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Introduccioén

Nuestro pueblo, histéricamente creci6 con una tradicion cultural ejemplar y una
moralidad de correccién y de excelencia. Como pueblo, como personas y aun mas,
como funcionarios publicos, no podemos alejarnos de esa orientacion. En todo
momento, el gobierno tiene que garantizar el respeto al derecho y la obediencia a la

ley.

Todo trabajador tiene o debe desarrollar una ética profesional que defina la lealtad
gue le debe a su trabajo, profesion, empresa y compafieros de labor. Podriamos decir
gue la conciencia moral, la libertad y la responsabilidad son valores basicos y
necesarios para la vida y realizacion del ser humano. Es decir, los valores son
esenciales en la vida de cualquier persona. La Etica busca descubrir, clarificar y
comprender la relacién entre el actuar del ser humano, los valores y las normas
morales que se gestan y desarrollan en la vida.

La ética como filosofia estudia los problemas que surgen en la vida cotidiana, vida
escolar, actividad profesional, etc. Problemas como: ¢Qué es bueno y qué es malo?
¢ Tengo la libertad para realizar tal o cual accion? ¢Quién nos obliga a elegir entre
estas dos acciones? ¢ Cual debo elegir?

Mediante este manual pretendemos que los Intercesores adquieran conocimientos
sobre la Ley de Etica. Deseamos ademas desarrollar el juicio practico y profesional,
activar el pensamiento ético y contar con el compromiso personal para lograr el
cambio necesario. Queremos resaltar la importancia de la sensibilidad y empatia
hacia pares y padres, como herramientas necesarias en la provision de servicios de
alta calidad a la poblacién con Deficiencias en el Desarrollo.

Esperamos que esta informacion les ayude a lidiar con los problemas de indole ético-
moral que surgen en el ejercicio de su profesion dia a dia, los dirija para tomar
decisiones informadas, correctas y regidas por los parametros establecidos por la
ética profesional.




Qué es Etica

Segun el diccionario Larousse del 2003, la €tica es parte de la filosofia que estudia
la valoracion moral de los actos humanos. Un conjunto de principios y normas
morales gue regulan las actividades humanas.

Algunos estudiosos de la conducta humana encuentran pequefias diferencias en el uso
de las palabras ética y moral. Esto se debe a que ambas practicamente tienen el
mismo significado y se relacionan entre si. La palabra ética proviene del griego
“ethos” (caracter, temperamento, habito, modo de ser) y la palabra moral se deriva
del latin “mos, moris” (costumbre, habito). Ambas palabras (ethos y mos) se ubican
en el terreno de la ética y hacen hincapié en un modo de conducta que es adquirido por
medio del habito y no por disposicion natural. La ética es una teoria de habitos y
costumbres. Comprende, ante todo, “las disposiciones del hombre en la vida, su
caracter, sus costumbres y naturalmente también la moral.” (Aranguren).

Fagothey (1991) establece que ética “es el conocimiento de lo que esta bien y de lo
que esta mal en la conducta humana”. A diario se enjuicia moralmente un acto y se
afirma que es o no es ético, o sea bueno o malo, si este acto esta a favor o en contra
de la naturaleza y dignidad del ser humano.

Segun Escobar (1992) “la ética nos ilustra acerca del por qué de la conducta moral y
los problemas que estudia son aquellos que se suscitan todos los dias, en la labor
escolar o en la actividad profesional”.

Etica Profesional

Segun Villarini 1994, La ética de una profesién es un conjunto de normas, en términos
de los cuales definimos como buenas o malas una practica y relaciones profesionales.
El bien se refiere aqui a que la profesion constituye una comunidad dirigida al logro de
una cierta finalidad: la prestacion de un servicio”. Sefala ademas, que hay tres tipos
de condiciones o mandatos éticos profesionales:

(1) competencia - exige que la persona tenga los conocimientos, destrezas y actitudes
para prestar un servicio.

