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Resumen

Este trabajo investigativo titulado PROPUESTA DE FORMACION CO-CURRICULAR
ANDRAGOGICA PARA LA ELABORACION TECNICA DE INFORMES EN LA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES consiste en un andlisis de la tematica a partir de
referencias documentales, tanto fisicas como electrdénicas; una encuesta aplicada mediante
el uso de un cuestionario dirigido a estudiantes de primer nivel de las carreras de
licenciatura de todas las unidades académicas de la Facultad de Ciencias Sociales, excepto
las que ofrece la Escuela de Secretariado Profesional, debido a la naturaleza propia de su
objeto de estudio.

El interés por realizar esta investigacion surgiéo del proceso acumulado de
experiencias, que como estudiante se adquiere, durante la carrera de Educacion Comercial,
donde surgen y fluyen aprendizajes en varias areas de estudio. Ademas, de la posibilidad
de evidenciar lo aprendido, la oportunidad de compartir en actividades educativas que
involucran el desarrollo profesional de estudiantes y establecer vinculos de apoyo dentro
de la misma institucion: la Universidad Nacional. Estos propositos enmarcados en un
proceso de formacion complementaria o co-curricular, atendiendo la mediacién desde la
perspectiva andragdgica en los procesos y actividades aulicas.

El problema planteado se enfoca en conocer cudles son las necesidades del
estudiantado de licenciatura en el periodo lectivo del Il ciclo del 2017; el objetivo general
del estudio se orienta en analizar las necesidades co-curriculares del estudiantado de
licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales (FCS), en cuanto al uso de
técnicas de digitacion en la presentacion electronica de documentos formales, para el
planteamiento de una propuesta didactica de apoyo a su formacién universitaria. Con
respecto al problema, objetivos y variables del estudio, se realimentan a partir de la lectura
de documentaciédn actualizada, con ayuda de la herramienta de Internet; de la experiencia
del trabajo de campo, que la autora considera como fuente indispensable para concluir con
evidencias validas para elaborar una propuesta de médulos didacticos bajo la modalidad
semipresencial y realizar una prueba piloto con un grupo de estudiantes para comprobar su
efectividad. A pesar de que la recoleccidn de informacion en este estudio investigativo se
realiza en el 2017, por diferentes razones e imprevistos, la validacion con un grupo de

estudiantes se lleva a cabo en los meses de agosto a noviembre 2019.



En el marco metodoldgico se plantea que el tipo de investigacion es no experimental,
con un abordaje desde el enfoque cuantitativo, tipo exploratoria y descriptiva. Asimismo,
el trabajo de campo se lleva a cabo con una muestra de 152 estudiantes de licenciatura. La
intencion de la investigadora es generalizar las conclusiones sobre las necesidades de los
estudiantes para una posible formacion adicional en técnicas para la elaboracion de
documentos formales. El analisis de los datos se realiza con ayuda de la aplicacion Excel
y se realiza de acuerdo con el cumplimiento de los objetivos.

Entre las conclusiones més importantes, se puede mencionar que el estudiantado si
tiene necesidades de formacion en el ambito de la elaboracion electronica de documentos
formales, concretamente, en informes cortos y largos de investigacion cientifica; hay
disposicion de participar en actividades académicas complementarias a los cursos que
Ilevan en su carrera; siempre que se ofrezcan con horario de cuatro o seis horas, durante
las noches entre la semana o marfianas de los sdbados. La modalidad que se prefiere es la
semipresencial y que no sea mayor a cuatros sesiones de trabajo. Respecto al abordaje de
mediacion pedagogica, se seleccionan actividades, recursos didacticos y estrategias
metodoldgicas de aprendizaje activo, con interaccion permanente y aplicacién practica por
medio de producciones con uso de la computadora, donde se demuestre comprension
tedrica. Las recomendaciones se refieren a que se consideren los resultados para la
propuesta didactica; que el producto de la investigacion se divulgue y sirva de apoyo
docente a estudiantes y docentes de la Universidad, que en la Escuela de Secretariado
Profesional, se analice la posibilidad de aprovechar el proyecto para convertirlo en una
actividad permanente, al servicio de la institucion, en los ambitos de educacién
co-curricular en procesos de formacion complementaria, desde una perspectiva
andragagica.

La propuesta se disefia considerando todos los aspectos obtenidos del proceso
investigativo, se hace una validacion con un grupo de 14 estudiantes de diferentes carreras
de la Facultad de Ciencias Sociales se sistematiza la informacion, de acuerdo con el
desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje semipresencial y los resultados de las

evaluaciones internas que se reciben por parte de los participantes.
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Introduccion

Los procesos formativos en la educacion superior constituyen un compromiso y una
necesidad para el desarrollo social; en los ultimos afios, los curriculos ofrecidos para la
formacion en la ensefianza superior han venido asumiendo cambios importantes, debido a
la necesidad de una calidad universitaria, que se contextualice en la competitividad de los
profesionales que saldran al mercado laboral. Es asi, como los planes de estudios,
compuestos por un conjunto de acciones e interacciones planificadas entre los actores del
proceso: estudiantes, docentes, recursos, espacio educativo, requieren de resultados
integrales, con aprendizajes profundos y significativos, para graduar estudiantes con las
competencias profesionales de su area de estudio, pero ademas, con un bagaje de
conocimientos adicionales, que les permita llenar aspiraciones y expectativas tanto en su
desarrollo personal, como profesional.

Este esfuerzo, que promueve la valoracion critica del quehacer universitario, ofrece

la posibilidad de responder a los retos que derivan de una sociedad en continuo

cambio, la cual exige actuar frente a las demandas de los actores sociales y del
entorno mismo a fin de ofrecer propuestas innovadoras en la formacion de
profesionales. De manera paralela, obliga a crear las condiciones y los mecanismos
adecuados para ofrecer una oferta curricular pertinente, flexible, que responda a los
nuevos avances disciplinarios, a las demandas emergentes del contexto social para la
formacion de recursos humanos, asi como a las necesidades e intereses de los
estudiantes en relacion con sus planes de estudio. (UNA, 2019, p.1).
El presente proyecto de investigacion, denominado “Propuesta de formacidn co-curricular
andragogia para la elaboracién técnica de informes en la Facultad de Ciencias Sociales”,
recobra importancia para la educacion superior, y concretamente, para la Facultad de
Ciencias Sociales (FCS) de la Universidad Nacional (UNA), ya que se basa en el estudio
sobre necesidades estudiantiles de una tematica especifica en el area del saber de dos de
las carreras que posee una de sus escuelas; la cual por esa misma razén se excluye de la
investigacion; ya que los topicos parten del conocimiento que se integra en el tronco comun

de las carreras que ofrece esta Unidad Academica. Ademas, a partir de ese estudio, se



Introduccion 2

validara una propuesta didactica de formacion complementaria en el area de técnicas
correctas de digitacion de documentos, para que esté al alcance del estudiantado y docentes
de la FCS, con el fin de que sirva de apoyo en procesos de investigacion, tanto en los
cursos, como en trabajos de graduacion. Es asi como el estudio, tiene como proposito, hacer
un analisis diagndstico de las necesidades de formacion complementaria del estudiantado
para presentar informes con las técnicas de digitacion correctas, con el fin de ofrecer una
propuesta didactica priorizando esas necesidades y validada en su aplicacion, a partir de un
plan piloto, que aumente herramientas en su formacion, de acuerdo con las carreras que se
ofrecen, excepto las de la Escuela de Secretariado Profesional.

Las iniciativas educativas co-curriculares son aquellas que refuerzan las actividades
académicas fundamentales, cuyo fin es captar la atencién e interés de los estudiantes para
aprovechar sus diferentes aptitudes y con participacion voluntaria, ampliar sus
competencias personales y profesionales. La formacion co-curricular no forma parte del
curriculo formal de una carrera, segun el Glosario de Reforma de la Educacion, creado por
la Asociacion de Grandes Escuela, es un proceso académico que se define como un
conjunto de “actividades, programas y experiencias de aprendizaje que complementan, de
alguna manera, lo que los estudiantes estan aprendiendo en la escuela, asi como la
incrementacidn de sus competencias profesionales.” (http://edglossary.org/co-curricular/,
parr.1).

Se puede afirmar que “hacer competente a una persona exige no sélo asegurar su
insercion en una realidad particular, sino también brindarle las herramientas para que
responda de manera consciente a esa realidad, aporte a la solucion de los problemas vy,
enfrente con iniciativa y creatividad las situaciones inesperadas” (UNA, 2019, p.4), y esto
seria posible con actividades co curriculares, bien fundamentadas y que formen parte del
guehacer institucional.

Este documento estd compuesto por seis capitulos: en el primero se desarrollan
aspectos referidos al problema, importancia, antecedentes y los objetivos; en el capitulo
segundo se hace un analisis de la teoria referida a la problematica en estudio y se le
denomina marco teérico; en el siguiente se desarrollan los aspectos metodoldgicos de la
investigacion. En el capitulo cuarto se analizan e interpretan los resultados a partir de las

variables del estudio. Para tal efecto, se incorporan los graficos correspondientes derivados
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de los instrumentos aplicados; Luego se exponen las conclusiones y recomendaciones. Las
primeras se extraen de todos los hechos recopilados en forma objetiva y las
recomendaciones se derivan de las conclusiones con un aporte particular de la autora del
proyecto.

Finalmente, el sexto capitulo corresponde a la propuesta didactica de formacion co
curricular en el uso de técnicas de digitacion para la elaboracion de documentos y el

informe concluye con la literatura consultada y los anexos requeridos.



CAPITULO |

Problema y propésito



Problema y propdsito

El presente capitulo hace referencia a los antecedentes, la justificacion e importancia
del problema, los objetivos, los alcances y las limitaciones de esta investigacion centrada
en conocer sobre las necesidades co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las
carreras de la Facultad de Ciencias Sociales, en el uso de técnicas de digitacion para la
presentacion electronica de documentos formales, con el fin de elaborar una propuesta
didactica que colabore con los requerimientos tanto de estudiantes como de docentes de la
FCS.

Antecedentes

La educacién formal universitaria se ha permeado de diversos aspectos de indole no
s6lo académico, sino también social, cultural y econémico; es decir, los planes de estudios
de las diferentes carreras se han robustecido de elementos cada vez mas realistas a los
contextos de los centros de trabajos, asi como de las demandas que se dan a nivel nacional
e internacional.

De forma particular a nivel publico, la educacion superior, nutre su quehacer, con
actividades direccionadas a areas como la investigacion, la extension y produccion
académica; las cuales, sin duda alguna, también se ven reflejadas en la docencia. Aunado
a ello, existen propuestas de naturaleza docente que, de forma paralela a los curriculos
oficiales, permiten una profesionalizacion mas integral.

Esta educacion complementaria esta catalogada como no formal y es un fenémeno
presente a nivel mundial y para diversas edades; por ello que Trilla (2009) citado por
Cabelé y Rodriguez, se refiere a la educacion no formal como aquella que “goza de una
serie de caracteristicas que facilitan (...) la posibilidad de unos metodos y de unas
estructuras organizativas mucho mas abiertas”, (p. 75, 2017).

Con esta premisa, se desarrollan proyectos, tales como, la experiencia universitaria
que tuvieron Charlarca y Durango (2016) con estudiantes de pregrado Universidad

Pontificia Bolivariana, en donde encuestaron a 200 personas para conocer sus percepciones
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sobre actividades co-curriculares que pudieran “acceder durante su formacion profesional
para facilitar el desarrollo personal, intelectual, emocional, social, moral y ético entre
otros”, (p. 85); obteniendo entre otros resultados que 61 personas prefieren participar de
actividades de formacién profesional sobre aquellas de carécter deportivo; ademas, el
estudiantado se siente motivado por asistir a las actividades co curriculares por razones
tales como

El tiempo y el horario en las que estas son programadas. Los estudiantes reconocen

que asistir a estas actividades les permite retroalimentar el proceso de aprendizaje en

el que se encuentran y al mismo tiempo manifiestan que la Universidad debe
propiciarles mas alternativas que faciliten la participacion en los mismos. (Charlarca

y Durango, 2016, p. 93.)

