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Presentación
En Guatemala, estudiar es un privilegio. Estudiar en la universidad lo es 
todavía más. Si analizas los datos del Consejo Nacional de Educación, 
publicados en 2015, encontrarás que ese año solo 2 niños de cada 10 
fueron atendidos en educación inicial; 62 de cada 100 asistieron a la 
escuela preprimaria, y 98 de cada 100 fueron atendidos en el nivel de 
primaria. Sin embargo, solo 44 de cada 100 jóvenes asistieron a un 
centro educativo público o privado en el ciclo básico. Y, asómbrate, 
únicamente 24 de cada 100 jóvenes que terminaron el básico asistieron 
al ciclo diversificado. (Consejo Nacional de Educación, 2015).

¿Qué pasa con los que se gradúan del ciclo diversificado y pretenden 
ingresar en la universidad? Según datos basados en la Encuesta Na-
cional de Condiciones de Vida;  (ENCOVI, 2011), en ese año asistían 
a la universidad 308.9 mil estudiantes, de los cuales 157.4 mil eran 
hombres y 151.6 mil mujeres. Este grupo privilegiado apenas constituía 
para  ese año el 7.8% de la población de 18 a 30 años. Es interesante 
saber que, de ellos, el 89.7% vivía en el área urbana  y el 10.3% en la 
rural; un 11.3%  estaba formado por jóvenes  indígenas y un 88.7% 
por no indígenas (Programa Nacional de las Naciones Unidas para el 
Desarrollo, 2012). 

Otro informe publicado en la revista Innovación Educativa, del Ins-
tituto Politécnico Nacional de México, concluye que, en Guatemala, 
para el año 2010, solamente el 9% de los jóvenes entre 20 y 21 años 
se ubicaban en el nivel educativo superior. (Tobar Piril, 2011). Esto 
significa que, por cada 100 jóvenes que debería haber estado en la 
universidad, 91 estaban haciendo cualquier cosa menos estudiando. 
Imagina por un momento a esos 91 jóvenes que no lograron ingresar 
en la universidad. ¿Qué crees que estarían haciendo? Quizá estaban 
trabajando como emprendedores, tal vez en el comercio informal, 
como empleados de oficina, en bancos, cortando leña, cuidando ga-
nado, laborando como guardias privados, siendo policías, algunos en 
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el ejército. La lista sería larga. Estarían haciendo cualquier actividad, 
pero no estaban en la universidad preparándose para el futuro. Es decir 
que, de cada 10 estudiantes, solo 1 ó 2 estaban en la universidad. La 
cantidad depende del estudio que se quiera aceptar. 

De acuerdo con lo anterior, se puede concluir que estudiar en Guate-
mala es un privilegio y estudiar en la universidad es una gran oportu-
nidad que se debe aprovechar al máximo.  Pero, para ser un estudiante 
exitoso y luego un excelente  profesional, no es suficiente con estar 
inscrito en la universidad, sino que es necesario saber con certeza qué 
se quiere ser, definir metas, concentrarse en el logro de esas metas y 
perseverar. También se requiere de la práctica de valores, del desa-
rrollo o  fortalecimiento de hábitos, de la aplicación de técnicas de 
estudio y de una mejor valoración de uno mismo y de los demás. Todo 
ello permitirá, en su debido tiempo la adquisición de  las competencias 
que te convertirán en un profesional bien preparado para enfrentar 
con éxito las nuevas exigencias laborales del siglo XXI.

Por lo tanto, estimado lector,  ahora que ya estás en la Universidad, 
tu deber es aprovechar  todas las posibilidades que esta casa de estu-
dios superiores ofrece para superarte y crecer integralmente. En esta 
pequeña obra, encontrarás ideas y herramientas que, si las practicas y 
utilizas de manera adecuada, te ayudarán a ser un estudiante exitoso. 
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“El secreto del éxito en la vida de un hombre está 
en prepararse para aprovechar la ocasión cuando 
se presente.” –Benjamin Disraeli

Todos tenemos el deseo de triunfar y alcanzar la cumbre del éxito. 
Pero, como sabes, nada es gratis en esta vida, es decir que se requiere 
esfuerzo, dedicación, sacrificio y dirección. Para salir adelante y lograr 
lo que nos proponemos en la vida, es importante conocer y practicar 
lo que Félix Cortés, en su libro Vivir para triunfar, llama “Las cuatro 
leyes del éxito”. (Cortés, 2000). Las cuatro leyes del éxito son: 

»» Tener metas bien definidas

»» Tener un plan para alcanzar las metas

»» Enfocarse

»» Perseverar
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“Las personas con metas tienen éxito porque saben 
a dónde van.” –Earl Nightingale

Quien tiene metas sabe qué quiere y qué no quiere. Una meta puede 
considerarse como un punto al cual llegar, un logro específico al final 
de una carrera o la obtención de un resultado propuesto con anticipa-
ción.  Algunos sinónimos de meta son: propósito, finalidad y objetivo. 
El propósito es la determinación de alcanzar algo, muy parecido a la 
finalidad. El objetivo es el lugar al que se dirige.  

La primera ley para ser un estudiante exitoso es tener metas bien 
definidas. Iniciaremos por comprender qué  es y qué no es una meta. 

CARACTERÍSTICAS DE LAS METAS 
Como todo joven, puede ser que tengas el deseo de terminar una 
carrera, conseguir un título o construir  un patrimonio, pero la simple 
aspiración no basta. Para que tus propósitos no se queden en simples 
intenciones, debes expresarlos en metas. Las metas, para que sean 
metas, deben ser: 

»» Medibles

»» Escritas

»» Tangibles

»» Alcanzables

1.1.
PRIMERA LEY DEL ÉXITO:  
Tener metas bien definidas
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MEDIBLE

Indica cantidad, significa que se puede medir en 
términos de punteo, dinero, tiempo, distancia, etc.

ESCRITA

Lo podemos interpretar de tal manera que la 
meta no solo está pensada. Si esta no se escribe 
puede quedar como un deseo o sueño, pero difí-
cilmente puede ser cumplida.

TANGIBLE

Es algo que puede ser tocado, como la realidad 
visible. El significado de tangible en este caso es 
que se puede percibir de manera clara y precisa, 
como cuando uno dice: quiero resultados con-
cretos. También denota que el logro de la meta 
puede ser apreciado por algunos de los sentidos. 

ALCANZABLE 

Quiere decir que las metas deben ser ambiciosas 
pero razonables, reales, no ilusorias. Entiéndase 
lo que significa alcanzable, por ejemplo, si nos 
propusiéramos llegar a la luna posiblemente ten-
dríamos que ir a estudiar a la NASA. Para ello ne-
cesitamos no solo hacer estudios en astronomía 
sino también tener las condiciones físicas para 
pasar todas las pruebas requeridas para ser astro-
nauta. No es una meta inalcanzable, sin embargo 
debemos estar dispuestos a dedicar el tiempo y 
los recursos para conseguirla.  

Para saber si tus metas realmente son metas, 
verifica que sean medibles, escritas, tangibles y 
alcanzables. 
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EJERCICIO 1.  
METAS ESTUDIANTILES
Como este trabajo está orientado a tener éxito en los estudios, harás 
el ejercicio de escribir tres metas estudiantiles.  Te ayudaré con un 
ejemplo:

Meta: aprobar todos los cursos de cada semestre de la carrera con una 
nota mínima de 85 puntos. 

»» ¿Esta meta es medible? Sí, porque indica la totalidad de los 
cursos y te propone un mínimo de 85 puntos por curso.

»» ¿Está escrita? Sí. 

»» ¿Es tangible? Es decir, ¿es clara y precisa? Sí. Dice claramente 
que te propones aprobar todos los cursos de la carrera con 
un mínimo de 85 puntos. Estos resultados serán visibles en tu 
certificación de estudios a medida que avances en tu carrera 
universitaria.

»» ¿Es alcanzable? Sí, porque es posible y razonable lograr la 
meta. 

Escribe tres metas estudiantiles y luego encierra en un círculo la pa-
labra Sí o No, según sea el caso, para indicar si cada meta es medible, 
escrita, tangible y alcanzable o no lo es.



21

TABLA 1 
FORMATO PARA ELABORAR METAS ESTUDIANTILES.

Metas estudiantiles Esta meta es:

1. Medible    

Escrita        

Tangible

Alcanzable

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

2. Medible

Escrita    

Tangible   

Alcanzable

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

3. Medible  

Escrita     

Tangible      

Alcanzable

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

Fuente: elaboración propia.
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METAS INTELIGENTES
Como este tema es muy importante, te seguiré hablando sobre las 
metas. No es lo mismo trabajar con una meta general que trabajar 
con una meta inteligente o específica. El sitio Top Achievement (Top 
Achievement, 2017), presenta cinco características de las metas inteli-
gentes. Como el sitio está en idioma inglés, usa la palabra SMART, así:

»» Specific 

»» Measurable

»» Attainnable

»» Realistic

»» Timely

SPECIFIC = ESPECÍFICO

La meta debe ser definida. Hay mayor posibilidad de alcanzar una meta 
específica que una meta general. La meta específica debe indicar lo 
siguiente:  

»» ¿Quién o quiénes están involucrados? 

»» ¿Qué se hará o qué se realizará?

»» ¿Dónde? Identifica un sitio o lugar.

»» ¿Cuándo? Establece un marco temporal.

»» ¿Cómo? Define los requerimientos y restricciones.

»» ¿Por qué? Especifica las razones o beneficios de llevar a cabo 
la meta.

Un ejemplo de meta general, podría ser: estar en forma. En cambio, 
una meta inteligente sería: asistir a un gimnasio y hacer una rutina 
de ejercicios 3 veces a la semana, para tener el peso ideal y gozar de 
buena salud.

MEASURABLE = MEDIBLE

La meta debe ser evaluable. Para que sea medible hay que estable-
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cer un criterio que permita saber si se alcanzó. Cuando el progreso 
se puede medir, la persona se motiva para seguir adelante. Implica 
establecer un cronograma y ver si las fechas objetivo se alcanzan. La 
meta es medible si responde a las siguientes preguntas:

»» ¿Cuánto cuesta?

»» ¿Cuánto? ¿Cuántos?

»» ¿Cómo sabré cuándo se ha logrado la meta?

ATTAINNABLE =ALCANZABLE 

La meta debe ser factible y viable. Cuando identificas las metas que 
son más importantes para ti, también debes identificar diferentes for-
mas de hacer que estas metas se hagan realidad. 

Factores importantes son: la actitud, las habilidades, las destrezas, 
la disponibilidad de tiempo, los recursos financieros, el apoyo de la 
familia y la disposición a sacrificarse. Si te propones metas fuera de 
la realidad o más allá de tu alcance y no las logras, lo más seguro es 
que te sentirás frustrado. 

REALISTIC = REALISTA 

Que una meta sea realista significa que la persona que se la propuso 
está capacitada para lograrla y que está dispuesta a alcanzarla. Puede 
ser una meta alta y seguir siendo efectiva, ya que quien se la propone 
es quien decide qué tan alta será la meta. 

Recuerda que una meta demasiado alta te puede desmotivar por la 
dificultad para alcanzarla, pero una meta muy baja puede ser igual-
mente desmotivadora por la facilidad con la que se alcanza. 

TIMELY = OPORTUNA

La traducción al español de la palabra inglesa “timely” es oportuno. 
Una meta debe ser pertinente y estar relacionada con un período 
de tiempo. Cuando tu meta no está relacionada con una fecha, no 
genera una sensación de urgencia por cumplirla. ¿Por qué? Porque la 
tendencia general es dejar las cosas para después. De hecho, este es 
un grave problema de la mayoría de las personas. 
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EJERCICIO 2.  
METAS PERSONALES INTELIGENTES
A continuación, escribe tres metas personales. Encierra con un círculo 
la palabra Sí, si la meta es: específica, medible, alcanzable, realista, 
oportuna. Si no lo es, circula No.

Revisa si escribiste metas inteligentes, si es necesario vuelve a escri-
birlas. Esto es importante porque al tener metas inteligentes y bien 
definidas sabrás con claridad a dónde quieres ir.  	

TABLA 2 
FORMATO PARA ELABORAR  

METAS PERSONALES INTELIGENTES.

Metas personales inteligentes Esta meta es:

1. Específica  

Medible  

Alcanzable

Realista

Oportuna

Sí

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

No

2. Específica  

Medible  

Alcanzable

Realista

Oportuna

Sí

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

No

3. Específica  

Medible  

Alcanzable

Realista

Oportuna

Sí

Sí

Sí

Sí

Sí

No

No

No

No

No

Fuente: elaboración propia.
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“Una visión sin un plan de acción es pura ilusión.”  
–Edmund Haggai

Como ya te habrás dado cuenta, visualizar las metas con nitidez es de 
suma importancia. Sin embargo, definir las metas no es suficiente; para 
alcanzarlas hay que tener un plan. Planificar consiste en decidir lo que 
se quiere hacer antes de actuar. Es muy interesante la definición de 
planificar que usa George Steiner en su libro Planeación estratégica: 
“Planear significa diseñar un futuro deseado e identificar las formas 
de lograrlo.” (Steiner, 1997). Si se tiene la visión de lo que se quiere 
alcanzar pero no se tiene un plan para conseguirlo, no será útil; de 
manera que debe hacerse un plan. Un plan responde a las preguntas: 

»» ¿Qué se hará? 		  Contenidos

»» ¿Para qué? 		  Objetivos

»» ¿Cómo se hará?		  Metodología

»» ¿Con qué se hará?	 Recursos

»» ¿Quién lo hará? 		  Responsable

»» ¿Dónde se hará?		  Lugar o institución

»» ¿Cuándo se hará?	 Tiempo

»» ¿Cómo se hizo? 		  Evaluación

1.2. 
SEGUNDA LEY DEL ÉXITO:  

Tener un plan  
para alcanzar las metas
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En cada una de las áreas de la vida, así como en el proceso estu-
diantil, se necesita planificar. La planificación debe ir encaminada a 
realizarse en acciones concretas y en tiempos determinados. El logro 
de los planes se evidencia en los resultados medibles o en productos.  
Hay planes a corto, mediano y largo plazo. Los planes de largo plazo 
se logran dividiéndolos en planes de mediano plazo, y los planes de 
mediano plazo se alcanzan a través de los planes de corto plazo. En 
la vida personal, como en la vida estudiantil, hay que hacer planes y 
cumplirlos. 

Para hacer un plan es recomendable hacer un diagnóstico. Un diagnós-
tico nos permite, entre otras cosas, saber dónde estamos, qué recursos 
tenemos y luego decidir dónde queremos estar. El plan debe ayudarte 
a saltar la brecha que hay entre el punto donde te encuentras hoy y 
el punto donde quieres estar, digamos en 10 años.

EJERCICIO 3.  
REFLEXIONES ESTRATÉGICAS
El siguiente ejercicio te ayudará a clarificar algunos aspectos perso-
nales  y a planificar el logro de tus metas. (Pérez, 2007). Tómate tu 
tiempo, busca un lugar tranquilo en el que no te vayan a interrumpir 
y responde con toda sinceridad a cada pregunta. Tienes que ser ho-
nesto contigo mismo para reconocer quién eres e identificar a dónde 
quieres ir.

REFLEXIONES ESTRATÉGICAS

“Quién serás mañana, comienza con reconocer 
quién eres hoy.” –Adaptado de Tim Fargo

»» ¿Quién soy?
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»» ¿Cuál es mi visión? 

»» ¿Cuál es mi misión?

»» ¿Qué le da sentido a mi vida?

»» ¿En dónde estoy?
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»» ¿Cuáles son mis fortalezas?

»» ¿Cuáles son mis debilidades?

»» ¿Cuáles son mis oportunidades?

»» ¿Cuáles son mis amenazas?
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»» ¿Cuáles son mis metas? 

»» ¿A dónde quiero ir?

»» ¿Cómo me quiero ver en 5 o 10 años?
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EJERCICIO 4.  
PLAN PERSONAL

“Quien no planifica, improvisa.” –René F. Pérez

Con la ayuda del formato que aparece en la siguiente página, haz 
el ejercicio de escribir tu plan personal, según las indicaciones que 
aparecen a continuación.

»» En la primera columna escribe tus metas según las hayas defi-
nido y revisado después de reflexionar sobre tu vida personal. 
Recuerda que las metas deben ser: medibles, escritas, tangi-
bles y alcanzables. 

»» En la segunda columna escribe las acciones que llevarás a 
cabo para alcanzar tus metas.

»» En la tercera columna escribe los resultados, productos o lo-
gros que esperas. 

»» En la cuarta columna  indica la fecha en la cual la meta pro-
puesta deberá alcanzarse. 

»» En la quinta columna debes indicar el costo estimado en quet-
zales o dólares para alcanzar la meta que hayas escrito, porque 
aun si tú no pagaras los costos de lo que te propones alcanzar, 
alguien los pagará por ti. El costo siempre debe aparecer en 
el plan.  Si este formato es muy pequeño, puedes dibujar uno 
igual en otra hoja y llenarlo.
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“Con toda tu concentración en tu meta, alcanzarás 
niveles de logro que nunca pensaste.” –Catherine 
Pulsifer

Un dicho muy popular dice: “quien mucho abarca, poco aprieta”. Aplica-
do al tema que se viene abordando, significa que debes determinar tus 
prioridades y enfocarte en aquellas metas que realmente te importan.

Actualmente se habla mucho de ser una persona multifuncional, sin 
embargo, la realidad demuestra que lo mejor es concentrar los es-
fuerzos en un punto específico. Veamos lo que pasa con la lupa. Con 
una lupa podemos dirigir los rayos del sol sobre un puñito de hierba 
seca o sobre papel y después de unos minutos de concentrar los rayos, 
podemos encender un fuego. ¿Cuál es el secreto? La concentración de 
los rayos. En la vida sucede lo mismo; si disipas o dispersas tus ener-
gías difícilmente lograrás lo que te propongas. En sentido contrario si 
concentras tus esfuerzos, seguramente alcanzarás tus metas. 