(2) servicio al cliente - la actividad profesional sélo es buena en el sentido moral si se
pone al servicio del cliente.

(3) solidaridad - las relaciones de respeto y colaboracion que se establecen entre
companeros.




Necesidad de una Etica Profesional

Los canones o cbdigos de ética se establecen para lograr en
los empleados una conciencia profesional bien desarrollada.
En éstos se concentran los valores organizacionales, base
gue debera dirigir el comportamiento de todo trabajador y
establecerd las normas o directrices para hacer cumplir los
deberes de su profesion.

Segun la finalidad de su profesién, el trabajador debe cumplir

con unos deberes, pero también es merecedor o acreedor de

unos derechos. En la medida que él cumpla con un deber,

no debe preocuparse por los conflictos que pueda encarar al

exigir sus derechos. Lo importante es ser modelo de lo que

es ser profesional y moralmente ético. Por ejemplo, un deber

del profesional es tener solidaridad o compaferismo para

lograr los objetivos propios de su empresa y por consiguiente, tener el derecho de
rehusar una tarea que sea de caracter inmoral, no ético, sin ser victima de
represalia. Al actuar de esa manera demuestra su asertividad en la toma de
decisiones, mientras cumple con sus deberes y hace valer sus derechos. Ademas,
demostrara su honestidad, que es el primer paso de toda conducta ética, ya que si no
se es honesto, no se puede ser ético.

Hay tres factores generales que influyen en el individuo al tomar decisiones éticas o
antiéticas (Ferrell, 87-96), los cuales son:

1. Valores individuales - La actitud, experiencias y conocimientos del individuo y de la
cultura en que se encuentra le ayudara a determinar qué es lo correcto o incorrecto de
una accion.

2. Comportamiento y valores de otros - Las influencias buenas o malas de personas
importantes en la vida del individuo, tales como los padres, amigos, comparieros,
maestros, supervisores, lideres politicos y religiosos podrian influenciar en su
comportamiento al tomar una decision.

3. Cbdigo oficial de ética laboral - Este codigo dirige el comportamiento ético que se
espera del empleado.

Establecer regulaciones en el trabajo a través de los codigos de ética ayudard a
disminuir los problemas éticos, pero de seguro no se podran eliminar totalmente. Esto
es asi, debido a las caracteristicas propias de la ética que establecen, que ésta varia
de persona a persona. Lo que es bueno para uno puede ser malo para otro; la ética
esta basada en nuestras ideas sociales de lo que es correcto o incorrecto. No
obstante, el profesional debe reconocer que necesita de la ética para ser sensible a los
cuestionamientos morales, saber definir conflictos de valores, analizarlos y tomar
decisiones en la solucion de problemas.




Problemas De indole Etico-Moral

En las relaciones cotidianas de unos individuos
con otros, surgen constantemente problemas
cuya solucion no solo afecta a la persona que
los crea, sino también a otras personas que
sufrirdn las consecuencias. Segun Cartagena

(1983) ‘“/as  profesiones mismas estdn
continuamente confrontando este asunto al
constatarse los amargos hechos de médicos
que explotan a sus pacientes, abogados gue se
dedican a actividades criminales, ingenieros y

cientificos que trabajan sin tomar en consideracion la sequridad publica ni el
ambiente y hasta negociantes que explotan al publico indiscriminadamente. Si a esto
aRadimos la corrupcion gubernamental, los robos, el vandalismo, los asesinatos y la
violencia actual, entonces el tema ético toca el centro mismo de nuestra

supervivencia como sociedad.” Esto crea situaciones que se complican en problemas
gue desmoralizan la imagen personal y profesional del individuo.

Algunos de estos problemas éticos son los siguientes:

1.

Abuso de poder - utilizar el puesto para “pisotear” a unos o para favorecer a otros.
Conflicto de intereses - establecer normas en su trabajo que redundaran en su
propio beneficio, como lo es el participar en el proceso de reclutamiento cuando
uno de los candidatos es miembro de su propia familia.

