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El ingreso a la vida universitaria exige muchos retos como por ejemplo fortalecer nuestra capacidad de adaptarnos al 
cambio, aprender a manejar de manera asertiva el tiempo sacando el mejor provecho de éste; uno de los retos más 
importantes es potenciar nuestros hábitos y técnicas de estudio a �n de garantizar un adecuado proceso formativo.

Para la Corporación Universitaria Minuto de Dios es una prioridad brindar formación y orientación integral, que permita 
generar diversas estrategias que favorezcan el éxito y disminuir las posibilidades de fracaso académico, que inciden en el 
proyecto de vida.

Tener un buen desempeño académico requiere no solo el aprendizaje de contenidos especí�cos, sino el desarrollo de 
diferentes habilidades y destrezas que se fortalecen con la práctica, lo cual exige disciplina y organización del tiempo que 
destinamos a esta actividad, así como los contenidos y la manera en que los desarrollaremos. Recuerda que en el modelo 
formativo de UNIMINUTO la clave del triunfo está en el aprendizaje autónomo.

Desde el programa de Acompañamiento y Permanencia, hemos desarrollado esta cartilla con diferentes técnicas de 
estudio que te permitirán fortalecer tus habilidades académicas, generando un cambio en el aprendizaje, lo cual amplía 
la posibilidad de obtener el rendimiento académico esperado.

INTRODUCCIÓN

¡Es para ti… aprovéchala!



Hace más de una década la Universidad de 
CORNELL,  desarrolló un sistema e�caz para la toma 
de notas, que permite registrar la información, 
sintetizar y retroalimentar el contenido. (Cabanach, 
2004).

El sistema propone dividir en tres columnas clave 
que permitirán organizar de manera estratégica la 
información.

TOMA DE NOTAS
SISTEMA CORNELL (cornell note taking system)



Columna 1

Se ubica al lado 
izquierdo de la hoja y es 

conocida como la 
“columna de indicios” 

en esta parte se ubican 
las palabras clave o 

frase cortas 
sintetizadoras, una 

alternativa es la 
elaboración de 

preguntas a raíz de los 
apuntes tomados.

Columna 2

Se ubica al lado 
derecho y es 

denominada como 
“notas de apuntes”, en 

este espacio el 
estudiante registra la 

información relevante 
durante el desarrollo de 

la frase.

Columna 3

Se ubica en la parte 
inferior de la hoja y 
recibe el nombre de 

“resumen”. En un 
periodo no superior a 

24 horas de haber 
realizado los apuntes, 
elabora un pequeño 

resumen sintetizando la 
información tomado en 

clase.



EJEMPLO
En este espacio se coloca:

• Preguntas clave sobre el tema
• Puntos importantes
• Palabras clave relacionadas

En este espacio va un breve resumen del tema, este lo realizarás 
luego de la clase, procurando resaltar lo más relevante.

En este espacio se escribe toda 
la información que consideres 
relevante de la clase, puede 
incluir escribir apartados de las 
presentaciones, la información 
del tablero o diagramas 
desarrollados.

1- INDICIOS

3- RESUMEN

2- NOTAS DE CLASE

Es importante revisar por lo 
menos durante 10 minutos 
dos veces por semana tus 

notas, así consolidarás 
mejor el conocimiento y se 

verá re�ejado en los 
resultados de tus exámenes.



Resumir es de�nido por la Real Academia 
Española como la acción de reducir a términos 
breves, precisos y considerar tan solo lo esencial 
de un asunto ó materia.
Para poder llevar a cabo un buen resumen se 
requiere desarrollar la capacidad de síntesis, de 
poder identi�car la idea principal del texto 
(Scardaccione, 2007).

RESUMEN



1- LECTURA 
RÁPIDA

Realiza una primera 
lectura rápida al 

documento con el �n 
de extraer una idea 
general del texto, 
logrando así un 

acercamiento al tema. 
Este paso facilita 

identi�car la estructura 
del documento.

2- LECTURA 
SÍNTESIS

Una segunda lectura 
para identi�car ideas 

principales, secundarias 
y conceptos claves, se 
recomienda subrayar 
con un color diferente 

cada aspecto.

3- LECTURA 
COMPRESIVA

Una tercera lectura solo 
al contenido subrayado, 
buscando coherencia y 

sentido.

Para realizar un buen resumen puedes utilizar la estrategia de las 3L:



Finalmente escribir el nuevo documento con lo 
comprendido de las tres lecturas teniendo en cuenta 

que éste es la síntesis de lo fundamental del tema.

Recuerda que:

“El resumen permite estudiar el contenido de un texto de 
una manera más e�caz, porque es más corto y sintético 
que el texto entero y está redactado con frases propias y 

comprensibles” (Scardaccione, 2007).



LA LECTURA
Ortega y Torres (2005) plantean que los malos hábitos lectores generan una reducción en la 
velocidad para leer y la capacidad para comprender los textos.

Los hábitos erróneos en la lectura más frecuentes son:
• Las regresiones: consisten en regresar en el texto a leer de nuevo lo leído.
• Mover la cabeza, seguir la lectura con el dedo o lápiz. 
• La vocalización: leer moviendo los labios o en voz alta.
• La subvocalización: pronunciando mentalmente todas las palabras.
• Vocabulario pobre. 
• Fijaciones: No se lleva la lectura recorriendo con el ojo una línea continua en el texto, sino que 
se realizan saltos en el texto y solo se abarca una palabra.



Dos técnicas propuestas por 
estos autores para realizar una 

lectura e�ciente que nos 
permita mejorar el 

aprendizaje son:



LA TÉCNICA DE LA POSTAL
Es un sistema muy sencillo de aplicar y sus resultados son extraordinarios los pasos a seguir 
son:

• Se prepara un texto, una cartulina y una postal

• Se coloca la postal debajo de la primera línea que vamos a leer

• Una vez leída esta línea se pasa a la siguiente o de más abajo. Luego la otra y así 

sucesivamente hasta acabar la página.

• Es importante que aumentes la velocidad de la lectura a medida que desplazas la postal 

de uno a otro reglón.

Esta técnica no solo te ayudará a aumentar la velocidad lectora sino a reducir el número de 
�jaciones en el texto.



LA TÉCNICA DE LAS TRES PÁGINAS
Es una excelente técnica para aumentar la velocidad lectora. Los pasos son los 
siguientes:

• Se escoge un libro cualquiera, a ser posible que sea el mismo para todos los 
ejercicios
• Se lee la primera página a ritmo normal, es decir tal y como lo hacemos 
normalmente.
• La segunda línea se lee con mayor velocidad aun corriendo el riesgo de no 
enterarse de nada de lo que se lee.
• La tercera línea hay que leerla lo más rápido posible y comprendiéndolo todo.



Estudiar es mucho más que acumular contenidos, 
implica un ejercicio metacognitivo, que permita la 

comprensión, análisis y consolidación del 
conocimiento, logrando así que desarrolles múltiples 
competencias que te permitirán el éxito tanto en tu 

vida personal como profesional.

Aprender es un maravilloso viaje, explora diferentes 
técnicas de estudio y desarrolla nuevas habilidades.



“Porque bienestar somos todos”

Vigilada Mineducación

Fuente:
http://mystudentstudio.com/la-mejor-manera-tomar-notas-en-clase/. (1 de julio de 2017).
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