En Guatemala se tiene una frase muy conocida que algunas personas 
usan cuando se les pregunta: “¿qué sabe hacer?” Y la respuesta es: “de 
todo usted”. Con esto las personas están diciendo que pueden o saben 
hacer cualquier cosa, pero en la realidad no es así. Deja la mentalidad 
de que debes saber hacer  de todo porque es mejor saber una, dos o  
incluso tres cosas, pero  hacerlas bien. Igual sucede con las metas, es 
mejor tener pocas metas, pero que valgan la pena y tengan sentido 
para la vida. 

1.3. 
TERCERA LEY DEL ÉXITO:  

Enfocarse
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¿Quieres lograr tus metas en la vida? ¿Quieres la satisfacción de tener 
éxito personal en lo que emprendas? Concentra tus esfuerzos, no los 
disperses; focaliza tus energías, fuerzas, recursos, uso de tu tiempo, 
pensamiento, etc.,  para lograr lo propuesto. La clave es enfocarse y 
concentrarse.
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“Nadie tiene éxito sin esfuerzo. Aquellos que tie-
nen éxito se lo deben a la perseverancia.” –Ramana 
Maharsi

La cuarta ley del éxito consiste en perseverar. El diccionario define la 
perseverancia como “mantenerse constante en la prosecución de lo 
comenzado, en una actitud o en una opinión. Durar permanentemente 
o por largo tiempo” (Diccionario de la Lengua Española, 2017). Tam-
bién se puede definir la perseverancia como la firmeza y constancia en 
la manera de ser o de obrar. Para cualquier persona es fácil comenzar 
un proyecto, una actividad, una carrera o una empresa. Lo difícil es 
mantenerse y terminar bien. 

Se cuenta la historia de un atleta de Kenia que viajó a los Estados Uni-
dos para participar en una carrera. En el trayecto, el atleta se cayó y se 
lastimó gravemente una pierna. El hombre siguió corriendo a pesar de 
estar lesionado. Los demás corredores lo fueron pasando, hasta que al 
final se quedó solo. Había miles de personas en el estadio ovacionando 
a los que llegaban a la meta en los primeros lugares. Para cuando este 
hombre llegó al estadio, la carrera había terminado. Iba cojeando, con 
una mueca de dolor en su rostro, y casi arrastrándose cruzó la meta. 
Las pocas personas que lo estaban observando le aplaudieron conmo-
vidos. Un periodista que aún estaba presente le preguntó: 

— “Señor, la carrera terminó hace unas horas, usted está seria-
mente lastimado. Usted ya perdió la carrera.  ¿Por qué siguió 
corriendo?” El atleta le contestó: 

1.4. 
CUARTA LEY DEL ÉXITO:  

Perseverar
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— “No viajé miles de kilómetros para representar a mi país y de-
fraudarlo”. 

Eso es perseverancia, mantenerse en la carrera a pesar de las circuns-
tancias. Seguir en la jugada aunque tengas muchas desventajas. Llegar 
a la meta aunque no llegues en primer lugar. Proseguir en la lucha 
aunque estés herido. Ser perseverante es comenzar algo y no dejarlo 
a medias. Es iniciar un proyecto y concluirlo satisfactoriamente. 

Para ser un estudiante exitoso te insto a practicar las cuatro leyes 
del éxito. Define y prioriza tus metas, haz un  plan para lograrlas, 
concentra tus esfuerzos en trabajar y sé perseverante. 
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2
Practicar  

valores
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“No es difícil tomar decisiones cuando sabes cuáles 
son tus valores.” —Roy Disney

La gente dice a menudo: “¡los valores se han perdido!” Los valores no 
se pierden, simplemente se han olvidado. Practicarlos es fundamental 
para estar en armonía con los demás y llegar a trascender como un ser 
humano. A tu edad seguramente ya tienes valores bien definidos. Aun 
así, haremos un repaso de los valores que son fundamentales para te-
ner éxito en la vida. Nos concentraremos en el respeto, la honestidad, 
la responsabilidad y la solidaridad. 
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“Respeto no significa temor y sumisa reverencia; 
denota, de acuerdo con la raíz de la palabra (res-
picere: mirar), la capacidad de ver a una persona 
tal cual es, tener conciencia de su individualidad 
única.  Respetar significa preocuparse porque la 
otra persona crezca y se desarrolle tal como es. 
De ese modo, el respeto implica la ausencia de 
explotación.” –Erich Fromm

El respeto está asociado con la veneración, la cortesía y el miramiento 
hacia los demás. Una persona prudente y comedida se considera una 
persona respetuosa. “La palabra respeto proviene del latín respectus y 
significa “atención” o “consideración” (definición.de/respeto/, 2017). En 
el mundo actual, algunos conflictos inician por que una persona dejó 
de aplicar el valor del respeto en sus relaciones con sus semejantes. 

No debes olvidar que el respeto también implica consideración hacia 
el otro, sus derechos, su familia y sus pertenencias. Es un valor que 
permite a la persona reconocer, aceptar, valorar y apreciar la impor-
tancia del otro. Curiosamente, cuanto más te respetas, más valoras 
a los demás. De manera que la práctica del respeto empieza con el 
autorespeto. Es interesante comentar que algunos manifiestan respeto 
solo a determinadas personas. Por ejemplo, es común ver en ciertas 
organizaciones a trabajadores que son muy respetuosos con su jefe, 
pero irrespetuosos con sus compañeros. Estas personas en realidad 
no son respetuosas porque fingen el respeto, expresan lisonjas, ma-

2.1.
 Respeto
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nifiestan miedo en forma de respeto. El respeto no implica adulación. 
El verdadero respeto se ofrece a todas las personas, sin distinción de 
rango, condición social, etnia o género. El respeto no se puede exigir, 
se gana, y quien respeta es respetado. 
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“La honestidad y la integridad son absolutamente 
esenciales para el éxito en la vida. La buena noticia 
es que cualquier persona puede desarrollar tanto 
la honestidad como la integridad.” –Zig Ziglar

Uno de los pilares en el carácter de una persona es la honestidad. 
La honestidad está relacionada con decir la verdad y hacer las cosas 
correctas, con evitar la hipocresía y la falta de ética. La honestidad 
es importante en las relaciones entre las personas, en una familia, en 
una empresa y en la sociedad en general. 

La honestidad es un valor o cualidad propio de los seres humanos que 
tiene una estrecha relación con los principios de verdad y justicia y con 
la integridad moral. Una persona honesta es aquella que procura siempre 
anteponer la verdad en sus pensamientos, expresiones y acciones. Así, 
esta cualidad, no solo tiene que ver con la relación de un individuo con 
otro u otros o con el mundo, sino que también puede decirse que un su-
jeto es honesto consigo mismo cuando tiene un grado de autoconciencia 
significativo y es coherente con lo que piensa. (Diciconario ABC, 2017).

En tu carrera estudiantil, estimado lector, necesitarás constantemente 
practicar la integridad cuando hagas tus trabajos, cuando cites las 
fuentes y los autores en tus informes de lectura, cuando lleves a cabo 
investigaciones bibliográficas y documentales. La honestidad es uno 
de los valores a cultivar si pretendes ser un estudiante de éxito. Pero 
la práctica de la honestidad no se limita a los estudios, porque no 

2.2. 
Honestidad
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se puede ser honesto en un área de la vida y ser deshonesto en las 
otras. Una persona honesta es digna de confianza porque es íntegra, 
leal, proba, recta, honrada, decente, consciente, justa en todas sus 
relaciones y en todos los aspectos de su vida.
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“El noventa y nueve por ciento de todos los fra-
casos provienen de personas que tienen el hábito 
de ponerse excusas.” –George Washington Carver

La responsabilidad es un valor muy importante en la vida de todo 
ser humano porque quien es responsable se gana la confianza de los 
demás. La palabra responsabilidad “procede del latín responsum, del 
verbo respondere, que a su vez se forma con el prefijo re-, que alude a 
la idea de repetición, de volver atrás, y el verbo spondere, que significa 
prometer, obligarse o comprometerse” (www.significados.com, 2017). 
También se considera que la palabra responsabilidad viene de los 
vocablos responder y habilidad, es decir de la habilidad de responder 
por lo que hacemos y decimos.  

Eres responsable cuando cumples con tus obligaciones y compromisos. 
Un problema frecuente en la actualidad es que muchas personas en 
lugar de llevar a cabo lo que prometen, lo que hacen es buscar ex-
cusas para justificarse. En tu papel de estudiante, es importante que 
te comprometas a la asistencia puntual a clases y la permanencia en 
éstas. Algunos estudiantes solo quieren llegar a firmar, pero no estar 
en toda la clase; otros llegan tardísimo y todavía así quieren firmar la 
lista de asistencia. Responsabilidad como estudiante también significa 
entregar o enviar tareas a tiempo, en la fecha establecida y no estar 
buscando excusas para justificar por qué no fueron entregadas. 

Se entiende que todos, alguna vez, tengamos algún contratiempo; pero 
no que constantemente un estudiante esté dando justificaciones de 

2.3. 
Responsabilidad
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por qué no entregó su tarea a tiempo. Ejemplos de estas justificaciones 
son: “es que no tengo impresora, es que se me acabó el papel, es que 
se me acabó la tinta, es que me dejó la camioneta, es que se enfermó 
mi tía, es que tenía otro compromiso, es que, es que, es que”… La lista 
es larga y el que está acostumbrado a no ser responsable siempre 
encuentra alguna razón para no cumplir. El irresponsable, si deja caer 
algo, no dice “lo dejé caer”, en cambio dice “se cayó”. Si por alguna 
razón daña algo, no dice: “lo descompuse”, dice: “se descompuso”. La 
responsabilidad es de suma importancia en la vida; si la practicas 
como estudiante, seguramente serás muy acreditado como profesional. 
Procura ser siempre responsable.
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“El propósito de la vida humana es servir, mostrar 
compasión y tener voluntad de ayudar a otros.”  
–Albert Schweitzer

La solidaridad es un valor que siempre ha estado presente en la vida 
de la humanidad, pero que es necesario practicar en la actualidad más 
que en cualquier otro momento de la historia. Todos los días somos 
testigos de la deshumanización de las personas. Por eso, cuando más 
inhumana se muestre la gente, más debes practicar la solidaridad. 
Cuanto más negativo sea el mundo, más positivo debes ser tú con la 
práctica de la solidaridad.

La solidaridad es la capacidad de dar a los demás el apoyo, la sim-
patía, el aliento, el respaldo, la ayuda, la adhesión, el compañerismo 
y la fraternidad que se necesitan en tiempos difíciles. La solidaridad 
consiste en compartir el dolor o la alegría del prójimo, significa que 
debes ir de las palabras a la acción. Representa estar junto al ami-
go como si fuera un hermano.  Significa sentir sinceramente lo que 
el otro siente y apoyarlo principalmente cuando está en necesidad, 
quizá sufriendo una enfermedad, una pérdida o  cuando los demás 
lo abandonan. No es necesario esperar una crisis para ser solidario 
con el compañero, con el amigo, con el vecino o con una persona 
desconocida. Puedes ser solidario en todo tiempo y con todos en la 
medida de tus posibilidades, pero debes tener cuidado con la práctica 
de una falsa solidaridad. Por ejemplo, podrías pensar que darle copia 

2.4. 
Solidaridad
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de tu trabajo a un compañero que no pudo traerla es solidaridad; otro 
ejemplo, quitarle al que tiene para compartir con quien no tiene. Esas 
son falsas muestras de solidaridad. 

Vale la pena mencionar que la solidaridad se da sin interés, sin esperar 
algo a cambio. Practicar el valor de la solidaridad te ayudará  a ser 
mejor cada día y cambiar un poco el mundo para bien. 
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3
Desarrollar 

buenos hábitos
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“Siembra un pensamiento y cosecharás una acción, 
siembra acción y cosecharás un hábito, siembra un 
hábito y cosecharás un carácter, siembra un carác-
ter y cosecharás un destino.” –Charles Reade

Se ha comprobado que el éxito en los estudios, además de otros facto-
res, depende mucho de los hábitos del estudiante. Una persona puede 
tener una gran capacidad intelectual, el mejor entorno, el deseo de 
estudiar, el tiempo para hacerlo y muchas otras facilidades, pero si 
no ha desarrollado ciertas rutinas podría tener serias dificultades en 
sus estudios. A esas rutinas se les llama hábitos. Quizás hayas pen-
sado alguna vez que aprender y salir bien en los cursos tiene que ver 
exclusivamente con estudiar duro, pero no es así. Además de tener 
metas bien definidas, hacer planes, enfocarte, perseverar y practicar 
valores, debes abordar  los estudios de  manera inteligente y  hacerlo 
de forma integral. 

Toma en cuenta que tú eres un ser humano y como persona tienes 
que atender todos los aspectos de tu ser: cuerpo, mente y espíritu. Si 
descuidaras una parte de ti, habría un desequilibrio en tu vida y podría 
llevarte a la inestabilidad. La inestabilidad traería como consecuencia 
posibles enfermedades, algunas dificultades y hasta podría llevarte al 
abandono de tus metas. Por esta razón es importantes atender  todas 
las facetas de tu ser.  En este orden de ideas abordaré el tema de  los 
hábitos, porque ellos son los que definen en gran medida el diario vivir 
de una persona y determinan muchas veces su éxito o su fracaso. En 
esta sección, desarrollaré el tema de los hábitos como factor clave para 
alcanzar el éxito en los estudios. Tengo la seguridad que reforzarás 
aquellos buenos hábitos que ya practicas y que desarrollarás otros que 
te beneficiarán en tu vida personal y en el ámbito estudiantil. 

Toma en cuenta que formar un buen hábito lleva tiempo y desarraigar 
un mal hábito lleva un poco más. Si ya practicas algunos de los buenos 
hábitos que se mencionarán más adelante, ¡te felicito! Sigue perfeccio-
nándote. Si aún no tienes algunos de estos hábitos, no te desanimes, 
toma la decisión de cambiar y con perseverancia lo lograrás.
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“Al no prepararse se está preparando para fraca-
sar.” –Benjamín Franklin

Quien no planifica, improvisa. La planificación es clave para el logro 
de las metas. Planificar es un hábito característico de las personas 
organizadas.  Tener un plan es importante porque permite estructurar 
de forma coherentes los diferentes elementos implicados. Planificar 
supone conocer la realidad sobre la que se va a actuar, busca incidir 
en la situación actual para que sea mejor en el futuro. Al planificar 
tienes la oportunidad de tomar las mejores decisiones y resolver qué 
pretendes lograr, a dónde deseas  llegar,  cómo proceder para alcanzar 
lo que te propones, el costo  y tiempo que se requieren. Planificar “es 
utilizar procedimientos, con el fin de introducir organización y racio-
nalidad en la acción para alcanzar metas y objetivos, habida cuenta 
que los recursos y los medios son escasos.” (Ander-Egg, 1995). Lo dicho 
anteriormente, se explica en la figura 1.

3.1. 
Tener un plan de estudios
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Pasemos a continuación a la elaboración de un plan de estudios per-
sonalizado: el tuyo. 

»» El  paso número uno es definir la meta o las metas. En este 
caso la meta que te propongo es: aprobar con un mínimo de 
85 puntos todos los cursos del presente semestre. 

»» El paso número dos consiste en determinar las operaciones 
necesarias para alcanzar la meta. Analiza las acciones que 
aparecen en el ejemplo que sigue, para saber si son pertinen-
tes a tu caso personal. 

»» En el  paso número tres debes indicar la fecha o fechas en que 
se deben realizar las acciones indicadas.

»» El paso cuatro implica establecer un espacio para seguimiento 
y monitoreo de las acciones.

»» El paso cinco debe especificar los resultados esperados. 

»» Finalmente, el paso seis consiste en identificar al responsable.

»» Antes de hacer el ejercicio 5, analiza el siguiente ejemplo.

FIGURA 1 
¿QUÉ ES PLANIFICAR?

Fuente: adaptado de Ander-Egg, E. (1995).
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TABLA 4 
E JEMPLO DE PLAN DE ESTUDIOS PERSONAL.

Plan de estudios de Juan Fernando Juárez Zarceño, 2018

Profesorado en Pedagogía ... 02/01/2018

Meta(s) Aprobar con un mínimo de 85 puntos todos los cursos 
del presente semestre.

Acciones  
que debo 
realizar:

»» Asistir puntualmente a todas las clases y sesiones 
de trabajo.

»» Participar en todas las actividades presenciales 
y en línea.

»» Entregar  todos los trabajos completos y a tiem-
po.

»» Cumplir con las tareas  asignadas conforme a las 
indicaciones recibidas.

»» Realizar presentaciones escritas y orales de ca-
lidad.

»» Tomar notas de lo más importante en la clase.

»» Respetar el horario de estudio establecido en 
casa. 

»» Realizar las lecturas asignadas y entregar los in-
formes respectivos.

»» Practicar hábitos positivos para mantener una 
buena salud física y mental.

»» Pedir al profesor la aclaración de dudas.

»» Mantenerme motivado.

»» Respetar  los requisitos, normas y calendarios 
establecidos.

Fecha  
de plazo

30/05/2018
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Seguimiento 
y monitoreo

»» Asistí  puntualmente a todas las cla-
ses y sesiones de trabajo.

»» Participé en todas las actividades pre-
senciales y en línea.  

»» Entregué   todos los trabajos comple-
tos y a tiempo.

»» Cumplí con las tareas  asignadas con-
forme a las indicaciones recibidas.

»» Realicé  presentaciones escritas y ora-
les de calidad.

»» Tomé notas de lo más importante en 
las clases.

»» Respeté el horario de estudio estable-
cido en casa.

»» Realicé las lecturas asignadas y entre-
gué los informes respectivos.

»» Practiqué buenos hábitos para 
mantener una buena salud física y 
mental.