Nepotismo - reclutar muchos miembros de una misma familia

Soborno - aceptar dadivas, obsequios o regalias a cambio de dar un trato especial
o favor a alguien como retribucién por actos inherentes a sus funciones.

Lealtad excesiva - mentir para encubrir la conducta inapropiada del supervisor o
compafiero o hacer todo lo que éste le diga, aun en contra de sus principios
morales.

Falta de dedicacién y compromiso - perder el tiempo, hacerse “de la vista larga”
y no dar el maximo de su esfuerzo en el trabajo.

Abuso de confianza - tomar materiales de la institucién para su uso personal o
hacer uso indebido de los recursos disponibles en la misma.

Encubrimiento - callar para no denunciar a otro, movido por su amistad o por
temor.

Egoismo - buscar el bienestar propio en detrimento del beneficio de los demas.
Incompetencia - desempeiiar el trabajo de forma negligente, frustrando a sus
compafieros y erosionando la eficiencia de la organizacion o la agencia.

Como sabemos, en todas las profesiones surge este tipo de problemas. Es a través de
la educacion, cuya finalidad sea la formacion ética profesional, que se logra desarrollar
el “conocimiento, la habilidad, la sensibilidad y voluntad para que actue a nombre de
los intereses de la comunidad profesional de la que es parte (Villarini, 56).




ETICA Y VALORES

Los valores son conceptos o convicciones que definen la forma en que
vivimos. En nuestra vida profesional o laboral estos valores influyen
sobremanera en cdmo abordamos nuestro trabajo. Los valores guian
nuestras decisiones y nos ayudan a encontrar la fortaleza necesaria para
mantenernos firmes en lo que creemos y lo que defendemos. Nuestros
valores podrian ser el factor principal que determina nuestro
comportamiento y nuestra opinion sobre las personas, las situaciones o los
acontecimientos. Cuando los integrantes de un equipo comparten los
mismos valores, el equipo cuenta con la energia necesaria para
desempeiiarse en forma sobresaliente. Cuando los valores individuales estan
en conflicto, habra dificultades y el equipo no alcanzara todo su potencial.

¢Qué se entiende por valor?

En sentido humanista, se entiende por valor lo que hace que
una persona sea tal, sin lo cual perderia la humanidad o parte
de ella. El valor se refiere a una excelencia o a una perfeccion.
Por ejemplo, se considera un valor decir la verdad y ser
. honesto; ser sincero en vez de ser falso; es méas valioso
u trabajar que robar. La practica del valor desarrolla la
TR

humanidad de la persona, mientras que el contravalor lo
despoja de esa cualidad (Vasquez, 1999, p. 3).

Desde un punto de vista socio-educativo, los valores son considerados referencias o
pautas que orientan el comportamiento humano. Son guias que dan determinada
orientacién a la conducta y a la vida de cada individuo y de cada grupo social.

La escuela fenomenoldgica, desde una perspectiva idealista, considera que los
valores son ideales y objetivos; valen independientemente de las cosas y de las
estimaciones de las personas. Asi, aunque todos seamos injustos, la justicia sigue
teniendo valor. En cambio, los realistas afirman que los valores son reales; valores y
bienes son una misma cosa. Todos los seres tienen su propio valor.

“Una decision en la que esta envuelto el comportamiento ético de una persona,
siempre va a estar enmarcada en uno de los principios y valores aqui sefialados”
(Conética, 4 - adaptados).




Intercesores, Especializados en area Educativa

Cédigo de Etica Intercesores

1. Honestidad — Comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad. La
honestidad puede entenderse como el simple respeto a la verdad en relacion con el
mundo, los hechos y las personas.

2. Integridad — Los Intercesores realizaran labores, siempre velando el beneficio del
estudiante, siempre actuando con el maximo grado de integridad en cualquier
intervencion.

