperan al enfocay las
condiciones descritas.

Ayidelo a distinguir entre sintomas
y causas.

Ayiddelo a organizar algunos criterios
para probar sus soluciones.

Permitale mantener su intepridad per
sonal y auto-respeto.

NO

Imponga su ayuda a la gente.

Hable y hable y hable pero no
dé una respuesta.

Saque el problema de sus manos,
piense por €1 y busque la solu
cidn por él.

Higalo sentir relegado al no
considerar sus pensamientos.

Establezca por &l problemas
adicionales.

iigale conocer un fallo, o sim
plemente que el es un estipido,
0 que sus problemas son espe-
cialmente poco comunes.

Sugiera trabajo duro y obsti-
culos.

Cambie el tono de una reunidn
cuando &l no quiere que se cawm
bie. KRia a sus problemas, pues
ellos no son serios para &1.

Indiquele que hay mas de una res
puesta v que por lo taito &l tie
ne que encontrar, cuando menos,
una de ellas.

Indiquele que hay tantas respues
tas que resulta ridfculo traba-
jar buscando una respuesta.

Higale sentir que ol tiene que
conformiarse con subsistir o ser
sus. ttuido.

Hagale sentir la necesidad de
ser difevente para no sucumbir.




-114-

12. Tome algunas decisiones rdpidas
junto con &1, de manera que el
sienta que ira a alguna parte.

13. Apoye sus contribuciones siempre
que sea posible.

14. Déle motivacidn incrementada pa-

ra que trabaje en su problema.
15. Ayiidelo ofreciéndole métodos pa-
ra solucionar problemas.

16. Ayidelo a descubrir la necesidad
de informacidn que es necesario

poseer.

.

17. Evite preguntas relacionadas con
sus comentarios, si estas pregun-
tas lo pondrdn a él a la defensi-
va, causarin asonancia o le hardn
sentir como un ignorante, etc.

18. Higalo sentir, sin decirselo, que
€1 es hdbil y exitoso.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Edite sus comentarios con seiia-
lamientos como este: 'Lo que
UD. REALMENTE quiere decir es
esto....".

Juzgue sus comentarios.
Juzgue sus decisiones.

Higale repetir, refrasear, o de
cualquier manera volver a formu
lar un simple postulado. El co
menzard a sentir:

A. Que Ud. no estd escuchando.

B. Que Ud. es muy inteligente.

C. Que el no puede expresarse
en la manera en que Ud. lo
desea.

Deje pasar sus comentarios sin
hacerle ningiin reconocimiento.

Replantee sus ideas; luego, de-
vuélvaselas como si fueran nue-
vas ideas.

Interrimpalo en sus pensamientos
o sus acciones.

Reproducido con permiso de Russell L. Jenkins, Assistant Professor,

Communication Skills, Michigan State University.
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BUENAS RELACIONES CON LA GENTE

Observe lo que sus compaiieros hacen en respuesta a lo que Ud. hace; estu
die, sin prejuicios o emociones, como ellos reaccionan a su comportamien

to.

Es mejor sobre-estimar el valor e importancia de los puntos de vista de

otros compafieros que sub-estimarlos.

Usted tiene que ser sincero consigo mismo y no tratar de jugar una parte

dramitica, colocarse en las nubes o tratar de ser otra persona.

Usted no puede llevarse bien con la gente\si mantiene viejas envidias o

recelos.

Si usted interfiere con la respuesta a los hdbitos de otras personas, us

ted estd contribuyendo a su irritacidm.

La gente inteligente tiene que ser tolerante y paciente con los menos in

teligentes.

Usted tiene que aprender a compararse francamente a si mismo y leal y ho

nestamente con los demis.

Uno de los principales elementos para llevarse bien con la gente es for-
marse un juicio adecuado de sus propias capacidades y una justa aprecia-

cidn de sus propias limitaciones.

Usted harda mis amigos en una semana, interesindose en usted mismo, en las
demis personas que lo que podria en un afo tratando de obtener que otras

personas se interesen en usted.

Autor--Desconocido
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¢(COMO CALIFICO YO COMO LIDER?

El 1ider de cualquier grupo tiene una oportunidad para desarrollar personas que

se comportar@n er forma democrdtica.

Esta hoja de calificacidn puede ayudarle a de-

terminar si usted estd ayudando a los otros en este sentido democrdtico. Califiquese

usted mismo despu@s de la primera reunidn y tras la Gltima, y compare entonces los re-

sultados de cada hoja. Las letras asignadas en la calificacidn de si usted calificd

como bajo, alto o mediano.

BAJO (B) - MEDIANO (M)

ALTO (A)

RESPECTO DEL INDIVIDUO Y SUS DERECHOS

l. Alejado e indiferente

2, Investigador

3. Trastorna la gente

4, Critica adversamente

USO DEL PENSAMIENTO

1. Auto-satisfecho

2, Raras veces cambia

3. Salta a conclusiones

1.

2.

1.

Ayuda a desarrollar auto
confianza en otros.

Da crédito a quien lo me
rece.

Considera los demis.

Hace criticas construc-
tivas a personas involu-
cradas.

CRITICO EN LOS PROBLEMAS
Actitud critica hacia su
propio trabajo y sus al-
cances,

Percibe nuevos problemas
e intenta solucionarlos.

Juzga con base en los he
chos.

CALIFICACION
B-M-A

CONSIDERA EL BIEN COMUN COMO BASE PARA GOBERNAR ACCIONES

1. Mantiene opiniones prejuiciadas

2, Rechaza aceptar compromisos con
juicios de otros.

1. Observa que se presenten 1

2,

todos los dngulos de una
pregunta.

Endorsa los planes de ac

cidn que consideran todos
los aspectos enfocados.

2
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COOPERA CON OTROS

1. No asume responsabilidad. 1. Ayuda al grupo de conformar
y alcanzar metas.

2, Antagoniza con la gente, 2, Trabaja bien con los demfis.

3. No atiende la persona hablando. 3. Escucha tranquilo y alerta.

BUSCA DAR EJEMPLO PARA QUE OTROS VIVAN DEMOCRATICAMENTE

1, Elude los cambios. 1. Se ajusta a los cambios con
un minimo de conflicto.

2. Mal entiende a los demfs. 2. Es juicioso en sus relacio-
nes humanas.

3. No reconoce la necesidad de 3. Busca y adopta sugerencias
mejorarse para mejorarse.

2,

3.

3.
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ESCUCHANDO A LOS DEMAS

PARE DE HABLAR --usted no puede escuchar mientras estd hablando.

EMPATIA CON OTRAS PERSONAS --trate de ponerse usted mismo en lugar de otra persona pa
ra que pueda ver lo que ella esta tratando de obtener.

HAGA PREGUNTAS --cuando usted no entienda, cuando usted necesite mayor clarificacidn,
cuando usted quiere a otros, agradar a otros, cuando usted quiere demostrar que estd
escuchando. Pero, no haga preguntas que puedan poner a los demds en una situacifn em
barazosa o ponerlo a usted sobre los demis.

NO SE RINDA MUY PRONTO —no interrumpa a otras personas; déle tiempo para que diga lo
que ella quiere decir.

CONCENTRESE EN LO QUE SE ESTA DICIENDO --enfoque su atencidn, activamente, en sus pa-
labras, sus ideas los sentimientos en torno al t8pico tratado.

MIRE A LAS PERSONAS --su cara, su boca, sus o0jos, y sus manos le ayudardn a comunicar
se con usted. Ellos le ayudardn a concentrarse. Higale sentir que usted estd escu -
chando.

SONRIA O MURMURE APROPIADAMENTE --pero no sobrecargue demasiado.

DEJE SUS EMOCIONES DETRAS (si puede) --trate de empujar sus quejas, sus miedos, sus
problemas fuera del saldn de la reunidn. Ellos pueden hacer que usted no escuche.
CONTROLE SUS ANSIAS --trate de no incomodarse por lo que se esté diciendo; su descon-
trol puede hacer que no entienda las palabras y sus significados.

ALEJE LA DISTRACCIONES --quite cualquier papel, 13piz, etc., que usted tenga entre las
manos; ellos pueden distraer su atencidn.

LLEGUE AL PUNTO PRINCIPAL --concéntrese en las ideas principales y no en el material
ilustrativo; ejemplos, historias, estadisticas, etc., son importantes, pero general-
mente no son el punto principal. Examinelos solamente para ver si ellos prueban, apo
yan o definen la idea principal.

COMPARTE LA RESPONSABILIDAD DE LA COMUNICACION --solamente una parte de la comunica-
cidn descansa en el orador; como escucha, usted tiene una parte importante. Trate de
entender, pero si no entiende, haga preguntas.

REACCIONE A LAS IDEAS, NO A LAS PERSONAS --no permita que sus reacciones sobre las
personas influyan en la interpretacién de lo que el dice. Sus ideas pueden ser bue-
nas aln si a usted no le gusta 8l como persona o no le agrada la forma en que las es-
td presentando.

NO ARGUYA MENTALMENTE --cuando usted estd tratando de entender a otra persona, usted

se colocaria en una posicién desventajosa si medtalmente usted estd contradiciendo
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lo que ella dice. Esta actitud levanta una barrera entre usted y el orador.

USE LA DIFERENCIA DE VELOCIDAD --usted puede escuchar mids r&pidamente de lo que &l
pueda hablar, asi que usted puede usar esta diferencia en su favor, anticipiindose
a lo que el va a decir o pensar en lo que &l ya ha dicho o evaluar su desenvolvi-
miento, etc. La diferencia es: 1la velocidad de un orador es alrededor de 100 a
150 palabras por minuto, mientras que la de pensar es de 250 a 500.

ESCUCHE LO QUE EL NO HA DICHO --algunas veces usted puede aprender mucho determi-
nando lo que la otra persona dejd fuera o elimind en su discurso o charla. Recuer
de la prueba de proyeccidn.

ESCUCHE COMO SE DICEN LAS COSAS --frecuentemente nosotros nos concentramos tanto
en lo que se dice que perdemos lo emocional de las reacciones y aptitudes relacio-
nadas con lo que se ha dicho. Una reaccidn personal y una reaccidn emocional pue-
den ser mds importantes que lo que se dice en un montSn de palabras.

NO ANTAGONICE CON EL ORADOR --uno de los mejores medios para obtener informacidn
sobre una persona es dejarla que hable; cuando ella habla, usted puede empezar a
averiguar lo que le gusta o le disgusta, cuales son sus motivaciones, cual es su
sistema de valores, como piensa en torno a todas las cosas y acerca de cada cosa,
etc.

EVITE LOS SALTOS PARA ASUMIR COSAS --ellos pueden meterlo en problemas tratando de
entender a otras personas., No asuma por un uso de palabras en la misma forma en
que usted lo hace; que &l no dijo lo que pensd pero usted lo entendid; que &l es-
td tratando de evitar mirarle a los ojos porque estd diciendo una mentira; que es
td tratando de distorsionar porque lo que dice no estd de acuerdo con lo que usted
piensa; que €l estf mintiendo porque €l ha interpretado los hechos en una forma
distinta a co;o usted lo hace; que €1 no tiene &tica porque €l estd tratando de
que usted vea las cosas desde su punto de vista., Presunciones como estas pueden
ser verdad, pero mds frecuentemente ellas justamente se ponen en el camino de su
entendimiento y lo mejor es llegar a acuerdos o compromisos. V
EVITE CLASIFICAR AL ORADOR —esto tiene algin valor, pero tenga cuidado! Dema-
siado frecuentemente nosotros clasificamos a una persona dentro de un tipo y luego
tratamos de que cada cosa que €l diga o haga se enmarque directamente dentro del
esterotipo en que lo ubicamos. A menudo esto tiene la ventaja de que ayuda a en-
tender a la gente, a conocer su filiacidn politica, sus creencias religiosas, sus
trabajos, etc, pero la gente tiene la caracteristica de ser impredecible y no te-

ner cabida dentro de la clasificacidn que la habiamos dado. -
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EVITE JUICIOS APRESURADOS --espere a que todos los hechos se han presentado antes
de hacer cualquier jusgamiento

RECONOZCA SUS PROPIOS PREJUICIOS --trate de estar alerta contra sus propios senti
mientos en contra de otra persona, el tdpico, la ocasibn, etc.

IDENTIFIQUE EL TIPO DE RAZONAMIENTO —frecuentemente es dificil separar los buenos
razonamientos de las fallas cuando uno estd escuchando. Sin embargo, este es un
trabajo tan importante que todo escucha tendrfa que redoblar sus esfuerzos para po
der ir detectando fallas cada vez que &l las oye.

EVALUE HECHOS Y EVIDENCIAS --cuando usted escuche, trate de identificar no solamen

te la significacifn de los hechos y las evidencias, sino tambi&n su grado de rela-
tividad con los argumentos.
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SACUD IMIENTO CEREBRAL

Un método para estimular el pensamiento creativo

Este es un método para crear y ampliar ideas dentro de un grupo pemsante. No siem

pre es un concepto nuevo. El filSsofo griego AristSteles diS al mundo las tres leyes

que describen la asociacidn de ideas. El las llamd similaridad, continuidad y contras

/
te.

’
La ley de similaridad significa que una cosa de otra permanece en nosotros porque

las dos parecen ser similares en color, forma, funciones, etc. Continuidad significa

que estamos habiles para ver las causas y efectos de las relaciones entre cosas y accio
nes. Contraste significa que las cosas o efectos aparecen ser opuestos unos a otros.

Son estas tres impresiones mentales las que se utilizan en el sacudimiento cerebral pa-

ra el propdsito de pensamiento creativo.

La operacidn consiste de dos partes: Primero, la idea de estimulacién o creacidn.

Segundo, la idea de aceptacidn o evaluacién. Durante la primera fase queremos obtener

tantas ideas como sea posible, y no es sino hasta la segunda fase que empezamos a juz-

gar la utilidad de las diferentes ideas propuestas.