»» Pedí a los profesores la aclaración de 
dudas.

»» Me mantuve motivado.

»» Respeté  los requisitos, normas y ca-
lendarios establecidos.

Resultado 
esperado

Obtuve punteos  de 85% o más en todas 
las actividades del curso.

Aprobé los cinco cursos del presente se-
mestre con 85 puntos o más puntos.

Si

 

Si       

No

No

Responsable Juan Fernando Zarceño

Fuente: elaboración propia.
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EJERCICIO 5.  
PLAN DE ESTUDIOS PERSONAL
Elabora un plan con tu nombre, con la ayuda del siguiente formato. 
Puedes hacer las modificaciones que desees. No olvides chequear el 
seguimiento y monitoreo.

TABLA 5 
E JEMPLO DE PLAN DE ESTUDIOS PERSONAL.

Plan de estudios de                                                   , año

Carrera: Fecha: 

Meta(s)

Acciones  
que debo 
realizar:

Fecha  
de plazo
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Seguimiento 
y monitoreo

Resultado  
esperado

     

Responsable 

Fuente: elaboración propia.
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“La tinta más débil es mejor que la memoria más 
fuerte.” –Anónimo

Tomar nota de lo más importante de una conferencia, exposición o cla-
se magistral, es una gran ventaja para quien tiene este hábito. Tomar 
notas, le permite al estudiante dejar un registro escrito y ordenado de 
lo que escuchó, vio o experimentó en una clase. Se ha comprobado que 
uno de los hábitos de los estudiantes que tienen éxito en los estudios 
es que toman notas en la clase. 

Tomar notas te obliga a prestar atención, a atrapar las ideas prin-
cipales, a pedir explicaciones, a preguntar y a buscar información 
adicional en libros y en la red. Si no tomas notas, lo más probable es 
que no prestes mayor atención a la presentación y hasta te distrai-
gas. El resultado será que cuando quieras estudiar para las pruebas 
o actividades finales, no recordarás mucho ni tendrás apuntes de los 
cuales echar mano.  Por lo tanto, la recomendación es que, en clases, 
en una conferencia o en un taller, tomes notas ordenadas de las ideas 
fundamentales que vayas escuchando.

Para las personas de mayor edad tomar notas a mano era una auto 
exigencia.  Digo las personas de mayor edad, porque a la mayoría de 
jóvenes al parecer no les gusta mucho la idea de tomar notas. Es muy 
común ver que en lugar de tomar apuntes,  hacen fotografías de lo 
escrito en el pizarrón o de las diapositivas.  Otro detalle que he ob-
servado es que algunas personas en lugar de tomar apuntes a mano 

3.2.
 Tomar apuntes
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prefieren hacerlo en una computadora portátil o en una tableta. Por 
eso tiene relevancia la pregunta: ¿es conveniente tomar notas directa-
mente en la computadora o tableta en lugar de tomar notas a mano?

Un estudio de la Universidad de Princeton, demostró que los alumnos que 
toman apuntes con dispositivos digitales recuerdan menos información 
y fijan menos conceptos ante los que los realizan a mano. Esto se debe 
al proceso de selección de palabras que aplican estos últimos. Los estu-
diantes que utilizan la tableta o el ordenador suelen escribir 10 palabras 
más que los que lo hacen a mano, pero eso no les garantiza una correcta 
asimilación de contenidos.  ... El estudio, demostró que los alumnos que 
toman apuntes con un dispositivo digital pueden escribir más palabras, 
pero al cabo de 24 horas suelen olvidar lo aprendido. Incluso, no lo-
gran retener la información más importante porque no la depuran, sino 
que simplemente transcriben. Por el contrario, cuando un alumno toma 
apuntes a mano tiene que escuchar atentamente al profesor, seleccionar 
la información importante y luego anotarla de manera sencilla, pero a 
la vez completa para entenderla. Eso hace que los conocimientos sean 
mejor interpretados. (Noticias Universia.es, 2016)

Ya tienes la respuesta. Tomar apuntes a mano  con la ayuda de lápiz, 
lapicero y cuaderno es mejor que hacerlo con un dispositivo elec-
trónico. Por supuesto, llevar un registro electrónico es mejor que no 
hacerlo.  Sin embargo, no se trata solo de apuntar y apuntar, debes 
asegurarte de hacerlo de forma ordenada y en un cuaderno dedicado 
a la materia o curso. Quizá te haya pasado alguna vez que tomaste 
apuntes  en hojas sueltas y luego  dejaste esas hojas traspapeladas 
entre otros documentos o las perdiste. O tal vez tomaste notas, pero 
cuando debías pasar en limpio los apuntes, no entendías lo que es-
cribiste. ¿Quieres retener en tu memoria la mayor cantidad de datos 
relevantes de la clase? Toma notas ordenadas y legibles en un docu-
mento formal. Recuerda: “la tinta más débil es mejor que la memoria 
más fuerte.”
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“Más vale parecer tonto por un minuto que pasar 
tonto toda la vida.” –Anónimo

Cuando se es niño se es curioso, cuanto más pequeño más curioso, 
más indagador.  Parece que conforme se crece la familia y la escuela 
van matando la curiosidad infantil, de manera que cuando se llega a 
la adolescencia y a la juventud da pena preguntar. Cuando se alcanza 
la mayoría de edad,  recién pasada la adolescencia, uno cree que lo 
sabe todo y si ignora algo teme preguntar para evitar burlas.  De un 
niño que quiere saberlo todo y conocer de todo se pasa a un adulto 
que aparenta conocimiento pero que, en lo íntimo de su ser admite 
su ignorancia, que le avergüenza evidenciarlo y que evita preguntar. 

Nos enseñan que preguntar es sinónimo de ignorancia. No es así. Ra-
bindranath Tagore, poeta bengalí,  dijo: “hacer preguntas es prueba 
de que se piensa.” ¿Te das cuenta?  ¿Quieres que te vaya bien en los 
estudios? ¡Pregunta! No te preocupes si al principio tus compañeros 
te hacen burla. Pregunta a tu profesor o facilitador aquello que no 
entiendes muy bien o de lo que tienes duda. Es mejor preguntar en el 
salón de clases o durante la exposición. Porque si no preguntas inme-
diatamente y piensas que lo buscarás más tarde en los libros o en la 
Internet, lo más probable es que hasta olvides lo que ibas a preguntar.  
Por supuesto, no caigas en la tentación de preguntar por molestar, por 
desviar la atención del profesor hacia un tema intrascendente o por 
perder el tiempo, eso no se vale.

3.3.
Indagar
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Muchos grandes maestros a través de la historia, le han dado  impor-
tancia a la pregunta, porque cuando preguntas a otro, te preguntan o 
te preguntas, tu cerebro se estimula para encontrar ideas, respuestas 
o reacciones diferentes que enriquecen el proceso de aprender.  La pa-
labra preguntar tiene varios sinónimos. Si transformas estos términos 
en acciones, te ayudarán a salir de dudas y a enriquecer tu aprendizaje.  
Por eso te invito a: 

»» Averiguar

»» Buscar

»» Cuestionar

»» Examinar

»» Experimentar

»» Explorar 

»» Inspeccionar

»» Interrogar

»» Interrogarte

»» Profundizar

»» Rebuscar

»» Sondear

No tengas miedo de preguntar. Si quieres aprender; pregunta, repre-
gunta, cuestiona, indaga, busca respuestas donde otros no las buscan 
y serás un estudiante exitoso. Dice un proverbio danés: “a quien teme 
preguntar, le avergüenza aprender.”  
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“La práctica hace al maestro.” –Anónimo

“La inteligencia consiste no solo en el conocimien-
to, sino también en la destreza de aplicar los cono-
cimientos en la práctica.” –Aristóteles

Hay una frase popular que dice así: “del dicho al hecho hay mucho 
trecho.” Lo que quiere decir es que muchas veces alardeamos de saber 
algo, de haber aprendido algo, pero  una cosa es la teoría y otra es la 
práctica. Por eso nada mejor para un  estudiante exitoso que pueda 
practicar y aplicar lo que vaya aprendiendo mientras avanza en su 
carrera universitaria. 

3.4.1. PRACTICAR
Un buen hábito de los estudiantes de éxito consiste en comprender 
algo y ponerlo en práctica inmediatamente en situaciones concretas.   
Para fijar el aprendizaje es necesario practicar, practicar y practicar. 
Vamos a suponer  que estás en el curso de Metodología de la In-
vestigación, y que quieres aprender cómo plantear un problema en 
un diseño de investigación. Una vez comprendido en qué consiste el 
planteamiento del problema, lo que debes hacer es ejercitar el plantea-
miento de un problema de investigación y practicar hasta dominarlo. 

3.4. 
Practicar y aplicar lo aprendido 
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Otro ejemplo: estás en el curso de Elementos de Lógica y quieres 
aprender a identificar los elementos del silogismo. ¿Qué deberías ha-
cer? Identificar muy bien las tres proposiciones del silogismo: premisa 
mayor, premisa menor y conclusión. Cuando hayas entendido qué es 
un silogismo y cómo se plantea, lo prudente sería practicar hasta 
dominar el tema. 

Es interesante saber que la mejor forma de practicar y de fijar el nue-
vo conocimiento es explicar a otros lo aprendido. Esta afirmación se 
fundamenta en la pirámide del aprendizaje, propuesta por William 
Glasser (1925-2013), psiquiatra estadounidense. Glasser quien aplicó 
sus conocimientos a mejorar los procesos de aprendizaje, explica cómo 
aprenden los seres humanos: 

»» Si únicamente lees sobre un tema aprenderás el 10%.

»» Si escuchas con atención las explicaciones de un disertante o 
un audio puedes llegar a retener el  20%. 

»» Si participas de una actividad viendo y mirando el porcentaje 
se eleva a 30%. 

»» Si combinas los procesos de ver, mirar y oír, puedes aprender 
hasta el 50%.

»» Si en el proceso de aprendizaje trabajas en equipo y hablas, 
preguntas, repites, enumeras, enlistas, discutes, dialogas; es 
decir, haces de tu aprendizaje una actividad dinámica, el por-
centaje de retención puede llegar al 70%.

»» Si además de hacer todo anterior: examinas, reescribes, in-
terpretas, revisas, organizas, comunicas, aplicas, demuestras, 
catalogas, procesas la información de diferentes maneras  
—pones en práctica lo aprendido—, entonces puedes alcanzar  
un aprendizaje del 80%.

»» Finalmente cuando, además de practicar, enseñas a otros lo 
que has aprendido, cuando vas más allá de la simple práctica 
a la demostración de lo práctico, el índice de aprendizaje llega 
al 95%. 
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Es asombroso que se pueda llegar casi al 100% de retención con la 
práctica. Esto es aprendizaje para la vida. Cuando aprendas algo nuevo 
y quieras fijar lo aprendido recuerda  practicar y enseñar a los demás 
lo que aprendiste. Demostrar lo que asimilaste reforzará tu propio 
aprendizaje.

Leyendo.

Viendo, mirando y oyendo.

Escuchando.

Preguntando, discutiendo, 
descubriendo...

Viendo y mirando.

Haciendo, interpretando, 
creando...

Enseñando a los demás...

FIGURA 2 
PIRÁMIDE DE APRENDIZA JE DE WILLIAM GLASSER.

Fuente: adaptada de cepalosllanosinfantil.com

Así se aprende.

10 %

70 %

30 %

95 %

20 %

80 %

50 %
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3.4.2. APLICAR	
Aristóteles, uno de los sabios griegos de la antigüedad, quien vivió 
entre los años 384 y 322 antes de Cristo, ya afirmaba, en ese tiempo 
tan lejano, que el conocimiento solo no basta. 

Con frecuencia se escucha decir que el conocimiento es poder. A mu-
chas personas les encanta repetirlo: “el conocimiento es poder”. El 
conocimiento es poder cuando se aplica. Porque el conocimiento por 
sí mismo, si no se sabe aplicar, ayuda, pero no mucho. Napoleón Hill, 
un famoso autor norteamericano, en su libro Piense y hágase rico 
dice que “el conocimiento es solo poder en potencia. Únicamente se 
convierte en poder si está organizado en planes definidos de acción y 
dirigido hacia un objetivo determinado” (Hill, 2015). Si sabemos algo de 
forma teórica, pero no lo ponemos en práctica de manera intencional, 
de nada nos sirve. Veamos un ejemplo sencillo. Digamos que sabes 
redactar una hoja de vida, pero cuando buscas un trabajo decides pre-
sentar tus datos de manera desorganizada. Entonces el conocimiento 
no te sirvió de mucho.  De manera que  el siguiente hábito para tener 
éxito en los estudios es poner en práctica la teoría. En el mundo del 
trabajo, en el campo profesional, te recompensarán por lo que sabes 
hacer, no por lo que dices que sabes.  

Una de las técnicas de aprendizaje que te ayudará para aplicar lo que 
vayas aprendiendo se llama “aprendizaje basado en problemas” y se 
abrevia como ABP. Esta estrategia de aprendizaje  permite aplicar a 
casos concretos lo aprendido en la teoría. Te invito a investigar sobre 
la técnica del ABP, entenderla y aplicarla en tus estudios. Recuerda 
que en  la vida real se aprecia y se paga bien a quien ayuda a resolver 
problemas. De hecho, muchos puestos de trabajo se justifican porque 
la persona contratada ayuda a resolver problemas reales.
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“Cometer un error y no corregirlo es otro error.” 
–Confucio

Otro de los buenos hábitos de un estudiante de éxito es aprender de 
sus errores. ¿Qué significa esto? Aprender de los errores en la vida 
estudiantil, como en la vida en general, significa identificar los errores, 
sus causas, y no volverlos a cometer. Algunos errores comunes  en la 
vida estudiantil y su solución son:

»» No revisar los resultados de las pruebas ya calificadas, identi-
ficar cuáles fueron las respuestas correctas y las incorrectas y 
detectar por qué las calificadas como incorrectas están equivo-
cadas y buscar las respuestas verdaderas. Esta actividad sirve 
para no volver a contestar con errores y también para aprender 
para toda la vida lo que necesitas saber y saber hacer.

»» No chequear las tareas devueltas para detectar errores y co-
rregirlos. Puede ser que a veces los errores no sean de fondo, 
pero sí de forma y que de todas maneras afecten el puntaje 
de la tarea. Por ejemplo: un profesor te puede pedir que hagas 
una tarea a mano. Si la entregas impresa, seguramente te 
restará puntos o fracción de puntos. Otro docente te puede 
pedir la tarea impresa y si tú la entregas a mano, no estarás 
cumpliendo con sus requerimientos; te va a afectar.  Otros 
ejemplos: puede ser que te pidan como mínimo tres referencias 
bibliográficas en estilo APA, pero tú decides escribir e-grafías 
a tu manera. Te dicen que la extensión del trabajo sea de tres  

3.5. 
Aprender de los errores
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hojas y tú escribes dos. El profesor de un curso determinado 
acostumbra hacer largas exposiciones sobre la base de unas 
cuantas diapositivas. A la hora de las pruebas pregunta sobre 
las exposiciones y las diapositivas. Pero si decides que no le 
prestarás atención porque te aburre, porque sus exámenes son 
memoristas, porque tú tienes tu propio método de estudio, 
etc., resulta que a la hora de los resultados llevarás notas 
bajas. Si te das cuenta, son errores fáciles de reconocer y fá-
ciles de corregir. Si no sigues instrucciones, además de dejar 
de aprender lo que el profesor quieres que aprendas, perderás 
puntos por cosas aparentemente insignificantes. Te pregunto: 
¿Qué es más factible? ¿Qué te adaptes al profesor o que el 
profesor se adapte a ti?

»» Ser impuntual. Entregar las tareas tarde, es un error muy co-
mún y que influye en la parte sumatoria del proceso de eva-
luación del aprendizaje. También afecta la puntualidad en la 
asistencia a clases, porque cuando llegas tarde te costará más 
tomar el hilo de las explicaciones o encontrarle sentido a lo 
que se está diciendo o haciendo en el salón.

»» Otros errores

•	 Pensar que ya lo sabes todo y que no necesitas aprender 
más. 

•	 Depender de los demás en los trabajos en grupo, es decir, 
integrarse a un grupo, no hacer nada ni aprender nada, pero 
obtener la nota colectiva. 

•	 Ser superficial en lo que estudias y en el abordaje de los 
temas del curso. 

•	 Dejar todo para última hora.

•	 Estudiar para un examen en la noche anterior, “embotellar”.

•	 Tomar notas dispersas y perder las hojas o tomar notas 
apresuradas y después no entender lo que escribiste.
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“No tienes que ser grande para comenzar, pero 
tienes que comenzar para ser grande.” –Zig Ziglar

La motivación es clave en la vida de todas las personas. La palabra 
motivación  se forma con la palabra latina “motivus”, que significa 
movimiento, y el sufijo “ción”, de acción o efecto. (www.significados.
com, 2017). También se dice que la motivación viene de las palabras  
latinas  “motivus” o “motus”, que significa causa del movimiento. (www.
wikipedia.org, 2017). La motivación está asociada con el interés y la 
voluntad. La motivación es la fuerza que mueve a una persona a seguir 
tras una meta o tras un objetivo. La motivación hace que una persona 
persista tras el logro de sus propósitos. 

Aquí mencionaré brevemente dos tipos de motivación. La motivación 
intrínseca y la motivación extrínseca. La motivación intrínseca  o in-
terna es aquella que nace del interior de la persona y que no depende 
de factores externos. Se llama motivación intrínseca precisamente 
porque viene de adentro de uno mismo. Por ejemplo: si quieres obtener 
buenas notas por la pura satisfacción de aprender, esta motivación 
es intrínseca porque no está basada en que te lo pidan tus padres o 
porque quieres obtener la aprobación de tus compañeros y profesores. 
La motivación intrínseca o interna es provocada con frecuencia por 
factores como: el interés, el placer, las habilidades y la realización 
personal. Cuando te propones aprender y obtener buenas notas por 
el puro placer de ser un excelente estudiante, esa es una motivación 
intrínseca. O cuando te pones el reto de alcanzar una meta sin que 
nadie te presione, esa es motivación interna. 