3. Compromiso - Mantener sus promesas y cumplir con sus obligaciones y no
justificar un incumplimiento o rehuir una responsabilidad.

4. Lealtad - Acatar las leyes o cumplir los acuerdos establecidos. Actuar honesta y
sinceramente al ofrecer su apoyo, especialmente en la adversidad y rechazar las
influencias indebidas y conflictos de interés.

5. Imparcialidad — Trato justo e igual a los demas. Mantener su mente abierta,
aceptar cambios y admitir sus errores cuando entiende que se ha equivocado.

6. Dedicacion - Estar dispuesto a entregarse sin condicion al cumplimiento del deber
con atencion, cortesia y servicio.

7. Respeto - Reconocimiento, aprecio y valoracion de las cualidades de los demas y
sus derechos. Es reconocer en si mismo y en los demas sus derechos y obligaciones
con dignidad, dando a cada quien su valor.

8. Responsabilidad ciudadana - Respetar, obedecer las leyes y tener conciencia
social.

9. Excelencia - Ser diligentes, emprendedores y estar bien preparado para ejercer su
labor con responsabilidad y eficacia.

10.Ejemplo - Ser modelo de honestidad y moral ética a través de su conducta y al
asumir responsabilidades. Defender la verdad ante todo.

11.Confidencialidad — Los Intercesores deben tratar confidencialmente la informacion
del estudiante en todo momento.

12.Conocimiento y Tareas Asumidas- Los Intercesores solo deberdn asumir tareas
para las que cuenten con el necesario conocimiento, experiencia, educacion,
certificacion, habilidades y competencia general.

13.Profesionalidad- Los Intercesores actuaran de forma profesional y se comportaran
honrando y dignificando su profesion.
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Qué es Servicio

El principal valor que debemos llevar en nuestras
vidas para el bien comun lo es sin duda, "el valor
del servicio a los demas" solo asi nos
beneficiamos todos por igual.

Servicio es la entrega diligente, el empefio

individual y el esfuerzo continuo del Intercesor de

ser protagonista activo, de ser util siempre a los

demas en lo que sea necesario; de dar oportuna y

esmerada atencion a los requerimientos. Es

apertura y receptividad para atenderlos cortésmente

y de satisfacer la necesidades de la institucion, clientes y del publico en general. Servir
es ayudar a alguien de manera espontanea, como una actitud permanente de
colaboracion hacia los demas.

La pereza, que va muy de la mano a la comodidad también tiene un papel decisivo,
pues muchas veces se presta un servicio haciendo lo posible por hacer el menor
esfuerzo, con desgano y buscando la manera de abandonarlo en la primera
oportunidad. Algunos servicios estan muy relacionados con nuestros deberes y
obligaciones, pero como siempre hay alguien que lo hace, no hacemos conciencia
de la necesidad de nuestra intervenciéon. Como muchas otras cosas en la vida, el
adquirir y vivir un valor, requiere disposicion y repeticion constante y consciente de
acciones encaminadas para lograr el propésito.




Compaferismo y Cooperacion

El compafierismo es la relacion afectiva y de apoyo que
se da entre las personas de un grupo, a partir de la
comprension, respaldo, trato digno y de la identificacion
que esta relacién nos genera.

De manera complementaria la cooperacion es la
cualidad que une las motivaciones y las manos de las
personas por una causa comun. Ayuda a las personas a
descubrir los valores de los demas, a valorar en el otro
la diferencia de pensamiento y la riqueza de tal
diferencia.

El servidor publico debe promover un clima de armonia
en sus relaciones laborales, proyectar siempre una imagen positiva de los
servidores de la institucidon y contribuir al desarrollo de una cultura institucional.