La gente generalmente actiia sin establecer diferencias entre el pensamiento juicio
so y el pensamiento creativo. La mayoria de nosotros ha aprendido el concepto o deseo

del adagio "Pienso, luego escribo." Nuestra vida normal requiere que dediquemos mucho

tiempo a emitir juicios antes de expresar nuestras ideas. Pero tales juicios no condu

cen al pensamiento creativo, imaginativo e inspiracional. Muchos de nosotros ha tenido
la experiencia poco feliz de ver desarrollarse una nueva idea, y luego recordar que el
concepto basico se nos habfia ocurrido a nosotros. Pero nosotros lo habiamos eliminado

de nuestras mentes por considerar que era muy poco prictico o suficientemente imaginati

VO como para ser presentado.

El m&todo de sacudimiento cerebral esti disefiado para tener constancia de aquellas
ideas que se hablan sin estar refinadas. Es un instrumento que remueve los remanentes
de cualquier juicio de nuestros cerebros por un periodo de tiempo y los deja operar en
uan forma no constrefida a una forma establecida. Lo importante es obtener ideas y po
nerlas en blanco y negro. Una vez que sc ha hecho esto. La segunda fase es evaluar y

modificar estas idecas primarias de manera que cllas puedan ser utilizadas.
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PROCESOS A SEGUIR
Muchas personas han preparado listas de pasos o reglas que tienen que seguirse pa
ra obtener &xito en este sistema. En general, ellas tienden a caer dentro de las si -

guientes categorias:

1. Seleccidn de los problemas: No trate de romperse el cerebro con ideas que cu-

bren un &rea muy grande. El cerebro humano tiene una habilidad relativamente limitada
para captar ideas que tienen una proyeccidn muy grande, Los te;ultados serén mejores
si el &rea de problemas estd bien definida y es entendida por todos los que participan
en la reunién.

2. Pensamiento libre y fdcil: Aqui es donde las leyes de asociacién de Aristdte

les se hacen duefias del reino. La atmSsfera tiene que ser una de relajacién y acepta-
cidn amigables. Todas las ideas, no importa cuan tontas parezcan, tienen que ser acep
tadas’ como que obviamente tienen valor para cada uno.

Al comienzo del periodo para poder establecer los estadios o etapas, el Presiden
te puede re-enfatizar las reglas que apliquen en el punto en que se encuentre el proce
80:

a. No criticaremos o juzgaremos ringuna idea en este momento.

b. Daremos la bienvenida a cualquier asociacidn de ideas. Mientras mds y mas lo-

cas sean las ideas, mejor! Una idea "loca" puede ser el estfmulo para alquién

piense en una solucidn operable.

3. BEvaluacifn: Esta es la etapa final, donde se requiere ser cuidadosos. Se ne-
cesita estudio para llegar a conclusiones o decisiones que funcionen. El objetivo de la
fase de valuacidn puede servir para ver como una nueva idea puede ser puesta en prfctica
o si se puede afinar mis., Algunas organizaciones han seguido la préctica de poner otras
personas, fuera del equipo, para evaluar las ideas que se desarrollan. Este proceso pue

de variar para llenar las circunstancias particulares de una organizacién o grupo.

RECORD DE SESIONES

Todas las ideas expresadas tienen que ser anotadas. Si el equipo es grande, o si
fluyen muchas ideas, dos secretarias, o grabadoras, serfn necesarias. El propSsito es
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que no se pierda ninguna idea. Una sola idea que se pierda podria ser la que con el tiem

po consideremos como la mds importante.

Al t@rmino de la reunidn, todos los presentes se invitan para que hagan llegar cual
quier idea que se les ocurra en los dias siguientes. Estas, deben ser agregadas a la lis
ta desarrollada por el equipo de sacudimiento cerebral. Si se sigue este plan, la etapa

de evaluacidn puede seguir como se explicS en el pensamiento libre y fiacil.

Como regla general, las ideas desarrolladas en una sesidén no deben ser tiradas por
la borda hasta tanto no se tenga buena evidencia de que no serdn de utilidad. Es posible
que una idea rechazada hoy pueda ser justamente la chispa para que alguien mis venga con

una buena ided en otra ocasidn.






COMD SE LOGRA LA MOTIVACION



Adaptado de:

SMITH, R. Conferencdia pronunciada en ef Seminarnio Modelos para Gerencia.
Santo Domingo, 197§,

Pon: Honracio H, Stagno, Economista Agrnicola, Tnstituto Interamericano de
Cilencias Agnicolas.
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Segin Maslow "nadie puede motivar a otra persona”. Las personas se motivan, en rea
lidad, por sf mismas. La motivaciSn es un "estado de tensifn" entre ciertas necesidades

y las metas que se impone el individuo respecto de dichas necesidades.

Esquemdticamente:
.- Acicate \
/ »\\
NECESIDAD Estado de tensidn / META
4 que motiva e

Gufa/ ’

Si una persona quiere motivar a otra, lo que tiene que hacer es, entonces, observar
las necesidades y las posibles metas personales para poder motivar. Este principio se
aplica a la mayor parte del trabajo de extensién y del fortalecimiento institucional, en
tre otras cosas (siendo s6lo esas dos las que nos preocupan). Claro, la motivacién no
sale sSlo de motivaciones personales generales. Existen motivaciones relacionadas con el
trabajo que ejecutamos todos los dfas, por ello es que debemos aprovecharlas para fijar-

nos ciertas metas, utilizando ciertos "acicates" y 'gufas" para alcanzar las metas.

Estudios realizados indican que existen cinco niveles de necesidad y, por ende de
metas, que son generales para todos los seres humanos., Las mismas se indican en el gri-

fico y tienen el siguiente orden:

1. Necesidades bfsicas

2, Necesidades de seguridad
3. Deseo de pertenecer

4, El status ego

5. La auto-realizacifn

Cada una de ellas tiene sus propias metas, las que estfn influfdas por varios facto
res (la cultura, el habitat, el tipo de trabajo, la profesiSn, etc.).

-
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Los niveles de necesidad tienen relacibn con la "madurez de las personas", es decir

con el proceso de desarrollo individual y su transcurrir en la vida.

Las necesidades en particular incluyen:

1.

2,

3.

w
.

Necesidades bisicas: vivienda, alimentaci8n, transporte, salud, recrea-

ci8n. Tfpicamente requieren solucién a través del "trabajo de hoy", que
podemos interpretar como lo b&sico en cuanto a meta para satisfacer esta
necesidad.

Necesidad de seguridad: educacidn de los hijos, seguro social, seguro mé
dico, casa propia, ahorros. Tipicamente el individuo busca en este caso
lograr un "trabajo estable" en cuanto a meta para satisfacerlas.

Deseo de pertenecer: satisfecha las anteriores, el individuo comienza a

sentir necesidad por pertenecer a un grupo laboral, una iglesia, un club,
un partido politico. Estas metas superan ya el trabajo estable y se co-
mienza a destinar parte del tiempo (generalmente de ocio, aunque a veces
del propio trabajo si le es posible) a alcanzar metas que satisfagan es-

tas necesidades.

El status ego: logradas las metas anteriores, el individuo comienza a sen

tir necesidad de ser lider de algiin grupo, de usar ciertos sfmbolos para
ser reconocido, de un tftulo profesional y tener ciertas cosas adicionales
que lo destaquen (la casa de campo, el Mercedes, la piscina o cualquier co
sa segilin los valores de la sociedad en que vive). Estas metas en realidad
satisfacen su status ego.

Auto-realizaciSn: 1la necesidad de auto-realizacifn surge casi siempre,
simplemente de la necesidad de hacer algo que hace "sentir mejor" al indi-
viduo, no para que lo reconozcan sino porque quiere, porque necesita hecer
lo. En estos casos ocurren dos cosas: algunas personas vuelven en esta
etapa a las necesidades bdsicas; otros las trascienden (tal el caso de
Ghandi y de algunos artistas).

Por estas etapas, se pasa, en realidad, varias veces en la vida. Claro que existen

diferencias en cada caso individual. Imaginese un artesano que pierde sus manos y debe

volver a adquirir otro medio de vida; al nifio al llegar a su edad juvenil; al joven al

casarse; al viejo al enviudar, etc.
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SU LENGUAJE: HAGALO BREVE, SIMPLE Y EFICAZ

Por Luis Ramiro Beltr&n

Ustedes son personas con un grado avanzado de instruccibén. Usan un vocabulario
amplio y, con frecuencia, complejo. Ademéis, su propia actividad profesional les ha
habituado al empleo de un lenguaje t&cnico especial. Les parece tan natural usar ese
lenguaje que lo m#s probable es que ni siguiera piensen que las demiis perapnas tal
vez no puedan entenderles. Cuando escriben, probablemente, lo hacen como si estuvie-
ran escribiendo para ustedes mismos. O, en todo caso, para personas de nivel cultu -
ral similar al suyo. En general todos hablamos o escribimos en el lenguaje dictado
por nuestro propio nivel cultural. El médico habla como si los demds fueran médicos.
El abogado, el ingeniero, el impresor, etc., como 8i quienes les escuchan o leen fuera
de su gemio. Ustedes, los extensionistas, también. Muchas veces, se dirigen a los
campesinos como si estos hubieran pasado por el bachillerato y fueran a su vez t&cni-
cos. Que ocurre entonces? Que no se comunican con su piblico. Luego, el cumplimien

to mismo de su misién corre peligro.

Ustedes conocen a fondo su materia té&cnica agricola. Pero si no saben c8mo
transmitir eficazmente esos conocimientos al campesino que los necesita, de bien poco
les valdra su versacidn. Extensidn es educacifn. Y la educacifén es fundamentalmente
un proceso de comunicacin. Comunicacién de ideas, sentimientos, hechos, normas, con
sejos, etc. Hay una sola forma de comunicarse bien con la gente: hablar o escribir
como la gente habla o escribe. Consecuentemente, para comunicarse con el campesino,

ustedes tienen que usar el lenguaje que el campesino usa.

En las &reas rurales de América Latina, comunicarse bien por escrito es mas di -
ficil que comunicarse oral o visualmente. El porcentaje de analfabetismo, como pro -
medio, es alto en todo el Continente; aun entre aquellos que saben leer, la habilidad
para la lectura es reducida. Ello se debe a la poca frecuencia con que leen, a que
su vocabulario estd constrefiido a aquellas palabras simples que usan para vivir, y al
hecho de que estdn casi totalmente fuera del alcance de los grandes medios de comuni-

cacidon escrita como la prensa.
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Frente a esos factores, es necesario que ustedes escriban en un lenguaje que

Breve,
Simple,
Eficaz.

Para conseguir este prop§sito, hay algunas normas de que ustedes pueden valer-

Ante todo, tengan en cuenta que cualquier comunicacidn tiene dos aspectos: el

concepto y la forma, el contenido y su continente. O sea, por un lado la idea en

si, y por otro, la expresidén de la misma. Por tanto, para comunicarse con campesi-

nos, deben preferir ideas simples expresadas en palabras simples. Luego, ambas de-

ben ser breves. Usando expresiones simples y breves, en su concepto y en su forma,

pueden lograr un lenguaje eficaz.

BREVEDAD

A nadie le gusta leer escritos muy largo. Ustedes mismos, al leer una revista,
por ejemplo, suelen preferir los articulos cortos. Con mayor razbn, el campesino
que siempre estd tan atareado en sus labores vitales y en quiene la lectura ain no
es un hdbito. Escriban, pues, con brevedad. Vayan directamente al asunto, sin vuel

tas. Eliminen toda palabra que no les parezcan estrictamente indispensable.
Recomendaciones Gtiles para lograr brevedad en los escritos son la siguientes:

1. Use siempre un minimo de palabras

Revise sus escritos. Casi siempre, se puede decir o mismo con menos palabras.
Vaya al asunto directamente, sin rodeos y sin adornos. Espurgue el texto. Elimine

todas las palabras que no sean realmente indispensables.

No escriba asi:

"Tenga presente que es imprescindible ser muy cuidadoso con el Granosan
porque es un producto venenoso".
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Escriba asi:

"Tenga mucho cuidado con el Granos&n. Es venenoso".

2. Escriba en oraciones cortas

Cuantas mfs palabras tenga una oracién, mis dificultad hallari el campesino en
leerla y en comprender el concepto. Es preferible que desarrolle usted la idea en

varias oraciones cortas en vez de una sola larga.

No escriba asfi:

"Aproximadamente con cuarenta dfas de anticipacidn a la siembra, debe
efectuarse una arada mis bien profunda, rastreando el suelo después
hasta dejarlo mullido y repitiendo las rastreadas ya sea para impedir
la evaporacin del agua o para enterrar la mala yerba".

Escriba asf:

"Mas o menos cuarenta dfas antes de la siembra, are profundo una vez.
Despufis, rastree el suelo hasta que quede mullido. Rastree de nuevo
para que el agua no se evapore y para enterrar la mala yerba".

Compare esos dos pérrafos.
El primero consiste de una sola oracidén formada por 41 palabras.

En el segundo, se dice lo mismo pero en tres oraciones. Ninguna de esas oracio-
nes llega siquiera a 20 palabras.

-
Se considera que un promedio de 15 palabras por oracidn es lo ideal. Tomen nota

de que se seiiala esa cifra como promedio; no quiere decir que no puede haber un texto
algunas oraciones de mias de 15 palabras. A veces, resulta inevitable esa extensidn u
otra un poco mayor. Sin embargo, si ustedes revisan sus oraciones, verén que casi
siempre es posible partirlas, convertirlas en frases separadas. Cuantas menos pala -

bras tenga cada oracidn mejor.

3. naga que sus pirrafos sean breves

Pocas palabras. Oraciones cortas. Pero también es recomendable que los pirra -
fos sean breves. Entendamos por pirrafo una serie de oraciones unidas por punto y
seguido, generalmente relativas a un mismo tema o asunto. Se considera como parrafo
corto a uno que no pase de las 125 palabras, poco mids o menos. Uno de los errores
mids frecuentes en este sentido es tratar de decir todo lo que se sabe sobre un asunto

dado de una sola vez. Esto determina la formacidn de pirrafos muy largos; extiende

-
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-

exageradamente cualquier texto y confunde el lector; &ste se ve forzado a tratar de
asimilar demasiadas ideas a la vez. Siempre es preferible descomponer los temas en
pirrafos pequeiios. Esto se consigue usando el punto y aparte. Si hay mucho que se

debe decir sobre una materia, es mejor hacerlo por separado y escalonadamente.