3.6. 
Motivarse
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La motivación extrínseca es aquella que está determinada por fac-
tores, elementos o circunstancias que están fuera del individuo. Una 
persona que en el trabajo pueda estar motivada por el salario que 
gana, por la posibilidad de un ascenso o por el riesgo de perder su 
empleo, se mantendrá motivada mientras duren los factores que la 
hacen actuar. En cuanto desaparezcan las circunstancias que la im-
pulsen a actuar bien, bajará la guardia y desaparecerá su motivación.

¿Y cómo aplicar la motivación a los estudios? ¿Por qué automotivarse 
es un hábito de los estudiantes de éxito? La práctica constante de 
la motivación y la automotivación es importante para un estudiante 
exitoso porque le permitirá mantenerse en el camino de lograr sus 
metas de estudio, sin importar las circunstancias, el ambiente o la 
gente que le rodea. Seguramente te has encontrado con personas 
que pretenden desanimarte y te dicen frases como: “¿para qué estás 
estudiando?” “¿Para qué te va servir el estudio?” “¡Olvídate de los estu-
dios y ven a jugar un partidito con nosotros!” En fin, frases más, frases 
menos, tratan de desalentarte de seguir adelante en tus estudios y, 
a menos que estés bien fundamentado en tus propósitos, puede ser 
que te hagan tambalear y te lleven a claudicar. Por eso es importante 
que estés siempre motivado. Auto motivarse es un hábito vital para 
todo estudiante de éxito. 
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“Nada sobre esta tierra puede detener al hombre 
que posee la correcta actitud mental para lograr 
su meta. Nada sobre esta tierra puede ayudar al 
hombre con la incorrecta actitud mental.” –Thomas 
Jefferson

La actitud se define como “el estado de ánimo que se expresa de cierta 
manera (como una actitud conciliadora)… Una actitud es la forma en 
la que un individuo se adapta de forma activa a su entorno y es la 
consecuencia de un proceso cognitivo, afectivo y conductual.” (http://
definición.de, 2017). El término actitud también hace referencia a la 
postura del cuerpo de una persona. Por ejemplo, cuando un individuo, 
a través de su postura, transmite algún mensaje que se halla asociado 
a su disposición anímica. 

Además, la actitud se relaciona con la disposición mental de una per-
sona, que a partir de sus vivencias, experiencias y expectativas orienta 
sus respuestas ante determinados acontecimientos o estímulos. Resul-
ta que, ante una misma circunstancia, por lo general, dos individuos 
tienen actitudes distintas. Un caso típico es, el de la reacción de dos 
personas ante un día lluvioso. Uno puede reaccionar diciendo: “qué 
bendición que está lloviendo”. El otro, en cambio, puede expresar fasti-
dio: “otra vez la lluvia”. Cada uno tiene una actitud distinta porque sus 
experiencias y expectativas en relación con la lluvia son distintas. En 
el caso del primer personaje, quizá esté pensando en sus sembradíos, 
en el agua que se escurre al interior de la tierra en invierno para que 
no haya escasez del vital líquido en el verano, etc. Ve la lluvia como 

3.7. 
Mantener una actitud positiva
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una bendición. En el caso del segundo personaje, posiblemente esté 
pensando en el carro que se le va mojar, en los charcos que se forman 
en las calles, en la ropa que no se secará en su casa. Ve la lluvia desde 
una perspectiva negativa.

Existen varios tipos de actitud así: la actitud desinteresada, defensiva, 
manipuladora, interesada e integradora. La clasificación más común es 
la de actitud positiva y actitud negativa. Podría decirse que la actitud 
positiva es aquella que ve el lado bueno de las cosas, de los hechos 
y de las circunstancias. Al respecto, John C. Maxwell dice: “Tu actitud 
determina tu altitud. Tu actitud le da color a cada aspecto de tu vida”. 
(Maxwell J. , 2003). Este pensamiento merece dos comentarios. El 
primero es que muchas personas llegan lejos en la vida porque tienen 
una actitud positiva, una actitud de aprender, una actitud de servi-
cio. Por el contrario, algunas personas adoptan una actitud cerrada 
e inflexible,  manifiestan características de un sabelotodo y de un 
engreído, a causa de esto, se estancan y luego se preguntan por qué 
no avanzan en la vida. 

El segundo comentario está relacionado con “tu actitud le da color a 
cada aspecto de tu vida.” Efectivamente, una persona con una actitud 
positiva inicialmente no cambia lo que lo rodea, pero cambia la manera 
en que percibe las cosas y eso hace que se beneficie él mismo y quie-
nes lo rodean. Lo interesante es que tu actitud no está determinada 
por las circunstancias o por el azar; la actitud positiva o negativa es 
algo que tú decides escoger. Es una decisión individual y nadie más 
puede cambiarla.  Por eso no está demás insistir en que el tipo de 
actitud que adoptes de ahora en adelante afectará la calidad de tu 
vida como individuo y la vida de tu familia. Si adoptas la actitud de 
víctima lo más probable es que termines siendo víctima y victimario. 
Pero si adoptas la actitud de triunfador, actúas como triunfador y te 
esfuerzas por sobreponerte a  las condiciones adversas que pudieran 
afectarte, terminarás triunfando. Recuerda: qué tan lejos y qué tan 
alto llegues depende de tu actitud. 
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”Que tu alimento sea tu medicina y que tu medicina 
sea tu alimento.” –Hipócrates

Uno de los hábitos más importantes del estudiante de éxito tiene que 
ver con la alimentación. Consumir los alimentos adecuados, en las 
cantidades apropiadas y de la forma correcta le da a tu cuerpo y a tu 
cerebro las energías necesarias para realizar diferentes actividades re-
lacionadas con el aprendizaje y retener mejor lo que estés estudiando. 
Alimentarte adecuadamente tiene que ver con:

»» Nunca dejar pasar el desayuno. El desayuno es indispensable 
para iniciar bien  el día.  

Realizar un desayuno saludable todas las mañanas ayuda a mantener el 
equilibrio nutricional a lo largo del día, además de prevenir el riesgo de 
sufrir problemas de obesidad y sobrepeso. Lo avalan numerosos estudios 
nutricionales realizados hasta la fecha y, por ello, los expertos insisten 
en la importancia de cuidar esta comida.  No desayunar reduce el ren-
dimiento y la concentración, y además nos mueve a comer alimentos 
poco saludables durante el resto del día. (www.elheraldo.com.es, 2015).

Desayunar no es simplemente tomar una taza de café y comerse un 
pan, tomarse un refresco y acompañarlo de una golosina. Desayunar 
significa hacer una comida completa; de ser posible la mejor comida 
del día. Dice un dicho que uno debería “desayunar como rey, almorzar 
como príncipe y cenar como mendigo.”

3.8. 
Alimentarse adecuadamente
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»» Comer a horas regulares. Significa comer a la misma hora los 
tres tiempos todos los días. Tener un horario fijo para comer 
es beneficioso para la salud. Según varios estudios realizados, 
comer siempre a la misma hora mejora el metabolismo, favore-
ce bajar de peso y permite estar  en forma.(www.actualidad24.
com, 2017). 

Comer de forma disciplinada a la misma hora también evita que una 
persona padezca de trastornos estomacales. Así que una de las cosas 
que debes evitar es posponer tu hora de comida por terminar una 
tarea, ver un programa de televisión o dedicarte a alguna actividad 
que interfiera con tus horas de alimentación. Recuerda: “qué hacer 
siempre habrá, salud no.” Comer a horas regulares también implica 
dejar de comer entre comidas. Comer a deshoras es tan dañino como 
pasar todo el día comiendo a cada rato. 

»» Ingerir alimentos saludables y evitar la comida chatarra. La 
publicidad y las carreras de la vida moderna hacen que mu-
chas personas consuman alimentos  dañinos como la comida 
rápida y las frituras empacadas. Estos productos tienen altas 
cantidades de grasas, sal, azúcar, colorantes y otros productos 
químicos sumamente perniciosos para la salud. La comida 
sana, en cambio, tiene muchas ventajas. Si te disciplinas y 
comes alimentos sanos, podrás comprobar que:

•	 Serás una persona más saludable y activa, ya que los ali-
mentos saludables mejoran tu sistema inmunológico y al-
gunas enfermedades comunes como la gripe y otras a largo 
plazo, como la diabetes.

•	 Puedes llevar una mejor calidad de vida al evitarte mo-
lestias estomacales, ya que te ayudarán a tener un mejor 
tránsito intestinal.

•	 Mantendrás una estabilidad en la energía de tu cuerpo, 
sintiéndote bien físicamente y evitando el cansancio a tem-
pranas horas del día.

•	 Te ayudará a mantener tu peso, ya que al comer lo que 
necesitas evitarás los excesos, de esta manera vivirás sin 
estar cambiando constantemente de peso.
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•	 Mantendrás un aspecto más joven, los antioxidantes que 
recibas de una dieta saludable mantendrán tu piel en un 
buen estado, eliminando las células muertas y haciéndote 
sentir mejor contigo mismo.

Estos son solo algunos de los beneficios de una alimentación adecua-
da, así que no esperes más, comienza ya y permítete alcanzar un mayor 
grado de bienestar biológico, psicológico y social. (www.labatallapor-
tucuerpo, 2017). Tal vez no lo habías relacionado con los resultados 
en tus estudios, pero ahora ya lo sabes. Alimentarse sanamente es 
uno de los pilares fundamentales para ser un estudiante de éxito y 
un ciudadano que podrá contribuir de mejor forma al mejoramiento 
de tu familia y de la sociedad guatemalteca. Mente sana en cuerpo 
sano es igual a persona sana. Toma la decisión hoy de alimentarte 
saludablemente y evitar todo lo que le haga daño a tu organismo.
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“El descanso pertenece al trabajo, como los párpa-
dos a los ojos.” –Rabindranath Tagore 

Había una vez dos hombres que se dedicaban a cortar leña para ven-
derla y así cubrir los gastos de su casa. En una ocasión, esos dos 
hombres salieron juntos a trabajar y dedicaron un día entero a cortar 
leña. Aunque ambos estaban en el mismo campo, trabajaron distan-
tes uno del otro. Uno de ellos, el más curioso, miraba a lo lejos que 
su compañero descansaba aproximadamente cada hora, mientras él 
cortaba leña sin parar. 

Al final del día, el hombre que trabajó de corrido se dio cuenta que 
su compañero había juntado una pila de leños mayor que la suya. 
Intrigado, el hombre preguntó: “¿cómo pudiste cortar tanta leña si 
descansabas a cada hora?” Esta fue la respuesta: “mientras descansaba, 
afilaba el hacha”. 

Una de las mejores prácticas para un estudiante exitoso, es dosificar 
el tiempo de estudio y tomar descansos cada cierto tiempo. Cuando 
estudias de corrido, te estresas y aprovechas poco. Cuando descansas 
recuperas energía y estás en mejores condiciones para aprender. To-
mar descansos no quiere decir perder el tiempo, implica una valiosa 
oportunidad de levantarte si estás sentado, de mover tu cuerpo, de 
respirar profundo y oxigenar tu cerebro. 

3.9. 
Tomar descansos
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 “De todas las cosas que un hombre puede hacer, el 
dormir es probablemente lo que salvaguarda más 
su salud mental.” –Roger Zelazni

Y llegamos al último de los diez hábitos de los estudiantes de éxito. 
Este hábito consiste en dormir lo suficiente. ¿Qué es dormir lo suficien-
te? Para un adulto significa dormir diariamente entre 7 y 8 horas. El 
día está hecho de 24 horas. Todos los seres humanos, ricos o pobres, 
educados o no, disponemos del mismo tiempo. Nadie recibe más ni 
menos. Idealmente estas 24 horas se deberían distribuir así: 8 horas 
para trabajar, 8 horas para dormir y las otras 8 horas para distintos 
menesteres en los que se ve involucrado el ser humano. Para que 
el sueño sea reparador, debes acostarte siempre a la misma hora y 
despertarte con la sensación de haber reposado. Para dormir bien 
es necesario disfrutar de una cama confortable, que el dormitorio se 
pueda oscurecer, que haya poco ruido,  no ingerir alimentos antes de 
acostarte y estar en paz.

Dormir menos de 6 horas continuas diarias es dañino para la salud. Te 
aseguro que, si te desvelas la noche anterior, el siguiente día estarás 
somnoliento y si te desvelas durante varias noches seguidas, lo más 
seguro es que al poco tiempo andarás con ojeras. Al desvelarte con-
tinuamente tus defensas bajarán y es probable que te enfermes; al 
enfermarte empezarás a faltar a tu trabajo o a la universidad. Como 
ves,  se forma una cadena de diferentes hechos que terminarán por 
afectar tu salud física y mental. Así, lo mejor que puedes hacer es 
dormir lo suficiente para estar siempre alerta y atento en las clases, 

3.10.
 Dormir lo suficiente
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en el trabajo y en las diferentes actividades de tu vida diaria, porque 
dormir bien también ayuda a evitar accidentes en el trabajo y en el 
tránsito. Pero si no puedes dormir las ocho horas, procura, siempre 
que puedas, hacer una breve siesta todos los días. Aunque el sueño 
perdido no se puede reponer, hacer la siesta ayuda a la creatividad 
y la productividad, además tiene efectos reparadores en el cerebro.

Si practicas estos diez hábitos de manera regular, seguramente verás 
resultados favorables en tus estudios, en tu salud y en todos los as-
pectos de tu vida personal. 
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4
Utilizar  
técnicas  

de estudio



75

“Aprender es como remar contra corriente: en cuan-
to se deja, se retrocede.” –Edward Benjamin Britten

Aparte de desarrollar buenos hábitos, es necesario aplicar ciertas téc-
nicas para mejorar los resultados en tus estudios. Estas técnicas son 
herramientas sencillas que, aplicadas a diario, te permitirán sacarle 
el mejor provecho a tus lecturas, a las clases, a las conferencias y  al 
tiempo dedicado a tu aprendizaje.
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 “La lectura es a la inteligencia lo que el ejercicio 
es al cuerpo.” –Richard Steele

Empecemos por decir que hay varios tipos de lectura. La lectura mecá-
nica es aquella que se limita a identificar las palabras, sin que al lector 
le importe el significado de lo que lee.  Una persona que está apren-
diendo a leer, por lo general, lo que hace es una lectura mecánica. 
Como ya sabrás, este tipo de lectura no es muy útil para un estudiante 
universitario. Sin embargo, muchos estudiantes en este nivel practican 
la lectura mecánica, por eso no le sacan mayor provecho a lo que leen.

El otro tipo de lectura es la lectura oral. Como sabrás, consiste en 
leer en voz alta. Esta tiene ventajas y desventajas. Es recomendable 
cuando se tiene que leer en grupo para los demás, pero no es de 
mucho provecho si se trata de leer y analizar documentos de estudio 
en forma individual.

La lectura silenciosa, como su nombre lo indica, es el tipo de lectura 
contraria a la lectura oral. Consiste en leer mentalmente. Tiene la 
ventaja de que el lector capta el mensaje sin pronunciar palabra y 
generalmente está asociada a la lectura comprensiva.

La lectura comprensiva es un tipo de lectura silenciosa, exige con-
centración, entendimiento e interpretación del mensaje contenido 
en el escrito.  La lectura comprensiva se contrasta con la lectura in-
formativa; esta lectura es la que se hace en los diarios y revistas. No 
requiere mayor concentración ni esfuerzo para recordar datos. También 
mencionaremos la lectura recreativa. 

4.1.
Técnicas de lectura
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La lectura recreativa o literaria es aquella que se hace con fines de 
disfrutar el texto y es recreativa en tanto se hace por el gusto de leer 
y no por tarea. Si se tiene que leer una novela o un poema como ta-
rea, deja de ser lectura recreativa. Recuerda que no es lo mismo leer 
por recreación que leer por obligación. Hablemos ahora de un par de 
técnicas de lectura. 

4.1.1. TÉCNICA LLSSRR
Esta técnica se aplica para la lectura comprensiva y supone seguir 
varios pasos. Se puede encontrar bajo el nombre de 2L 2S 2R (Eche-
gary de Juárez, 1971). Puedes aplicar cada uno de los seis pasos por 
separado, combinar algunos o usarlos como mejor te funcione. Veamos 
los pasos uno por uno. 

»» L –Lectura general del documento desde el principio hasta 
el final. Esta primera lectura te dará una idea general del 
contenido del escrito. 

»» L –Lectura del documento completo por párrafos. Como verás, 
consiste en una segunda lectura del mismo documento desde 
el principio hasta el final. La diferencia está en que no se lee 
de corrido, sino que se va leyendo por párrafos separados tra-
tando de identificar la idea central de cada sección del escrito.

»» S –El tercer paso de esta técnica consiste en subrayar las ideas 
principales. Si quieres ir más adelante, puedes identificar con 
un color las ideas principales o ideas primarias y con otro color 
las ideas secundarias. Es importante hacer notar que, si tienes 
poco tiempo, puedes combinar la segunda L con la primera S. 
Es decir que puedes ir leyendo por párrafos y al mismo tiempo 
subrayar las ideas principales.  

»» S –El cuarto paso, que es la segunda S, consiste en sintetizar 
por párrafos el contenido de lo leído. Este paso exige mayor 
trabajo, dedicación y comprensión. Significa que antes hiciste 
mentalmente un análisis de lo leído y que ahora estás en ca-
pacidad de hacer una síntesis. Si llegas a este punto, siguiendo 
los pasos anteriores, significa que ya lograste un alto grado 
de disciplina en la lectura y que tu nivel de aprovechamiento 
es muy bueno. Felicitaciones. 
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»» R –Esta R significa recitar. Pero más que recitar de manera 
mecánica, se trata de exponer las ideas centrales contenidas 
en la publicación objeto de la lectura.