Algunas de estas actividades co-curriculares a nivel universitario estan orientadas en
ocasiones a temas no relacionados necesariamente con los objetivos de estudio; sin
embargo, hay otras que si estan acorde con los planes de estudio de las carreras como es el
caso de la experiencia que sistematizan Kuan, G. Abdullah, N. et. Al (2019, p. 138) sobre
los resultados que obtuvieron después de realizar una investigacion con estudiantes de
Ciencias de la Salud de la Universiti Sains Malaysia, Malaysia, en donde evidenciaron de
forma comparativa los intereses que tenia el estudiantado por involucrarse con actividades
co-curriculares en donde ejecutaran actividades fisicas debido a la motivacion que les
generaba su rol protagonico.

A nivel nacional, las universidades publicas han hecho esfuerzos por la formacion
complementaria, en ese sentido, entre otras actividades académicas, en la Universidad de
Costa Rica (UCR) se tiene que:

Las diferentes unidades académicas, centros de investigacion, laboratorios y
estaciones experimentales de la Universidad de Costa Rica ofrecen, durante el afio,
gran variedad de cursos y programas modulares de capacitacion que permiten al
estudiantado universitarioy al publico en general obtener conocimientos para
mejorar su formacion y su calidad de vida, sin necesidad, en muchos casos, de
requisitos académicos (2019, https://www.ucr.ac.cr/accion-social/cursos.html,
parr.1).
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Como se puede observar, los cursos de formacién complementaria que ofrece la UCR
son dirigidos tanto a estudiantes, como publico en general, sin mediar una relacion directa
con las necesidades del estudiantado, en &reas especificas para complementar en su
formacion.

Por su parte, en el Tecnologico de Costa Rica (TEC), se desarrollan “programas de
formacion complementaria que fortalece el aprehendimiento de habilidades blandas, tales
como los Centros de Formacion Humanistica, los grupos culturales y deportivos, entre
otros...” (TEC, parr.5)

Ademas, “algunos grupos de estudiantes han promovido la apertura de cursos
especiales que atiendan necesidades o intereses complementarios de su plan de estudio y
la Vicerrectoria de Docencia ha certificado esa participacion” (TEC, parr.6)

Asimismo, en el articulo 37 del Reglamento de Ensefianza Aprendizaje del TEC,
dice:

El estudiante regular podra cursar, si asi lo desea, asignaturas no contempladas dentro

del plan de estudios en el que esta inscrito, siempre y cuando el sistema de requisitos

y el horario se lo permita. Estas asignaturas no daran créditos para la obtencion del

titulo en la carrera matriculada, pero si se reconoceran en el curriculum del

estudiante.

(TEC, parr.7)

De igual manera que en la UCR, los cursos de formacién complementaria en el TEC,
a pesar de estar considerado en uno de sus reglamentos académicos y atender algunas
iniciativas de requerimientos estudiantiles, no estan focalizados a necesidades especificas
y como una actividad permanente, propias del quehacer en las carreras universitarias para
ampliar el desarrollo de competencias personales y profesionales.

En el ambito institucional de la Universidad Nacional (UNA), estan aprobadas
algunas normas para el desarrollo de un curriculo flexible, dinamico y comprometido
socialmente y se realizan esfuerzos a través de instancias como el programa de Exito
Academico de la Vicerrectoria de Docencia, en donde se desarrollan ademas de tutorias,
cursos de apoyo al estudiantado en su formacion, teniendo como base temas de posible
interés para estudiantes de diversas carreras, 0 bien, cursos que complementan ciertas

habilidades necesarias para el desarrollo exitoso de su vida estudiantil con prospectiva
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hacia la integralidad de profesionales contextualizados; el objetivo es “promover el
desarrollo y la potencializacion de las habilidades académicas, profesionales y personales
de la poblacién estudiantil, mediante el uso de estrategias dirigidas a superar situaciones
que pudieran afectar su desempeno académico” (UNA, 2017, parr.1).

Este apoyo se entiende como el acompafiamiento académico que recibe el
estudiantado mientras permanece de manera activa en sus carreras, para eso cuenta con

cursos en plataformas virtuales para dar refuerzos en los cursos matriculados.

Facultad de Ciencias Sociales

Se cre6 en 1974 y es una de las facultades mas grandes de la Universidad Nacional;
esta conformada por ocho escuelas: Historia, Sociologia, Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion, Psicologia, Secretariado Profesional, Planificacion vy
Promocidn Social, ademas dos institutos focalizados al quehacer investigavo: Instituto de
Estudios Sociales en Poblacion (IDESPO) y Centro Internacional de Politica Econdémicay
Desarrollo Sostenible (CINPE). EI compromiso de la FCS es tener excelencia en la
formacion de sus estudiantes, programas de investigacion y extension innovadores, vinculo
permanente con los sectores sociales mas vulnerables de la sociedad, seguimiento
sistematico de la coyuntura econémica y social del pais y una produccioén intelectual de
calidad.

La misién de la Facultad de Ciencias Sociales (FCS) es

“el conjunto de Unidades Académicas en Ciencias Sociales de la Universidad

Nacional de Costa Rica, que promueve la construccién y socializacion del

conocimiento, asi como la formacion de profesionales que contribuyen a la

transformacion de la sociedad en busca del bien comin, en su contexto nacional y

global, mediante la docencia, extension, investigacion y otras formas de

produccion.”.

Para ello, la FCS sistematiza, genera y aplica conocimientos tedricos,
metodoldgicos y técnicos en las diferentes disciplinas de las ciencias sociales.

La vision de la Facultad de Ciencias Sociales es el siguiente:
“ser reconocida como el referente académico en el &mbito nacional e internacional

por sus procesos de excelencia e innovacion en la docencia, la investigacion, la
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extension y otras formas de produccién de conocimiento. Propiciara el desarrollo
humano sustentable de las personas y los colectivos de manera integral, equitativa
e incluyente mediante el didlogo de saberes, la interdisciplinariedad, el pensamiento
critico y el compromiso social.” (FCS, 2019).
Los profesionales y egresados de sus diferentes unidades académicas deben poseer
el bagaje de conocimientos que les permita coordinar, dirigir, evaluar, comprender y
orientar procesos socioculturales con otras instituciones y organizaciones; con el fin de
generar procesos de desarrollo integral en una perspectiva nacional o regional. Asimismo,
debe formar cientificos sociales y profesionales capaces de interpretar la multitud de
intereses, representaciones colectivas, percepciones y tendencias histéricas con una vision
multidimensional, aplicable en el &mbito local, regional e internacional, y con un alto
sentido de responsabilidad universal.
La FCS, a pesar de ser una facultad muy comprometida socialmente, en el caso
concreto, no se cuenta con programas de formacion co curricular, directamente vinculados
con complementar estudios a las carreras que se ofrecen, acordes con necesidades del

estudiantado.

Escuela de Secretariado Profesional (ESP)

La Escuela de Secretariado Profesional a través de su historia ha desarrollado
programas, proyectos y actividades académicas, los cuales se realizan en el marco del
articulo 6 del Estatuto Organico de la Universidad Nacional, que indica:

La accion sustantiva de la universidad se realiza mediante la docencia, la
investigacion, la extension, la produccidn y otras formas que establezca la normativa
institucional, las cuales se complementan y nutren mutuamente. Integra diversas
practicas y propicia el didlogo entre saberes, de manera innovadora, sistematica y

transformadora.

Responde a los principios, valores y fines estatutarios, a las necesidades de
desarrollo de la sociedad, a sus politicas publicas, al desarrollo cientifico y

tecnoldgico y a la formacion integral de las personas.
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Se ejecuta mediante planes, proyectos, programas, actividades y otras iniciativas.

Cada una de ellas obedece a procesos de planificacion, sistematizacion, evaluacion y

comunicacion. (p. 23)

En concordancia, la Escuela ha desarrollado actividades de extension que pretenden
realizar un acercamiento con las comunidades; a su vez, proyecta el quehacer de la unidad
académica en comunidades o poblaciones diferentes a las que se encuentran inscritas
formalmente en la Universidad. Un ejemplo de ello, es el proyecto de extension Manejo
Basico de Oficinas, en el cual se imparten cursos a personas que provienen de diferentes
zonas, con la caracteristica comun de encontrarse en condicion de vulnerabilidad
socioecondmica, o bien, ser personas adultas o adultas mayores. En el caso de la primera
poblacion, el abordaje docente lo realiza el estudiantado que desarrolla la Préctica
Profesional Supervisada de Educacion Comercial, bajo la supervision de una persona
académica de la Escuela de Secretariado Profesional; por un periodo aproximado de dos
meses. Con respecto a las segundas personas sefialadas, ellas participan de un proceso
denominado alfabetizacion digital y, quienes median estas clases, son estudiantes del
diplomado Educacién Comercial.

El desarrollo de contenidos se da en cuatro mddulos: Destrezas mecanogréaficas,
Actividades de Oficina, Toma de notas y Manejo de Documentos. Por otro lado, las
personas adultas y adultas mayores reciben un proceso denominado alfabetizacién digital,
el cual no tenia una guia que orientara al estudiante practicante que atiende a esta poblacion,
razon que motivo el trabajo final de graduacion de la estudiante Stephanie Ugalde Lépez y
el estudiante Norberth Chavarria Calderén, quienes disefiaron un compendio de
“Estrategias didacticas mediante metodologias que apoyen el proceso de ensefianza y
aprendizaje de los adultos y adultos mayores participantes en la alfabetizacion digital del
Proyecto de Extensién Manejo Basico de Oficinas para mejorar la adquisicion de nuevos
conocimientos”.

La trascendencia de este proyecto se puede analizar desde varias perspectivas, por lo
que las estudiantes Jenny Maria Morera Solis y Yerlin Viviana Santos Panche realizaron
un estudio enmarcado en sus tesis titulada “Analisis del alcance laboral a partir de la

experiencia educativa de los participantes del periodo 2010-2013, en el proyecto de
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extension Manejo Basico de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional y la
Division de Educologia”, entre los que encontraron como principales hallazgos:

un impacto positivo, debido a que es posible una mayor cobertura de diversas

areas que ayudan a fortalecer las capacidades y conocimientos de los participes, por

lo que el grupo infiere que es importante que en las universidades creen proyectos de

extension de educacion no formal, para que las personas excluidas del sistema

educativo formal o las que se encuentran en riesgo social puedan desarrollar sus

competencias; para que asi puedan tener una participacion activa en el campo laboral

y mejorar su calidad vida. El Proyecto de Extensién Manejo Béasico de Oficinas

cumple con su finalidad, es decir, se encuentra comprometido con el cumplimiento

de su objetivo, que es contribuir al bienestar de los participantes al incluir a las

personas excluidas y en riesgo social en actividades educativas, econémicas y

laborales para reforzar distintas areas para el desarrollo de un perfil adecuado para la

ocupacién de un trabajo. (Morera y Santos, 2017, p.142).

Bajo la misma perspectiva de proyeccion académica, la Escuela de Secretariado
Profesional tiene el proyecto de venta de servicios Mejoramiento del Personal Docente y
de Oficina, en este se imparten capacitaciones en las diferentes areas del secretariado
profesional y la administracién de oficinas. Ademas, entre sus actividades reciben a
estudiantes de colegio para brindarles charlas y talleres con contenidos vinculados al objeto
de estudio.

Debido al impacto de dichos proyectos en la sociedad costarricense, pasaron a ser
actividades permanentes, es decir, se demostro la importancia y pertinencia de la apertura
de espacios no formales en el area del secretariado que contribuyeran a la educacion de
diversas poblaciones con caracteristicas y necesidades particulares.

Por actividades como las descritas, nace el interés por desarrollar un proyecto que
beneficia a otro tipo de poblacion y que por sus caracteristicas requiere algun tipo de
preparacion académica complementaria a su formacion, con tematicas relacionadas con la
elaboracion de documentos formales de uso comun.

Con lo anterior, se valor6 ademas atender de alguna manera las intenciones de la
Universidad Nacional, precisando uno de sus ejes estratégicos actuales de ser una

Universidad pertinente, transformadora y sustentable, conllevando consigo un impulso de
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acciones orientadas a lograr una gestion universitaria flexible, integral e integrada, segun
el Plan de Mediano Plazo Institucional 2017-2021 (junio, 2016).