Por ejemplo, si se escribre sobre huertos familiares, probablemente el tema po-
drfa descomponerse en los siguientes capftulos: suelos, seleccifn de semillas, tra-
tamiento de las semillas, métodos de siembra, cuidados culturales, abonos, insecticé
das, etc. etc. Si ustedes tratan de escribir sobre todo eso en un s8lo pirrafo es
diffcil que logren comunicar bien su mensaje. habrfa mucha amplitud, muchos asuntos
relacionados pero distintos. Esto podria provocar confusifn y cansancio. En cambio,
8i usan el punto de aparte y desarrollan cada capftulo en un pirrafo separado, 1la
lectura se hace mids ficilmente asimilable. Mis aGn, hay temas que son, en si, dema-
siado largos. En esos casos, es preferible ademas fraccionarlos en varias publica -
ciones; &stas pueden hacerse en serie, si es necesario. O sea, en vez de hacer una
sola publicacidn que contenga todo lo referente a horticultura, prepare varias. Es
una, escriba sobre suelos y semillas; en otra sobre métodos de siembra; en la terce-
ra, sobre abonos e insecticidas. Y asf por el estilo. Y escriba cada una de ellas

en parrafos breves.

En resumen, para escribir con brevedad, usted tiene que:

- emplear pocas palabras
- redactar oraciones cortas

- escribir en parrafos breves

SIMPLICIDAD

Lo que es breve no es necesariamente simple. El campesino es un hombre senci -
1lo. El lenguaje que usa es sencillo. Por ello, ademds de escribir en oraciones
cortas, ustedes deben escribir en forma sencilla; usar conceptos simples y expresio-
nes simples. S8lo asi podrén llegar a la meta y al corazdn del piblico al que sir -

ven.

Para obtener simplicidad en el lenguaje, tenga en cuenta lo siguiente:

1. Use el vocabulario que usa su piblico

En su trabajo, usted entra en contacto con el lenguaje de los campesinos; oye

repetidamente los verbos, sustantivos y adverbios que mis frecuentemente usan. Tra
te de retener en la memoria esos vocablos. Siempre que pueda, tome nota de las
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palabras que los agricultores usan en su trabajo y en su hogar; muchas veces, seran
muy distintas a las que usted usa. Si cada vez que vuelven usted y sus ayudantes
del campo, se traen apuntadas unas seis o mds palabras de esas, al final del afio
pueden tener una buena base para un vocabulario de los términos en uso en la regidn.
Esto no les demandaria ni mucho tiempo ni mayor esfuerzo; en cambio puede reportar-
les gran utilidad en todas sus comunicaciones. Nunca olviden que es indispensable

dirigirse a la gente en el lenguaje que la gente usa.

Siga estas recomendaciones.

a) Evite términos cientificos. Para el cientifico, la yerba mate se llama

"Ilex paraguayensis"; el agricultor la llama simplemente yerba; para el cientifico
el hule o goma es "Hevea brasiliensis"; la enfermedad de ojo de gallo, 'Omphalia
fravida-Mycena citricolor"; el abacd, '"Musatextilis Nee", la herrumbe del café,

"Hemileia vastratix". En fin, los nombres cientificos son totalmente desconocidos

para los campesinos; ellos usan nombres vulgares; si ustedes insisten en usar esas

palabras cientificas, no habrd comunicacidn.

b) Evite palabras técnicas. "Tolerancia, letargo, aspersidn, huésped, linaje,

caracteres, sintomatologfa, pladntulas, esporas, tub@rculo, textura, regresividad,
defoliacién, ecoldgico, concéntrico, remocidn, inocular, toxinas". Muy probablemen
te, en el lenguaje de ustedes, centenares de palabras como &stas les son familiares.
Al campesino, no. En lo posible, evitelas. Siempre que pueda sustitiiyalas por los
términos populares equivalentes. Cuando esa imprescindible usarlas, explique a con
tinuacién su s\ignificado; hégalo preferentemente valiéndose de ejemplos sencillos

basados en las experiencias probables de su pliblica.

c) Sea cuidadosa con las voces extrafias. El trabajo de extensidn y la accidn

de los comerciantes distribuidores de productos agricolas estdn introduciendo en las
dreas rurales latinoamericanas muchas expresiones nuevas; en algunos casos, los té&r-
minos son completamente nuevos porque designan objetos o acciones nuevas. Tal es el
caso del verbo dedetizar; en tales casos, siendo el lenguaje un producto cultural vi
vo y dindmico, la necesidad y frecuencia del uso imponen ciertos neologismos por en-

cima del in@til purismo académico. La lengua se va enriqueciendo licitamente. Sin

embargo, en los casos en que ya hay en nuestro idioma términos iguales o semejantes,
no se justifica la introduccidn de voces extrafias que s6lo pueden hacer dafio a nues-
Tal el caso del barbarismo "paipa" (del inglés "pipe") que, sin razdnm,
El mismo cuidado debe tenerse

®ra lengua.

Dretende reemplazar a las palabras tubo o caiieria.

«on respecto a los regionalismos. En otras ocasiones, se usan términos extranjeros

- E———
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en su forma original: '"chlordane"; en tal forma resultan dificiles de leer y pro-
nunciar y, por tanto, de entender. Es preferible y legitimo espanolizarlos: clor-

dano; en este caso, ademds, una marca comercial se convierte en sustantivo comiin.

d) No use palabras rebuscadas. Con frecuencia uno cae en la tentacidn de usar

palabras poco familiares al campesino; uno hace esto inconcientemente las mis de las
veces, debido a la fuerza de su propio patrdn cultural. Pero es necesario combatir
ese habito. Al escribir, escoja las palabras con el cuidado con que escoge sus ami-

gos. Casi todas las palabras tienen sinéminos mis sencillos, mis comunes. Por ejem

plo:
En vez de usar: Use:
expender vender
seccionar cortar
denominacidn nombre
vivienda casa
consiguientemente por eso
adquisiciones compras
circunstancias problemidticas situacidn dificil
incinerar quemar
localizar encontrar
curso fluvial rio
pernicioso malo
postrero Gltimo
infaliblemente sin falta
ulteriormente después
extinguir acabar
albo blanco
experimento ensayo
frigido frio
transmisible contagioso
es menester es necesardo
segmento parte
moran viven
incremento aumento
transformacidn cambio
procedimiento forma de hacer
interlinear poner entre lineas
ejecutar hacer
similar parecido
integrado formado
introducir poner adentro
se agrega se aumenta
preparados culinarios comidas
utilizar usar
remanente saldo
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2. Prefiera palabras de sentido "vivo y concreto"

Cada palabra es la representacidén de una experiencia, el simbolo de un concepto.
La lectura de un vocablo despierta en cada individuo la imagen que corresponde a su
experiencia. Algunas palabras tienen un significado concreto. Otras, representan
conceptos vagos, inapreciables, diffciles de imaginar. Por ejemplo, es facil imagi -
nar, por lo concreto, el significado de cada una de las siguientes palabras: casa,
arado, vaca, almorzar, libro, mercado, calor, banana, saltar, rio, llueve, etc. En
cambio, es diffcil imaginar, por lo abstracto, las siguientes palabras: negligencia,
efecto, presencia, dubitacidn, receso, transitar, erradicar, organico, institucional,
actitud, prescidencia, interrogante, residuo, afan, diafano, relativamente, etc. A
veces, las palabras en si son simples pero su significado es complejo. Por ejemplo:
"ser o no ser, he ahf la pregunta”. De los agricultores que usted conoce, cuéntos
entenderfan &sto? En lo posible, use palabras de significado concreto. Cuando 1le
sea necesario usar aquellas de significado mis vago, ayude a sus lectores ponienlio

ejemplo reales y concretos que aclaran el concepto.

3. Haga minimo uso de adjetivos y adverbios

La mania de calificar todas las cosas es muy frecuente; sin embargo, poco es lo
que en realidad afiaden los adjetivos y muchos adverbios no son indispensables. Si
cierto método, por ejemplo, es bueno, es mejor enumerar las razones que prueban su
calidad en vez de sefialar que "es indudablemente muy satisfactorio". La gente suele

| formarse su propia opinidn sin necesidad de conocer siempre la nuestra. En sus es -

! critos, borren todos los adjetivos que no sean indispensables.
No escriba:

"Mediante una serie de intensos y meritorios estudios los cientificos
de nuestra importante ' estacidn experimental han podido determinar
eficazmente la positiva utilidad del hexacloruro de benceno en la eli
minacion de los dafiinos gusanos conocidos com@nmente como blanco y co
gollero".

Escriba:

"Por los estudios hechos en nuestra estacidn experimental, se sabe
que el hexacloruro de benceno es Gtil para matar los gusanos blanco
y cogollero".
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4. No haga figuras ni metdforas

Usted es educador, no literato. Al escribir, no busca producir bellas obras ma-
estras. Lo hace para transmitir conocimientos a los agricultores. La retdrica, las

figuras y las met&foras confunden, complican el mensaje. Evitelas del todo.

No escriba:

"Esta enfermedad es un inclemente enemigo que, con mano artera diezma
nuestras cosechas y siega nuestros campos".

Escriba:

"Esta enfermedad hace un gran dafio a nuestra cosechas y destroza nues-
tros cultivos".

No escriba:

"Es hora de que la luz del entendimiento ilumine a los productores de
cacao..."

Escriba:
"Es hora de que los productores de cacao se den cuenta"
No escriba:

"Como los pardsitos no arman escadndalo, los ganaderos no se preocupan
de combatir sus funestos efectos..."

Escriba:

"Estos pardsitos son invisibles. Por eso, los ganaderos no se preocu-
pan de combatirlos..."

No escriba:

"La voz de la conciencia nacional clama undnimente por la conservacién
de los bosques..."

Escriba:

"Todo el pais exige que se conserven los bosques..."

5. No exponga mds de dos conceptos en una oracidn

Una de las cosas que mds confusidn causa en el lenguaje escrito es poner tres o
cuatro ideas en una sola frase. La lectura se hace dificil y los conceptos se mez -
clan y confunden. Lo ideal es que en cada oracidn no hay mds que una idea. ‘Pero a

veces resulta necesario incluir hasta dos ideas en una frase, cuando &stas necesitan
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de un enlace directo o inmediato. Pero, poner mfis de dos ideas, ya es hace comple-

ja la frase.

No escriba:
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cuanto, ya que, desde que, cuyo, quien, etc. Haga el mfnimo uso posible del gerundio.

No intercale conceptos ni entre comas ni entre par@ntesis, ni entre guiones. Si quie-

re claridad de concepto, nunca quiebre la unidad de la oracidn.

6. Prefiera repetir algunas palabras

Desde el punto de vista literario, la repeticidn es un vicio. Desde el educati -
vo, la repeticibn es muchas veces una necesidad. Si usted usa alguna palabra de difi-
cil comprensidn para su piblico, lo mejor es que la repita cuantas veces sea necesario

para que &ste la comprenda. No importa que no quede "bonito".

‘No escriba:
\
"El 8cido ascdrbico es bueno para que los duraznos no se ennegrezcan, como
suele ocurrir en el verano, al cabo de unos cuantos dfas; se puede adquirir
dicho producto en cualquier farmacia, ya que &ste es de venta libre en ca-
si todo el pais".

Escriba:

"En el verano, los duraznos se ennegrecen en pocos dias. Para que no ocu-
rra eso, es bueno que usted use acido ascSrbico. Usted puede comprar dcido
ascdrbico en cualquier farmacia. En casi todo el pais, la venta del &cido
ascorbico es libre’.

Evite el uso de expresiones como: dicha herramienta, la citada aplicacidn, el
mencionado artefacto, la variedad indicada lfneas arriba, el método sefialado anterior-
mente, el tractor de referencia, la aludida inoculacidn, y otras por el estilo. Pre -
fiera siempre repetir. De lo contrario, interrumpe la comunicacidn, forzando al lec -

[ d
tor a regresar mentalmente al punto de referencia previa; asi se quiebra la hilacién,
la fluidez del mensaje y se provoca dificultad y fatiga en el receptor de la comunica-
cién.

7. Evite las abreviaturas y los simbolos abstractos

De cada diez campesinos, por lo menos ocho tendrdn siempre dificultad para enten-
der abreviaturas y simbolos abstractos. Eliminelos de su lenguaje escrito; no se jus-

tifican en absoluto. Prefiera escribir las palabras completas.

No escriba: - Escriba: - No escriba: - Escriba:
Has. hectareas ud. usted

4 por ciento Kls. kilo

$ pesos Kms. kildmetros
32 tercero Lts. litros
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8. Tenga cuidado con las cifras y las fSrmulas .

o
Siempre trate de dar cifras redondas. Las fracciones, los quebrados y los deci-
males son de diffcil comprensidn para el campesino.. Ademfis, muy pocas veces son de

verdadera importancia. Use fracciones s8lo cuando sea estrictamente indispensable.
No escriba:
"Hay en la cooperativa un saldo de 3,523.04"
Escriba:
"Hay en la cooperativa un saldo de mds de tresmil quinientos"

Siempre que sea posible, prefiera enunciar las cifras con letras en vez de nime-

ros: en vez de 1,231, un mil doscientos treinta y uno doscientos treinta y un.

En cuanto a las fdrmulas, carecen de utilidad real en la comunicacidén con 1los
agricultores. Por ejemplo, en algunos paises la marca comercial "Lexone" se ha troca-
do en el sustantivo lexone. Su denominacidn quimica es Haxacloruro de Benceno Isdmero
Gamma. Pero ;De qué les serviria saberlo a los campesinos? Lo que suele ser importan
te es el porcentaje del preparado o la concentracidn: lexone al diez por ciento, etc.