»» R –La última R está referida a estar en la capacidad de hacer 
un resumen general de lo leído. Con este último paso te asegu-
ras un alto porcentaje de retención de lo que hayas leído, por 
lo que, al momento de una prueba o de recordar lo estudiado, 
estarás en capacidad de responder con seguridad y acierto.

4.1.2. IDENTIFICACIÓN DE IDEAS PRIMA-
RIAS E IDEAS SECUNDARIAS
La otra técnica de lectura que vamos a analizar y que seguramente te 
puede ser útil es bastante sencilla. Consiste básicamente en identificar 
las ideas principales y las ideas secundarias en un libro, documento, 
texto o escrito. Una forma sencilla de reconocer las ideas primarias 
es trabajar como si estuvieras identificando las partes principales en 
una oración gramatical. Cuando se analiza una oración queremos dis-
tinguir en primer término el sujeto del predicado. Ya sabemos que 
el sujeto es la persona, animal o cosa de quien se dice algo, y que el 
predicado es lo que se dice del sujeto. Bien, si trasladamos esta idea 
a la lectura, podemos decir que las ideas principales se equiparan al 
sujeto. Entonces, en el escrito debes identificar de qué o de quién se 
habla. En seguida, te toca buscar qué se dice de la idea principal. Así 
será fácil que, en un escrito que leas, no termines subrayando todo 
el documento.  

Veamos un ejemplo de la aplicación de esta sencilla técnica para apro-
vechar la lectura. En el siguiente párrafo, tomado del libro Aprender 
a aprender, pág. 48, de Editorial Océano, bajo la dirección de Carlos 
Gispert, he destacado con negrita la idea primaria y subrayado las 
ideas secundarias.  

El corazón es al cuerpo humano lo que la lectura es al aprendizaje. Es 
decir, no hay aprendizaje si no pasamos por la lectura. Todas las activi-
dades que hacemos como estudiantes pasan por la lectura. De aquí que 
de todas las habilidades que debamos desarrollar sea la lectura la más 
importante. El resto de las habilidades, estrategias, técnicas, etcétera, 
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se cimientan en ella. El buen lector se identifica con el perfil del buen 
estudiante. Los alumnos que obtienen buenos rendimientos son también 
los que tienen mejor desarrollada su capacidad lectora. Son alumnos que 
tienen una buena velocidad y buena comprensión lectoras.

»» Preguntas: ¿de qué o de quién se habla en el párrafo anterior? 
¿Cuál es la idea principal?

•	 Respuesta: se habla de la lectura. La idea principal es que 
la lectura es vital para el aprendizaje. No hay aprendizaje 
sin lectura. 

»» Pregunta: ¿cuáles son las ideas secundarias?

•	 Respuesta: la habilidad más importante a desarrollar es 
la capacidad de saber leer. Los estudiantes que han desa-
rrollado mejor esta capacidad tienen mejor rendimiento. 

Como habrás notado, las ideas primarias y secundarias no son difíciles 
de identificar en un texto o en un determinado párrafo. Es bastante 
fácil, solamente tienes que saber con claridad de qué se habla y pos-
teriormente reconocer las ideas secundarias. Te recomiendo seguir la 
idea de subrayar con una línea las ideas principales y con dos líneas 
las ideas secundarias. Pueda ser que al principio no te sea fácil, pero si 
practicas de manera suficiente, llegarás a dominar esta sencilla técnica 
y te será de mucha utilidad y beneficio en tus estudios. 
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“La tinta más débil es mejor que la memoria más 
fuerte.” –Anónimo

Algunos consejos e ideas prácticas para tomar apuntes son:

»» No te confíes en tu memoria, toma apuntes, mejor si son a 
mano.

»» Los apuntes de clase son fundamentales para memorizar los 
temas.

»» Escribe con letra legible, nadie podrá ayudarte si tus notas 
no se entienden.

»» Invéntate varios símbolos que te ayuden a abreviar palabras 
repetitivas.

»» Para ser efectivo en clase, aprende a escuchar, preguntar, sin-
tetizar y apuntar.

»» Las notas de clase no son para archivarlas, sino para consul-
tarlas después.

»» Los “chivos” son una buena forma de repasar, pero no son para 
consultarlos en los exámenes. (Herrera, L. 2000)

4.2.
Técnicas para tomar notas
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4.2.1.  HERRAMIENAS  
PARA TOMA DE NOTAS
La técnica de tomar apuntes es un arte que podrás ir perfeccionando 
poco a poco. Esta técnica requiere que te esfuerces en prestar atención 
al profesor o conferencista y apuntar lo esencial.  Existen por lo menos 
tres opciones para tomar notas:

»» Anotar todo lo que sea posible de la clase. Esto requiere un 
esfuerzo agotador y uno termina, muchas veces, registrando 
ideas sin importancia.

»» Hacer notas esquemáticas, es decir: escribir definiciones, usar 
tablas, gráficas, esquemas, llaves, etc. 

»» Tomar solo una línea esquemática del tema presentado. (Eche-
garay de Juárez, 1971).

Existen varios tipos de esquemas que favorecen la toma de notas. 
¿Cuál es el mejor? En realidad, no hay bueno, malo o mejor. Todo de-
pende del estilo de aprendizaje del estudiante, de su creatividad, de 
la estructura de la exposición, del tipo de exposición del profesor o 
del conferencista y de otros factores. (www.ocw.innova.uned.es, 2017) 
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ESQUEMA DE FLECHAS

Este esquema se recomienda cuando se necesitan pocas divisiones y 
subdivisiones.

FIGURA 3 
ESQUEMA DE FLECHAS.

Fuente: adaptado de http://ocw.innova.uned.es
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ESQUEMA DE LLAVES

Se aconseja cuando se pueden hacer clasificaciones bien definidas.

FIGURA 4 
ESQUEMA DE LLAVES.

Fuente: adaptado de http://ocw.innova.uned.es
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ESQUEMA DE DIAGRAMA

Este tipo de esquema se sugiere cuando se necesitan hacer clasifi-
caciones definidas. Permite una visualización clara de las ideas de-
sarrolladas.

FIGURA 5 
ESQUEMA DE DIAGRAMA.

Fuente: elaboración propia.
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ESQUEMA DE DESARROLLO

Permite tomar notas más extensas y facilita agregar divisiones y sub-
divisiones conforme se vayan necesitando a medida que se alarga la 
clase o conferencia. Se puede trabajar en fichas o en el cuaderno de 
notas.

FIGURA 6 
ESQUEMA DE DESARROLLO.

Fuente: adaptado de http://ocw.innova.uned.es
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MAPA CONCEPTUAL

Constituye otra de las herramientas útiles para organizar y representar 
de manera gráfica diferentes ideas, conceptos y definiciones. Cuando 
se aplica al aprendizaje, es muy útil para agregar los nuevos conoci-
mientos a lo que ya sabemos. Un mapa conceptual sirve para mostrar 
la estructura de un tema. El punto principal del mapa estará ocupado 
por el tema central. En torno a este punto se van ubicando las ideas 
principales, relacionándolas con líneas que muestran cuál es la rela-
ción entre la idea central, las ideas secundarias y las ideas secundarias 
entre sí. Para elaborar un mapa conceptual se pueden usar cuadrados, 
rectángulos o círculos. Estos deben conectarse para relacionarlos en 
determinado orden y así enlazar los conceptos implicados. El mapa 
conceptual es de gran ayuda para repasar los contenidos trabajados 
en clases o escuchados en una conferencia. El mapa conceptual tiene 
las siguientes funciones:

»» Permite tomar apuntes y esquematizar los contenidos.

»» Sirve para almacenar información en poco espacio.

»» Facilita relacionar los contenidos entre sí. 

»» Estimula la creatividad al permitir la asociación de ideas.

»» Ayuda a visualizar los conceptos y ver cómo se relacionan.

»» Sirve para comunicar y representar nuestras ideas de manera 
ordenada. (Gispert, 2002)

También se pueden trabajar mapas conceptuales en línea.  Algunos 
sitios en los que puedes hacerlo son:

»» https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/mapa-con-
ceptual

»» http://www.xmind.net/

»» https://creately.com/

»» https://cloud.smartdraw.com/

»» https://popplet.com/
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MAPA MENTAL

“Los mapas mentales son un método muy eficaz para extraer y me-
morizar información. Son una forma lógica y creativa de tomar notas y 
expresar ideas que consiste, literalmente, en cartografiar sus reflexio-
nes sobre un tema.” (Qué es un mapa mental.com, 2016)

Para elaborar un mapa mental, se toma una idea principal, la que 
generalmente se escribe en el centro de la hoja de trabajo. A partir de 
la idea central, se escriben en forma radial las ideas secundarias.  Haz 
de cuenta que la idea principal es el tronco de un árbol y que las ideas 
secundarías son las ramas. Otra representación de un mapa mental, 
sería el mapa de una ciudad; donde el edificio principal en el centro 
de la ciudad representa a la idea principal y los edificios importantes 
ubicados en los diferentes puntos cardinales representan las ideas 
secundarias. Si se toma el ejemplo de la ciudad, así como los edificios 
del centro se conectan por medio de calles y avenidas;  la idea principal 
se conecta con las ideas secundarias por medio de líneas. 

En la creación de un mapa mental, además de líneas, se usan símbo-
los, palabras, ilustraciones y colores para representar mejor las ideas. 

Entre las aplicaciones para crear mapas mentales en línea están: 

»» https://www.goconqr.com/es/mapas-mentales/

»» https://bubbl.us/

»» https://www.mindomo.com/

»» https://mind42.com/

»» http://www.wisemapping.com/

»» https://www.litpen.com/

»» https://www.linux-apps.com/content/show.
php?content=55242

»» https://www.mapul.com/

»» http://www.xmind.net/

»» https://mindnode.com/
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Para evitar la confusión entre mapa conceptual y mapa mental, es 
necesario establecer la diferencia fundamental entre ambos. El mapa 
conceptual se enfoca en conceptos y se estructura de manera jerár-
quica. Va de los conceptos generales a los particulares que se unen 
por medio de proposiciones que tienen la función de conectores es-
pecíficos. El mapa mental en cambio, reúne solo los conceptos más 
sobresalientes de un tema y señala de forma sencilla como las ideas 
se relacionan entre sí. 
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”Tienes que amar la lectura para poder ser un 
buen escritor, porque escribir no empieza contigo.”  
–Carlos Fuentes

Una de las habilidades que debes dominar es el arte de redactar. 
Redactar correctamente no es tan fácil, pero tampoco es difícil. La 
mejor manera de aprender a escribir apropiadamente es siendo un 
buen lector.  Por lo general, la persona que lee mucho es  quien ex-
pone mejor sus ideas. Pero no te desanimes si no has leído mucho, 
aquí encontrarás algunas ideas prácticas que te ayudarán a redactar 
bien tus escritos. 

4.3.1. TIPOS DE EXPRESIÓN 
Empecemos por hacer una clasificación rápida de los tipos de expre-
sión. El primer tipo de expresión al que haré referencia es la narración. 
Narrar es contar, es hacer la relación sobre algo o alguien. Usamos la 
narración cuando referimos algún acontecimiento, un hecho o cuando 
exponemos un plan. Para hacer una buena narración se necesita seguir 
un orden temporal. Otro tipo de expresión es la descripción. Describir 
es decir cómo son las cosas. Para describir también se necesita seguir 
cierto orden. Es como si se fuera contando algo en relación con lo que 
estamos observando, de manera que se van explicando con bastante 
detalle  las características del objeto, sujeto o hecho que tenemos a 
la vista.  

4.3.
Ideas para redactar  

y presentar trabajos escritos
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La exposición es un tipo de expresión que permite explicar de manera 
neutral determinado tema. En la exposición no se toma partido a favor 
o en contra. Simplemente se limita a una explicación que sigue cierto 
hilo conductor, pero que no pretende justificar la necesidad de algo. 
La argumentación consiste en una exposición lógica y ordenada para 
defender nuestras ideas o para convencer a otros para que acepten 
nuestras propuestas u opiniones. En la argumentación se presentan 
una serie de premisas para apoyar la idea o tesis. Se trata de convencer 
a los demás de la validez de los argumentos que se exponen. 

4.3.2. IDEAS PARA REDACTAR 
Todas las personas que saben leer y escribir alguna vez han redactado 
algún escrito. Una carta familiar, una petición ante autoridad compe-
tente, una composición, etc. En la universidad tendrás que redactar 
diferentes documentos, desde un informe hasta un ensayo y para eso 
necesitas seguir ciertas pautas.  A continuación veamos algunos con-
sejos prácticos para aplicar cuando elabores un trabajo escrito. 

»» Ordena primero las ideas sobre las que quieres escribir. Si 
tus ideas están desordenadas, seguramente las escribirás en 
desorden. Es mejor si antes de escribir haces un esquema de 
las ideas que quieres expresar. 

»» Evita escribir como hablas. Un error frecuente en los escritos 
académicos es querer escribir usando el lenguaje coloquial. 
El lenguaje coloquial es el que usamos en la vida cotidiana 
y familiar. 

»» Evita la perífrasis. Se entiende por perífrasis la expre-
sión de más de una palabra para expresar lo que se pue-
de decir con una sola. Algunos ejemplos de perífrasis son:  
el Supremo Hacedor = Dios, el rey de los animales = león,  
dio su último suspiro = murió, a manera de = para. 

»» Utiliza oraciones cortas al escribir un párrafo. Cuando se escri-
ben oraciones largas o extremadamente largas para decir algo, 
el mensaje se torna confuso e inentendible. Si una oración tie-
ne 50, 75, 90 o más palabras, es difícil de comprender. ¿Cuán-
tas palabras debería tener una oración para ser entendible? 
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Las oraciones largas son por lo general más difíciles de entender que las 
cortas. Esto es así porque mientras más larga es la oración, mayor es la 
probabilidad de que el sujeto y el verbo se aparten, o de que la oración 
contenga tanta información que el lector no capte el material importante. 
Las revistas para audiencias generales usan oraciones más cortas que las 
revistas especializadas. Por ejemplo, Reader’s Digest tiene un promedio 
de 15 palabras por oración, Newsweek tiene 17, las revistas científicas 
tienen 25 y los documentos legales (notoriamente difíciles de entender) 
promedian 55 palabras por oración.  (Ediciones digitales, 2017) 

Si analizas los libros que lees, encontrarás que la mayoría de los me-
jores autores usan oraciones breves.  Escribir oraciones cortas ayuda 
a ser claro en el mensaje que se quiere comunicar. 

»» Escribe mensajes claros y sencillos. Sencillo no quiere decir 
superficial y escueto. Significa expresar ideas que puedan en-
tenderse sin necesidad de una segunda lectura, implica que 
el mensaje sea fácilmente comprensible.

»» Usa un lenguaje variado. Exprésate con sinónimos para no 
repetir la misma palabra varias veces. Puedes auxiliarte de 
diccionarios de sinónimos y antónimos. Estos diccionarios es-
tán disponibles en línea y en librerías grandes.

»» Extiéndete solo lo necesario. Evita el “blablismo”, un escrito 
no tiene que ser extenso para comunicar el mensaje deseado. 
El blablismo consiste en hablar mucho y no decir nada, es lo 
contrario de la concisión. Ejemplo: “permítame explicarle o sea 
exponerle para su mejor conocimiento, comprensión y enten-
dimiento, los hechos o sucesos acontecidos que sucedieron el 
día de ayer, es decir hace 24 horas.”

»» Escribe un párrafo para cada idea, a manera de no confundir 
varias ideas en un mismo párrafo. Lo recomendable es iniciar 
el párrafo con la idea principal y luego desarrollar las ideas 
secundarias. 

»» Escribe un título atractivo y que al mismo tiempo de la idea del 
contenido del trabajo. Si ha de llevar una imagen en la porta-
da, se recomienda que esa imagen  complemente el mensaje 
que se da en el título. 
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»» Evita vicios del lenguaje. Los vicios del lenguaje más frecuen-
tes que se escuchan a diario y que muchas veces se escriben 
son: el cocismo, el mimismo, el queísmo, el dequeísmo, el 
aísmo, el gerundismo y las anfibologías. Actualmente también 
se usan las expresiones: “lo que es”, “lo que son” y “como que”, 
inadmisibles en los diálogos o escritos académicos. 

PARTES PRINCIPALES DE UN TRABAJO ESCRITO

La presentación ordenada de un trabajo escrito es importante, por lo 
general se divide en tres secciones: introducción, desarrollo y conclu-
sión. Además, deben agregarse las referencias de los autores citados 
y de las obras consultadas, si así fuera el caso. En algunas ocasiones, 
se escriben recomendaciones.

»» Introducción: En la introducción se presenta una síntesis, se 
indica cuál es el tema del trabajo, las razones que lo motiva-
ron y, si el caso amerita, la metodología empleada. Aunque 
la introducción aparece primero, lo recomendable es escribir 
primero el desarrollo del tema, luego las conclusiones y por 
último la introducción. 

»» Desarrollo: El desarrollo del tema constituye el corazón del 
escrito. Presenta con argumentos sólidos y documentados las 
ideas que se van a exponer. Explicar  el tema de manera lógica 
es vital para que el lector comprenda el mensaje que se quiere 
transmitir. Si el trabajo es extenso, conviene agregar índice 
e insertar número de página. Las fuentes consultadas deben 
referenciarse y las citas deben hacerse según el estilo elegido. 
Además se debe considerar la inclusión de ilustraciones, tablas 
y gráficos para explicarse mejor. Ir de lo general a lo específico 
hará que la presentación sea más comprensible  y accesible 
al público objetivo.