En ese sentido, Salom y Flores (2016,) plantean lo siguiente en el marco de la
universidad necesaria para el sigo XXI, la UNA: un universo de oportunidades:

La UNA debe promover la actualizacion e innovacion de los procesos de
aprendizaje y la flexibilizacion de los planes de estudio, estimulando y priorizando
aquellos que sean disefiados desde y para el trabajo en comunidades, con el fin de
que generen un impacto mas directo y constatable. (p.14)

A raiz de lo expuesto, y ante la imponente necesidad de responder a las demandas de
una sociedad mas competitiva, que exige competencias en el area de la comunicacion
escrita formal y cientifica, atendiendo y aplicando técnicas correctas para su presentacion,
elementos formativos, que son un requerimiento en cualquier &mbito de accion, ya que la
digitacién de informes es de importancia en cualquier area del accionar personal y
profesional.

De igual forma, este estudio pretende ofrecer respuesta a lo sefialado por Salom y
Flores (2016), cuando manifiestan que “en la Universidad de Oportunidades debe en sus
diferentes espacios de ensefianza y aprendizaje, existir el compromiso de aprendizajes de
y para la vida” (p.19), vinculado ademaés, a que la construccion de conocimiento es desde
las &reas académicas y, de manera particular, el abordaje de la formacion en el ambito
curricular y co-curricular del estudiantado.

Las postulaciones antes expuestas, motivan a que estudiantes del area pedagdgica
de la Universidad Nacional, como es el presente caso, planteen temas de graduacion,
considerando el interés institucional, de promover espacios de aprendizaje para la vida y
que incorporen como parte de su coyuntura, competencias que le concedan un valor
agregado a los procesos de formacion base, para su eventual desempefio como
profesionales y seres sociales productivos; importancia prevaleciente para el desarrollo

de este proyecto de graduacion.

Justificacion e importancia

Los acelerados cambios productivos y tecnoldgicos caracteristicos de la sociedad

actual, le han quitado el monopolio del saber y han obligado a desarrollar espacios para la
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adquisicion de nuevos conocimientos acordes a los diferentes escenarios, asi como a la
poblacién y sus necesidades; lo cual representa un gran desafio para los administradores y
actores de los procesos educativos, pues se debe responder a las demandas que le plantea
el mercado laboral de la sociedad actual. EIl acceso a la educacion es manifiesto por
diversos factores, politicos, econdomicos, geograficos y culturales, por lo tanto, el
acercamiento a la formacion integral que retina las competencias para asumir cambios
sociales es un compromiso relevante para las instituciones.

En este sentido, esta investigacion surge del interés de la postulante, por crear una
propuesta didactica, acorde con su formacion como docente en el campo de la educacion
comercial, con el fin de colaborar y solventar necesidades o vacios que tengan otros
estudiantes de las diferentes carreras de la FCS de la UNA, en el campo de la produccion
documental formal y cuya resolucién o ejecucion a la mejora, pueda ser atendida por la
investigadora.

La propuesta, considerando el resultado final del andlisis de necesidades concretas
por parte del estudiantado, se orienta a complementar el proceso educativo formal recibido
en la UNA y contribuir asi con la formacion de personas conscientes de su responsabilidad
académica y profesional, con una vision mas integral y clara de la ejecucion de labores de
una manera mas eficiente y efectiva. Lo anterior, a partir de la adquisicion de conocimiento
para el desarrollo de una competencia en materia de produccion documental, creando de
esta forma condiciones que le permiten empoderarse para elaborar, sustentado en la técnica
correcta, documentos de uso frecuente en los ambitos administrativos y académicos, en los
cuales se reflejen estandares de calidad, desde la perspectiva de la técnica y la presentacién
que se requiere.

El presente proyecto responde a las consignas previstas en el Estatuto Organico, en
el plan institucional, en el marco de la universidad necesaria para el sigo XXI vy “las
politicas de actualizacion e innovacion de los procesos de aprendizaje y la flexibilizacion
de los planes de estudio, estimulando y priorizando aquellos que sean disefiados desde y
para el trabajo en comunidades, con el fin de que generen un impacto mas directo y
constatable.” (Salom y Flores, 2016, p.14).

Con los resultados de esta investigacion, se pretende crear las condiciones y

circunstancias para abrir un espacio interdisciplinario entre una profesional de la carrera de
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Educacion Comercial y profesionales de otras areas, en pro de robustecer la formacion de
una poblacion de la FCS; pero ademas, la oportunidad de vincular y proyectar el quehacer
académico de la ESP, la cual estd interesada en participar de las acciones de mejora
externadas por la FCS, en materia de formacion de otras unidades académicas, respecto a
areas de estudio del quehacer en la Unidad Académica, en este caso, concretamente en el
ambito de la produccidn digital de documentos formales.

Como es conocido, el estudiantado de todas las carreras de la FCS, excepto en la
ESP, no tiene en su saber contenidos curriculares para la elaboracién documental con las
técnicas debidas; sin embargo, deben realizar documentos tipo informes sobre estudios
documentales o de investigacion aplicada, propios de los cursos que llevan en sus carreras,
asi como la obligatoriedad de presentar un trabajo final de graduacién; no obstante, durante
su carrera no se le dan las herramientas cognitivas y de desarrollo de habilidades para
dichos procesos; en su caso, segun las situaciones, deben inclusive, incurrir en gastos
econdmicos para presentar dichos trabajos o resolver elaborando un documento, con
grandes limitaciones y carencias sobre técnicas de digitacion, para su correcta presentacion.

Desde la perspectiva del quehacer de la carrera de Educacion Comercial, esta se
focaliza en mediar procesos de ensefianza y aprendizaje, lo que concede la posibilidad de
realizar propuestas que apoyen a otros estudiantes de la misma facultad, que estan en la
busqueda de una formacion que va mas alla de su especialidad. De conformidad con el
plan de estudios de las carreras que oferta la ESP, lo anterior se encuentra descrito en el
perfil ocupacional de la persona graduada de la carrera de Educacion Comercial, que a la
letra dice: “Colaborar en programas y proyectos educativos relativos a la Educacion
Comercial, a nivel nacional o internacional, en instituciones publicas o privadas” (2005, p.
227); es asi, como este proyecto, cumple con las expectativas previstas por la Unidad
Académica, como parte de la formacién integral del estudiantado.

Tal como se indica en ese mismo pan de estudios (2005, p.195), en “Educacion
Comercial integraron areas disciplinarias como técnicas, tecnologia, comunicacion,
formacion complementaria y area pedagdgica, evidenciando la amplia gama de
conocimiento que adquieren los profesionales de esta especialidad”. En el caso particular
de este proyecto de investigacion, se integran areas como técnicas, tecnologia y

pedagdgica, lo que realmente fortalece proactivamente a la responsable de este proyecto,
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en su preparacion académica, dando la posibilidad a la Unidad Académica de salir de las
fronteras, en su quehacer y de algiin modo, colaborar en el desarrollo curricular de la FCS,
al ser un trabajo de apoyo a la docencia universitaria, respecto a la formacion profesional
en areas especificas del saber y adicionar competencias que permiten al estudiantado,
mayor confianza y ser mas proactivo en sus areas de accion.

Dentro de los diferentes cursos de su estructura curricular, el estudiantado de la
carrera de Educacion Comercial recibe contenidos para la elaboracién de documentos
formales, desde las éareas de técnicas y comunicacion como cartas, informes,
presentaciones electronicas, hojas de vida, constancias, memorandos, asi como otros
documentos méas complejos, que podrian integrar el o los modulos a abordar en la propuesta
didactica. Las competencias vinculadas a la elaboracion de los tipos documentales
mencionados anteriormente, son propios de esta carrera, mas no asi, de otras carreras de la
UNA, ya que sus objetos de estudio atienden necesidades curriculares diferentes. No
obstante, y tal como lo indica Pazos (2001, p. 7) “cualquier persona, independientemente
de su profesidn, debe preocuparse por la redaccion, pues en algin momento deberé emitir
un comunicado”. También ejemplifica que para redactar una carta o cualquier otro
documento se debe tener claridad de lo que significa redactar, que segun la Real Academia
Espafiola esta palabra proviene del latin redactum, supino de redigére ‘compilar’, y lo define
como 'poner en orden'. 1. tr. Poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con
anterioridad. Es decir, se deben contemplar aspectos de redaccion; pero también de
estructura, de tal manera que tenga sentido y una l6gica desde la técnica de digitacion del
documento.

Por su parte, en el sexto informe del Estado de la Educacion (2017) se afirma que:

La calidad de la formacion universitaria (el contenido) es bien valorada y que, en

relacion con las necesidades actuales, no se identifican grandes déficits de

profesionales en las diversas areas del conocimiento. Sin embargo, el desajuste
proviene de las destrezas que requiere el mercado laboral de sus potenciales
trabajadores: innovacion, habilidades de comunicacion, liderazgo e inteligencia

emocional. (p.244).
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Como se puede observar, las habilidades de comunicacion es una de las areas
requeridas por el mercado laboral, y ain los esfuerzos de las universidades, hay un vacio
en los profesionales que se graduan.

Entonces, todo estudiante o profesional demanda competencias en el area de la
comunicacion escrita formal y cientifica; sin embargo, ademas, se debe tener el
discernimiento de que su buena presentacion desde la estructura y técnicas de digitacion,
es un requerimiento en cualquier &mbito de accion en que se desenvuelva, ya que para el
lector o receptor, seria la primera impresion.

Por otra parte, los docentes responsables de cualquier curso; pero, sobre todo, los que
imparten cursos de investigacion, tampoco cuentan con las herramientas precisas para
evaluar la presentacion de los trabajos, en su parte formal y eso podria recaer en
desmotivacion para el estudiantado.

Como ya se indica antes, en ocasiones representa una dificultad la produccion
documental y desde su posicion como estudiantes quizas el mas significativo, es la
presentacion de su trabajo final de graduacion. Si bien es cierto, optan por su titulo
universitario y deben presentarlo de conformidad con los lineamientos para esos efectos,
no todos poseen los conocimientos y los insumos necesarios para la creacion de
documentos formales. Esta situacién ha sido por afios una problematica que se aprecia en
las carreras de la FCS, excepto la ESP. Tampoco los docentes cuentan con los indicadores
de calidad de formato en los documentos que le presentan sus estudiantes para poder incluir
en una evaluacién formativa y sumativa.

El aspecto de viabilidad, segun Hernandez, et al. (2014, p.41) implica, tomar en
cuenta la “disponibilidad de recursos financieros, humanos y materiales que determinaran,
en ultima instancia, los alcances de la indagacion. Ademas, del cuestionamiento como
investigadora: ¢Es posible llevar a cabo esta investigacion? y ;Cuanto tiempo tomara
realizarla?”

Con respecto a la posibilidad de desarrollar el trabajo, la investigadora cuenta con
diversas experiencias académicas como docente bachiller en Educacion Comercial, que
emanan de un plan de estudios integral, compuesto de cinco areas de conocimiento:
técnicas, tecnologia, comunicacion en espafiol con propoésitos especificos, comunicacion

en inglés con propositos especificos y componente pedagogico. Al iniciar, se dispone de
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recursos financieros y tiempo para ejecutar cada una de las distintas etapas de la
investigacion; sin embargo, hubo un imprevisto en el afio 2018, que hace que el avance del
proyecto se rezague por un tiempo.

Por todo lo expuesto, se considera pertinente este proyecto de investigacion. Es un
proyecto innovador, desde la perspectiva de que en la ESP no se han desarrollado
investigaciones como la propuesta, que tenga niveles de vinculacién y compromiso con la

poblacion estudiantil, inclusive, es aprovecharla con los docentes de la FCS.

Planteamiento del problema

Ante las inminentes dificultades politicas, economicas, culturales y de empleabilidad
que enfrenta la sociedad costarricense, la educacion sin duda alguna, es uno de los aspectos
que mas da esperanza a la poblacién, para obtener un mejor futuro, por consiguiente, un
mayor desarrollo personal y profesional.

De igual forma, las organizaciones y empresas tienen como expectativa que las
personas que se graduan de las universidades en el area de las ciencias sociales y de la
educacidn, sean cada vez mas competentes y con mayores capacidades, tanto para ejercer
su profesion como para atender otras tareas vinculadas a procesos mas administrativos o
secretariales, por ejemplo, las innumerables publicaciones de vacantes que incluyen entre
el perfil profesional la proactividad; es decir, se espera que el trabajador vaya mas alla de
lo que el nombre de su titulo pueda inferir.