Pero eso es diferente.

9. Convierta las pesas y medid;s

Enunciar friamente pesas y medidas es inconveniente. Es preferible convertirlas

a medidas parecidas mas familiares al campesino. O poner ejemplos comparativos.
No escriba:
"La dimensidn del quiste varia entre 2 1/2 y 3 1/4 cms. de circunferencia".
Escriba:
"El tamafio del quiste varia entre el de una avellana y un huevo de paloma".
No escriba:
"El alto del fogdn debe ser de 95 centimetros"
Escriba:

"E1 fogén debe llepar al alto de la cintura".
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No escriba:
. . e -
"La distancia entre surcos debe ser de 85 centimetros".
-

Escriba:

"Entre surco y surco, deben haber dos pasos de distancia".
No escriba:

"Mezcle 1 libra de harina con 4 1/2 onzas de azicar”.

Escriba:

""Mezcla 1 taza de harina con un cuarto de taza de azicar".

10. Componga sus oraciones en el orden gramatical

El orden 16gico gramatical en la composicidn de las oraciones es: sujeto, verbo
y complemento. Muy pocas veces se justifica una alteracidn de este orden. Cuando se

la hace, se corre muchas veces el riesgo de confundir al lector.
No escriba:
"Se aplican las semillas por etapas frescas".
Escriba:

"Las semillas frescas se aplican por etapas".

EFICACTIA

Ademds de ser breve y simple, el lenguaje escrito debe ser eficaz. Entre las

recomendaciones que puede usted seguir para obtener eficacia estdn las siguientes:

1. Convierta los sustantivos en verbos

No escriba:
"El momento de la cosecha es cuando el capullo estd todavia de color verde".
Escriba:

""Coseche cuando el capullo todavia estd verde".
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No escriba:

"La floracidn del kenaf no es muy pareja".
Escriba:

"El kenaf no florece muy parejo".
No escriba:

"Es importante conocer el funcionamiento de la trilladora".

Escriba:

"Es importante saber cdmo funciona la trilladora".

2. No use la voz pasiva

La voz pasiva es fria, no da idea de accidén. Es preferible dinamizar el sujeto,

haciendo que el verbo sea activo.

No escriba: .
""Asegure que los corrales sean rociados con DDT".
Escriba:

"Rocie los corrales con DDT".

No escriba:

"Este maiz es consumido por la mayoria de los agricultores de la propia
' regidn".

Escriba:

s "La Mayoria de los agricultores de esta regidn consume este maiz".

3. Use pronombre y referencias personales

En las comunicaciones escritas, exceptuando las que son transmitidas por la pren
sa, el tratamiento en segunda persona es muy aconsejable. El modo impersonal debe des-
cartarse de las circulares y los folletos. Es poco expresivo e inditerminado. Ninguna

persona en particular se siente aludida.
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No escriba:

"Se debe llevar a cabo el despulpamiento empleando la cantidad cosecha
da en una hora. Asi se asegura un buen rendimiento de la miquina".

Escriba:

"Usted debe llevar a cabo el despulpamiento empleando la cantidad cose-
chada en una hora. Asi asegura usted un buen rendimiento de su miquina".

Los pronombres usted, ustedes, suyo, su, sus, etc. aseguran un mejor contacto
con el piblico. Quien lee un mensaje escrito en ese modo personal y directo, se sien
te aludido. La comunicacidn no va a un piblico despersonalizado, indeterminado. Se
dirige a la persona que la estd leyendo. Ello estimula a la misma a tomar accidn.

.

4. Haga poco uso del modo condicional

Escribir en forma que una cosa (efecto) quede necesariambnte condicionada a
otra (causa) suele ser débil. A veces, da lugar a dudas o deja la sensacidn de pro -
babilidad. Es mejor evitar este modo. Especialmente, usted debe evitar comenzar sus

frases con la palabre "si'.
No escriba:

"Si no hace calor en el depdsito, las papas pueden tener mds tiempo de

reposo, sin que aparezcan brotes que las echen a perder".
Escriba:

"Asegure que no haga calor en el depdsito. Asi las papas tendrdn mas

tiempo de reposo, sin que aparezcan brotes que las echen a perder".

En resumen, para comunicarse bien por escrito con los agricultores, usted debe

hacer que su lenguaje sea:

BREVE

SIMPLE

EFICAZ



-149-

En ningiin caso, tratamos de afirmar que la Gnica forma de obtener ese lenguaje
es seguir al pie de la letra todas estas instrucciongs. En efecto, pocos escritos
caerdn dentro de todos los factores contraproducentes aqui mencionados. Tampoco se
pretende que usted tenga que confrontar siempre todos sus escritos con todas estas
normas. Estas son, simplemente, guias basadas en los problemas mds frecuentemente ex
perimentados en las comunicaciones escritas. Recordando por lo menos las principales
de esas normas, usted puede, con poca prictica, desarrollar una permanente actitud de
alerta sobre todo lo que escribe. Revise siempre sus escritos; probablemente eso bas

tard para que- usted realice con &xito sus comunicaciones.







NORMAS ORTOGRAFICAS DE USO MAS FRECUENTE




Adaptado de:
E.N.M. Cunso de nedaccibn. Buenos Aines. 1971,

Pon: Honacio H.Stagno, Economista Agrnicola, Tnstituto Inten-
amenicano de Ciencias Agnicolas (1ICA).
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Voces con dos formas de acentuacidn

1. Alvéolo/alveolo; disenterfa/disenteria; omSplato/omoplato; pentéigrama/penta=_
grama; tortfcolis/torticolis; dinamo/dinamo; polfglota/poliglota; reima/reu-
ma; perfodo/periodo; etfope/etiope; arterfola/arteriola; gladfolo/gladiolo;
olimpfada/olimpiada; metamSrfosis/metamorfosis; bimano/bimano; cuadriimano/
cuadrmano; quiromancfa/quiromancia; amonfaco/amoniaco; cardfaco/cardiaco;

Ssmosis /osmosis; exfsmosis/exosmosis; endSsmosis/endosmosis.

Voces con dos formas ortogréficas

2. Pseudo/seudo; psicologfa/sicologfa; psicosis/sicosis; gnomo/nomo.

- Nuevas formas contractas

3. Remplazar/remplazo; rembolsar/rembolso; contratacar; contralmirante.

Supresifn de acentos ortografico

4., Monodia, antropofagia, disfagia, necroscopia, laringoscopia, elefantiasis,

midriasis, hidrocefalia.

5. Decimoséptimo, asimismo, rioplatense, piamadre, sabelotodo, reir, oir, desoir

casuista.
6. Fue, fui, dio, vio.

7. Ya no llevan acento ortogrifico los mombres y apellidos extranjeros: Waguner,

Washington, Schiller, Schubert, etc.

8. La partfcula aun lleva acento ortogr&fico cuando puede sustftuirse por todavia.

Con el significado de hasta, tambi&n inclusive, se escribe sin &l.
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Modificaciones

9.

10.

La h muda no impide la formacién de diptongo, colocada entre dos vocales. Las
reglas del acento ortogr&fico se cumplen, por consiguiente, en los vocablos
vahido, bGho, rehliso, ahfto, tahfr, rehfye, etc.

Puede extenderse el uso de acento ortogréfico correspondiente a este, ese,
aquel, cuando tienen carficter de pronombre, a los vocablos otro, algunos, po-
cos, muchos, cuando estén en el mismo caso. " Todos los amotinados trafan algo

con que atacar: alg@inos fusiles, pcos sables y miichos palos.’

Verbos defectivos, unipersonales y en construccidn impersonal

‘1.

VERBOS DEFECTIVOS son los que carecen de algiin tiempo o persona; los principa

les son:

- ABOLIR Y GARANTIR, que 83lo se emplean en las voces cuya desinencia lleva’

(i); abolimos, abolia, aboliremos, garantieron, etc.

SOLER, que casi no se emplea mis que en el presente, pretérito imperfecto y

pretérito perfecto de indicativo.

CONCERNIR, cuya formas mis usadas son: concierne, concernia, concierna, con

cerniendo, concerniente, etc.

- A los defectivos pertenecen tambi&n los unipersonales, que no tienen conju-

gacidn completa.

VERBOS UNIPERSONALES (o de una sola persona) son los que s8lo se usan en el
infinito y en la tercera persona de singular de todos los tiempos; v. gr:

llover, llueve, llovia, llovid, etc.

a) Son unipersonales propios los verbos que significan fenfmenos de la natu-
raleza, como amanecer, alborear, llover, nevar, granizar, tronar, relampa
guear, escarchar, helar, anochecer, etc. Sujeto implicito de estos verbos

es Dios, el cielo, la naturaleza, etc.
- Algunos de estos verbos se emplean a veces metofdricamente, en las tres
personas diciendo por ejemplo: AMANECI en el «campo; Esos ojos HAN LLOVI

DO mares; etc.
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b) Llamense unipersonales impropios ciertos verbos que, aunque se usan ordi-
nariamente en todas las personas, a veces, en determinada significaciénm,

slo se emplean en las tres personas de singular. Los principales somn:
- SER: en expresiones como: ES tarde; ERA de noche; FUE de mafana.

- ESTAR: Estd nublado; ESTABA sereno; Qué obscuro ESTUVO.

- HABER: (Hay novedades?, HUBO elecciones, Que no HAYA abusos.
El verbo va siempre en singular, aunque le acompafie un nombre en plural,
no es sujeto sino complemento directo. E1 sujeto estd t&cito. Es grav{

simo error poner verbo en plural.

- HACER es unipersonal en HACE frfo; HIZO calor, etc., siempre en singular.

VERBOS IMPERSONALES o, segiin la ACADEMIA, usados en construccin impersonal,
son los que siendo por su fndole transitivos o intransitivos, se usan algunas

veces sin expresar el agente. Admiten dos formas:
rd

1. La tercera persona de plural de todos los tiempo; ej: ANUNCIAN lluvia;
DIJERON que vendrfa.
No se expresa en estas oraciones el agente de anuncian y dijeron. Tampoco
tienen sujeto gramatical, si bien puede dirseles uno mds o menos vago: al-

gunos, todos, muchos, etc.

2, La tercera persona del singular precedida del pronombre SE; v. gr.: SE
ANUNCIA 1lluvia; SE DIJO que vendrfan. Tampoco aqui se expresa el agente,
que puede sobrentenderse (por todos, algunos, etc.). Pero tienen &stos

sujeto gramatical, aunque pasivo: lluvia y que vendria.




-156-

BI-gvy BI-1diea m m m :ua saieTn8aiil
eI-ygeo eI-1qTES m W =] Terouslog ®38 O
2 o¥nind aa
2- ¥V4 2-1QqTeAa OATIEBOTJUT SAAVINOTYYI
2-jyged 9-iqies oaning
919T-21Y a1 T-winp TyF-uel oatjunfqns
?219T-4N° 2191-p1d | @a9T-AnpuUE sduy oanang
& m :ud
989T-0IY o @satT-mafp gs3-uel (*3°®Z) ‘unlqns sexeTn8a11]
989 T-dN° 9s91-ptd | 3sa1-ANpuUE] m ‘duy 0311939149 .H
. = 38 0
BIIT-)IY BI9T-WINP B19-UE] oatjunfqns OLI¥3Lddd 3d
BI3T-4NO va19T-pgd | RIS T-ANPUE ‘duy 031193914 STAVINITAI
I-0I4 QTu-10p o-uel OATIBOTPUL
a-dn> ot~p1d 3-Anpue| 03111331914
B~ ey B-9TBA B-UWIFNP ®-)Z0Uuo0d oat3unfqng
e-gqnb e-)Tes e-p1d §9-31910%¥| ?ju9salyg
m :ua saien8aiat
12 e- 9By 19 e-9TeA 03 I-wagnp 19 B-)2Z0uoD| ®3s O
T2 e-4gnb 12 e-91E€S 9-p1d 03 e-3I310® oATieaaduy FINISTId Ad
STVINOTN L
o- ey o-9TEA o-magnp 0-)2Z0uod OATIBDTpUT
o-ginb o-9Tes o-p1d 0-313]I0¥ CELCICRE|
e “®AL “eIIl TeIl el Saie[N89111 UOS onb Us sodwaTl

STIVINOTYII SOFYIA A SIASVTIO OONID SV1 Id NIWNSHY



1.

-157-

Uso de "B"

Después de m se escribe: siembre b y nuncu v. Por ejemplo: En el tambo re-

tumba el ruido del combate.

Se escribe b (y no v) en todas las inflexiones y voces afines de los verbos

terminados en aber como caber (menos precaver); en eber, como deber y en bir
como recibir (excepto hervir, servir y vivir). Por ejemplo:

Sucumbiré@ sirviendo al pueblo donde vivo. Se desvive por saber escribir vy

hablar dos palabras en hebreo. Se prev€ que debe llover. No cabe duda de

que Pablo sabia describir admirablemente. Deber& Ud. hacer hervir la leche

antes de servirla. Hay que precaverse contra su politica absorbente.

Antes de cualquier consonante se emplear8 b (y no v). Por ejemplo: Desde el
obscuro rincén se veia el blanco brazo del abnegado Antonio que no querfa ha
blar.

Se usa b (y no v) en el pretérito imperfecto del verbo IR y de todos los de
primera conjugacidn. Por ejemplo: Mientras nosotros ibamos a casa, td pin-

tabas las puertas y &l llevaba las macetas.

Se escribirén con b los vocablos que empiecen con bu, bui, bur y bus. Por

ejemplo:
El bufén se burlaba del buzo porque este llevaba un blicaro bajo el brazo.

Terminando silaba se escribird siembre b (y no v).

Se escribirdn con b las palabras terminadas en bilidad o bundo - bunda. Por
ejemplo:

Habilidad - contabilidad - buitre - imbufdo - buscapié - busto - abdicar -
absorto - amable - sensible - cohibir - concebir - errabundo - furibundo -

tremebundo - club - biblioteca - baobab - querub - jacob.