Conductas que demuestran comparferismo y cooperacion, en el desempefio
laboral

ser capaz de generar confianza, demostrar respeto, orden, puntualidad,
consideracion, cordialidad y cortesia.

contribuir para que el ambiente de trabajo sea de armonia, colaboracion y
calidez humana.

brindar confianza a los compafieros, reconocerles el trabajo realizado.

ser solidario, apoyarse y ayudarse, tener ecuanimidad y entusiasmo para el
trabajo colectivo.

ser receptivo a las opiniones y sugerencias de los demas integrantes del
grupo, no ofender ni burlarse de los demas y agradecer los esfuerzos que
hacen en su favor.

ayudar a las personas con las que trabaja a encontrar valores y objetivos
comunes y a alinearlos con los de la institucion.

poner en practica en el lugar de trabajo principios de relaciones humanas
cordiales y fluidas, incluso en los momentos mas dificiles, por bien de los
otros y de la institucion.

ser responsable y realizar el trabajo individual que le corresponde, participar
activamente y colaborar en el trabajo de los demas para demostrar el
compromiso y la cooperacion en todos los niveles de la agencia.

mantener una comunicacion efectiva, desarrollando aptitudes y habilidades
para expresar y transmitir los mensajes de manera correcta y clara; saber
escuchar y buscar el entendimiento mutuo.

controlar los impulsos de nuestro caracter y la tendencia a la comodidad
mediante la voluntad para afrontar con serenidad los contratiempos y tener
paciencia y comprension en las relaciones personales.

Al evitar todo tipo de criticas negativas con respecto a otros compaferos, su
trabajo o cualquier otro aspecto que pueda causar malestar; aceptando
Unicamente criticas constructivas.
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e compartir los meéritos por el trabajo con el resto de los compafieros,
destacando la importancia de los mismos en la obtencién de los logros.

e no ser el origen de conflictos al sobrecargar con trabajo a los comparieros,
por no realizar el trabajo que le corresponde, por faltar o ausentarse del lugar
de trabajo sin causa justa.

Trabajo en equipo

Afos de experiencia han demostrado que la

mayoria de los equipos fracasan por no tener una

idea clara de hacia adonde van y de cdémo

llegaran a su destino. Para triunfar, un equipo

necesita expectativas claras y un propésito

comun. También necesita comunicarse
abiertamente y de la confianza mutua entre sus integrantes. Cada persona necesita
comprender las diferencias que existen entre los integrantes y los talentos con que
cada uno de ellos contribuye al equipo. También es requisito que exista un nivel
adecuado de preparacion y capacidad entre los integrantes para poder
desempefiar las labores y funciones efectivamente, asi como un nivel adecuado de
recompensa por sus esfuerzos.

Trabajo en equipo implica unir talentos y esfuerzos para el logro de objetivos
comunes como factor clave que permite sumar experiencia, conocimientos y
habilidades para lograr resultados. Requiere de cultura y ambiente de dialogo y

respeto donde la critica y la autocritica sean un proceso permanente que facilite el
crecimiento personal y de la institucion.

Conductas que demuestran trabajo en equipo

demostrar que se es capaz de mantener en un nivel prioritario, el
cumplimiento de las tareas del equipo.

actuar en un ambiente de integracion, amistad y leal colaboracion, donde el
espiritu solidario (fraterno, apoyo, respaldo, lealtad, unién) es el factor que
permite sumar esfuerzos para multiplicar logros y optimizar el ambiente
laboral.

trabajar unidos bajo los valores de responsabilidad personal y colectiva,
reconociendo que cada una de las actividades que se desarrollan en la
institucion son indispensables, interdependientes e inciden unas sobre otras.

trabajar para fortalecer la union del grupo; la transparencia en la
comunicacion interdisciplinaria y la capacidad para la toma de decisiones.




Sensibilidad en el servicio a padres

Asumir el compromiso de brindar servicio de calidad al padre que lo solicite
Trato afable, respetuoso y correcto.

Saber escuchar y responder por medio de una comunicacion clara y
comprensible.

Tratar de entender sus necesidades y buscar soluciones efectivas.