Enmarcada en esta coyuntura, desde hace varias décadas se han venido abriendo
espacios a procesos educativos catalogados como complementarios o no formales, que
segun Eguiluz (2015, p.71), se definen como ““actividades organizadas con fines educativos
realizados fuera del marco del sistema oficial, con el objetivo de facilitar determinadas
clases de aprendizaje a subgrupos particulares de la poblacion, tanto adultos como nifios,
y con gran variedad, adaptabilidad y diversidad”. Es asi, que desde el objeto de esta
investigacion surge la inquietud por investigar los procesos educativos no formales, que
puedan ofrecer iniciativas educativas de manera paralela al curriculo universitario, con la
finalidad de ayudar en los procesos del desarrollo de la ensefianza y el aprendizaje y
complementar el bagaje cognitivo y de habilidades del estudiantado, que aborde un

proceso andragdgico, en el sentido de que sea, de orientacion individual; de manera
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voluntaria, estructurada y flexible; donde medie Unicamente su interés para obtener y
mejorar  sus competencias personales y profesionales, asi como, desarrollar sus
capacidades de autodeterminacion.

Como ya se ha indicado, los planes de estudio a nivel superior se estructuran a partir
de un objeto de estudio especializado, segin una carrera profesional. En la Facultad de
Ciencias Sociales, la Escuela de Secretariado Profesional, precisamente por su objeto de
estudio, es la Gnica que tiene cursos orientados a la produccion electronica de documentos
formales, requerimiento casi indispensable para cualquier estudiante y profesional, ya que
la comunicacién con la presentacion oportuna de cualquier informe o documento es
fundamental para un lector. Por tanto, surge la inquietud por identificar la necesidad que
puedan tener los educandos de otras carreras y crear a partir de un diagnostico
investigativo, una propuesta didactica que se orienta a co-curricularidad con estudiantes de
dicha Facultad, que complemente de manera integral, la que reciben a nivel universitario
y, de esta manera, sentar bases del apoyo curricular profesional, como valioso precedente

para que puede brindarse una vinculacion académica, entre las mismas carreras de la FCS.

Problema de investigacion

¢ Cuales son las necesidades co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las
carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la creacion de documentos formales
aplicando correctamente las técnicas de digitacion, durante el 11 ciclo lectivo del 2017, con

el fin de elaborar una propuesta didactica de apoyo en su formacion universitaria?

Objetivos de la investigacion

Objetivo general

Analizar las necesidades co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las
carreras de la Facultad de Ciencias Sociales del 11 ciclo lectivo del 2017, en cuanto al uso
de técnicas de digitacién en la presentacion electronica de documentos formales, para el

planteamiento de una propuesta didactica de apoyo a su formacion universitaria.
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Objetivos especificos

1. Diagnosticar las necesidades co-curriculares que tiene el estudiantado en la elaboracion
de documentos formales de uso comun.

2. Determinar el abordaje de mediacion andragogica requerida para brindar formacion
complementaria sobre técnicas de presentacion de documentos formales al estudiantado
de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales.

3. Desarrollar una propuesta de médulos que complementen la formacion co-curricular del
estudiantado.

4. Validar la propuesta didéctica sobre comunicaciones escritas formales, a partir de una

experiencia piloto, con un grupo de estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales.

Alcances y limitaciones

Alcances

1. El alcance mas importante, en concordancia con el objetivo propuesto, es lograr
validar la propuesta didactica, con el fin de que perdure en el tiempo y posibilite a futuro,
la ejecucion del proyecto en la FCS, como alternativa co curricular y apoyo, tanto con el
estudiantado, como con los docentes que estén interesados en la formacién
complementaria para la presentacion de documentos con las técnicas correctas.

2. La investigacion resulta una oportunidad, para distinguir las percepciones de
estudiantes de otras carreras de la FCS, sobre la creacion de documentos electronicos con
las técnicas correctas en su presentacion formal, esto podria incidir en sus creencias sobre
un objeto de estudio de la ESP, a veces desconocido a nivel de Facultad.

3. La creacion de una propuesta, como guia para la presentacién electrénica de
documentos formales, que considere elementos pedagdgicos y de mediacion, segun las
necesidades propias de la poblacion estudiantil de la FCS y validada en un plan piloto,
constituye un proyecto novedoso y adaptado a la cultura y realidad interna.

4. Los insumos de este estudio pueden ser de utilidad en otras investigaciones o
abordajes de tematicas correspondientes a areas de estudio de las carreras que ofrece la
ESP.
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Limitaciones

1. Laposibilidad de que la informacion sea dispersa o tenga sesgos, de acuerdo con
las reservas que el estudiantado de las diversas carreras de la FCS, tengan para responder
todas las interrogantes del cuestionario aplicado.

2. EIl acceso a una cantidad de estudiantes significativa, que facilite el poder
generalizar los resultados para toda la poblacion del estudio; al tener un tiempo
determinado para el trabajo de campo, la recoleccién de la informacion esta limitada

3. La colaboracién de instancias universitarias, para localizar la poblacion meta
para el estudio y ademas, administradores de aula virtual, para disefiar las actividades y
validar en prueba piloto, la propuesta didactica en formacion de técnicas para la correcta
presentacion electrénica de documentos formales.

4. Concordar en el tiempo debido segun los ciclos lectivos en la UNA y el grupo
de estudiantes que por interés personal y en forma voluntaria se comprometan a completar
las actividades referidas a la prueba piloto de la propuesta didactica.

5. Las circunstancias que emanan de imprevistos de salud.



CAPITULO I

Marco teorico



Marco Tedrico

La era actual se conoce como la era del conocimiento, Baquerizo y Senti (2016)
afirman que se debe a que el éxito en las organizaciones radica fundamentalmente en el
buen manejo del recurso intangible que poseen, siendo este, el recurso humano, lo cual se
vincula con el aprendizaje que reciben los profesionales en las universidades, lugares en
los que se construye y gestiona de manera integral, el conocimiento como herramienta para
la vida.

Con la premisa anterior, es que para el marco tedrico de la investigacion sobre el
Propuesta de formacién co-curricular andragogica para la elaboracion técnica de
informes en la Facultad de Ciencias Sociales, se desarrollan topicos referentes a la
educacion universitaria, de tal manera que visibilice la realidad de que el estudiante
universitario aprende de una manera distinta a uno de primaria o secundaria,
conceptualizandolo a través de la mediacion andragogica; asimismo se hard un abordaje
conceptual de los pilares de la educacion, estilos de aprendizaje, procesos de ensefianza y
aprendizaje en entornos presenciales, virtuales y semipresenciales, que se entiende por
técnicas de digitacion en la presentacion de documentos formales de uso coman.

Segun Delors (1998, p.105), “la educacién se encuentra inmersa en un proceso
evolutivo constante, en donde cada vez las exigencias son mayores en relacion con los
conocimientos teoricos y técnicos, adaptados a la civilizacion cognitiva, porque son las
bases de las competencias del futuro™. Por ello, para cumplir este cometido se plantea que
la educacion debe estructurarse en torno a cuatro aprendizajes fundamentales, a los cuales

denomina los pilares del conocimiento y se definen a continuacion.

Pilares del conocimiento

Tal como se indica previamente, Delors (1998) plantea cuatro estructuras evolutivas
del conocimiento del individuo, empezando este proceso cognitivo con el aprender a
conocer, seguidamente aprender a hacer, aprender a vivir juntos y aprender a ser. Para
comprender mejor en qué consiste cada uno, a continuacion, se exponen las principales

caracteristicas.
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Aprender a conocer. Inicialmente la persona aprende a comprender el mundo que
le rodea, al menos suficientemente para vivir con dignidad, desarrollar sus capacidades
profesionales y de comunicacion. Su fin es comprender, conocer y descubrir en pro de
mejor conceptualizacion de las facetas del propio entorno.

El autor sefiala, que aprender a conocer supone, en primer término, aprender a
aprender, ejercitando la atencion, la memoria y el pensamiento; teniendo presente la
importancia de ser selectivo en la eleccion de los datos que se aprenden “de memoria”.

Cabe destacar que el proceso de adquisicion del conocimiento no concluye nunca, es
decir, cada dia se obtienen experiencias que desencadenan una serie de ensefianzas que se
traducen en conocimiento; sin embargo, para que esto se dé, podria considerarse que una
ensefianza basica exitosa daria el impulso y las bases para que no sélo suceda en un
momento de la vida, sino mas bien, durante toda ella.

Aprender a hacer. Este pilar se dice que es indisociable del anterior, no obstante,
éste se vincula con la formacion profesional, con la labor que desempefia la persona experta
en cada area.

Se espera que el individuo ponga en préactica los conocimientos adquiridos, de tal
manera que puedan enfrentar el mundo laboral asalariado, el cual se caracteriza en
diferentes partes del mundo, por basarse en economias industrializadas. Ademas, en el
ambito laboral los aprendizajes deben evolucionar, asi como otros aspectos que cobran
significancia, como lo son, las cualidades de comunicarse y trabajar con los demas, con el
fin de afrontar y solucionar conflictos.

Por otra parte, se habla de una personalizacion de las tareas, en las que se vincula la
formacion profesional, técnicas y las competencias especificas.

Aprender a vivir juntos, aprender a vivir con los demas. Se vuelve imperioso en
la actual sociedad valorar este pilar, ya que, si bien a lo largo de la historia ha existido la
desigualdad y la violencia, lamentablemente en los distintos espacios educativos se ve con
mas frecuencia casos de acoso escolar.

El autor plantea muy claro este importante aprender:

La educacion tiene una doble mision: ensefiar la diversidad de la especie
humana y contribuir a una toma de conciencia de las semejanzas y la

interdependencia entre todos los seres humanos. Desde la primera infancia, la escuela
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debe, pues, aprovechar todas las oportunidades que se presenten para esa doble

ensefianza (Delors, p. 115)

En ese sentido, a la educacion escolar se le encomienda la labor de desarrollar
proyectos cooperativos, que estén orientados al bien comin y al de los més desfavorecidos;
en otras palabras, propiciar una formacion de las personas, mas integral y empatica.

Aprender a ser. La educacion debe contribuir al desarrollo global de cada persona:
cuerpo y mente, inteligencia, sensibilidad, sentido estético, responsabilidad individual,
espiritualidad.

El postulado anterior da a la educacion la enorme responsabilidad de que todos los
seres humanos tengan la libertad de pensamiento, juicio, sentimientos e imaginacion.

Para Delors (1998, p. 119), los cuatro pilares de la educacion descritos “no pueden
limitarse a una etapa de la vida”; dicho de otra manera, estos pilares van a estar presentes
desde la infancia hasta la edad adulta, de igual manera, no se restringen al &mbito educativo,
ya que trascienden a los demas espacios de la vida.

Seguidamente, se conceptualiza y caracteriza el &mbito educativo en el que se

enmarca esta investigacion.

Educacion superior

La educacién universitaria es un espacio en donde las personas adquieren los
conocimientos especializados de una profesion o carrera, por ejemplo en la UNA (2016),
se han planteado dos tareas en ese sentido, la primera es la formacion de profesionales de
alto nivel y la segunda el intercambio con la sociedad civil, de conocimientos y saberes en
sus mas variadas expresiones, por medio de la investigacion y la extension social, es decir,
se visualiza la ensefianza superior como un motor de desarrollo social e integral.

Segun Dengo (2005, p.236), “la educacion superior también se denomina nivel
terciario, lo que representa la culminacién del proceso educativo formal”.

Por otro parte, dentro del sistema educativo costarricense a nivel superior, se cuenta
con varias modalidades, Dengo (2005, p. 236), sefiala que “estan las universidades pablicas
y privadas y las instituciones de educacion superior no universitaria”.

En la primera modalidad en Costa Rica, se tienen cinco casas de estudio: la

Universidad de Costa Rica, Universidad Nacional, Instituto Tecnoldgico de Costa Rica,
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Universidad Estatal a Distancia y Universidad Técnica Nacional. Su creacién se dio como
resultado de grandes luchas sociales a lo largo de la historia del pais, asimismo y por su
naturaleza de caracter estatal cada una de ellas tiene una ley especifica que sustenta su
apertura.

En cuanto a universidades privadas, actualmente se tienen 54 aprobadas por el
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (Ministerio de Educacion
Plblica, 2017).

La segunda educacién superior no universitaria se conoce como parauniversitaria,
entre las que se encuentran los colegios universitarios, tal como el Colegio Universitario
de Cartago (CUC).