Uso de "V"

1. Empléase V (y no/b) en el pretérito y derivado de los verbos andar, estar y

tener y sus compuestos. Por ejemplo:

Anduvo ~ estuviste - retuvieses.
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Usase v (y no/b) despuds de la silaba inicial AD. Por ejemplo:

Adverbio - adversario - advertencia.

Después de n siempre se escribe v (y no/b). Por ejemplo:

Convocar - invacidn - tranvia - sinverguenza.

Se escriben con v (y no con b) los adjetivos terminados en ave y avo (excep-
to arabe, monosilabo, bisilabo, etc.); eva, eve y evo, iva e ivo. Por ej:

Octava - suave - bravo - nueva - leve - longevo - altivo - nativo.

En las terminaciones viro, vira, ivoro, ivora, siempre se escribe V (y no/b),
excepto vibora. Por ejemplo:

Herbivoro - granivoro - ommivoro - carnivoro.

Se escribe con V (y no con b) el verbo IR en el presente de indicativo, en el
presente de subjuntivo y en el imperativo. Por ejemplo:

Voy - vaya - vaydis - vé.

El noble mancebo cautivo, al ver al bravo capitdn tan bondadoso y caritativo,
dejé de ser altivo o esquivo y habld, reveldndose muy comunicativo. ¢(Quién
sabe si es leve el nuevo ataque que llevan los sublevados? Incorregibles es
ese drabe: su cardcter nada suave, muy impulsivo, despectivo, voluble, venga-
tivo lo torna detestable. En el verso endecasilabo deben llevar acento las

silabas cuarta y octava, cuando lo lleva la sexta.

de "C"

Uso

En las terminaciones diminutivas cito, cillo, cico, cecito, cecillo y cecico,
se escribird ¢ (y no s); y en la terminacidn aumentativa azo, se empleard z

(y no s). Por ejemplo:

Imaginad un rapazuelo - Currito le dicen - gordinfldn, carita de Pascua, oji-
tos de miel, narizuca respingona, con lindos hoyuelos en los mofletes y sendas
rosquillas de manteca en los bracinos revoltosos... ; Qué tiernamente pone la
dulce y brava mujerona en,su regazo al chipillin, besando las sonrosadas mane-
citas, llenas también de hoyuelos pequefiines, y le dice chiquito y chiquitito,
chiquirritillo y chiquirritin, hijuco mfo, capullito de Mayo y corderuelo, mien

tras el picarSn, el muy picardn, el muy picaronazo, hace mil cocos y monadas,
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se yergue saltarin, con los ojos muy alegres, y se deja caer, muertecito de
risa, en el regazo de su ama.

2. Al afadir es al singular que termina en z, &sta se convierte en ¢; y si aca-

ba en ¢, ésta se convierte en qu. Por ejemplo: Paces - luces - perdices -
fraques - claques.

3. Se escribe con ¢ (y no con s) la terminacion cidn de todas las palabras afines

de otras que no llevan s en el lugar correspondiente a la silaba cidn. Por
ejemplo:

Confesemos que esa vacilacidn es reprensible. La policfa manda que se disper-
se la manifestacidn. Usemos medios de persuacidén. No tenia intencidn de au -
mentar la intensidad de las impresiones. Esos irlandeses merecen felicitacidn

por el &xito de sus averiguaciones.

4., Se escribe con < (y no con.§) la terminacidn giég de las palabras afines de
verbos en AR. (se comprende que, por ejemplo, expulsidn, aunque sea afin de
. expulsar, no se escribe con ¢ sino con s porque esta letra es radical de ambos;
! la terminacidn no es sidn, sino i6n. En cambio, lleva s (y no c) la silaba fi-
; nal giég, cuando corresponde a otra silaba también con s de palabra afin, como
- EP: sor, sar, so (rio), si (ble), etc. Por ejemplo:
B Agresidn agresor aplicacidn aplicar
afirmacidn afirmar perversidn perverso, pervertir
evocacidn evocar omisidn omiso, omitir
felicitacidn felicitar agitacidn agitar
convulsidn convulso expulsidn expulsar
5.

Se escribe ¢ (y no s ni z) en los verbos cuyo infinitivo termina en cer, ceder,

cender, cir, cibir y cidir (menos presidir y residir). Por ejemplo:

Hacemos - nacid - concedimos - procederdn - enciéndela - ascenderds - diciéndole

lucieron - zurciremos - percibo - recibi - decidiremos - coincidiere - presidid
residiréis.

Los verbos terminados en zar, transforman la z en ¢ delante de la vocal E
Por ejemplo:

Cacemos - tropecéis.

b
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Uso de "S"

1.

Se escirbe s (y no E) al final de toda palabra grave o esdriijula. Se excep-
tGan los patronimicos (Gdmez), algiin nombre propio (Cadiz, Tunez, etc.) y
los sustantivos alférez, cdliz y 1ldpiz. Por ejemplo:

Lunes - brindis - visperas - Mercedes - ibamos - eras - cantabas - letras -

placemes.

Se usa 8 (y no f} en las terminaciones asa e isa, que denotan oficios o digni
dades d:.mujeres. Por ejemplo:

La firmeza de la duqueza tropieza con la dureza de cabeza de la condesa fran-
cesa. La marquesa holandesa contestd con aspereza a la delicadeza de la aba-
desa. Su alteza la princesa recibid con gentileza a la humilde montafiesa
irlandesa. Esa poetisa cordobesa siente toda la grandeza y belleza del pano-

rama que se divisa desde la fortaleza de la baronesa.

Se usa 8 (y no f) en los adjetivos terminados en aso, eso, 080, uso y sus de -
rivados. Por ejemplo:

Escasear - clausurar - arrasar - amostazado - travesura - destrozar - monstruo
sos - enlazar - retozdn - cabezal - carozo - espesura - tramposo - cerezal -

poroso - sollozar - vicioso - alborozado - apresar.

Se escribe siempre con s (y no con c¢) la terminacién superlativa ISIMO o ISIMA.
Por ejemplo:
Ricardo es afabilisimo. Mi cartera escolar era novisima. Bonisimo, fortisimo

y certisimo son. adjetivos en grado superlativo.

Se escribe con s (y no con ¢) la terminacién §5329 de los numerales ordinales,
desde vigésimo, exceptudndose décimo y derivados, que provienen de diez. Por

ejemplo:

El minuto es la sexagésima parte de una hora. Un mes es la duodécima para del

afio.

Llevan 8 final (y no z) los adjetivos terminados en §§, acentuada, exceptuando

se diez y soez. Por ejemplo:
El viajero genovés con mucha timidez, se arrojé a los pies del monarca portu -
gués. El montanés Ramirez mostrése muy descortés con el juez aragonés. Los

diez testigos afirman que Judrez fue muy soez en casa de la condesa.
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Se escribird s (y no Z ni C) en todas las desinencias que se afiadan a los ra-
dicales de los verbos para obtener sus miltiples inflexiones. Por ejemplo:

¢{Qué hiciste, Gonzflez, de tu aplicacién? ¢(No nos prohibisteis que invitdse-
mos a Andresito Ferndndez? Os dijimos que nada temiéseis; pues ;por qué te -

méis? Con atencidn, previsidn y discrecién a la cima de vuestras aspiraciones.

de "2"

Llevan z final (y no S) los patronimicos que terminan en az, ez, iz, oz y uz.
Por ejemplo:
Hernidndez - Andrés - Ortiz - Pais - Vertiz - Jufirez - cordob@s - Veléz - pieles

Mufioz - Carlos - Gomez - Tédmesis - Ruiz - Luis - Sdcrates.

Se escribe z (y no_§) en los sustantivos derivados abstractos (que indican cua-
lidades) terminados en anza, ez y eza. Por ejemplo:

No tengo confianza del agua mansa. Has sido muy descort@s con esa princesa:
con muy mala crianza has pagado su exquisita gentileza. Baso mi esperanza en
la promesa de la condesa que con tanta delicadeza se interesa por aliviar 1la

pobreza de los que tienen confianza en su generosa largueza.

Se escribe con 2z la terminacidn en IZAR, de verbos derivados de otras palabras
que no llevan dicho sonido. Por ejemplo:

Se lo acusa de que martiriza a los que no se confiesan reos. Con las fiestas
que realizaron pensaban solemnizar el dia en que empezaron a ser libres.

Asi inutilizas los esfuerzos hechos para colonizar y fecundizar estas tierras.

¢(Piensas civilizar esclavizando? Las brasas abrasan, los brazos abrazan. .

Se escriben con z (y no son S) los adjetivos agudos terminados en AZ y en_IZ0,
exceptuindose conciso, indeciso, indiviso, liso, omiso, preciso, remiso y su-
miso. Por ejemplo:

Capaz - voraz - vivaz - asustadizo - fronterizo - postizo - rollizo - conciso

sumiso.

Se escribe con z (y no con S) la terminacidn ASGO de algunos sustantivos, ex -
ceptuidndose trasgo, rasgo y pelasgo. Por ejemplo:

Almirantazgo - hallazgo - mayorazgo - rasgo.
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Se escriben con z (y no con S) los adjetivos con UZCO, que indican inclina -
cidn a un color, exceptudndose pardusco y verdusco. Por ejemplo:

Blancuzco - negruzco - pardusco y verdusco.

Se escriben con z (y no con.§) los verbos terminados en EEQE, exceptudndose
alisar, avisar, comisar, decomisar, improvisar, pisar, visar, divisar y'revi-
sar. Por ejemplo:

Bautizamos - electrizan - tapizar - vulgarizado - avisar - decomisado - impro

visar - revisdis.

de "H"

Uso

Se usa h inicial en las palabras que comienzan con diptongo, cuya primera vo -
cal es l o U. Por ejemplo:

La hiedra trepa al eucalipto. Sobre la hierba del huerto quedan las huellas
de la hueste huidiza. Cuando hierva el agua, &charle huacatay, especie de
hierbabuena que huele bien. Augusto hiere al huésped con un hierro. (Quién

es el autor de la huelga? Aquel oidor era un saco de hiel.

Se empleall inicial en los siguientes prefijos griegos, muy usados en la com-
posicidn de palabras: hecto (ciento), hemi (medio), hepta (siete), EEEEE?
(otro, diferente), hexa (seis), hidro (agua), higro (himedo) , hiper (sobre)
Eigg (caballo o debajo), etc. Por ejemplo:

¢Es lo mismo hidroplano que hidroavidén? A la vista de ese hipdcrita, hiervo
de indignacidn. Hipo me da el lenguaje hiperbdlico de don HipSlito. En el
hipédromo correrdn una tortuga y un hipopétamo. Un hidrdpico, estudiante de
hidratilica, se ha puesto hidrofobo. La hidrograffa de este pais rechaza esa

hipdtesis. El quimico es amigo del hidrdgeno e hidratos.

Empléase la h entre dos silabas de una palabra, de las cuales la primera ter-
mina en vocal y la segunda comienza por diptongo con U inicial. Por ejemplo:
Atahualpa ahuecd la voz. El deshielo aumenta el caudal del Nahuel-huapi.
Huelga decir que mani es homGlogo de cacahuete. El malhechor malhumorado des
hizo la obra de Iparco. Un insigne hidrégrafo visita la aldehuela de Pichi-
Mahuida.
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4. Usase h entre dos silabas de una palabra simple cuando la primera termina en
consonante y la segunda comienza por vocal. Por ejemplo:
Desaparecid como una exhalacidn en direccidn a Huesca. La alcoba estid ahora
magnificamente alhajada. Estoy exhausto de fuerzas para llegar hoy a Tehuan

tepec. Te exhibirte demasiado si no quieres exhalar tardias quejas.

5. No se escribiran con h las palabras compuestas cuyos componentes no la lleven,
aunque el primero termine en consonante y el segundo comience por vocal. Por
ejemplo:

Prohibese el empleo de voces caidas en desuso. No reiises adherirte a esa reu-
nidn. Si no me eximen del empleo, no rehuyo la responsabilidad. Por qué te
enorgulleces y te airas? Ese sabihondo vive en el aislamiento. Mil casas des

habitadas habia y no hubo una habitacidn para Hipdlito.

6. Serds inhabil para ahondar la critica histdrica. De reojo he estado ojeando
como deshojaba Pedro la flor, y desojaba Luisa la aguja al querer enhebrarla.
Cuando se deshace el hielo, se dice que se deshiela; y cuando se sacan hilos

de un tejido, &ste se deshila.

Uso de "G" 7 "y

1. Se wea la G (con sonido de jota):

a) En los verbos terminados en ger, gir y gerar, excepto tejer, crujir, brujir

y desquijerar. Por ejemplo:

- Proteger regir morigerar
infringir rugir surgir
fingir

1. b) En los afijos geo y gero. Por ejemplo:

Beligero - registro - aligero - flamigero - geodesia - perigeo - geologia.

3. ¢) En las combinaciones gel, gen, gis, gio, gia, gie, Ggico, exceptudndose ba-
jel, ajenjo, berenjena, Jenaro, Jesiis y algiin otro. Por ejemplo:
Origen - registro - ldgico - efigie - gestidn - vergel - elogio O magia -
margen - segismundo .- bidldgico - higiénico - ambages - flagelar 0 plagiar

demagogia - bajel - regidn - ajenjo.
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Llevan‘i (y no‘g) las combinaciones gis, gis, ije, oje y uje, al principio,
medio o fin de cualquier palabra. (Hay unas pocas excepciones, como estra-
tagema, exagerar, tragedia, vegetar, digerir, cdnyuge, sugerir, y cuando a
dichas combinaciones siguen I, n o s: flagelar, agencia, digestidn, etc.

Por ejemplo:

Déjeme Ud. que bosqueje tan regio paisaje. El agente, tan amigo de la magia,
tuvo fin. E1 carruaje de Rogelio el relojero llegd al colegio por un prodi -
gio.

Se escribe J (y no_&) en las voces afines de otras con J.

Por ejemplo:

Flilgido - lisonjear - dejemos - granjero - rejilla - relojero - alhajita -

rigido - burbujear - cajita - naranjero - vertiginoso - rojizo - Cartagena.