Atender con diligencia, calidez y cordialidad las solicitudes de los padres y
brindarles respuestas adecuadas.

Demostrar actitud y disposicion real y permanente de estar dispuestos a
actuar con todas sus capacidades para asistirle.

Ponerse en los zapatos del padre y por tanto, brindar un trato digno, con
compresion, apoyo Y eficiencia.

Ofrecerles facilidad de contacto, de manera que cuando el padre llama por
teléfono sean atendidos y pueda encontrar a quien pueda ayudarlos.
Demostrar competencia personal para atender, hacer sugerencias y orientar
correctamente al padre; demostrarle que conoce los procedimientos y
servicios que ofrece la institucion.

Velar que las instalaciones fisicas de la agencia sean visualmente atractivas:
se mantengan limpias y ordenadas y que los funcionarios muestren
apariencia correcta.

Demostrar apertura y receptividad para encausar cortésmente las peticiones,
demandas, quejas y reclamos del padre, asi como el contestarlos pronta y
oportunamente.

Demostrar actitud positiva de “Si se puede” y entusiasmo.

Nunca tratar a los padres con aire de superioridad; utilizar un lenguaje que
no pueden entender, tratarlos de manera despectiva, no dar evasivas, ni

mostrar una actitud de “Me importa poco”.




LOS MANDAMIENTOS DE LAS RELACIONES HUMANAS
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Comuniquese con la gente. Salude placenteramente. No hay nada mas agradable
gue un saludo cordial.

Sonria con la gente. Se usan 65 musculos para fruncir el entrecejo pero solo 14 para
sonreir.

Llame a los demas por su nombre. La musica mas dulce a los oidos de todos es el
sonido de nuestro propio nombre.

Sea amigable y servicial. Los demas responderan de la misma manera.
Sea cordial. Esto le abrira los canales de la comunicacion.

Interésese sinceramente en los demas. Siempre encontrara algo que le guste en
cada una de las personas que trate.

Sea generoso en el elogio, prudente en la critica.
Tome en cuenta los sentimientos de los demés. Lo apreciaran mucho.

Considere la opiniébn de los demas. Hay tres puntos de vista en los asuntos
controversiales: el suyo, el de la otra persona y el correcto.

10. Debera estar alerta para servir. Lo que mas cuenta en la vida es aquello  que

hacemos por los demas.




Comunicacion

Una buena comunicacion puede hacer la diferencia entre un
ambiente laboral feliz o uno lleno de problemas.

La comunicacion es indispensable para procurar y mantener
las buenas relaciones en todos los @mbitos de nuestra vida,
particularmente en la familia, el trabajo y con las personas
MAs cercanas a nosotros. Aun asi enfrentamos desacuerdos y
discusiones sin sentido, provocando en ocasiones una ruptura
en las relaciones con los deméas. Entender y hacerse
comprender, es un arte que facilita la convivencia y la armonia
.l en todo lugar.

Con facilidad podemos perder de vista que la comunicacion entra en el campo de los
valores. El valor de la comunicaciébn nos ayuda a intercambiar de forma efectiva
pensamientos, ideas y sentimientos con las personas que nos rodean, en un ambiente
de cordialidad y buscando el enriquecimiento personal de ambas partes.

No todas las personas con una agradable y buena conversacion poseen la capacidad
de comunicarse eficazmente, en muchos de los casos transmiten anécdotas y
conocimientos producto de la experiencia, informacién y vivencias que han tenido, pero
con el defecto de no dar la oportunidad a que otros se expresen y compartan sus
puntos de vista.

Queda claro que comunicar no significa decir, expresar 0 emitir mensajes (para eso
estan los medios de informacién), por el contrario, al entablar un didlogo con los
demas, tenemos la oportunidad de conocer su caracter y manera de pensar, sus
preferencias y necesidades, aprendemos de su experiencia, compartimos gustos y
aficiones... en otras palabras: conocemos a las personas y desarrollamos nuestra
capacidad de comprensién. Solo asi estaremos en condiciones de servir al
enriquecimiento personal de quienes nos rodean.