De acuerdo con Delors (1998, p. 175) a la universidad se le atribuyen cuatro
funciones esenciales:

1. La preparacion para la investigacion y para la ensefianza.

2. La oferta de tipos de formacion muy especializados y adaptados a las necesidades

de la vida econdmica y social.

3. La apertura a todos para responder a los multiples aspectos de lo que Ilamamos

educacion permanente en el sentido lato del término.

4. La cooperacion internacional.

Ensefianza superior y el mercado laboral. Para Delors (1998, p. 167), “las
instituciones que han obtenido mejores resultados en la insercion del mercado laboral de
sus graduados son las que han sabido instituir, con flexibilidad y espiritu de colaboracion,
ensefianzas que trascienden las fronteras entre disciplinas”. En ese sentido, es importante
sefialar lo indicado en el quinto informe del Estado de la Nacion, cuando se evidencia que:

(...) el sistema de educacion superior ofrece una formacion pertinente y
relevante para la demanda del mercado laboral (...) La oferta académica es
pertinente para los requerimientos actuales del mercado, como lo demuestran los
resultados de la Encuesta Nacional de Graduados, segun la cual solo un 2% de los

egresados de las universidades tiene problemas de empleo. (p. 46).

Ello significa un gran logro para el sector educativo, ya que el cometido universitario
de que las personas profesionales se pueden insertar en el ambito laboral con bajo nivel de
dificultad.
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No obstante, en este mismo estudio se identifica que el 22.6% de la poblacion adulta
productiva tiene un titulo universitario. Este es un reto vinculado al reconocimiento de las
empresas por los profesionales que requiere para los distintos puestos en las

organizaciones.

Competencias y educacion superior. A raiz de las nuevas estructuras sociales,
economicas, tecnoldgicas y de empleo, las universidades han tenido que atender de manera
oportuna las exigencias del mundo actual, por lo que las personas que se gradian y se
enfrentan al mundo laboral, deben tener las competencias que les permitan resolver las
diferentes situaciones de este entorno.

A nivel de pais, en distintos espacios educativos se ha implementado los aprendizajes
basados en competencias, lo cual favorece el desarrollo de capacidades que permiten
alcanzar perfiles de egreso planteados para los estudiantes.

Desde la UNESCO (1998), se argumentaba que la universidad deberia formar
ciudadanos motivados, responsables y altamente capacitados para analizar y proponer
soluciones a los problemas de realidad y no s6lo egresados repletos de conocimientos.

Didactica universitaria. Segun Grizales (2012, p. 205), el origen etimolégico de la
palabra didactica se puede contextualizar a mediados del siglo X VI, con el surgimiento de
la palabra didactico, el cual proviene del griego tardio didaktiko, que se deriva de didasko
“yo ensefio”, de esta palabra deriva didaskalikos del griego y consecuentemente didaskein,
que significa ensefiar, instruir o explicar claramente. Por lo que Grizales afirma que, “desde
sus origenes etimoldgicos, la palabra didactica se ubica en el campo de lo practico, dando
origen a su naturaleza de accion”.

A través de la historia son muchas las reflexiones que se han realizado en torno a la
didactica universitaria, y al rol que debe cumplir el docente en este espacio, ya que, si bien
el estudiante es un actor protagdnico en este proceso, sobre el educador recae una gran
responsabilidad de como se ensefia y la metodologia que se emplea en el salon de clase. En
este sentido, también se le atribuye al educador, el perfil de cientifico, ya que tal como lo
describe Grizales (2012, p. 210), “el profesor universitario es un cientifico que ensefia,
pero, ademas, estimula a los estudiantes para que adquieran el sentido de este saber,

reafirmandose el sentido académico de la enseflanza en la universidad”.
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A partir de una extensa referencia historica de la didactica universitaria, Grizales
(2012, p. 216) la define como:

(...) una didactica que se circunscribe a los procesos de ensefianza en el nivel
superior de la educacion para la formacion de profesionales e investigadores. Como
teoria es un cuerpo tedrico que estudia los problemas relativos a la ensefianza
superior con miras a posibilitar el aprendizaje de los estudiantes. Y como practica es
una traduccion que crea el docente universitario para comunicar el sentido de los
conocimientos que estan expresados en el lenguaje extrafio, con el fin de posibilitar

el entendimiento y comprension de dichos conocimientos.

Mediacion andragdgica

De acuerdo con Cazau (2003), el término andragogia significa el arte y la ciencia de
facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje de los adultos, es decir, se refiere a la teoria
y practica educativa con personas adultas, diferenciandola de la pedagogia que se alude al
“arte y ciencia de educar a los nifios”.

En cuanto al origen del término andragogia Lifshitz (2004, p.153) sefiala que:
“Fue introducido en América por Malcolm Knowles en 1984, no obstante, ya habia
utilizado en Europa desde 1833. Este concepto ha generado grandes criticas desde
la perspectiva de género, debido a que su raiz alude a los varones adultos, y hay quien
se pregunta ¢por qué no ginagogia? o, mejor, ¢antropagogia?”. Agrega que
independientemente de que el término sea valido, hay que valorar que existe una
propuesta sobre la educacion de los adultos que conviene ser analizada.

Concepto de adulto. De las definiciones de un grupo andragogico de Nottinghan,
Cazau (2003), propone que un adulto es un ser en desarrollo continuo y el cual, heredero
de su infancia, salido de la adolescencia y en camino a la vejez, continua buscando la
plenitud de sus facultades como ser humano.

Por su parte, Lisfshitz (2004, p. 154) afirma que “la aceptacion de las
responsabilidades, el predomino de la razon sobre los sentimientos, el equilibrio de la

personalidad”; son condiciones que distinguen a la persona adulta.
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De estas conceptualizaciones se intuye ademas, que en la andragogia el “ser adulto”
no esta adscrito necesariamente a un rango de edad, o lo que el autor Lisfshitz denomina,
“cierta edad umbral”.

Supuestos de la andragogia. Lisfshitz (2004, p. 154) afirma que la andragogia parte
de cinco supuestos que tienen su sustento en la observacion:

1. Los adultos son independientes y autodirigidos.

2. Han acumulado una gran experiencia, que es una rica fuente de aprendizaje.

3. Valoran particularmente el aprendizaje que se integra de manera natural con las

demandas de su vida diaria.

4. Estan maés interesados en enfoques centrados en problemas de aplicacion
inmediata, que en enfoques centrados en temas o abstracciones.

5. Sus motivaciones para aprender son mas internas que externas. Esto particulariza
el aprendizaje de los adultos como diferente del de los nifios en términos del
autocontrol, la autodireccion, la relacion con la vida cotidiana, la integracion de
lo tedrico con lo practico y las formas de incentivarlo.

De lo expuesto, también se deduce que la persona adulta por su capacidad de
reflexionar puede rectificarse y reafirmarse, en ese sentido Lisfshitz (2004) expresa que es
esencial la motivacion y la metodologia para una préactica reflexiva.

Recomendaciones sobre la educacion de adultos. A partir de Ron y Zemke (1984),
Lisfshitz (2004, p. 156) enumera ciertas recomendaciones sobre la educacion de adultos en

relacion con el aprendizaje sobre lo trascendental:



Capitulo Il. Marco teérico 29

rientacio el ractica.
I_ Lao aciond O practica _|
[— La apcaCOII delo apllddo —]

— La consideracion del aprendizaje como un medio y no como un fin. 7

Los efectos del aprendizaje sobre la autoestima.
— MR ]

La preferencia por el aprendizaje autodirigido, automotivado, autoconducido y
autoevaluado.

C_ 1
— La capacidad integral de nuevas ideas con las que ya se poseen. g

La susceptibilidad para considerar los errores como algo personal y tomar menos
riesgos.

L ]
El anclaje en conceptos arraigados, a veces perjuicios.
— J p g per) 7

La capacidad para aprovechar los medios educativos no humansos, como libros,
television.

La necesidad frecuente de una preinstruccién para modificar creencias, valores,
— prejuicios y sesgos.

Figura 1. Recomendaciones sobre la educacion de adultos
Fuente: Lisfshitz (2004, p. 156)

De estas recomendaciones, se deduce que en la andragogia, el aprendizaje se permea
significativamente de la historia de las personas, de quiénes son, de cuales aspectos
importan y cdmo las experiencias de vida son elementos importantes en el aprendizaje.

Cada individuo como ser Unico posee caracteristicas diferentes, preferencias, gustos,
capacidades, habilidades, conductas, sistema de valores, experiencias y por supuesto,
estilos de aprendizaje. Estos ultimos son los que se detallan a continuacion, con el fin de
tener un panorama mas amplio del proceso educativo.

Teorias de aprendizaje vinculadas con la formacion andragdgica

El constructivismo social de Lev Vygotsky. Una de las corrientes psicoldgicas que
en la actualidad tiene mayor vigencia sobre el educador en todo el mundo es la propuesta
por Lev Vygostki y su grupo de investigadores. El constructivismo social, de la escuela
Vygostkiana se caracteriza por concebir el desarrollo del pensamiento y la conciencia como
un proceso de caracter sociohistorico y cultural.
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“Los procesos bioldgicos, especificamente humanos, tales como la percepcion, la
atencion voluntaria, la memoria, el razonamiento y la solucién de problemas, con el
resultado de la internalizacion de las relaciones sociales tal como se presentan en
determinada cultura”. (Vygotsky, 2015, p.47). De esta afirmacion, se deriva que el
aprendizaje y la ensefianza sistematizada, lo que se ofrece en las instituciones educativas,
son un principio fundamental: conocer la historia y la cultura de la cual procede la persona
que aprende, pues esa habré influenciado en las formas de percibir el mundo, que més tarde
son determinantes en la apropiacion de nuevos conocimientos.

Para Vygotsky (2015), en las funciones psiquicas, la capacidad de conocer es una de

ellas; se presentan en lo social e individual, por lo tanto, deduce que el conocimiento esta
fuera de nosotros mismos y por medio de la interaccion social, nos lo apropiamos al actual
activamente.
Ademas, afirma que “Los mediadores son instrumentos que transforman la realidad, en
lugar de imitarla” (p. 66). La cultura y el desenvolvimiento social son primordiales en el
proceso de ensefianza aprendizaje; por ejemplo, los docentes otorgan los instrumentos
necesarios para que los educandos puedan desenvolverse de forma adecuada y no seguir
algo repetitivo, para asi adquirir un aprendizaje significativo. Afirma que “El ser humano
no se limita a responder a los estimulos, sino que actta sobre ellos, transformandolos” (p.
66). La cultura proporciona al individuo las herramientas necesarias para modificar su
entorno. Los mediadores son instrumentos que transforman la realidad, no la imitan es sélo
eso lo que proporciona, ya que también estd constituida, principalmente, de sistemas de
signos o simbolos que median en nuestras acciones.

Es preciso enfatizar, que las ideas de Vygostky, desde el siglo pasado que esta
planteando teorias para mejorar los procesos de interaccion educativa, tienen relacion con
la forma real, como se aprende en las instituciones educativas. De alguna manera existen
contenidos educativos, (de tipo conceptual, procedimental y actitudinal); sin embargo,
rompe con las barreras de una educacion estatica y mas bien, este autor favorece con sus
ideas, la préactica educativa acorde con los intereses y autonomia de las personas.  Claro
esta, que el enfoque del constructivismo social, exige una practica pedagdgica, dinamica,

activa, constructivista y colaboradora.
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La dinamica de aprendizaje con la estrategia constructivista reconoce que las
experiencias previas de la persona son significativas en su forma de construir y reconstruir
los procesos metacognitivos que lleven a la aplicacion de los conocimientos y habilidades.
Esta teoria nos lleva a retomar un proceso de mediacion andrag6gica, con estructura del

pensamiento, en los siguientes términos:

/ Rescatar |3 Experiencia del Estudiante \

Aplicacion del Reflexionar v
conocimisnto confrontar la
L

\ Formulacién y recreacion de conceptos

Figura 2. Estructura del pensamiento
Fuente: Vygotsky, 2015, p. 124

—

En las experiencias de aprendizaje, tanto de la educacion formal como informal, sobre
todo en proceso de formacion complementaria, si se quiere estimular el desarrollo de
aprendizaje de calidad, es necesario provocar conflictos en relacién con la experiencia
previa de la persona que esta aprendiendo.  Los estudiantes que desean tener éxito deben
acostumbrarse al riesgo que supone afrontar problemas nuevos.