El paje te trajo un regio traje para el viaje, y yo le dije que te lo dejase
en el carruaje. Si eliges relojes examina sus ejes. (Qué eliges entre geo-
logia y fisiologia) Herejia es afirmar que en colegio tan higiénico haya con
tagio. Eso con fijeza es presagio de apoplejia para el pobre viejecito.

Baje Ud. y deje que Jorge empuje y forcejee.
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INTRODUCCION AL USO DE CUADROS Y GRAFICOS

OGbjetivo:

Familiarizar al técnico con el uso y los pro-
pdsitos de los graficos y cuadros.

En este sentido se tratarid de que el técnico:

Pueda reconocer y describir algunas falacias
comunes ,

Distinguir entre la media, la mediana y la modal
de un grupo de nimeros,

Graficar datos de cuadros, leer grificos e inter-
pretar relaciones entre dos variables;

Arreglar un grupo de datos en forma de cuadros que
resulten {tiles;

Interpretar tendencias partiendo de datos en cuadros;
Identificar los principales tipos de graficos;

Conocer las principales ventajas y desventajas en
el uso de grificos, y

Distinguir entre relaciones directas e inversas.
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FALACIAS Y DEBILIDADES COMUNES DE LOS GRAFICOS

Aln cuando segiin el dicho de Disraeli, muy citado por mucha gente
"Existen tres clases de mentiras: la mentira, la infame mentira y las
estadisticas"... 1o cierto es que no siempre es asf{. Todo depende de
la buena fé de quien prepara los grificos o cuadros y la sagacidad de

quien los lee o interpreta.

- Trataremos de presentar en esta seccién algunos de los aspectos

mis relevantes cuando se consideran graficos: tanto para elaborarlos co-

mo para leerlos o interpretarlos.

Consideramos los dos gr&ficos en ésta pigina. Cuil de eldos impre-
siona mis? Por qué? Cuil es la diferencia b3sica entre ambos? En reali-
dad dicen con "toda honestidad" la misma cosa, describiendo la relacidn

entre Frecuencia en ciclos por ségundo y Respuesta en Decibeles.

Respuesta
Gbserve como se recibe distinta en DB
impresidén mirando ambos graficos. i’ - A
Mientras en el de abajo el "pico"
de la curva no parece ser signi- \
ficativo, en el de arriba s{ re- - \
sulta muy evidente. Esta impre- \ ]

-52 ——
8idn se ha logrado simplemente |

con haber cambiado las escalas, 53
10 100 1000 10,000

ensanchando tanto las del eje de
ordenadas como de abcisas. La di- Frecuencia en ciclos
por segundo

ferencia basica entre anbos pro-

viene de haber ensanchado la ban- Respuesta
da central del grafico de abajo, en DB
con lo que se logrd mejorar el _s0 ~
. P -5S
efecto Sptico del grafico. sol- ™ S50 10,000

Frecuencia en ciclos
por segundo



El siguiente es otro ejemplo
de cbmo se pueden manipular
las estadfsticas, mediante un
grifico que aparente exacta-
mente 1o que no es, a 1lo que
se quiere que sea. En el gx'_af
fico superior el dato impre-
siona como si un aumento (a
partir de octubre), que en
realidad es menor ques el 4%,
aparece como si fuera de al-
rededor de un 400%.

En ambos graficos se trata de
expresar cSmo han evolucionado
ciertos gastos hipotéticos.
Sin esbargo, se podrfa titu-
lar a uno como “Gastos Esta-
bles® y al otro como "Gastos
Crecientes®. Sin variar la
escala en el eje de abcisas,
pero varifndola en el eje de
ordenadas, se logra el efecto
que desee quienquiera que lo

haya graficado.
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Millones de §

$20, 000, 000

~" \/

Afio 1980

GASTOS CRECIENTES -

Millones de $§
30

20 -

Ao 1980
GASTOS ESTABLES
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Otra de las triquifivelas de uso frecuente tiene que ver con
el uso de los valores promedios. Los promedios estin de moda en
el mundo de hoy, pero no toda la gente estd consciente de 1o que
significa. En el ejemplo se ilustra como se utilizan las estadis-
ticas que, en la jerga de estos profesionales, se denominan "medi-

das de la tendencia central”: la media, la mediana y la modal.

En nuestro ejemplo tenemos
que emitir ciertas opiniones

sobre el salario de 25 perso-

iﬁ o
Como pueden apreciar, el sala-

$45,000
, rio promedio es de $5,700 ( pro-

viene del promedio aritmético
$15,000 ponderado 142,500/25) .
La media de salario es 3,000

(proviene de 12 casos arriba y

$10,000
12 abajo). La modal sin embargo,
¢, PROMEDIO ARITMETICO (MEDIA) es 2,000 (que es el de mayor
$5,700 frecuencia) .

Seglin el caso que se trate se
ﬁﬁ emplearid una de las tres tenden-
gg§ cias o en todo caso, las tres.
s

; <4 MEDIANA

$3,000

FAEERARIARA,
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El siguiente es otro ejemplo de como se puede interpretar
un grafico por parte del lector, u obtener cierta impresidén en
€l por deseos de quien los preparé.
El caso es que el Pozo B produce realmente el doble que el
Pozo A.
Gbservando las dos figuras, la de la izquierda y la de la |
derecha. Cudl es la correcta? |
La de la izquierda, aunque no impresiona tanto como la de la
derecha. Observen que en la de la derecha, aiin cuando el Pozo B
tiene el doble de altura, tiene también el doble de base en la fi-
gura. Es decir, representa realmente 4 veces mis, dado que la "su-

perficie” del dibujo es lo que cuenta, no solamente la altura.

PRODUCCION DE PETROLEO !

PRODUCCION DE PETROLEO

\/
N

X

\/
b

Pozo A Pozo B Pozo A Pozo B
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COMO DEBEN SER LOS GRAFICOS Y CUADROS

Hacia 1786 un estadistico inglés, William Playfair, tuvo la
idea de confeccionar cuadros en los que se incluyen, ordenados
en filas y columnas, datos estadisticos. Ided el modelo que afin
hoy en dfa se utiliza y que podriamos llamar algo asi como de “ta-
blero de ajedrez”. Posteriormente, René Descartes, ided lo que se
conoce como Coordenadas Cartesianas o Rectangulares. La combina-
cidn entre cuadros y grificas de coordenadas es lo que se ilustra
en ésta seccién.

Supongamos el siguiente grupo de datos de temperatura:

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set Oct Nov Dic MESES

40° 40° 42°* 47° 53° 57° 62° 62° 59° 52° 44° 41° Temp.en °F

El cuadro en sf contiene los datos, pero no dice"tanto como qui-
sieramos”. Esto es, describir con mis claridad cudl es la tendencia
de la temperatura media a través del aio.

El gr&fico que se presenta mis abajo, sin embargo, “dice® bastan-
te m&s sobre el comportamiento de la temperatura media. En realidad
no dice mis, sino que lo describe mejor desde el punto de vista del

lector.

Temperatura en °F

Contesta ahora a las siguientes preguntas:

. Cuidles son los valores en el eje de ordenadas (vertical)?
. . Cuiles son los valores en el eje de abcisas (horizontal)?
. Cuil es la unidad en el eje de ordenadas?

. Cusl es la unidad en el eje de abcisas?
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Otro ejemplo de relacidn entre cuadro y grafico es el que se
presenta a continuacién. El ejemplo trata sobre una supuesta en-
cuesta de la relacidn entre el deseo de volar por los pasajeros y

el nivel de confort que proporciona la empresa aérea.

DISTRIBUCION DEL DESEO DE VOLVER A VOLAR SEGUN NIVELES DE CONFORT*

Deseo de volver a volar

Servicio Aéreo

Ansioso No duda Tiene al- Prefiere Nunca
por volar Volar guna duda no volar volarfa
1. Muy confortable 67 33 (] (o] 1]
2. Confortable 20 74 5 1 0
3. Neutral 8 73 12 6 1
4. Inconfortable 3 49 29 17 2
5. Muy inconfortable 3 13 24 37 23

*/ Las entradas en el Cuadro son porcentajes del total por fila.

El Cuadro muestra con bastante claridad la relacidn entre el con-
fort y el deseo de volver a volar, una vez que el pasajero desciende del
avién. Sin embargo, se puede sacar del mismo una idea clara? No necesa-

riamente. Por ello se ha confeccionado el gréafico.

100 -

DESEO DE VOLVER A VOLAR,
SEGUN NIVELES DE CONFORT

VOLVER A VOLAR
3
]

0 1 n 1 L e
[ 1 2 3 4 s

PORCENTAJE DE PASAJEROS
QUE NO TIENEN DUDAS EN

NIVELES DE CONFORTABILIDAD
pado que "ansioso por (volver a) volar" y "no duda en (volver a)

wlar” son lo mismo, a los fines practicos, los consideramos en un sélo
grupo. En el grifico se representa el nivel 1 hasta 5 para identificar
el nivel de confort, .y se indica el nivel (en porcentaje de pasajeros)

medido en el eje de ordenadas.
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RELACIONES ENTRE LOS DATOS EXPRESADOS EN CUADROS

Los cuadros son un componente importante en cualquier trabajo cién-
tifico, informe de evolucién econbmica y social, etc. Sus propdsitos son
demostrar claramente hechos cuantitativos, con concisién y eficiencia.

Las principales ventajas del uso de los cuadros, cuando estdn arre-
glados inteligente y cuidadosamente (no simplemente un conglomerado de da-
tos sin ninguna relacidén), son las siguientes:

1. Brindan claridad a la informacién: presentan muchos datos
en forma ordenada y organizada.

2. Facilitan la comprensién: hacen posible la comparacién ré-
pida de datos.

3. Son explicitos: proveen niimeros reales, que estfn documenta-
dos en la presentacidn de datos y el texto y los grificos del
reporte.

4. Son econdmicos: porque ahorran palabras y espacio.

5. Proveen conveniencia: porque favorecen acceso répido y fécil
a la informacidén deseada.

Las principales desventajas, sin embargo, son las siguientes:

1. No son atractivas: es decir, no "invitan" a la lectura, de mo
do que muchos lectores no se sienten motivados a leerlos.

2. No son dramdticos: o sea que las relaciones significativas no
siempre se ven a primera vista, ni se comprende del todo.

3. Son muy esp_gcificas: debido a su apariencia (de datos "frios"
tabulados), inducen al lector a estimaciones crudas, asf como
a juzgar las proyecciones mds precisas de 1o que en realidad
son.

Volviendo al cuadro "Deseo de volver a volar, por niveles de confort"
observe por ejemplo, cuil es la tendencia para el grupo de opinidn "nunca
volver a volar" y lo que representa segiin los niveles de confort. Observe
también la tendencia de "deseo de volar" para la categoria de servicio
"muy inconfortable".

Si el cuadro estd debidamente arreglado (presentado) se podrin ob-
servar estas tendencias, o datos muy opuestos si es del caso, tanto para
filas como para las columnas. Esto facilita la explicacién, o sea la in-

terpretacién, de los datos presentados en los cuadros.
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Sin embargo, no se deben sacar mds conclusiones de las que
tiene un cuadro. Se debe tener especial cuidado en no inferir so-
bre relaciones hipotéticas sin analizar las causas de las relacio-
nes. En el caso que nos ocupa, evidentemente la respuesta del pa-
sajero serd diferente si para él es su primer vuelo en avién que
si fuera el quinquagésimo octavo. Esta variable, sin embargo, no
se ha analizado en el cuadro. Posiblemente las respuestas, si se

agrupan, daran diferentes porcentajes.

RELACIONES EXPRESADAS EN FORMA DE GRAFICOS

Los cuadros presentan gran cantidad de material (datos) que, sin
embargo, cuando se desean destacar en magnitud, tendencia y relaciones
se deben indicar por medio de graficos.

En 8sta seccidén se presentan algunos tipos de grdficos. En gene-

ral, existen cuatro categorfas principales de gridficos:

1. Graficos de lineas

2. Graficos de superficie

3. Graficos de barras

4. Gréficos especiales (combinaciones de los
tres primeros y algin tipo diferente o es-
pecial de grafico).

Los ejemplos mias usuales para estos grupos se indican a conti-
nuacidn.

1. GRAFICOS DE LINEAS.

Los grificos de este tipo se pueden subdividir en 5 categorias.

Linea Recta: consiste de una o mis C
rectas que representan una relacién -1
lineal entre dos cantidades.

Curvilinea: consiste de una curva que
representa una relacidén no linear en-
tre dos cantidades.
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Quebrada: (segmentos lineales
conectados) . Se conectan con nav,
una recta entre punto y punto N
sucesivo. Indica si los cam-
bios de un punto a otro son
graduales o abruptos.

Escalonada: linea horizontal a
través de cada punto, conectando
verticalmente los segmentos. Se
utilizan frecuentemente para mos- =
trar promedios y otras medidas
que se aplican a perfodos de tiem-
po.

De Escala Especial: existen demasiado grdficos de este tipo como
para que resulte practico indicar algunos ejemplos. Entre estas se
incluyen los de escalas logaritmicas, semi-logaritmicas, de coorde-

nadas polares, etc.

2. GRAFICOS DE SUPERFICIE.

Estos grificos, ailin cuando tienen lineas superiores iguales al
primer grupo (recta, curvilinea, quebrada o escalonada) difie-
ren por que lo que se destaca es el drea encerrada dentro de

la figura, debajo de la linea.

A continuacidn se presentan algunos ejemplos:

Quebrada Simple: es un grafico de

segmentos lineales conectados, a los
que se sombrea el Aarea cubierta de-
bajo de la linea.

Quebrada Subdividida: también conocido
como grafico de estratos, estd formada
por varias quebradas simples, con sus
areas respectivas sombreadas.
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Escalonada Simple: es lo mismo que
el escalonado, con el sombreado pa-
ra denotar la superficie.

Curvilinea: es cualquiera no lineal
con el sombreado para indicar la su-
perficie.