La buena comunicacién tiene algunas caracteristicas que todos conocemos: escuchar
con atencién, no acaparar la palabra, evitar interrumpir, utilizar un lenguaje propio y
moderado, lo cual demuestra educacion y trato delicado hacia las personas. Una
comunicacion efectiva cuenta con unos elementos fundamentales e indispensables:

e Interés por la persona. Cuando nuestra atencion total esta reservada para
la otra persona, nos mostramos atentos y avidos de escuchar cada una de
sus palabras. Cuando no prestamos atencién llevamos el mensaje de que
consideramos su charla superficial, de poco interés o de minima importancia.

e Toda persona que se acerca a nosotros considera que tiene algo
importante que decir: expresar una idea, tener una cortesia o hacer el
momento mAas agradable; participarnos de sus sentimientos 'y
preocupaciones; solicitar nuestro consejo y ayuda, etc.




Saber preguntar. A pesar del esfuerzo por

expresar las cosas con claridad no siempre se

toman en el sentido correcto (y no hablamos de

malas intenciones o0 indisposicién). En

ocasiones después de una breve discusion

llegamos al consenso de estar hablando de lo

mismo pero en diferentes términos. Las causas

son diversas: falta de conocimiento vy

convivencia con las personas, distraccion,

cansancio... El punto es no quedarnos con la

duda, aclarar aquello que nos parece incorrecto, equivocado o agresivo para
evitar conflictos incobmodos e inutiles que s6lo dejan resentimientos.

Aprender a ceder. Existen personas obstinadas en pensar que poseen la
verdad debido a su experiencia, estatus o conocimientos; de antemano estan
dispuestos a convencer u obligar si es necesario, a que las personas se
identifiguen con su modo de pensar y de parecer, restando valor a la opinion
y juicio de los demas. No es extrafio en ellos la inconformidad, la critica y el
despotismo, inmersos en conflictos, criticas y finalmente convertidos en las
Ultimas personas con quien se desea tratar. La comunicacion efectiva es
comprensiva, condescendiente y conciliadora para obtener los mejores frutos
y estrechar las relaciones interpersonales.

Sinceridad ante todo. Expresar lo que pensamos, sobre todo si sabemos
gue es lo correcto (en temas que afecten a la moral, las buenas costumbres y
los habitos), no debe detenernos para mostrar desacuerdo, superando el
temor a quedar mal con un grupo y a la postre vernos relegados. Tampoco
es justificable callar para no herir a alguien (al compafiero que hace mal su
trabajo), si deseamos el bien de los demas, procuraremos decir las cosas
con delicadeza y claridad para que descubran y entiendan nuestra rectitud de
intencién. Siempre sera importante dar a los demas un consejo y criterio
recto, de otra forma continuardn cometiendo los mismos errores o haciendo
esfuerzos inatiles para lograr objetivos.

Ademas de los elementos esenciales, es preciso cuidar otros pequefios detalles que
nos ayudaran a perfeccionar y a hacer mas eficaz nuestra comunicacion:

Trata de comprender los sentimientos de los demas. Evita hacer burlas,
criticas o comentarios jocosos respecto a lo que expresan. Si es necesario
corrige, pero nunca los hagas sentir mal.

No interpretes equivocadamente los gestos, movimientos o entonacién con
gue se dicen las cosas, hay personas que hacen demasiado énfasis al
hablar. Primero pregunta y aclara antes de formarte un juicio equivocado.
Observa el estado de animo de las personas cuando se acercan a ti. Todos
nos expresamos diferente cuando estamos exaltados o tristes. Asi sabras
gué decir y como actuar evitando malos entendidos.

Aprende a ser cortés. Si no tienes tiempo para atender a las personas,
acuerda otro momento para hablar. Es de muy mal gusto mostrar prisa por
terminar.
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