En este caso, el papel del facilitador o docente es muy importante para “impedir que
el estudiante “evite” o evada el conflicto, de esta forma se mantenga en la zona de
desarrollo real” (Vygotsky, 2015, p.126), 0 en la simple asimilacion sin acomodacion

sefialada por Piaget.
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La teoria del aprendizaje significativo de David Ausubel. Ausubel (1918), citado
por Solano (2002), argumenta que “Lo que es transmitido por el educador de manera verbal
comprendido por él, como aprendizaje por recepcion puede conducir a un aprendizaje
significativo” (p. 74).

Para que se desarrolle un aprendizaje significativo es fundamental que exista una
intervencion docente constante, es decir, una buena comunicacion, entre el docente y el
estudiante, donde trasmita conocimientos por medio de materiales adecuados para optar
por las expectativas de los adultos, donde el individuo pueda adquirir a su manera el
aprendizaje significativo.

En el aprendizaje por recepcion, el contenido principal de la tarea de aprendizaje,
simplemente, se le presenta al alumno; él Unicamente necesita relacionar activa y
significativamente los aspectos relevantes de su estructura cognoscitiva y retenerlo para el
recuerdo, para reconocimientos posteriores 0 como una base para el aprendizaje del nuevo
material relacionado, en este sentido, Unicamente con desarrollo permanente de
motivaciones, intereses, confianza y autonomia, podrian establecerse conexiones a nivel
de aprendizaje. En el aprendizaje por descubrimiento, el contenido principal de lo que ha
de aprenderse, se debe descubrir de manera independiente, antes de que se pueda asimilar
dentro de la estructura cognoscitiva.

El aprendizaje significativo es aquella posibilidad de establecer vinculos sustantivos
y no arbitrarios entre lo que hay que aprender nuevo contenido y lo que ya se sabe, 0 sea,
lo que se encuentra en la estructura cognoscitiva de la persona que aprende, es decir, sus
conocimientos previos (Ausubel, 1918, citado por Solano, 2002). Solano (2002) coincide
con que “lo que es transmitido por el educador de manera verbal, comprendido por él como
aprendizaje por recepcion, puede conducir a un aprendizaje significativo” Para que el
aprendizaje significativo se dé, propone Ausubel (1918), tienen que cumplirse algunas
condiciones, por ejemplo, proponer un problema al estudiante para que éste le busque
solucion, que el material con el que se trabaje posea significado por si mismo; es decir, que
tenga significado l6gico o potencial, que el material propuesto sea atractivo y facil de
comprender, ya que es dificil que se puedan aprender aquellos materiales que no tienen
significado.
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Inteligencias Multiples. Todas las personas poseen capacidades diferentes, esto
varia de una persona a otra, la misma esta determinada por diferentes factores, entre ellos,
“la dotacion genética y el medio ambiente o contexto en que se desenvuelve; el desarrollo
de las capacidades van a estar determinadas o son el resultado de la interaccion entre el
individuo con sus capacidades y las experiencias u oportunidades que el medio le
proporcione” (Villatoro, 2015, p.18), por lo tanto, a mayor estimulos y experiencias, mayor
es el desarrollo cognitivo, socio afectivo y psicomotriz que alcanza el individuo.

Howard Gardner (1993), plantea que todas las personas poseen inteligencia, pero que
“esta inteligencia varia de individuo a individuo y que a estas diferentes inteligencias se le
denominan inteligencias multiples” (p.54), las cuales se detallan como:

« Linguistica (o verbal-linguistica): Habilidad para utilizar con un dominio
avanzado el lenguaje oral y escrito, asi como para responder a él. Por ejemplo, los politicos
u oradores de prestigio.

 LOgico-matematica: Habilidad para el razonamiento complejo, la relacion causa-
efecto, la abstraccion y la resolucién de problemas. Por ejemplo, un campedn de ajedrez o
cientificos.

« Viso-espacial: Capacidad de percibir el mundo y poder crear imagenes mentales a
partir de la experiencia visual. Por ejemplo, fotografia, video, creatividad 3D, etc.

« Corporal (o quinestésica): Habilidad de utilizar el cuerpo para aprender y para
expresar ideas y sentimientos. Incluye el dominio de habilidades fisicas como el equilibrio,
la fuerza, la flexibilidad y la velocidad. Ejemplo: Danza o gimnasia.

e Musical (o ritmica): Habilidad de saber utilizar y responder a los diferentes
elementos musicales (ritmo, timbre y tono). Por ejemplo, los masicos.

e Intrapersonal (o individual): Habilidad de comprenderse a si mismo y utilizar
este conocimiento para operar de manera efectiva en la vida. Por ejemplo, los psicélogos y
filésofos.

« Interpersonal (o social): Habilidad de interactuar y comprender a las personas y
sus relaciones. Por ejemplo, las personas solidarias, miembros de ONG, camparias de
ayuda a refugiados, etc

« Naturalista: Habilidad para el pensamiento cientifico, para observar la naturaleza,

identificar patrones y utilizarla de manera productiva. Por ejemplo, cientificos volcados en
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el naturalismo y la defensa de la naturaleza. (http://www.ceolevel.com/8-inteligencias-la-
teoria-de-las-inteligencias-multiples)

Los modelos educativos deberian estar basados en esta importante teoria e incluir
procesos y métodos de andlisis para poder detectar las capacidades de los estudiantes y
potenciar sus capacidades y enfocarles en una carrera profesional acorde. EI modelo
educativo actual dista mucho de la perfeccion, en especial, porque generalmente, por la
dinamica misma de la demanda educativa, se tienen que tratar a todos como si tuvieran las
mismas caracteristicas, sin considerar su particularidad, habilidades, contexto y entorno,
como ser humano integral.

De acuerdo con lo antes expuesto, implica que el educador en su labor educativa debe
diversificar su metodologia, para que, mediante el empleo de actividades variadas e
interesantes pueda potencializar en los estudiantes, de acuerdo con sus inteligencias. Por
otra parte, la inteligencia emocional, estd relacionada con la habilidad que poseen las
personas para mantener relaciones satisfactorias consigo mismo y con los demas
(relaciones interpersonales e intrapersonal), en ese sentido es una de las mas
fundamentales, para cualquier desarrollo metacognitivo; ya que es notorio que las personas
actian mejor, si sus areas socio afectivas estan equilibradas positivamente.

Por otra parte, los individuos , segun lo plantea Piaget (2010), avanzan y se
desarrollan de acuerdo con su madurez, pasando por diferentes etapas, cada individuo
avanza a un ritmo diferente, no se puede anticipar al nifio o joven a ese desarrollo, sino
que se debe respetar el mismo, y el medio sociocultural juega un papel determinante en ese
desarrollo integral y a mayor estimulo del medio, mayor va a ser el desarrollo que logre
alcanzar el individuo.

Se puede afirmar entonces, que las personas no aprenden al mismo ritmo, sino que se
deben respetar esas diferencias individuales en el proceso de ensefianza aprendizaje. Por
lo tanto, aun cuando un estudiante presenta la capacidad similar a otro estudiante, no
necesariamente logra asimilar el conocimiento y el aprendizaje en el mismo tiempo, sino
que demanda un abordaje mas amplio y prolongado para lograr que adquiera ese
conocimiento. Esto conlleva a que en las instituciones educativas, pongan al alcance del
estudiantado, herramientas que les brinden la oportunidad de desarrollar sus competencias

y ampliar sus estructuras mentales, con conocimientos que requiera aplicar después de su
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formacion; el educador en su préactica, debe planificar sus actividades, dando respuesta a
todos los involucrados en el proceso de aprendizaje, segun sus necesidades y caracteristicas
desde su individualidad humana.

Pero ademés, al igual que hay diferentes ritmos de aprendizaje, también se dan
diferentes formas de adquirir el aprendizaje, diferentes modos de asimilar y de procesar la
informacion y los estimulos que el medio le provee, lo que se denomina estilo de
aprendizaje. Es imprescindible que todo docente, conozca y considere que las personas
aprenden con un predominio diferente una de otra, por lo tanto, en el abordaje de mediacion
andragdgica, desde la educacion superior y en el apoyo que se brinda, se debe respetar esas
diferencias individuales en cuanto a la forma particular de aprender. Es necesario que en la
didactica que se utiliza para mediar el proceso de aprendizaje, se ponga al alcance de los
estudiantes diferentes recursos, visuales, auditivos, concretos y de manipulacion, para que
logren adquirir el conocimiento, utilizando los canales sensoriales que tiene a su
disposicién, segun sus intereses y caracteristicas personales, con autonomia plena,
responsable de su propia accion de aprender.

Es responsabilidad de todos los involucrados en procesos educativos, estar
informados y responder a esta realidad actual, para garantizar que las personas
independientemente de las diferencias, sea tratado dentro de un marco de respeto, de
igualdad, equidad y de calidad.

Las estrategias generales de aprendizaje aplicado en la educacion deben permitir un
proceso formativo, donde el individuo sea constructor permanente de su conocimiento y el
sujeto principal del curriculo; el educador debe ser el facilitador, colaborador y orientador
en el aprendizaje. Estas estrategias deben ser participativas, activas, constructivistas,
vivenciales, secuenciales y acorde con los requerimientos de las personas.

Es asi, como el constructivismo plantea que la educacion debe participar de la
situacién cognitiva del educando, de su individualidad, de sus intereses, de sus experiencias
previas, de su desarrollo para cumplir con las demandas culturales y sociales, desde su

profesion.
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Desarrollo por competencias

Los cambios sociales, culturales, cientificos y tecnolégicos han generado
necesidades e intereses en los nifios y en las nifias, que son importantes de atender.
Ademas, los acuerdos y compromisos internacionales vinculantes con la primera
infancia reconocen que son personas portadoras de derechos y representan el
punto de partida en la formulacion de politicas, leyes y programas de calidad para
su atencion y formacion (Mora, 2017, p.10).

En los constantes cambios de los perfiles cognitivos en la educacion, las
competencias tratan de concebir un esfuerzo por integrar el proceso educativo de manera
que se pueda garantizar que se ha alcanzado la formacién completa y que se brinde un
proceso de ensefianza aprendizaje significativo para las futuras generaciones cumpliendo
con los objetivos planteados en los programas de educacién superior.

A su vez, en la formulacién de los aprendizajes o competencias es muy importante
tomar en cuenta, el entorno o el contexto, en el que se llevard a cabo la experiencia de
aprendizaje. Es importante, la capacidad de razonamiento y la interaccién con el medio

para que se propicie un individuo capaz de actuar reconociendo su responsabilidad social.

Estilos de aprendizaje en el contexto universitario

En cuanto al fracaso o al éxito del desempefio del estudiantado en sus primeros
semestres de vida universitaria, Carrion (2012) referido por lIsaza (2014, p.26), sefiala
algunos factores psicoldgicos, sociales y pedagogicos asociados a dicho desempefio, entre
los que figuran:

La desmotivacion, el estilo atribucional externo, el auto concepto académico
bajo, el pensamiento concreto, la ausencia de habitos de estudio, los estilos de
aprendizaje, las actitudes del docente, la metodologia de los cursos, los estilos de
ensefianza del docente y el modo pedagdgico de la institucion.

Asimismo, Isaza (2014, p.26) sefiala dos aspectos de gran relevancia entorno al
aprendizaje de los estudiantes de educacion superior, primeramente, dice que se espera que
esta poblacion haya no sélo alcanzando sino desarrollados habitos de estudio, instaurado

un estilo de aprendizaje; en segunda instancia describe que el bajo desempefio que
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presentan algunos estudiantes se debe a que no se articulan la forma en que aprenden con
las formas de ensefiar de los docentes.

Los estilos de aprendizaje Isaza (2014, p. 27), los define como ‘“operaciones
cognitivas bésicas, que se integran a patrones de personalidad y que permiten la interaccién
del sujeto con el entorno, es una forma de interaccion sociocognitivos”. Estos se relacionan,
ademas, con el modo en que los estudiantes organizan contenidos, construyen conceptos,
procesan informacion y resuelven los problemas.

Seguidamente, se muestran los estilos de aprendizaje propuestos por Isaza (2014, p.
27), los cuales sirven para que el profesorado pueda disefiar conscientemente la docencia,

en concordancia con las preferencias de estilos de aprendizaje del estudiantado:

Tabla 1.