3. GRAFICOS DE BARRAS.

Son los grificos de uso mis frecuente y generalizado, dado que
se utilizan en muchos informes y escritos socio-econémicos y
de otro tipo. Existen dos tipos generales: los de barras ho-

rizontales y de barras verticales.

Horizontal: es una barra tomada en
el sentido del eje de abcisas, hacia
la derecha o izquierda del eje de or-
denadas; segiin tenga valores positi-
vos o negativos.

A
Vertical: es una barra tomada en el
sentido del eje de ordenadas, hacia B
arrjba o hacia abajo el eje de abci-
sas; segln tenga valores positivos c

O negativos.

NI
© 1234 56 78910
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GRAFICOS ESPECIALES.

Esta categoria de gréficos se subdivide generalmente en

dos: grédficos combinados y otros graficos.

Graficos de quebrada-escalonada:

que combina ambas.

Grafico de superficie y curva:

es una combinacidén que se puede
usar de diversas maneras. En
ella una linea escalonada simple
representa un valor estandar y
la curva 1lo que se obtuvo en la

realidad.

Grifico de escalonada y barras

verticales: combina ambos ti-

pos de grdficos, como el ejemplo.

En general, se pueden combinar varios de estos tipos, segin

la naturaleza de los datos a presentar, sus variaciones, etc.

-



—
-
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CANTIDAD DE TRABAJADORES POR EDAD
Edad
(afos)

Pictografia: es un grifico 20-30 @@ @@ @ @ 9@9
de figuras, que representan

las unidades que destacan

los datos. Son una forma 31"°Q999@ 9@@9
interesante y atractiva de

’

Presentar valores que inte-

gl 0ol

La acepcién mis corriente

para la pictograffa es la
de Grifico de Figuras. : 51-60

Cada simbolo indica 1,000 trabajadores

Grifico de cfrculo: se uti-

liza en general para repre-
sentar proporciones de un to-
do. La base para construir-
los es relacionar la circun-
ferencia (360°) con el 100%
Y calcular el nimero de gra-
dos que corresponde a cada

espacio.
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GLOSA TEMATICA PARA REUNIONES
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ASAMBLEA: es la reunién de miembros de una institucidn para un fin determinado.
Durante las Asambleas, las entidades grupales resuelven temas tras-
cendentales para su vida institucional. En ellos los intervinientes ejercitan
el derecho del voto, eligen sus lideres, adopotan sus medidas de comportamiento
v toman parte activa en las discusiones mediante sugerencias, opiniones, obser-

vaciones y remendaciones.

Las Asambleas como actos deliberativos son la expresidn concreta de todo proce-

so realmente democr&tico.

AGENDA: es el temario que orienta y guia el desarrollo de una reunién.
ACTA: es la relacidn escrita de todo lo tratado en las deliberaciones y

acuerdos de cada una de las sesiones de Junta, Cuerpo, Asamblea o

Reunidn.

Al : es la resolucién tomada por unanimidad o por mayoria sobre cualquier

asunto implicando el Concierto de voluntades dirigidas a un fin.

ASOCIACION: es una entidad que con estructura propia y adecuada persigue un fin
comin a sus integrantes. Es el conjunto de personas que se integran
en grupos y entidades organizadas. Quienes integran la Asociacidn se denominan

asociados.

ANIMADOR

SOCIAL: es miembro de la poblacidn que identificado con los intereses y aspi
raciones de su organizacidn. contribuve a reforzar los cambios es-

tructurales y la participacidn organizada de la poblacién en ellos

CITACION: es el medio publicitario mediante el cual se concretiza la notifica-
cién de una convocatoria. La citacidn se produce por via escrita ra

dial, oral o televisada; se origina por la decisién de un dirigente facultado o
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un organismo suficiente. Las citaciones conténdrdn:
- Lugar

- Dia o fecha

- Hora

- Agenda a desarrollar

- Sello

-~ Nombre y firma del convocante.

CONVENCION: es el acuerdo de dos o mids personas sobre una misma cosa. La Conven-
cidn es un acuerdo de voluntades cuyo efecto puede constituir o

no una obligacién. Es un evento de menor. envergadura y volumen que el Congreso.
CONGRESQ: Junta de varias personas para deliberar sobre uno o mis asuntos y
adontar resoluciones mis o menos eficaces segiin su cardcter. Reunién

de Representantes de diferentes entidades.

CONVOCATORIA: es el ejercicio de la facultad de llamamiento que realiza una persona

u Organo autorizado en una institucidén. La convocatoria deviene

por mandato de la norma o por la advertencia de una necesidad.

COMISION: consiste en conceder a una persona o personas a otra u otras una o
mds facultades que aquella o aquellas puedan delegar. Comisidn es
una Junta delegatoria en periodos mds o menos cortos, precisos y concretos. para

realizar actividades especificas.

COMITE: grupo de personas designadas o nombradas para una tarea o gestidn, ge-

neralmente con duracién transitoria.

DIRIGENTE: persona facultada para dirigir, conducir hacia un lugar, término o
propdsito. Son personas con mando en las organizaciones. El cuerpo
de integrantes de una Junta de direccifn electa. se denominan dirigentes; en es

te caso se confunde con el concepto directivo.

CUARTO INTERMEDIO: es un receso concedido durante el desarrollo de una reunién
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cuando fuere demasiado prolongada. Es un paréntesis para recuperar la serenidad
de los participantes en reuniones acaloradas, o unificar criterios cuando existen

proposiciones en equipo.

El cuarto intermedio puede ser dispuesto por el Director de Debates o solicitado
por los participantes. En cualquier caso, su duracién no puede ser mayor de 15

minutos.

Regresados los participantes luego de un cuarto intermedio, el Presidente debe
verificar el qudrum antes de proseguir con la reunién a fin de adjudicar la de-
bida validez a sus acuerdos. Si la debida validez a sus acuerdos. Si la deser-
cidén en estos casos afectare ostensiblemente la asistencia inicialmente controlada
corresponde al Presidente decidir levantar la reunidn y efectuar nueva convocato-

ria.
DIRECTIVA: Junta de Gobierno de una Organizacién.

DEBATE: Es la controversia o discusidn de dos o mids personas o grupos sobre uno

o mis asuntos.

FALTA: La falta tiene una serie de acepciones:
a. Ausencia de uan persona

b. Incumplimiento de obligacidn jurfidica o de deber moral.
En general es toda accién u omisidn anti-reglamentaria.

Las faltas pueden ser leves o graves, segin la magnitud del hecho y la trascenden-

cia de sus efectos o resultados.

FASES DE
UNA SESION: Cualquier drgano de participacidn, sea esta Asamblea, Consejo, Co-

mité o Comisidn, adopta la siguiente secuencia en el desarrollo de

sus sesiones:

1. Apertura: Accidn cuya ejecucidn corresponde al Presidente por ser atribucidn
propia de su investidura. El Presidente o sustituto abre el desarrollo de una

reunin, aunque esta sea dirigida por un Director de Debates. La estacidn de

apertura comprende:
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los ftines que les son comunes. Por la Federacidn se juntan, se aproximan los

grupos humanos separados, dispersos, entendiendo intereses y objetivos comunes.

Como entidad social la Federacidn adopta su propia estructura, se define derro-

teros y metas y sanciona sus propias normas armonizando el interés de su insti-

tucién y el de sus congregatarios.

INFORME :

MINORIA:

Parte, noticia, comunicacifén, que se hace acerca de la accidn de una

persona o de un acontecimiento.

Es el pacto entre agrupaciones para el sostenimiento o defensa de in-

tereses comunes.

Calidad de mayor; el nimero mis crecido de votos conformes en una vo-

tacién o elecciédn.

En cuanto a las opiniones coincidentes se puede considerar como el ni-

mero mayor de pareceres acordes o afines en una reunidén o asamblea.
Parte menor del electorado o miembro de una Asamblea.

Falta de eficacia; ilegalidad absoluta de un acto.

L[4
Nulidad constituye tanto el estado de una acto que se considera no afeda-

do, no realizado como el vicio que impide a ese acto la produccidén de

sus efectos.

El efecto de una nulidad supone volver al mismo o igual estado en que se encontra-

ban antes del acto anulado.

Son nulos los actos que contravienen las normas establecidas.

NOMINACION: Son las acciones mediante las que, los participantes, dado el caso,

pueden proponer candidatos libremente sin requerir para ello se les

secunde o apoye. Todo proponente tiene derecho s§lo a la proposicidn de un can-

didato.
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MOCION: La mocidn es una proposicién que se formula en una reunién para soli-
citar determinado acuerdo de la Asamblea. Toda mocién debe ser secun-

dada o apoyada, a excepcidn de aquellas dirigidas a:

a. Objetar la consideracién de un asunto;

b. Solicitar permiso para retirar una mocidn;
c. Levantar una cuestién de orden;

d. Requerir que se siga la orden del dfa; y

e. Presentar cuestiones de privilegio.

Puesta en debate una mocidén, la Asamblea no podrd considerar ningin otro asunto
en tanto no se haya adoptado una resolucién sobre el punto planteado. Cuanto
las mociones fueren largas y complicadas, el Presidente solicitard al proponente
de su mocidn para que la presente por escrito, por intermedio de Secretaria;
puede retirarla si cree que ya no es oportuna, salvo que la Asamblea la haga su-

ya.

La mocidén incorporada a la voluntad y seno de la Asamblea, deja de pertenecer a

su proponente.

Puede sefialarse como mociones mis usuales en la priactica las siguientes:

L
1. Mocidn de enmienda, cuyo objeto es modificar, agregar u omitir frases o pala-

bras en la mocidn principal u original.

Requiere voto mayoritario. Primero se vota por la enmienda y luego por la

original.

2. Mocidn para pasar un asunto a Comisidn tiene como finalidad solicitar que una

proposicidn sea enviada a la Comisién pertinente para que esta la aborde mis

detenida y analiticamente. Requiere pronunciamiento en mayorfa.

3. La mocidn para suspensidn o receso, se caracteriza porque planea el aplaza-

miento de discusidn hasta el momento oportuno.

Esta mocién no puede interrumpir la intervencidn de un orador mientras estd
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en uso de la palabra. Se adopta por mayoria, no es debatible.

Mocidn para aplazar, tiene por objeto pedir que una proposicién presentada
ante la Asamblea se postergue para un futuro. Esta mocién no puede plantear-
se mientras un orador usa de la palabra. Se decide por mayoria y es debati-
ble.

Mocidn para levantar la sesifn, puede ser propuesta a la Asamblea siempre

que:

a. No se esté verificando una votacidn;
b. No se haya rechazado una mocidn semejante;
c. La Asamblea se encuentre en medio de un debate que por su

naturaleza no pueda suspenderse de repente.
Esta mocidn se aprueba por el voto de las dos terceras partes de los presentes.

Mocién de reconsideracidn, tiene por finalidad proponer que se reconsidere
una proposicidn ya aprobada o rechazada. Se debe tneer en cuenta lo siguien-

te:

- La reconsideracién debe ser solicitada por un asistente que
haya estado con la mayorfa sobre lo que desea reconsiderar.

- La reconsideracidn no se puede hacer en la misma sesidn en
que se haya votado la mocidn original.

- La mocidn de reconsideracidn requiere ser secundada, debatida

y sometida a votacidn. Se aprueba por mayo:Za simple.

Mocidn previa, se propone para pedir el cierre de un debate cuando el asunto
que lo motiva se hubiere prolongado demasiado. Requiere la aprobacién de los

dos tercios.

Mocidén de privilegio, est3 referida a un asunto que’ afecte a un miembro o
a un asunto que afecte a un miembro o a un grupo en la Asamblea, respecto
al cual se desea efectuar alguna manifestacidn, solicitar un permiso, formu-

lar una queja o demandar un remedio. No requiere votacién.
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Mocidn de orden, tiene por finalidad objetar una decisidn del Presidente o
una cuestidn de procedimiento. En estos casos el Presidente interviene en
el debate, sin suspender su investidura y atribuciones; en principio corres-

ponde al Presidente aceptar o rechazar la ponencia.

Cuando entre los Asambleistas, uno manifestara disconformidad con la deci-
8ifn del Presidente, &ste someterf a consideracidn de la Asamblea proponien-

do si es que se apoya o no su decisién.

En estas circunstancias, agotado su conocimiento, deja al voto, un voto de
mayorfa o un empate de votos aprueban la decisién de la Presidencia, una

mayorfa de votos negativos la revoca.

[GACION: Es el imperativo en que se ven las personas de hacer, dejar de hacer
o no hacer algo, también se concept§a a la obligacién como el vincu-

7oluntario o de hecho que impone una accién o una omisidn.

JO0R: Persona que habla piblicamente con persuasidn y elegancia. Es el ejer-

cicio del don o arte de decir las cosas con elocuencia.

ANIZACION: Implica grupos sociales que se institucionalizan con una finalidad.
Organizacidn supone igualmente, un orden de cosas, gestiones, es-

:tura, reglas. De otro modo, disposicidn, arreglo y armonfa.

'ICIPACION: Es el derecho y obligacién de intervenir o formar parte de algo.
Se participa conociendo, analizando y solucionando problemas de

1rés comunitario; eligiendo dirigentes; ejerciendo decisiones y responsabili-

lose de los actos producidos en el actuar consciente del hombre.

)articipacién se vertebra y canaliza dentro y por intermedio de las organiza-

les de la poblacién de cualquier nivel ideado de integracién.
icipando se realiza el hombre.

AMENTAR: Hablar o conversar unas personas con otras.
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PLENARIO: Pleno, total, lleno, entero, comportamiento presencial de algiin cuer-
po o junta con todos sus miembros. Se refiere a la reunién del total

de participantes de un evento o junta.

PONENCIA: Cuando se hace alguna proposicién, dictamen, informe o proyecto de
resolucién.

Acto hecho o declaracién de voluntad, que deja sin efecto una relacién juridica.

PRIORIDAD: En la dinfmica parlamentaria el concepto de prioridad es significado
como un derecho prelatorio. Por aplicacidn de prioridad se estable-

cen precedencias; es replantear un orden en mfrito o importancia.