»» Conclusión: La conclusión constituye una síntesis del tema 
desarrollado. La conclusión sirve para “rematar” el tema y 
para dejar en la mente del lector los puntos que se quieren 
remarcar. Se pretende que, aunque el lector olvide todo lo 
leído en el desarrollo, se recuerde de las ideas presentadas 
en la conclusión.
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“A veces hablamos mucho y decimos poco. Para 
expresar más, conviene pensar más.”  —Honoré de 
Balzac

Las presentaciones orales no son menos rigurosas que las escritas, por 
eso deben prepararse con tiempo y documentar lo que va a exponerse. 
Las ideas deben ser claras y expresadas de manera lógica y compren-
sible para transmitir el mensaje elegido y lograr el efecto deseado.

 4.4.1. PARTES DE UNA EXPOSICIÓN 
ORAL
Para hacer una presentación interesante y convincente, es necesario 
tener claro el objetivo que se persigue. La precisión del propósito 
ayuda para no perderse en explicaciones vagas y sin sentido. En las 
presentaciones orales deben observarse por lo menos tres pasos:

INTRODUCCIÓN

En la introducción se presenta la idea principal del tema a desarrollar. 
Es importante captar la atención de la audiencia desde el principio. 
También es necesario prepararse bien para exponer el tema, indicar el 
objetivo y decir a los presentes qué pueden esperar de la presentación. 
Conviene preparar carteles o diapositivas para mostrar la estructura 
de la exposición. Además se debe indicar si es una conferencia, taller, 
conferencia-taller, etc.  No es recomendable ofrecer un tipo de acti-
vidad y realizar otra.  Por otra parte conviene cuidar el vocabulario 
a emplear  para que sea adecuado a la audiencia a la que se dirige. 

4.4.
Ideas  

para presentaciones orales
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DESARROLLO 

Esta es la parte central de la exposición. Lo ideal es hacer el “es-
queleto” del tema, escribir las ideas principales y desarrollarlas con 
claridad.  Para ilustrar lo que se quiere comunicar se pueden usar imá-
genes, esquemas, ilustraciones, historias y otros recursos que ayuden 
a mantener la atención y fijar el mensaje en la mente de los oyentes. 
Un punto importante para hacer una buena presentación es que no 
tarde más de 18 minutos. Si necesitas extender la exposición por más 
tiempo, nunca pases de 30 minutos. Hay que tomar en cuenta que las 
presentaciones visuales usen más imágenes que texto y que el tamaño 
de la letra sea legible para los asistentes que se sienten en los últimos 
lugares. Evita recargar de texto las diapositivas o solo leerlas, porque 
en estos casos se pierde la atención de la audiencia.

CONCLUSIÓN

Esta parte de la exposición oral corresponde al cierre de la presenta-
ción. En ella se presenta una síntesis de las ideas desarrolladas a lo 
largo de la exposición. Debe enfocarse en el mensaje central o en dos 
o tres ideas que se quiere comunicar con convicción. La conclusión 
sirve para reforzar y fijar el mensaje  

4.4.2. RECOMENDACIONES  
PARA HABLAR EN PÚBLICO
Para hablar en público y obtener mejores resultados, es necesario 
seguir ciertas reglas. Puede ser que tengas la habilidad natural de 
hablar en público, aun así cuanto mejor preparado estés, más efectiva 
será tu presentación. En seguida te presento algunas recomendaciones 
útiles para hablar en público, adaptadas del sitio www.aprendeora-
toria.com (2017).

CONOCE A FONDO EL TEMA

Conocer bien el tema del que vas a hablar te da mayor seguridad a la 
hora de la presentación. Un parámetro para determinar si dominas el 
tema, es si sabes del mismo más de lo que conoce tu audiencia. Si no 
es así, antes de presentarte a hablar procura estudiar el contenido a 
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profundidad. De todas maneras, si en algún momento te preguntan 
algo que no sabes, contesta con honestidad que lo desconoces pero 
que lo vas a investigar. Si lo crees prudente, permite que alguien de 
la audiencia que sepa de ese tema en particular, lo explique.

CONOCE A LA AUDIENCIA 

Tener información sobre la gente que te escuchará es importante; 
así sabrás a qué tipo de concurrencia te estarás dirigiendo. Será dife-
rente en cada caso; si tu audiencia son tus compañeros de clase, tus 
profesores, autoridades o personas externas a la institución. Sirve de 
mucho saber el nivel de educación, la procedencia, la edad  y otras 
características de los oyentes para utilizar el lenguaje adecuado y dar 
el mensaje apropiado. Cuanto más conozcas a tu público, mejor te 
comunicarás con él.

CONOCE EL SALÓN, AUDITORIO O LUGAR DE LA 
CONFERENCIA 

Es primordial identificar previamente las condiciones físicas del lugar 
donde harás tu presentación. Si vas a usar equipo audiovisual, verifica 
que haya acceso al mismo o si debes llevarlo, si hay conexión para 
Internet, etc. Si necesitas pizarra, que haya marcadores y borrador. Si 
vas a presentar un video, comprueba que haya audio y que se pueda 
oscurecer. Estos detalles no deben pasarse por alto, porque si pre-
tendes resolver problemas a última hora, te pondrás nervioso o la 
presentación estará incompleta. 

CONFÍA EN QUE TIENES LA CAPACIDAD

Es fundamental que creas en tu propia capacidad de presentarte ante 
un público y exponer tus ideas sobre el tema que has investigado o que 
te ha sido asignado. Si confías en ti mismo, esa confianza se transmitirá 
al público. De la misma manera percibirán tu desconfianza. En este 
punto conviene recordar que lo que pensamos y  creemos, incons-
cientemente, afecta cómo actuamos. Si creemos que vamos a perder, 
perdemos, si tenemos fe en que vamos a ganar, ganamos. Así que lo 
mejor es que desarrolles la confianza en ti mismo y en tus capacidades. 
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MIRA A LA AUDIENCIA

Mirar a la gente es trascendental porque permite conectarse con el 
público. Mirar al público también permite saber si los oyentes están 
interesados en la exposición o, por el contrario, están aburridos. Por 
ejemplo, si la gente está consultando su teléfono celular, leyendo, 
conversando, etc., es posible que no esté prestando atención porque 
ha perdido el interés en la plática. En este caso, tendrás que recurrir a 
algún recurso para recuperar la atención. La conexión con los oyentes 
se logra mirándolos, no dándoles la espalda, viendo a la lejanía o a 
las paredes del salón. 

UTILIZA NOTAS COMO AYUDA

Una buena herramienta para una presentación efectiva es utilizar no-
tas. Estas notas deben tratar sobre los puntos principales del discurso. 
Sirven como guía y ayudan a tener mayor seguridad en la exposición. 
No es aceptable leer desde una hoja, por eso se recomienda usar 
fichas pequeñas o medianas. Esas notas también pueden verse en el 
teléfono o la tableta. También sirve mucho hacer una copia impresa 
de las diapositivas que presentarás en la pantalla. 

HABLA PAUSADO Y VARÍA EL TONO DE LA VOZ

Por hablar pausado se quiere decir no hablar demasiado rápido, atro-
pelladamente, con el afán de decir muchas cosas en un tiempo deter-
minado. El orador debe tener la seguridad de que su público le está 
escuchando y le está entendiendo. En cuanto a variar el tono, es ne-
cesario para evitar la monotonía. Asimismo, debe variarse el volumen 
de la voz, dependiendo del lugar, de la cantidad de personas y de si 
se tiene o no un micrófono.

MANTÉN LAS MANOS A LA VISTA 

Mantener las manos a la vista le transmite al público la seguridad del 
expositor. En cambio, si un presentador está nervioso, generalmente 
oculta sus manos detrás del podio o en las bolsas de su pantalón. Los 
movimientos excesivos del cuerpo también pueden expresar que el 
conferencista, orador o tallerista está nervioso. 
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ERRORES MÁS COMUNES A EVITAR

Cada vez que hagas una presentación oral, debes procurar que sea bien 
hecha, que cumpla su objetivo y que los oyentes deseen escucharte 
más. Esfuérzate por evitar ciertas equivocaciones que se cometen en 
las presentaciones orales. Los descuidos más comunes son:

»» Hablar en voz muy baja o muy alta.

»» Llegar tarde.

»» Inadecuada presentación personal.

»» Estar excesivamente nervioso.

»» Tener los materiales desorganizados.

»» Presentarse a leer diapositivas.

»» Presentaciones con excesivo texto o letra muy pequeña.
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“Dad a Dios lo que es de Dios y a César lo que es 
de César.  —Jesús de Nazareth

Una de las habilidades que un estudiante debe desarrollar es aprender 
a citar correctamente las fuentes de donde obtiene información para 
sus trabajos académicos. Citar es importante porque, además de dar 
el crédito a quien corresponde, permite generar las referencias biblio-
gráficas.  Referenciar es relacionar el trabajo que se está escribiendo 
con el trabajo de otros.  Todo trabajo académico, todo informe de 
investigación debe tener una referencia de las fuentes que se hayan 
consultado.  Cuando no se cita ni referencia, y el trabajo de otro se 
presenta como propio, se comete plagio. Este, además de constituir 
un delito, se desaprueba en el campo académico. 

LAS CITAS Y LAS REFERENCIAS
Una cita bibliográfica corresponde a la mención dentro de un texto 
nuevo de lo que otro autor haya escrito sobre el tema que se men-
ciona en el trabajo que se está escribiendo. Se hace una cita cuando 
se quiere fundamentar una idea o ampliarla en un escrito o trabajo 
científico sobre la base de las ideas de otro.  La cita puede ser textual, 
no textual, cita de cita y en forma de paráfrasis.

Se entiende por referencias el conjunto de datos completos y porme-
norizados de las fuentes de donde se obtuvo la información consultada 
en el proceso de una investigación académica. Las fuentes pueden 
ser libros, diccionarios, revistas, periódicos, conferencias, entrevistas, 

4.5.
Estilos de citas más usuales
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correos electrónicos, películas, páginas web, etc. Los datos para las 
referencias, por lo general, se refieren a: el nombre del autor, el título 
del documento, la fecha de publicación o emisión, la editorial y el 
lugar. Dependiendo del estilo de cita que se use, se debe indicar la 
página, el formato y cualquier otro dato que se solicite para identificar 
plenamente el origen de la información mencionada. Si se trata de 
documentos electrónicos, se consigna la dirección URL.

ESTILOS DE CITAS BIBLIOGRÁFICAS
Un estilo de cita bibliográfica es un conjunto de normas que indican 
qué información debe incluirse y cómo debe ordenarse al citar en 
un trabajo académico. El estilo regula cómo hacer una bibliografía. 
Las referencias deben cumplir con ciertas normas y para eso existen 
varios estilos de citas, algunos estilos son más usados que otros. A 
continuación se mencionan los estilos de cita más comunes. 

ESTILO APA

El estilo APA es el estándar para referencias elaborado por la Asocia-
ción Americana de Psicología (American Psychological Association, 
APA, por sus siglas en inglés). Estas normas deben cumplirse por los 
autores que deseen divulgar sus trabajos académicos en las publicacio-
nes de esta organización. El manual estilo APA contiene las directrices 
que regulan la redacción y los escritos académicos, especialmente de 
las ciencias sociales. Proporciona directivas sobre las formas de citar 
y referenciar con precisión las fuentes a efecto de evitar el plagio. 
Este sistema se usa en todo el mundo y algunas revistas científicas 
solo aceptan para su divulgación artículos que usan el sistema APA.

ESTILO CHICAGO 

El Manual de estilo de Chicago plantea dos modos de citar las fuentes 
examinadas en la producción de un trabajo científico. Las dos son 
válidas y quedan al criterio del autor. La primera es con notas al pie 
de página y, si se cree necesario, se agrega una bibliografía al final 
del documento. Es el estilo preferido en las publicaciones sobre arte 
(incluyendo literatura) e historia. La segunda manera en que se aplica 
este estilo consiste en incluir en el texto, entre paréntesis, el apellido 
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del autor, el año de publicación de la obra y, si se considera necesa-
rio, se coloca el número de página. Al final del trabajo, en la sección 
llamada bibliografía o referencias, aparece la información de los li-
bros consultados. Esta variante del estilo es la recomendada para las 
ciencias naturales y las ciencias sociales. (www.flacso.eud.mx, 2017)

ESTILO HARVARD

El estilo Harvard toma su nombre de la Universidad de Harvard. Se 
remonta a 1881 y su característica más importante es la estructura de 
sus citas.  Usa el formato autor–fecha, lo cual depende de los casos. 
Esta es una forma de hacer las citas en contexto y de hacer las listas 
de referencias. Ordena las referencias completas aparte y a ese listado 
de referencias también se le llama bibliografía. El estilo Harvard es uti-
lizado en Física y Ciencias Naturales. (Universidad de Alicante, 2015).

ESTILO TURABIAN

El estilo Turabian es un sistema para citar utilizado en diferentes escri-
tos finales como tesis, disertaciones, libros, etc. Se llama así porque fue 
desarrollado por Kate L. Turabian, quien era secretaria del programa 
de doctorados en la Universidad de Chicago. Se publicó por primera 
vez en 1937.  La lista de fuentes que se coloca al final del texto se 
llama bibliografía y los pies de notas se colocan al final de cada página. 
(www.bmd.sld.cu, 2017).

ESTILO CLÁSICO FRANCÉS

Seguramente todos nos hemos encontrado con libros que, al citar a 
otros autores, usan expresiones latinas como: “ibídem”, “ídem”, “opus 
citatum”, “locus citatus” y otras. O, mejor todavía, las abreviaturas de 
las palabras anteriores como: “ibíd., ib., íd., op. cit., loc. it.”, etc.  Pues 
este sistema de citas se conoce como Clásico Francés. Tuvo mucha 
influencia entre los europeos  y también fue usado por escritores 
latinoamericanos. Algunos escritores todavía lo usan.  Al aplicar este 
estilo las referencias bibliográficas deberán colocarse en notas al pie 
de página. 
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SISTEMA NUMÉRICO, ISO 690 (CONOCIDO COMO 
LANCASTERIANO)

La Organización Internacional de Normalización, conocida como ISO 
por sus siglas en inglés, se ocupa de establecer normas para el ase-
guramiento de la calidad a nivel internacional. Pero no solo establece 
normas para la producción industrial de bienes o para la prestación 
de servicios, también incursiona en el campo de las publicaciones. Es 
así como establece la Norma ISO 690. Esta norma da las bases para 
la elaboración de referencias bibliográficas y cómo citar en libros, 
revistas, monografías y otros trabajos académicos.  La norma ISO 690 
es valiosa para autores y editores por cuanto les permite tener una 
herramienta para estandarizar la calidad de las publicaciones. (Godoy, 
2007).
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5
Tener  

un ambiente  
de estudio  
adecuado 
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“El aprendizaje no se consigue por casualidad, debe 
ser buscado con ardor y diligencia.” –Abigail Adams

Tener un entorno apropiado para estudiar facilita el aprendizaje.  Aun-
que no siempre podrás conseguir esa atmósfera ideal que desearías,  
puedes hacer mucho al crear las mejores condiciones para el estudio 
y el aprendizaje en el contexto en que  te toca vivir. La actitud es im-
portante, pero hay  tres factores aún más preponderantes relacionados 
con el ambiente de estudio y que vamos a analizar a continuación.
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“El progreso no es un accidente.” –Herbert Spencer

“Si el sistema no se mantiene en orden, el sistema 
tiende al máximo desorden.” –Segundo principio 
de la termodinámica

El lugar de estudio es importante para el estudiante que desea obtener 
el mejor provecho de sus esfuerzos. Al conocer la realidad de Guatema-
la puedo asegurar que no es tan fácil contar con un cuarto de estudio. 
Así que hablaré de escoger un lugar adecuado dentro de la vivienda 
para acondicionarlo como lugar de estudio. Uno podría argumentar 
que cualquier lugar es bueno para estudiar, sin embargo, no es así.

El lugar de estudio debe ser una parte de la casa que sea tranquilo. 
Por eso no se recomienda la sala, porque regularmente en la sala 
hay un televisor y, como es área común, otras personas se mantienen 
en ella y se sienten libres para conversar. Lo mismo sucede con el 
comedor, que algunas veces está en el mismo espacio que la cocina. 
¿Entonces? Lo más recomendable, lo ideal, es que busques un espacio 
en tu vivienda, de preferencia tu cuarto, que sea un lugar silencioso 
y un tanto apartado de los demás. Es importante que sea un sitio si-
lencioso para que puedas concentrarte mientras estudias o haces tus 
tareas. En este espacio no debería haber distractores como televisor, 
juegos electrónicos, radio, etc. Además de ser un lugar apropiado para 
la concentración, tu lugar de estudio debería tener  espacio suficiente 

5.1.
El lugar de estudio
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para colocar una mesa y una silla. Estos muebles son esenciales para 
colocar allí los libros, diccionarios y útiles tales como lápices, lapiceros, 
resaltadores, etc. Si además de mesa y silla tienes una librera, mejor. 
En caso no tengas espacio específico ni un librero no te desanimes. 
Busca algún lugar apropiado donde puedas trabajar tus tareas con las 
menores interrupciones posibles y en lugar de librera, puedes usar 
una mochila o una caja para mantener allí los útiles que necesitarás 
tener a la mano. 
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“¿Amas la vida? Pues no desperdicies el tiempo. 
Porque es la sustancia de la que está hecha la 
vida.” –Benjamín Franklin

Los hábitos tienen una gran influencia en la vida de toda persona. Así 
como debes tener el hábito de comer a horas regulares, también te 
sugiero practicar el hábito de estudiar en ciertas horas fijas. No sé si 
tú tienes el hábito de mucha gente, que hace primero lo que no tiene 
importancia  y deja para después las tareas y el estudio. Recuerda que 
deber ser “primero el deber y después el placer.” Hacer de esta máxima 
un imperativo en tu vida te ayudará a ser disciplinado y lograr el éxito 
como estudiante y como profesional. 

Para asegurarte que estudiarás todos los días a la misma hora te re-
comiendo elaborar un horario de estudio para la casa. En este horario 
debes programar las horas para: comer, hacer tareas, estudiar, repasar 
lo trabajado en clase y descansar después de cumplir tus tareas. 