Caracteristicas del estudiante, segun estilos de aprendizaje

Estilo de aprendizaje Caracteristica del estudiante

Estilo activo Es un estudiante que se orienta a la realizacion
de nuevas tareas, lo motiva lo innovador y
divergente, y se caracteriza por ser: animador,

improvisador, arriesgado y espontaneo.

Estilo reflexivo Es un estudiante que busca realizar analisis
con detenimiento y tomar decisiones
evaluando los pros y contras. Hace una
busqueda constante de informacion que
oriente sus aprendizajes. Se caracteriza por
ser: ponderado, concienzudo, receptivo,

analitico y exhaustivo.

Estilo tedrico Es un estudiante que se caracteriza por un
pensamiento literal, con afan de perfeccion,
con buasqueda constante de comprensiones

globales y totales de los contenidos. En estos
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Estilo de aprendizaje Caracteristica del estudiante

estudiantes prevalece la racionalidad y la
objetividad. Se caracteriza por ser: metddico,

I6gico, objetivo, critico y estructurado.

Estilo pragmético Es un estudiante que busca con cada contenido
hallar una aplicacién practica, siempre busca
la utilidad de los aprendizajes. Se caracteriza
por ser: experimentador, préctico, directo y

eficaz.

Fuente: Isaza (2014, p. 27)
Elaboracion propia, a partir del andlisis tedrico

Desde esta clasificacion, Isaza (2014) postula desde la perspectiva del docente la
importancia de que conozca como aprenden sus estudiantes, ya que esto le posibilita para
ejecutar practicas de ensefianza congruentes y directas a la forma particular en que
aprenden los discentes. Asimismo, se destaca que la forma de abordar y procesar la
informacion por parte del estudiantado esta influenciado por el tipo de contenidos
curricular y las demandas académicas y escolares. Finalmente, plantea un reto para los
psicologos educativos y los docentes universitarios, el cual es, estudiar la relacion directa
que existe entre los estilos de aprendizaje y el éxito o fracaso académico. Conocer los
estilos presentes en los estudiantes, es el paso inicial (sic) para trasformar los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

Los estilos de aprendizaje y los sistemas de representacion sensorial. De acuerdo
con Diaz (2012, p.9), los érganos de los sentidos son la ventana al mundo, a través de ellos
se conoce lo que rodea al ser humano y el cerebro se encarga de decodificar e interpretar
la informacion que recibe.

La programacion neurolinglistica es un enfoque de aprendizaje y terapia que se
fundamenta en tres componentes que segun Diaz (2012, p.9) son:

LaPROGRAMACION que se refiere a la aptitud humana de producir y utilizar
programas de comportamiento; el componente NEUROLOGICO conformado por las
percepciones sensoriales que determinan el estado emocional propio de cada persona
y el componente LINGUISTICO referido a la comunicacion verbal y no verbal.
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Con este antecedente es que la programacion neurolingiistica, agrupa las

percepciones sensoriales humanas en tres sistemas principales de representacion: el sistema

visual, el sistema auditivo y el sistema kinestésico; afirmando que las personas tienen un

sistema de representacion dominante, lo que les hard generar mas interés en una u otra

materia 0 metodologia.

Seguidamente, se presentan las caracteristicas de los estudiantes en relacién con el

sistema de representacion sensorial.

Tabla 2.

Caracteristicas de los estudiantes, segun el sistema de representacion sensorial

dominante

Sistema

Caracteristicas

Visual

Piensan con imagenes. Hablan y escriben rapidamente porque tienen
la percepcion de que el tiempo no les alcanza para decir y/o escribir
todo lo que estd en su pensamiento. Pueden pensar en varias cosas
simultdneamente, sin que éstas tengan una secuencia. Pueden hacer
varias cosas al mismo tiempo. Necesitan mirar y ser mirados y

mantener contacto visual con sus interlocutores.

Auditivo

El proceso de pensamiento es ordenado y secuencial. Piensan en una
idea, luego la mueven para darle lugar a la siguiente. Hablan mas
lento que los visuales. Hacen una cosa a la vez. Para expresarse,
eligen las palabras adecuadas que reflejan con bastante precision lo
que estan pensando. Necesitan escuchar y ser escuchados y recibir

retroalimentacion oral.

Kinestésico

Se involucran en aquello que hacen, ain en medio de las
distracciones del entorno. Les agrada participar con sus acciones y
opiniones. Tienen facilidad para percibir y expresar sus estados
internos, tales como sensaciones y emociones. Piensan de acuerdo
con lo que sienten. Necesitan y buscan el contacto fisico con los
demas (palmadas en la espalda, estrechar las manos, abrazar).

Fuente: Diaz (2012, p.9)
Elaboracion propia, a partir del anélisis tedrico.



Capitulo I1. Marco teorico 40

Estrategias de ensefianza y aprendizaje

La Universidad Francisco de Paula Santander en su proyecto “Quédate” (2012), de
manera muy puntual conceptualiza las estrategias de ensefianza como “los procesos que se
dan en la labor pedagdgica con la ayuda de metodologias y herramientas didacticas, que
orientan el aprendizaje de manera significativa, motivando al estudiante a construir un
nuevo conocimiento”.

Con esa premisa, a continuacién, se definen los términos de estrategias, aprendizaje
y enseflanza, a partir de lo propuesto en el proyecto “Quédate”, (2012, p. 72)

Estrategia. Principios y rutas fundamentales que orientardn un proceso para
alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muestra como se
pretende llegar a los objetivos propuestos. Su adaptacion a esquemas de planeacion
obedece a la necesidad de dirigir la conducta adecuada de agentes, en situaciones
diferentes y hasta opuestas. En otras palabras, constituye la ruta a seguir por las
grandes lineas de accién para alcanzar los prop6sitos, objetivos y metas planteados
en el corto, mediano y largo plazo.

Ensefianza. Proceso intencional y planeado para facilitar que determinados
individuos se apropien creativamente de alguna porcion de saber con miras a elevar
su formacion.

Aprendizaje. procesos conscientes que desembocan en modificaciones
mentales duraderas en el individuo. No se opone a ensefianza sino al contrario, una
ensefianza de buena calidad asegura el aprendizaje. La relacién entre aprendizaje y

desarrollo individual varia en los diferentes modelos pedagdgicos

Estrategias didacticas

Una estrategia didactica es una planificacion del proceso de ensefianza aprendizaje
para la cual el docente elige las técnicas y las actividades que pueda utilizar a fin de alcanzar
los objetivos esperados (Zacarias, 2013). “Las técnicas didacticas son los recursos que se
constituyen en materiales y equipos que utiliza la docente y el alumno para los procesos de
ensefianza aprendizaje” (p. 48).

La didactica en funcion de técnica es un medio para estimular las experiencias de

aprendizaje, la docente cumple un papel de guia en el proceso de adquisicion de los
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aprendizajes significativos, por ende, es la encargada de propiciar entornos adecuados, para
desarrollar un 6ptimo aprendizaje.

Dentro de las estrategias propuestas por Zacarias (2013), que se pueden utilizar en
cualquier &mbito de accidn educativa, entre otras, se mencionan las siguientes:

Talleres. La ejecucion de talleres se basa en un eficiente proceso de ensefianza-
aprendizaje que engloba habilidades mediante juegos, actividades didacticas y experiencias
a partir de procesos concretos, que involucran el aprendizaje activo a partir de la puesta en
practica de los procesos cognitivos.

Proyectos. Es una propuesta de organizacion didactica integradora que tiene su
base en la articulacién de contenidos para dar sentido al aprendizaje que promueve la
colaboracion de todos los integrantes del grupo a partir de lo que ya saben y lo que
necesitan aprender (Zacarias, 2013).

Los proyectos, promueven la participacion y la colaboracion de todos los educandos,
a partir de una situacion interesante para ellos sin que se pierdan las posibilidades de
expresion y realizacion individual, favorece el aprendizaje a través del juego creativo, una
organizacion coherente y ordenada de actividades. Organizar los contenidos de
aprendizaje de una manera ordenada articulada en un entorno de problemas o situaciones
de la vida; la realidad se trae a las acciones de desarrollo de aprendizajes, y eso resulta
innovador y significativo para los adultos.

Mddulos didacticos. Son modulos de aprendizaje para integrar actividades y
contenidos relacionados con una tematica o area de estudio especificos. “. Un modulo de
aprendizaje es un contenedor que alberga una coleccidon organizada del material que se

presenta con una tabla de contenido”

Técnicas para la ensefianza y el aprendizaje

Segun Navarro (2011), las técnicas andragdgicas-pedagogicas son las actividades

que el docente planea y realiza para facilitar la construccion del conocimiento.
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Las técnicas para mediar aprendizajes forman parte de la didactica, el conocimiento
y aprendizaje de las diferentes técnicas de ensefianza, organizacion de acuerdo con las
actividades desarrolladas en clase y la busqueda permanente del mejoramiento en la calidad
del aprendizaje. Valencia (2014) menciona que “las técnicas pedagdgicas son el entramado
organizado por el docente a través de las cuales pretende cumplir su objetivo” (p.72).

Las técnicas ayudan al docente en el abordaje de los diferentes contenidos,
utilizandose como herramientas y generadores de los momentos establecidos en el
planeamiento didactico para lograr los objetivos propuestos. Algunas de las técnicas
previstas para abordar la mediacion andragdgica, podrian ser las que se indican a
continuacion.

Debate dirigido. El debate dirigido se utiliza para presentar un contenido y poner
en relacion los elementos técnicos presentados en la unidad didéctica con la experiencia de
los participantes. El docente debe hacer preguntas a los participantes para poner en
evidencia la experiencia de ellos y relacionarla con los contenidos técnicos. Se deben guiar
sus discusiones hacia el descubrimiento del contenido técnico objeto de estudio.

Lluvia de ideas. Es una técnica en la que un grupo de personas, en conjunto, crean
ideas. Esto es casi siempre mas productivo que cada persona pensando por si sola. Se usa
principalmente cuando se desea 0 necesita obtener una conclusion grupal en relacion con
un problema que involucra a todo un grupo.

Dramatizacion. La dramatizacion, también conocida como socio-drama o
simulacion, consiste en reproducir una situacion o problema real. Los participantes deberan
representar varios papeles siguiendo instrucciones precisas en un determinado tiempo. La
interaccion entre los diferentes actores tiene como objetivo encontrar, sobre la marcha, una
solucion aceptada por las diferentes partes. Se usa principalmente para exponer temas de
contenido tedrico o informativo, proporcionar informacién amplia en poco tiempo y es
aplicable a grupos grandes y pequefios de alumnos.

La lectura comentada. Es una técnica pedagdgica que consiste en la lectura de un
documento de manera total, parrafo por parrafo, por parte de los participantes, con la guia

del docente preferiblemente. Al mismo tiempo, se realizan pausas con el objeto de
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profundizar en las partes relevantes del documento en las que se pueden realizar preguntas
generadoras o hacer comentarios generales o especificos del discurso literario.
Actualmente, desde la virtualidad hay herramientas como los foros de discusion que
fortalecen en este tipo de técnica de mediacion.

Aplicacion practica con producciones.  Se refiere que, a partir de la comprension
de teoria o procesos dados, se debe aplicar mediante la ejecucion de producciones
concretas, como resultados propios de la demostracion de aprendizajes logrados para la

aplicacion.

Meétodos de ensefianza

Segin Ocampo (2017), un método de ensefianza es el conjunto de métodos y
principios que los maestros ponen en marcha para lograr que los alumnos aprendan.

Lo importante por lo tanto es que el proceso de ensefianza se adapte a las
caracteristicas individuales de los alumnos, a sus intereses, a las
caracteristicas del grupo aula y a las caracteristicas del contenido a
impartir (Ocampo, 2017, parr. 3.)

En un proceso de formacion co curricular, la facilitadora debe tener claras las
caracteristicas de cada estudiante, de cdmo adquiere aprendizaje y cdmo es su estilo
cognitivo, también debe tener claridad de si poseen alguna dificultad de aprendizaje para
desarrollar conocimientos y habilidades.

Se debe buscar la participacién de los educandos en cada proceso de formacion, para
asi adecuar la educacion convencional y encontrar el mejor método de ensefianza,
adecuado, segun sus necesidades.

A continuacién, se mencionan algunos metodos que Ocampo (2017) considera como
metodologias innovadoras para emplear en la formacion profesional:

e Aprendizaje por proyectos. Permite a los alumnos adquirir conocimientos y

competencias a través de la elaboracion de proyectos que den respuesta a problemas de la
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vida real. EI método consiste en la realizacion de un proyecto, normalmente de cierta
envergadura y con posibilidades de trabajo individual o en equipo.