PRONUNCIAMIENTO Y
DECISION: El pronunciamiento decisorio de la Asamblea sobre un asunto, concreti-

za la participacidn de sus integrantes mediante la emisidn del voto.

La participacién en las decisiones como derecho humano y democritico, es un prin-
cipio inalterable propio de la vida social, la participacidn en las decisiones re-
chaza toda desigualdad, discriminacidn o privilegio no inscritos en las reglas que

ordenan su desarrollo.

Bajo el titulo del pronunciamiento decisorio, puede identificarse dos conceptua-
lidades; el pronunciamiento como forma de manifestacidn o expresién y la deci-
8idn como facultad innegable de la naturaleza humana, por la decisién se asume

responsablemente la calidad de lo resuelto o decidido.
Las decisiones se pueden adoptar:
a. Por mayorfa simple o relativa;

b. Por mayorfa absoluta;
c. Por mayoria extraordinaria;

d. Por pluralidad; y

e. Por unanimidad.
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La mayorfa simple, la constituye mis de la mitad de los votantes asistentes.
La predominacidn de c&dulas en blanco y abstenciones no deciden una votacién.
La mayoria simple se determina en funcidn de los asistentes a la Asamblea.

Mayorfa absoluta, se le configura en base a la némina institucional, inde-

pendiente de las personas presentes en la reunién.

La mayorfa absoluta estd compuesta por mids de la mitad de los registrados en

una entidad o participantes a un acontecimiento.

Mayoria extraordinaria, esti mayoria supera el volumen de las proporciomes
consideradas para la mayorfa simple o absoluta, por lo general se adopta en
los reglamentos institucionales en casos especiales o excepcionales; é&sta
mayoria se expresa mediante las dos terceras partes de los votantes presen-—
tes o de los registrados en una entidad segiin la previsidn que considera la

reglamentacidn respectiva.

En vista de que &sta votacién decide aspectos trascendentales en la vida de
una organizacidn, es recomendable que sea adoptada en funcidn de los votantes
o habilitados para hacerlo y, no en funcidén de lo reglamentado ni de los asis-

tentes a una reunidn.

Mayoria Eluralizada, cuando los asuntos sometidos a votacidn contienen dos o
mis motivos de pronunciamiento, son adoptados mediante votacidn distributiva
decidiendo el indice mis significativo sin que ello suponga necesariamente

mayoria.

Mayoria unanime, se determina por el consentimiento indiscrepante de absoluta-

mente todos los participantes en una votacién.

La no oposicién abona en contenido de la unahimidad.
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f. Empate en el equilibrio de las fuerzas en la decisidn. Si el planteamiento
de una mocidn resulta empatada, la mocidn es derrotada; si se apela por de-

cisidn de presidencia, la decisién se mantiene.

La votacién adquiere determinadas formas a saber:
\

a. Votacidn abierta, expresada levantando la mano o poniéndose

de pie.

b. Votacidn nominativa, se efectfia nombrando uno por uno a los

participantes en la Asamblea, colocdndose en cada caso, la
calidad del voto emitido (a favor, en contra, en blanco o
abstenciédn) .

c. Votacidn secreta, se realiza utilizando cédulas, sobres, an-
foras y cémara secreta, implica intimidad privativa en el

votante.
Cualquier forma de votacidn debe ser decidida por el pleno de la Asamblea.
QUORUM: Es el conjunto minimo de participantes asistentes a la Asamblea, exi-
gido como condicién para hablarse a nombre de la totalidad en repre-
sentacidn legitima de todos los que componen un grupo.
RESOLUCION: Accidn o efecto de resolver; decisién, actitud o fallo.

Adoptar una medida o determinacidn.

REGLAMENTO
DEL CONGRE-
SO0: Es el conjunto de reglas de orden que definen el modo como deberd

conducirse su desarrollo.

Aprobado por los intervinientes se aplicard indiscutiblemente debiéndole todos

observancia y respeto.

SANCION: Pena para un delito o falta.
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Existen diferentes formas de sancionar:

Amonestando, suspendiendo y separando o multando.

Las sanciones se imponen teniendo en consideracidn los siguientes elementos
concurrentes:

Naturaleza de la falta, antecedentes del acto, frecuencia o reincidencia de su
realizacidn, circunstancias que rodean la accidn y el rol y responsabilidad del

inculpado dentro de la organizacidn.

SESION: Se aplica este término a todo el perfodo de reuniones del congreso,

convencidn o asamblea.

El término sesidn puede comprender una o mis reuniones que se efectuard entre

receso y receso.

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS

En forma simplificada proponemos las siguientes reglas pricticas

aplicables por los dirigentes en el cometido de sus tareas:

1. Para planificar una Reunidn:

a. Consultar con todos los presidentes de Comisiones existentes
en la Organizacidn;

b. Consultar sobre la hora y lugar de realizacidn de la Asamblea;

c. Examinar el acta de la Asamblea anterior;

d. Formular la Agenda correspondiente;

2. Para presidir adecuadamente una Asamblea:

a. Aplicar las reglas y procedimientos parlamentarios;
b. Respetar los derechos y méritos de cada participante;
c. Mantener constantemente la meta comin a la vista del grupo;

d. Resolver los conflictos dentro del grupo;
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e. Aportar informacién y opiniones que resulten fitiles al grupo;
f. Mantener activa la Asasblea.

Para hacer trabajar a la gente del Grupo.
-
a. Tener conciencia de las diferencias naturales y personales de
los miembros participantes;
b. Tener sensibilidad humana;
c. Tener tacto en el trato con las personas.

Para dirigir una discusifn:

a. Presentar adecuadamente el tenor del debate;

b. Estimular y motivar la apertura de las discusiones;

c. Promover la participacién general;

d. Encausar debidamente las discusiones;

e. Elaborar resimenes en momentos propicios;

f. Permanecer en segundo plano;

g. Tener a la mano, las Normas, el Estatuto y/o Reglamentos de uso
de 1la Institucién.

h. Cerrar con altura y correccién el debate.







TECNICAS DE GRUPO

Simpos10, Mesa ReponpA, PANEL, FOro, SeMINARIO, TORBELLINO DE IDEAS



Adaptado de:

CIRIGLIANO, G, F, J. y VILLAVERDE, A. Dindmica de grupos y educacifn. Funda-
mentos y Téenicas, Editonial Humanitas., Buenos Aines, 1966,
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SIMPOSIO: es un equipo de expertos que desarrolla diferentes aspectos de un te
ma o problema en forma sucesiva ante el grupo.

Cuando se desea obtener o impartir informacidn fehaciente y variada
sobre un determinado tema o cuestidn, vistos desde sus diferentes &ngulos o as-
pectos, se puede recurrir a la técnica del Simposio. Consiste en reunir a un
grupo de personas muy capacitadas sobre un tema, especialistas o expertos, las
cuales exponen al auditorio sus ideas o conocimientos en forma sucesiva, integran
do asi un panorama lo m8s completo posible acerca de la cuestifn de que se trate,
Es una t€cnica bastante formal, que tiene muchos puntos de contacto con la Mesa
redonda y con el Panel, La diferencia estriba en que en la Mesa redonda los ex-
positores mantienen puntos de vista divergentes u opuestos, y hay lugar para un
breve debate entre ellos; y en el Panel los integrantes conversan o debaten libre
mente entre si. En el simposio, en cambio, los integrantes exponen individual-
mente y en forma sucesiva durante unos 15 6 20 minutos; sus ideas pueden ser coin
cidentes o no serlo, y lo importante es que cada uno de ellos ofrezca un aspecto
particular del tema, de modo que al finalizar éste quede desarrollado en forma re

lativamente integral y con la mayor profundidad posible.

D ﬂ OORDINADOR
O :Dw"” J
A

o ATESA A4
o u | & EXPOS/TOR

00000000000

AUDITORIO

O000000000O0

Una posible disposicidn del amblente para el Simposio.

MESA REDONDA: es un equipo de expertos que sostienen puntos de vista divergen
tes o contradictorios sobre un mismo tema, exponen ante el grupo

en forma sucesiva,
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Se utiliza esta t&cnica cuando se desea dar a conocer a un auditorio
los puntos de vista divergentes o contradictorios de varios especialistas sobre
un determinado tema o cuestidn. La Mesa redonda ha sido difundida ampliamente
por la televisidn, donde, por ejemplo, politicos del partido gobernante y, otros
de la oposicidn, exponen sus puntos de vista contradictorios acerca de un hecho
o medida de gobierno.

Los integrantes de la Mesa redonda -que pueden ser de 5 a 6, —-general
mente son 4- deben ser elegidos, pues, sabiendo que han de sostener posiciones
divergentes u opuestas sobre el tema por tratarse; ya sea individualmente o por
parejas o bandos. Ademds, han de ser expertos o buenos conocedores de la materia,

y hdbiles para exponer y defender con argumentos sdlidos su posicidn.

o coaomprar \
AAQAAQAA

o

Mese

a

O000000 OO0OO00O0

AVDITOR/IO

O000000000OO0

Una posible disposicidn del amblente para Ia Mesa Redonda.

PANEL: es un equipo de expertos que discute un tema en forma de didlogo o con-
versacidn ante el grupo.

Como en el caso de la Mesa redonda y el Simposio, en el Panel se reiinen
varias personas para exponer sus ideas sobre un determinado tema ante un audito-
rio. La diferencia, empero, consiste en que en el Panel dichos expertos no "ex-
ponen", no "hacen uso de la palabra", no actiian como "oradores", sino que dialo-

gan, conversan, debaten entre si el tema propuesto, desde sus particulares pun-
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tos de vista y especializacidn, pues cada uno es experto en una parte del tema
general,

En el Panel, la conversacidn es bdsicamente informal, pero con todo,
debe seguir un desarrollo coherente, razonado, objetivo, sin derivar en disqui-
siciones ajenas o alejadas del tema, ni en apreciaciones demasiado personales.
Los integrantes del Panel —de 4 a 6 personas— tratan de desarrollar a través de
la conversacidn todos los aspectos posibles del tema, para que el auditorio ob-

tenga asi una visidn relativamente completa acerca del mismo.

COURPINADOR

}
o\ 0

Q

Y exacrros

O0000O0O0OO0O000O0

400/70R/0
O00O0 (ONOONONONO)

Una posible disposicién del ambiente para el Panel.

FORO: es el grupo que en su totalidad discute informalmente un tema, hecho o
problema, conducido por un coordinador.
En el Foro -nombre que recuerda las grandes asambleas romanas- tiemen opor
tunidad de participar todos los presentes en una reunidn, organizada para tratar
o debatir un tema o problema determinado. Suele realizarse el Foro a continuacién
de una actividad de inter@s general observada por el auditorio: 1la proyeccidn de
una pelicula, una representacidn teatral, una conferencia, clase o experimento,
etc., También puede constituir la parte final de una Mesa redonda, Simposio, Panel,

"Role-playing", y otras técnicas grupales.
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La finalidad del Foro es permitir la libre expresidn de ideas y opi-
niones a todos los integrantes de un grupo, en un clima informal de mfnimas li-
mitaciones. En razdn de esta circunstancia, el coordinador o moderador del Foro
juega un papel muy importante, pues debe controlar la participacidn espontdnea,
imprevisible, heterogénea, de un piiblico a veces numeroso y desconocido. Un se
cretario o ayudante puede colaborar con el moderador, y observar o anotar por or

den a quienes solicitan la palabra.

SEMINARIO: es un grupo reducido que investiga o estudia intensivamente un tema en
sesiones planificadas recurriendo a fuentes originales de informacidn.

El Seminario tiene por objeto la investigacidn o estudio intensivo de
un tema en reuniones de trabajo debidamente planificadas (workshops). Puede de-
cirse que constituye un verdadero grupo de aprendizaje activo, pues los miembros
no reciben la informacidn ya elaborada, sino que la indagan por sus propios me-
dios en un clima de colaboracidn reciproca.

El grupo de Seminario estd integrado por no menos de 5 ni mds de 12
miembros. Los grupos grandes, por ejemplo, una clase que deseen trabajar en for
ma de Seminario, se subdividen en grupos pequefios para realizar la tarea.

El Seminario posee ciertas caracteristicas, tales como las siguientes:
a) Los miembros tienen intereses comunes en cuanto al tema, y un nivel semejante
de informacidn acerca del mismo. b) El tema o materia del Seminario exige la in
vestigacidn o biisqueda especifica en diversas fuentes. Un tema ya elaborado y ex
puesto en un libro no justificaria el trabajo de Seminario. c¢) El desarrollo de
las tareas, asi como los temas y subtemas por tratarse, son planificados por to -
dos los miembros en la primera sesidn del grupo. d) Los resultados o conclusio-
nes son responsabilidad de todo el grupo de Seminario. El director es un miembro
mids que coordina la labor pero no resuelve de por si. e) Todo Seminario conclu-
ye con una sesidén de resumen y evaluacidn del trabajo realizado. f) El Semina-
rio puede trabajar durante varios dias hasta dar término a su labor. Las sesiones

suelen durar dos o tres horas.

TORBELLINO DE IDEAS: es en un grupo reducido, los miembros que exponen con la ma

yor libertad sobre un tema o problema, con el objeto de producir ideas
originales o soluciones nuevas.
"Brainstorming" significa en ingl@s "tormenta cerebral”, y a esta téc

nica se la denomina en espaiiol "torbellino de ideas", "tormenta cerebral", "pro-
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mocidn de ideas" o '"discusidn creadora". Su objetivo -al igual que la té&cnica
de "Proyectos de visidn futura", que se trata mas adelante- consiste en desa-
rrollar y ejercitar la imaginacidn creadora, fuente de innovaciones, descubri-
mientos, o nuevas soluciones.

Se entiende por imaginacifn creadora, la capacidad de establecer nue-

vas relaciones entre hechos, o integrarlos de una manera distinta.

NUESTRA MENTE

COVCIENTE
SYBCONCIENTE
Tenemos sobre & Se vevela en forma indireo- -
coatrol abeolute. ta.y o es posible s control.

