EJERCICIO 6.   
ELABORAR UN HORARIO

5.2.
El horario
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“Si la educación es cara, es más cara la ignorancia.” 
–Anónimo

Parece sencillo y sin mucha importancia, pero tener los útiles escolares 
y de escritorio en un solo lugar ayuda enormemente para aprove-
char mejor el tiempo y evitar las distracciones. Por eso es necesario 
que antes de sentarte a estudiar, te asegures de tener cerca todo lo 
necesario para trabajar. Mantener al alcance de la mano la mochila, 
los cuadernos, libros, diccionarios, hojas, lapiceros, lápices, crayones, 
marcadores, engrapadora, perforador, etc.,  te ayudará a no interrumpir 
los períodos de estudio. Si te es posible conserva todo en la mesa o 
escritorio, o en una librera cercana, pero si no tienes una librera, una 
caja de cartón puede servir perfectamente.  

Hace muchos años, los únicos recursos que se pedían para estudiar 
eran el cuaderno, el lápiz y el lapicero. Conforme fue pasando el 
tiempo se fueron añadiendo otras exigencias. Se empezaron a usar 
libros, máquina de escribir y otras herramientas. Las condiciones han 
cambiado y ahora es común que se necesite computadora y acceso a 
Internet. Si tienes acceso a Internet, tienes a tu alcance muchas he-
rramientas que te facilitarán el aprendizaje y el estudio. Por ejemplo, 
en Youtube puedes encontrar video-tutoriales de casi cualquier tema. 
Puedes descargar libros disponibles en formato PDF o leerlos en línea. 
Si exploras un poco, también encontrarás muchos recursos de uso libre 
y gran cantidad de materiales  de apoyo.  

5.3.
Recursos físicos  

y recursos en línea
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A pesar de la gran ventaja que supone la tecnología, debes tener 
cuidado de no volverte dependiente de la misma. Es más,  el peligro 
está en volverse tan dependiente de la computadora, del teléfono, de 
Google, de las redes sociales o de las máquinas, que olvides pensar por 
ti mismo. Al respecto, Michel Serres, en su libro Pulgarcita, plantea el 
hecho de que los niños y jóvenes de la generación actual ya no quieren 
pensar. Dice Serres que llevan el teléfono móvil enfrente, a la altura 
de su pecho y que los jóvenes de hoy caminan como si estuvieran 
decapitados y llevaran su cabeza (el móvil) en las manos.  (Serres, 
2013). ¡Ya no quieren pensar! 

Para finalizar este apartado, vale la pena que sepas que la Facultad 
de Humanidades pone a tu disposición la Biblioteca Virtual Juan José 
Arévalo Bermejo a la cual puedes tener acceso  en el enlace: http://
bvhumanidades.usac.edu.gt/index.html  

También puedes tener acceso a diferentes bases de datos al entrar a 
la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala, 
en el enlace: 

http://biblioteca.usac.edu.gt/biblioteca2/index.php. 

En estas bibliotecas encontrarás libros, revistas y muchas publicacio-
nes actualizadas que te serán de valioso apoyo para la investigación 
y redacción de las tareas en los diferentes cursos y también para el 
enriquecimiento de tu cultura general. 



110

6
Proponerse  

el éxito
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“El éxito consiste en conocer su propósito en la 
vida, crecer para alcanzar su mayor potencial y  
sembrar semillas que beneficien a los demás.”  
–John C. Maxwell

Seguramente has leído alguna o mucha literatura sobre el éxito. En 
realidad hay tantas definiciones de éxito como personas quieran de-
finirlo. Emerson dijo una vez: “el éxito consiste en obtener lo que se 
desea. La felicidad, en disfrutar lo que se obtiene”.  Por lo general el 
éxito se relaciona con resultados satisfactorios o con alcanzar algo.  
Para algunos el éxito se asocia con el dinero, para otros con alcanzar 
fama, para otros más con tener muchos títulos. El éxito también se 
relaciona con el poder. 

Aunque este trabajo en general, se refiere al éxito en los estudios, es 
importante reflexionar sobre el éxito, tal como lo plantea Maxwell. 
(Maxwell J. , 2003). Porque ser exitoso, no se limita solo a los estudios 
universitarios; tiene un alcance más amplio y elevado. Ser exitoso abar-
ca todos los aspectos de la vida de una persona, su influencia, legado y 
la transcendencia de lo que dice y vive. Tiene que ver con encontrarle 
el sentido a la vida, con la decisión de crecer integralmente y con la 
voluntad de servir a los demás. Se relaciona  con ser lo que uno sueña 
y con la autorrealización.
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“Conocer el propósito da sentido, simplifica, esti-
mula y enfoca la vida.” –Anónimo

Conocer tu propósito en la vida es esencial. Saber a dónde quieres 
ir es vital, porque si no sabes a dónde vas, ya llegaste. Si no estás 
consciente de por qué y para qué estás aquí, lo que hagas, la vida 
misma, no tendrá mucho sentido para ti.  Más adelante, te propongo 
algunas preguntas que ayudarán a identificar tu propósito en la vida. 
Porque seguramente tienes un propósito, aunque hasta hoy no lo hayas 
reconocido.  Si sabes tú propósito en la vida, no estarás viviendo en 
vano, lucharás para lograr tus objetivos y metas. Aprovecharás todas 
las oportunidades para sacarles el mejor provecho y harás buen uso 
de tu tiempo, talentos y recursos.

EJERCICIO 7. BUSCANDO EL PROPÓSITO 
DE MI VIDA
Responde honestamente a las preguntas que se presentan a conti-
nuación; algunas son las mismas que las del ejercicio 3, sin embargo, 
estoy seguro que tus respuestas serán diferentes. ¡A la carga!

»» ¿Quién soy?

6.1.
Conocer tu propósito en la vida
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»» ¿Cuál es mi visión? 

»» ¿Cuál es mi misión?

»» ¿Qué le da sentido a mi vida?

»» ¿Qué me apasiona hacer?  

»» ¿Qué despierta mi creatividad?
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»» ¿Cómo me quiero ver en 10 años?

»» ¿Cuáles son mis metas? 

»» ¿A dónde quiero ir?

»» ¿Has descubierto cuál es tu propósito en la vida? ¿Cuál es? 
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“Si quieres algo que nunca tuviste, tienes que es-
tar dispuesto a hacer cosas que nunca hiciste.”  
–Thomas Jefferson

Todos hemos aprendido que los seres vivos nacen, crecen se repro-
ducen y mueren. Este ciclo de la naturaleza es inviolable. Los seres 
humanos no estamos ajenos a este proceso que afecta a todos los 
seres vivos. Sin embargo, existe una gran diferencia entre las personas, 
los animales y las plantas. Los seres humanos podemos crecer social, 
intelectual y espiritualmente más allá de los límites del crecimiento 
físico. Tenemos un potencial ilimitado para desarrollarnos. Aunque hay 
factores como el ambiente, la herencia y nuestro contexto social que 
pueden afectar, la mayoría de las veces, los límites están en la mente. 

El ser humano está dotado de la facultad de pensar y hacer. Tiene el 
poder de pensar y  actuar. Solamente debes decidir que deseas crecer. 
El punto es que, si no creces tu desarrollo se detiene.  Si no actúas y 
te quedas en simples intenciones, nunca lograrás tus propósitos. 

Quizá a veces sientas miedo, estés indeciso o te percibas subestimado 
porque has recibido mensajes negativos y los aceptaste. Tal vez miras 
las dificultades en lugar de enfocarte en las oportunidades y dudas 
de tu capacidad para mejorar. El desafío es que decidas crecer, crecer 
y crecer. ¿Quieres  alcanzar tu máximo potencial? Decídete a crecer. 
Termina tus estudios, lee libros que te motiven a mejorar cada día. 
Mejora las habilidades naturales que has recibido, haz nuevos amigos, 
viaja para conocer otros ambientes y personas, estudia temas que te 

6.2.
Crecer para alcanzar  

tu mayor potencial



116

interesan y que hasta ahora te son desconocidos. ¡Explora el mundo! 
¡Deja tu zona de comodidad! 

Se cuenta que una vez una ranita vivía muy cómoda en un pocito 
que estaba bajo una pequeña cueva. Un día la ranita decidió salir de 
su pocito y de dio cuenta que más allá había un estanque, se puso a 
inspeccionar en los alrededores y descubrió que el estanque era ali-
mentado por un riachuelo, recorrió el arroyo y encontró un río. Aunque 
antes tenía mucho miedo, ahora se sentía fuerte y cómoda conociendo 
parajes que antes ni siquiera imaginaba, así que siguió navegando por 
el río hasta que llegó a una hermosa laguna.  
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“Así que en todo traten ustedes a los demás tal 
y como quieren que ellos los traten a ustedes.”  
–Jesús

El ser humano no puede alcanzar el éxito en soledad. En el mundo, 
el ser humano no vive solo. En la naturaleza, ninguna criatura ni ser 
existe sin relacionarse con su contexto. En la sociedad las personas 
que más destacan, que alcanzan mayores logros y más satisfacción, 
lo hacen en colaboración con los demás. El mundo es un mundo de 
relaciones. Por eso, para alcanzar el éxito tienes que pensar en los 
demás, debes involucrar a tu familia,  a tus amigos, a tus compañeros 
de estudio, a tus profesores, a tu comunidad. Una de las  mejores 
maneras de alcanzar el éxito es realizando acciones que hagan bien 
a los demás. 

Trabajar en equipo, compartir lo que sabes, aprovechar las capacida-
des de los otros pero al mismo tiempo hacer tus aportes, creará una 
sinergia que te llevará más lejos de lo que hayas soñado. Realizas 
acciones que benefician a los demás cuando haces un pequeño acto 
de bondad, cuando dejas de lado el egoísmo y das de tu tiempo para 
explicar al compañero la lección que no entendió. Cuando sonríes 
al deprimido, cuando confortas al desconsolado, cuando proteges al 
indefenso, cuando ayudas a cruzar la calle al niño o al anciano, cuan-
do cuidas de la naturaleza, cuando proteges a los animales. Realizas 
acciones  que benefician a los demás, cuando les sirves sin interés,  
cuando te olvidas de ti  mismo, cuando haces por los demás lo que te 

6.3.
Realizar acciones  

que beneficien a los demás 
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gustaría que hicieran por ti. Cuando siembras semillas, aunque no lo 
hagas con la intención de obtener frutos, con el tiempo las cosas se 
revierten en tu favor por la ley de la siembra y la cosecha. 

A veces puede ser que te surjan pensamientos como: no tengo nada 
que dar, mis recursos son escasos, me da miedo, desconfío de la gente, 
yo doy pero a  mí nadie me da. Si este es tu caso, préstale atención a 
una historia que ilustra la importancia de estar dispuesto a dar de lo 
poco o mucho que tengas. 

En un reino lejano, el rey acostumbraba recorrer el territorio acom-
pañado de su tesorero y algunos miembros de su corte. En uno de 
sus viajes, a la entrada de un pequeño poblado se encontró con un 
mendigo. El hombre pobre, al ver la comitiva real, gritó:

—— ¡Su majestad! ¡Deme una limosna! 

—— ¿Que yo te dé a ti? Yo soy tu rey, tu deberías darme presentes 
a mí −contestó el rey.

—— Su majestad, ¿no ve que soy un hombre tan pobre que me 
veo obligado a mendigar? No tengo nada que darle. Replicó 
el pordiosero.

—— Hurga entre tus cosas, en tu capa. Debes tener algo para dar-
me. Todos tenemos siempre algo que compartir —fue la res-
puesta del soberano. 

El hombre empezó a buscar en su atado y encontró que tenía unas 
naranjas que recién había cortado de un árbol a la orilla del camino. 
Buscó entre las bolsas de su raído abrigo y encontró que tenía un pu-
ñado de arroz. Rápidamente tomó tres granos de arroz, se aproximó 
al rey y haciendo una reverencia, expresó: 

—— Mi rey, aquí tengo para usted tres granos de arroz, tómelos, 
es lo que este pobre mendigo le puede ofrecer. 

El rey recibió los tres granos de arroz y, en seguida, ordenó a su teso-
rero que le diera al hombre tres monedas de oro, luego, dirigiéndose 
al limosnero le dijo:

—— Me diste tres granos de arroz, yo te doy tres monedas de oro.  
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El indigente recibió ávidamente las monedas, metió su mano en el 
atado y muy entusiasta exclamó:

—— ¡Mi rey, aquí tengo unas naranjas, son para su majestad!

El rey lo miró compasivo y le contestó:

—— De lo que me regalaste de corazón te he recompensado. Me 
diste tres granos de arroz, te he dado tres monedas de oro. 
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“Los ganadores no tienen miedo de perder, los per-
dedores sí. El éxito es un proceso y el fracaso es 
parte de él. La gente que evita el fracaso, sin darse 
cuenta también evita el éxito.” –Robert Kiyosaki

Supongo que te gusta andar en bicicleta, en automóvil o en algún 
otro tipo de transporte que utiliza rueda. Los carros y otros medios de 
transporte se mueven  gracias a sus ruedas. ¿Te has puesto a pensar 
cómo funcionarían las cosas si no existiera la rueda? La rueda en sus 
distintas manifestaciones es útil en las tareas más simples y en las 
máquinas más complejas. La rueda es una pieza mecánica circular que 
gira alrededor de un eje. Puede ser considerada una máquina simple, y 
forma parte del conjunto denominado elementos de máquinas.

Es uno de los inventos fundamentales en la historia de la humanidad (ac-
tualmente uno de los inventos más importantes), por su gran utilidad en 
la elaboración de alfarería, y también en el transporte terrestre, y como 
componente fundamental de diversas máquinas. El conocimiento de su 
origen se pierde en el tiempo, y sus múltiples usos han sido esenciales 
en el desarrollo del progreso humano. (Wikipedia, 2017).

Para que la rueda sea rueda, funcione bien como rueda y pueda rotar, 
debe ser circular. Imagina por un momento un automóvil con una 
llanta pinchada. ¿Qué pasaría? Avanzaría lentamente después del pin-
chazo y por muy pocos metros. La vida es como una rueda. Una rueda 
gira alrededor de su eje o da vueltas como parte de un engranaje. Si 

6.4.
La rueda de la vida
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la rueda es circular, gira armoniosamente; si la rueda tiene alguna 
abolladura o tiene picos, quizá ruede pero con sobresaltos. Y ya te 
imaginarás cómo sería ir en una carreta con ruedas disparejas. Todos 
los días recibes 86,400 segundos que equivalen  a 1,440 minutos o 
sea 24 horas. ¿Cómo transcurre ese tiempo en la rueda de tu vida? 
¿Cómo marcha una semana, un mes, un año, un lustro, una década 
en la rueda de tu vida? ¿Te gustaría saber cómo está la rueda de tu 
vida? ¿Quieres identificar los aspectos que podrías mejorar? Te invito 
a realizar el siguiente ejercicio.

EJERCICIO 8. LA RUEDA DE LA VIDA 
En el siguiente ejercicio podrás descubrir cómo está la rueda de tu 
propia existencia. ¿En qué consiste el ejercicio?

»» Primero: observa la imagen de una rueda que aparece más 
adelante. Verás que el círculo está dividido en varios sectores 
que representan diferentes aspectos de la vida de una persona.

»» Segundo: lee las etiquetas que hay alrededor de la rueda y 
analiza cómo corresponden a tu persona.  En cada una de las 
líneas que parten del centro hay un punteo de 1 a 10, para 
que te autoevalúes. Para indicar ese punteo coloca un punto 
negro remarcado a la altura del número. Por ejemplo, si en 
el aspecto físico te asignas 8 puntos, coloca un punto en el 
número 8, como puede verse en la figura 7.
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»» Tercero: califícate poniendo puntitos en cada número y as-
pecto.

»» Cuarto: une todos los puntos para formar un círculo o la figura 
que resulte de tu autoevaluación.

Luego de leer las instrucciones y asegurarte que las has comprendido 
procede a realizar el ejercicio:

Físico

EmocionalTiempo libre

IntelectualAcadémico

EspiritualLaboral

Familiar
Crecimiento 

personal

SocialEstudiantil

FinancieroLiderazgo

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

FIGURA 7 
LA RUEDA DE LA VIDA 1.

Fuente: adaptado de Suárez, A.

Aspectos a evaluar.
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NOMBRE: 

FECHA DE REALIZACIÓN DEL EJERCICIO: 

Físico

EmocionalTiempo libre

IntelectualAcadémico

EspiritualLaboral

Familiar
Crecimiento 

personal

SocialEstudiantil

FinancieroLiderazgo

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

FIGURA 8 
LA RUEDA DE LA VIDA 2.

Fuente: adaptado de Suárez, A.

Aspectos a evaluar.
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¿Cómo quedó tu rueda? ¿Pareja como esta?

FIGURA 9 
LA RUEDA DE LA VIDA 3.

Fuente: adaptado de Suárez, A.

Físico

EmocionalTiempo libre

IntelectualAcadémico

EspiritualLaboral

Familiar
Crecimiento 

personal

SocialEstudiantil

FinancieroLiderazgo

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
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¿O así, un tanto dispareja?

Si la rueda no quedó redonda, no te preocupes, ocúpate en mejorar 
para encontrar el equilibrio. Ese es el objetivo de este ejercicio: ayu-
darte a ser consciente de cuáles son las áreas de tu vida que debes 
mejorar para que  gire armoniosamente. 

FIGURA 10 
LA RUEDA DE LA VIDA 4.

Fuente: adaptado de Suárez, A.

Físico

EmocionalTiempo libre

IntelectualAcadémico

EspiritualLaboral

Familiar
Crecimiento 

personal

SocialEstudiantil

FinancieroLiderazgo

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
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Los aspectos que debo mejorar en mi vida son: 
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“No esperes ver un cambio si tú no los haces.”  
–Anónimo

En la autoevaluación anterior trabajaste “la rueda de la vida”. Ahora 
te invito para que hagas un examen de la rueda de tu vida estudiantil. 
Este autodiagnóstico será de mucha utilidad para mejorar distintos 
aspectos de tu vida como estudiante universitario.

EJERCICIO 9. RUEDA VIDA ESTUDIANTIL
Observa la rueda que aparece más adelante. El círculo representa la 
vida estudiantil que se ha dividido en varios sectores. Procede de la 
misma manera como realizaste el ejercicio anterior. Lee cuidadosa-
mente las etiquetas que hay alrededor de la rueda y analiza cómo 
corresponden a tu persona.  

Asígnate honestamente el punteo de 1 a 10 en cada aspecto. Une todos 
los puntos para formar un círculo. Cuando hayas cerrado el círculo o la 
figura que resulte, identifica las áreas de tu vida estudiantil que debes 
mejorar; así lograrás optimizar los resultados de tu tiempo, dinero y 
esfuerzo dedicados a los estudios. ¡Manos a la obra!

6.5.
La rueda de la vida estudiantil
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Resultados

¿Cómo está la rueda de tu vida estudiantil? ¿Qué aspectos debes me-
jorar? Ahora que has descubierto cuáles son tus puntos fuertes y tus 
áreas de oportunidad, toma la decisión de mejorar estos aspectos para 
hacer que la rueda de tu vida estudiantil gire de manera espléndida. 

Buen compañero

PerseveranteResponsable

DedicadoCapacidad de diálogo

Pensamiento  
aútonomo

Relación  
con profesores

ParticipativoCreativo

AsertivoOrganizado

EnfocadoLíder

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

FIGURA 11 
LA RUEDA DE LA VIDA ESTUDIANTIL.

Fuente: adaptado de Suárez, A.

Aspectos a evaluar.
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Los aspectos que debo mejorar en mi vida estudiantil son:
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“Amarás a tu prójimo como a ti mismo.” –Jesús

Las palabras de Jesús: “amarás a tu prójimo como a ti mismo”, encierran 
un gran mensaje que la mayoría pasa por alto, porque la sociedad en 
la que vivimos enseña a amar a los demás, pero ve como un acto de 
egoísmo o narcisismo amarse a uno mismo. Es interesante destacar 
que nadie puede amar sino se ama a sí mismo; de manera que para 
ser una persona bondadosa, amable, feliz, satisfecha, servicial, cordial, 
cortés, etc., se tiene que aprender a quererse a uno mismo. Porque un 
individuo que no se quiere a si mismo puede  manifestar su hostilidad 
siendo desagradable, rudo, antipático y  hasta grosero. 

Es importante que tengas un buen concepto de ti mismo, una buena 
autoimagen y una buena estima para funcionar mejor como persona. 
(Riso, 2003). Si te sientes bien contigo mismo, vas a estar bien, todo te 
irá bien y tratarás bien a los demás. Si te sientes mal contigo mismo, 
lo más probable es que vas a funcionar mal.

Empecemos por algo vital: ¿cómo te valoras? ¿Cómo permites que te 
valoren los demás?

¿Sabes que tienes un gran valor? ¿Sabes que tú mismo eres lo más va-
lioso que posees? Piensa por un momento en lo que cuesta uno de tus 
ojos, el valor de tu corazón, el valor de un dedo. ¡Cuánto cuesta estar 
vivo y sano! ¿Sabes qué? Algunas personas no se estiman porque sus 
padres, maestros o compañeros les han hecho creer que no valen, que 
valen poco o que valen menos que los demás. ¡Cuidado con aceptar 
esos mensajes negativos! ¡Tú vales! ¡Y vales mucho! 

6.6. 
La importancia  

de quererte a ti mismo
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Una vez un muchacho que estaba muy desanimado porque constan-
temente era menospreciado,  fue muy de mañana a la casa de un 
hombre que tenía fama de sabio. Cuando llegó a la casa del hombre 
sabio, se presentó así:

—— Señor, vengo para que me ayude. Me siento muy mal. Soy 
un fracasado. Nadie me tiene en cuenta, todo el mundo me 
rechaza, mis hermanos me dicen que no sirvo para nada, que 
soy un idiota.  En la escuela, mis compañeros me desprecian, 
casi nadie me toma en cuenta. El maestro, mirando de soslayo 
al joven le dijo: 

—— Mira, muchacho, yo, igual que tú, también tengo problemas, 
así que no puedo ayudarte. 

El joven sintió que una vez más era rechazado y que no se le daba 
importancia, pero cuando ya se iba del lugar el maestro lo llamó.

——  Ya que estás aquí hazme un favor, le dijo.

Quitándose el anillo de uno de sus dedos expresó: 

—— Toma este anillo, ve al pueblo en el caballo que tengo amarra-
do en el árbol de enfrente y trata de vender esta joya. Necesito 
urgentemente ese dinero. Pero escucha bien esto: ¡no vayas a 
dar ese anillo por menos de una moneda de oro! ¿Está claro? 

El muchacho se puso feliz de ver que podía ser útil. Rápido se montó 
en el caballo y se fue al mercado del pueblo que estaba lleno de 
comerciantes. Estuvo todo el día ofreciendo el anillo que no parecía 
muy atractivo, pero cuando mencionaba el precio, la gente se reía. 

—— Se nota que no tienes idea de lo que vale una moneda de oro 
si pretendes cambiarlo por esa joya, le decían unos. 

Otros, tan pronto mencionaba el valor del anillo, se burlaban o miraban 
para otro lado. Al atardecer,  cansado de tanto desprecio, resolvió vol-
ver a la casa del maestro. Una vez frente a él, con la cabeza agachada 
le contó de su frustrado intento de vender la alhaja. 
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El sabio le dijo de nuevo: 

—— Mira, hagamos lo correcto. Lleva este anillo donde el joyero 
del pueblo, él sí sabe de su verdadero valor. Dile que lo avalúe, 
pero escucha bien, no lo vendas, no importa cuánto dinero te 
ofrezca.  

El chico, feliz, fue al pueblo y se presentó ante el joyero. Éste tomó 
el anillo en sus manos y lo examinó cuidadosamente con una lupa; 
luego, le hizo una prueba con un ácido y finalmente exclamó: ¡esto sí 
que es una verdadera obra de arte! Se quitó los lentes y mirando al 
muchacho le dijo en tono muy emocionado:

—— Mira muchacho, dile al dueño de esta joya que le doy ahora 
mismo por ella ¡cincuenta y ocho monedas de oro! Pero si 
se espera unos ocho días más, le puedo subir el precio hasta 
¡setenta monedas de oro! 

El mozo casi se desploma cuando escuchó la oferta del joyero. Montó 
el caballo y corrió a galope hasta donde estaba el maestro. Cuando le 
terminó de relatar el suceso, el anciano sabio le dijo: 

—— Debes tener mucho cuidado con la opinión que escuchas de los 
demás acerca de ti. No todos tienen la capacidad de valorarte 
en lo que verdaderamente vales, así que no creas todo lo que 
te han dicho de ti.

¿Captas la lección? Tú tienes un gran valor, ya sea que los demás te lo 
reconozcan o no, eres valioso.  Y el reconocimiento de esa valía debe 
llevarte a amarte a ti mismo, a cuidarte. A vigilar tus pensamientos 
y reflexionar sobre tus diálogos internos para rechazar los mensajes 
negativos que a veces te das a ti mismo. 

Debes amarte, cuidando lo que entra en tu cuerpo y en tu mente por 
medio de tus sentidos. Examina lo que comes y bebes, pero también 
lo que miras, lo que lees y la música que escuchas.  Te aseguro que 
si tu carro funciona con gasolina no le pones diésel. Pero, en cambio, 
muchas veces, en lugar de alimentos saludables, comes comida cha-
tarra. En lugar de agua consumes refrescos con químicos que  dañan 
tu organismo. Alerta con las adicciones a las drogas, el consumo de 
alcohol y tabaco. No es cierto que ser  un bebedor social sea bueno 
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para tu salud física y mental. Si de verdad te amas aléjate de todo 
aquello que te haga daño. Hasta los alimentos saludables deben con-
sumirse con moderación. Cuídate del consumo excesivo de harinas, 
del azúcar, de grasas y de la sal, porque dañan seriamente la salud. Y 
sin salud la vida es más difícil. Procura tener horas fijas para comer. 

Evita “aguantar” hambre por trabajar o estudiar. Es fácil enfermarse 
por descuido y muy difícil recuperar la salud. Muchas personas, en su 
juventud, sacrifican su salud por ganar dinero y después, cuando son 
mayores, sacrifican su dinero para ganar salud. Si tienes algún estado 
físico no muy bueno, ve a un médico, auto medicarse no es la mejor 
decisión.  Cuando digo ir al médico, ve al mejor médico. Una vez, un 
señor se acercó a un policía conocido suyo para preguntarle si conocía 
en la población, a un oculista que le cobrara barato por la consulta. A 
lo que el agente de policía contestó: 

—— “Me extraña mi amigo, que usted esté buscando un oculista 
que cobre barato, ¿ya se puso a pensar cuánto cuestan sus 
ojos?”. 

Debes amarte manifestando cuidado con  el descanso que le das a tu 
cuerpo. Tu cuerpo es una máquina maravillosa. Tan maravillosa que la 
ciencia, aunque ha imitado el funcionamiento de algunos órganos, no 
ha podido ni podrá igualar los mismos. Una primera recomendación 
es que a tu organismo le des descanso. El día tiene 24 horas, 8 para 
trabajar, 8 para comer y satisfacer otras necesidades y 8 para dormir. 
La semana tiene 7 días. 6 días para trabajar y 1 para descansar. Hazlo. 
No abuses de tu cuerpo, porque tarde o temprano te cobrará la factura. 
En el trabajo o en el estudio, no permanezcas mucho tiempo sentado. 
Se dice que por cada hora de estar sentado, deberíamos estar de pie 
(o, mejor, caminar) por 10 minutos. Si estas mucho tiempo frente a la 
pantalla, aplica la “regla del 20-20 -20”. Lo que significa que por cada 
20 minutos que estás viendo la pantalla, debes parar 20  segundos 
y ver a un objeto que esté a 20 metros de distancia. El descanso es 
reparador, por eso procura dormir las 8 horas y de ser posible hazlo lo 
más temprano posible antes de la medianoche. Los expertos indican 
que cada hora de sueño antes de medianoche equivale a dos horas de 
reparación, mientras que cada hora después de medianoche equivale 
a media hora de verdadero descanso. 
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Muchas enfermedades de la vida moderna se adquieren por no hacer 
ejercicio. Arregla tu horario de manera que tengas tiempo para salir a 
correr, nadar o practicar otra actividad que ayude a conservarte ágil 
y fuerte.  Está comprobado que las personas que se entrenan tienen 
mejor calidad de vida y viven más tiempo. Los estudios indican que no 
mover el cuerpo nos hace más vulnerables a contraer enfermedades y 
nos acorta la vida.  Si te amas haz ejercicio físico con regularidad. Si ha-
ces ejercicio entre 40 y 60 minutos al día, tu organismo se beneficiará.

En 2010, un equipo dirigido por Alpa Patel, de la Sociedad Estadouni-
dense del Cáncer, en Atlanta, Georgia,  analizó los datos de un estudio 
realizado durante 14 años con 123,000 adultos de edad madura. Cuan-
do compararon las tasas de mortalidad entre los que pasaban sentados 
seis horas al día y los que lo hacían tres horas o menos –teniendo 
en cuenta otros factores como la dieta- se llevaron una sorpresa: el 
mayor tiempo de inactividad  se asoció con una tasa de mortalidad 40 
por ciento más alta en las mujeres y 20 por ciento en los hombres. No 
está claro por qué hay una diferencia tan grande entre ambos sexos. 
(Loveet, 2014). 

Manifiesta que te quieres evitando la envidia, el enojo, el resentimien-
to y el rencor. Estos sentimientos negativos te pueden causar graves 
enfermedades y dañar las relaciones con tu familia y amigos. Si alguien 
te hirió en el pasado perdónalo para que tu corazón sane.  Quien no 
perdona una ofensa sufre más que el ofensor. Porque el ofendido pasa 
pensando en el ofensor, pero en la mayoría de los casos, este último 
olvida la ofensa. Perdona y gozarás de mejor salud mental. Olvida el 
pasado. El pasado no puede cambiar, pero tú sí. Si cometiste errores, 
perdónate. Proyéctate al futuro y procura ser feliz. 

Cuida tu higiene física y tu apariencia. Esta también es una manera 
de manifestar que te amas. Hay un dicho que dice que “las aparien-
cias engañan”. Pero también hay otro que dice que “te tratan según 
tu apariencia”. Lo cierto es que es importante que cuides aspectos 
sencillos pero importantes como la ropa que vistes, la combinación 
de los colores  de la ropa que usas, el corte de cabello, la limpieza de 
las uñas, la limpieza de tu calzado, el uso de desodorante, perfumes y 
colonias. Procura estar consciente de cómo caminas o cómo te sientas. 
La postura de tu cuerpo dice mucho de tu disposición y de tu actitud.
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Si te amas a ti mismo, cuida los programas de televisión, los videos, 
las películas o las imágenes que ves. Ten cuidado con los amigos que 
tienes. Si tus amigos constantemente te están rebajando y haciéndo-
te de menos, entonces no son tus amigos. Apártate de ellos. No los 
necesitas.

Hasta ahora te han enseñado y has aprendido que primero tienes que 
amar a los demás. Quiero animarte para que veas el tema desde un 
punto de vista diferente. Lo que voy a decir, parece egoísta, pero no 
lo es. Si quieres amar a los demás, si quieres salir adelante, si quieres 
tener éxito, aprende a amarte primero a ti mismo. Luego te podrás 
ocupar sanamente de los demás. 
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“Sé el cambio que quieres ver en el mundo.”  
–Mahatma Gandhi

Un aspecto importante en la vida estudiantil es familiarizarse con el 
contexto en el que se vive. No se puede vivir a espaldas de la realidad 
local y nacional. Para conocer el contexto local es necesario que te 
involucres en la vida de tu comunidad, que leas sobre su historia y que 
visites los lugares de interés. Conocerás el contexto guatemalteco visi-
tando los pueblos, ciudades, sitios naturales y arqueológicos, leyendo 
acerca de la historia, pero no solo la historia oficial sino diferentes 
fuentes y autores; conviviendo con las personas, haciendo servicio 
social, identificándote con el país. Solo si comprendes mejor cómo 
es Guatemala, estarás en capacidad de hacer mejores aportes para 
que esta sociedad de la que eres parte progrese un poco cada día.  
Pero cuidado con ver solo una cara de la moneda. Todo hecho, toda 
historia, todo relato, tiene siempre por los menos dos puntos de vista 
opuestos o diferentes. Procura ver siempre las cosas desde más de un 
ángulo para establecer tu propia opinión. También es necesario que 
estés bien informado de la actualidad internacional; con el avance de 
la tecnología, del Internet y de las redes sociales, el mundo es ahora 
una aldea global. 

Conocer tu contexto  te permitirá ser más sensible con las necesidades 
de tu comunidad y de la gente con quienes contactas a diario. A medida 
que vayas avanzando en la vida estudiantil, posiblemente se abrirán 
oportunidades que hasta hoy no te imaginas. Estas experiencias te 
permitirán ver otros mundos, compartir con otras personas, identificar 

6.7.
Conocer tu contexto
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ideas novedosas, experimentar otras vivencias, gozar de prosperidad 
y bienestar. Que nada de esto te vaya a deslumbrar y desconectarte 
de la realidad. Mantén los pies en la tierra, sé siempre humilde, jamás 
niegues tu identidad, nunca olvides tus raíces. 
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Epílogo
La vida estudiantil universitaria solo se vive una vez. Haz de esta 
experiencia lo más feliz y fructífera que te sea posible. Como sabes, 
para tener éxito en los estudios y en la vida se necesitan combinar 
varios factores: aplicar las leyes del éxito, practicar valores, desarro-
llar buenos hábitos, estudiar inteligentemente, proponerse triunfar. 
Para  lograr lo que te plantees debes ser disciplinado. La disciplina te 
llevará al desarrollo completo de tu persona. La vida es integral y así 
es como debe vivirse.

Aprovecha bien el tiempo, tus talentos, capacidades y recursos en tu 
propio perfeccionamiento; si te preparas conscientemente, si desa-
rrollas las aptitudes y la actitud correcta, serás un profesional com-
petente y competitivo. Pero más que un experto, serás una persona 
realizada que podrá contribuir para que su familia, su comunidad, su 
país y el mundo sean cada día un poco mejor. 

Por otra parte, como ya te habrás dado cuenta, vivimos en una época 
de incertidumbre y a veces de desesperanza. Nos ha tocado estar en 
un mundo donde es fácil comunicarse al otro lado del planeta, pero 
a veces difícil hablar  con el hermano, el vecino o el compañero de 
al lado. Vivimos en un tiempo en el que, en ocasiones, nos falla la fe 
y avanzamos con dificultad. En medio de estas circunstancias, quiero 
pedirte que, a pesar de cualquier problema, jamás pierdas la fe y la 
esperanza, mantengas una actitud positiva, conserves la calma, el 
buen humor y te rías a carcajadas; además, conserva también un ca-
rácter firme, procura vivir con integridad y nunca entierres tus sueños. 
Disfruta del fruto de tu trabajo, convive sanamente con tus amigos, 
goza de la vida. Sé siempre agradecido y cortés.

Haz todo el bien que puedas, deja a las nuevas generaciones un mundo 
mejor.  Mantente en paz con el Ser Supremo, contigo mismo y con los 
demás. No te estanques en el presente, proyéctate al futuro. Descubre 
tu propósito en la vida y síguelo. Cumple tu misión. Así sabrás, al final 
de tus días, que no viviste en vano.                                                          
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