El desarrollo del proyecto empieza con una pregunta generadora que no tiene una
respuesta simple basada en informacion, sino que requiere del ejercicio del pensamiento
critico para su resolucion. “Es un método esencialmente activo, cuyo proposito es hacer
que los/las estudiantes realicen, actien” (Dewey, 1977, citado por Ocampo, p.88).

¢ Aprendizaje colaborativo o cooperativo. Los alumnos trabajan en grupo para

resolver o realizar las tareas del aula o para generar conocimiento. Se trata de una
metodologia en la que cada miembro del grupo cuenta y el trabajo del grupo depende del
trabajo de todos y cada uno de los miembros (Ocampo, 2017).

e Flipped classroom o pedagogia inversa. En la que la teoria se trabaja en casa y en

el aula se practica. Esta metodologia pretende optimizar el tiempo en clase, dedicandolo a
atender las necesidades de cada alumno, desarrollar proyectos cooperativos o trabajar por
proyectos.

e Gamificacion o ludificacion. Es el uso del juego en actividades educativas, como

laintroduccidn de videojuegos en el aprendizaje o el uso de tablets en el aula. Actualmente,
existen muchas herramientas tecnoldgicas que estan en la nueva era, para desarrollar un
método activo, con actividades o juegos para obtener procesos de aprendizaje.

Los mecanismos ludicos, a pesar de ser considerados de preferencia para la
educacion en nifios, son de suma importancia para la adaptacion y el aprendizaje, también
en los adultos, porque los hace salir de sus rutinas y dinamizar su potencialidad, con
entusiasmo. Cada estrategia utilizada permite adquirir aprendizaje por medio de la

estimulacidn de todos sus sentidos y asi, la emotividad con el proceso educativo.

El aprendizaje en entornos tradicionales, virtuales y semipresenciales

Los procesos de ensefianza y aprendizaje han tenido una serie de cambios que van
desde los contenidos, metodologias hasta los espacios 0 entornos en que se media el
conocimiento. En ese sentido, las tecnologias de la informacion y comunicacion permiten
que el estudiantado pueda accesar un libro de manera electronica, participar de un foro en
linea, matricular y llevar un curso de manera no presencial, asistir a una parte de las clases

de manera presencial y virtual; es decir, actualmente, se posee una gran variedad de
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escenarios y estrategias en la educacion, que por supuesto, le dan una nueva tarea al
profesorado y estudiantado, desde las perspectiva de su responsabilidad.

El entorno que utilice un docente para impartir las clases, dependera de factores
economicos, de equipo, plataformas de apoyo tecnolégico, entre otros.

Los materiales curriculares predominantes hasta finales del siglo XX, segin Lopez

(2013, p. 97), adaptado de Marin (2002), se presentan en la siguiente tabla.

Tabla 3.

Materiales curriculares predominantes hasta finales del siglo XX

Tradiciona Informati- llustrativos  Experimental Ludicos Tecnoldgic
I VoS es 0S

Pizarrén Cuaderno  Material Material de Fichas Proyector
Pintarrén de notas grafico laboratorio Tarjetas de cuerpos
Magnetogra Libro de (recortes, Simuladores  Juegos de mesa opacos

fo texto fotografias) Memorama Grabadora
Rotafolios  Diccionari Laminas Titeres Proyector
Franeldgraf — os Tarjetas marionetas de
0 Manual de  Mapas Diorama transparenci
Gis instruccion Material de Collage as
Plumén Fotocopias desecho Rompecabezas Television
Juego de Cuaderno  Modelos Crucigramas Cafion
geometria de tridimensional Sopa de letras  Proyector
gjercicios  es Laberintos de acetatos
Material Modelado Rally Videocasete
auténtico  Portafolio Representacion ra
Formulari es Reproductor
0s de CD
Reproductor
de DVD

Calculadora
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Tradiciona Informati- llustrativos Experimental Ludicos Tecnoldgic

VOS €s 0S

Pizarron
electrénico
Céamara
instantanea
Camara de
video

PC

Internet

Fuente: Lopez (2013, p.97)
Elaborado propia

Tal como lo explica Lépez (2013, p.96), “convencionalmente las actividades
educativas se han desarrollado en funcion del tipo de materiales curriculares que se pueden
aplicar en el saldn de clases. Ademas, que el uso de estos materiales curriculares se centraba
en el uso y direccion del profesor, con muy poca participacion del estudiantado en su
manipulacion, innovacion, creacidon”; en otras palabras, su uso principal se asocia a las
explicaciones del docente, bajo un esquema de clase magistral.

Siguiendo la linea del apoyo que las tecnologias de informacién y comunicacion
(TIC), pueden dar a los procesos de ensefianza y aprendizaje, cabe destacar, que de acuerdo
con Lopez (2013, p.98), se cree que lo mas relevante no es el disefio del material en si
mismo, sino la garantia de que el estudiantado adquiera, comprenda, sea capaz de hacer,
con la intencién de poderlo transferir a su vida cotidiana.

En contraste con el planteamiento anterior, Lépez (2013, p.99), adaptado de Landeta
(2006), enuncia nuevos recursos educativos apoyados en las TIC.

Tabla 4.

Nuevos recursos educativos apoyados en las TIC

Apuntes y transparencias Access
Excel
One note
Publisher
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Power Point
Word

Herramientas de Comunicacion

Outlook (administrador de
correspondencia digital)
Mensajeros instantaneos

Voz IP (Skype)

la

Herramientas virtuales

Buscadores
Calculadoras virtuales
Correctores ortograficos
Diccionarios digitales
Enciclopedias digitales
Libros digitales
Periddicos digitales
Podcast

Revistas digitales
Simuladores
Sindicadores de contenido
Traductores

Videos

Herramientas de autoria

Paginas web
Webquest
Weblogs
Wikis

Plataformas o

aprendizaje

entornos

de

Comerciales Blackboard
Acceso libre: Moodle

Herramientas de colaboracién

Google Docs
Google Calendar
Wikispaces
Zoho

Redes socials

Facebook
Hi5
Myspace
Tuenti
Twitter

Fuente: Lopez (2013, p.99)

Elaboracion propia, a partir del anélisis tedrico

Los ambientes virtuales de aprendizaje, segin Lopez (2013) en un inicio apoyaron

directamente la educacion a distancia. Asimismo, se indica que estos son considerados

“sistemas de herramientas de interrelacion basados en paginas web e internet, que tienen

como finalidad la conformacién de comunidades virtuales para apoyar actividades

educativas presenciales y como la principal estrategia en la organizacion e implementacion

de cursos en linea”. (p.100).
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Para Lépez (2013, p.102), con la aparicion de las TIC “se ha modificado de manera
sustancial las practicas sociales y de forma especial las practicas educativas, dicho de otra
manera, las TIC han afectado de manera puntual los espacios formativos y a potenciar de
manera constructiva la forma de aprender y ensefiar”.

Dicho contraste entre los presencial, semipresencial o a distancia bajo un ambiente

virtual de aprendizaje (AVA), se da en diversos sentidos, ya que en las clases

presenciales tradicionales, la metodologia estd basada en mecanismos mas
mecéanicos, memoristicos, sincronicos, tiempos de trabajo mas expedito, poseen
evaluacion, se ponen ejemplos, son rutinarias; por otro lado, el segundo tipo de clase
es mas dinamica, se piden ejemplos, son asincronas, se pueden durar semanas en una
actividad, se desarrollan habilidades de comunicacién y se involucra una

autoevaluacion y coevaluacion. Lopez (2013, p.103).

Hay diferentes tipos de aplicaciones informaticas que se pueden encontrar en la nube
y de manera potencial apoyar la educacion, entre los que Lopez (2013, p.107) destaca
“usarlos para crear bitacoras virtuales, conformacion de grupos de discusién, espacios para
alojar videos e imagenes, mantener una comunicacion escrita en tiempo real”, entre otros.

En relacion con el producto que se busca alcanzar, a partir de conocer las necesidades
del estudiantado, en esta investigacion, se describen algunas modalidades de propuestas

didacticas.

Propuestas didacticas

Primeramente, se considera necesario establecer el significado de los términos
“propuestas didacticas” de manera separada y luego como su integracion clarifica la meta
investigativa y la explicacion de dos modalidades de propuestas didacticas: taller y
maodulos de capacitacion.

Entre las definiciones que da la Real Academia Espafiola al término propuesta, se
encuentra “proposicion o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin”; mientras
que didactica la conceptualiza como algo “que tiene como finalidad fundamental ensefar
o instruir” o el “arte de ensefiar”; es decir, con las propuestas didacticas se busca atender
un objetivo de manera sistematica, en donde se ensefia y aprende. En ese sentido, Pearson

Educacion (2010) sefiala que la “definicion literal de didactica en su doble raiz docere es
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ensefar y discere aprender; de ello se intuye, ademas, que hay una interaccion entre los
participes del proceso educativo, docente y estudiante; desde una vision activa, en donde
no solo el estudiante aprende; sino también el docente de otro colega y del estudiantado”.
De igual forma, se hace mencién del que aprende, como agente capaz de aprovechar una
ensefianza de calidad.

Taller. De acuerdo con Cano (2012, p.12), el término taller en la conceptualizacion
metodologica educativa, se refiere a “un dispositivo de trabajo con grupos en tiempo
limitado y creados en funcion de objetivos particulares, involucrando aspectos teoricos y
practicos, en donde la participacion de quienes asisten al taller son protagonistas de su
aprendizaje.”.

El taller segiin Canon (2012, p. 17) tiene entre otros propdsitos “la realizacion de
diagnostico, planificar, evaluar, sistematizar, monitorear, analisis de tematicas y
formacion”; es decir, favorece diversos procesos.

Como toda actividad que tiene un fin, debe planificarse desde dos perspectivas, tal
como lo indica Cano (2012, p. 19), primeramente, habla del “punto de partida estratégico,
el cual consiste en tener en cuenta los objetivos y atender la interrogante del “para qué” del
taller, ademas de los contenidos a desarrollar, la duracion, las técnicas, las estrategias de
difusion, registro y evaluacion”.

Asimismo, el segundo aspecto a considerar es el “punto de partida metodologico”, el
cual se describe como “el conocimiento que se debe tener del contexto; en otras palabras,
se debe planificar el taller a partir del conocimiento previo de las personas participantes,
sus intereses, historia, codigos culturales y comunicacionales”.

Cano (2012, p. 20) sintetiza que:

Un taller cuya planificacion no tenga en cuenta el punto de partida estratégico,
sera una actividad sin potencial transformadora, no favorecera un proceso de
acumulacién, y sera funcional a una practica espontaneista. En cambio, un taller
que prescinda del punto de partida metodoldgico posiblemente genere una relacion
de ajenidad de los participantes respecto al taller (cuando no implique una
operacion de violentacion o invasion cultural), en una contradiccién entre fines y

medios contraria a la concepcion metodoldgica de la educacién superior.
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De lo anterior, se deduce la importancia que tiene que los procesos formativos se
desarrollen de una manera sistematica y ordenada, la cual cumpla no s6lo los objetivos
propuestos, sino mas bien, trascienda en la persona y le motive.

Ademas, de los aspectos sefialados anteriormente, para la planificacion de un taller
se deben contemplar los recursos y las condiciones fisicas con que se cuenta. Cano (2012,
p. 22) agrega los siguientes elementos como parte de la planificacion de un taller.

Responsables y roles. Labor que debe realizarse previa al taller.

El tiempo. Se recomienda que el taller no dure mas de una hora y

treinta minutos de manera consecutiva.

Elaboracion de un guién.

Figura 3. Planificacion de un taller
Fuente: Cano (2012, p. 22).

Cano (2012, p. 23), sefiala que “un taller tiene tres momentos diferentes” y en alguna
medida han sido contemplados en los aspectos descritos previamente: planificacion,
desarrollo y cierre. El primero de ellos ademés de lo expuesto, implica la remision de la
invitacion a los participantes, la cual debe ser clara y precisa.

En cuanto al desarrollo, se dice que tiene a su vez tres momentos: una apertura, en la
que quienes participan se presentan, expresen las expectativas que poseen y una nivelacion
de ellas; en un segundo momento, el desarrollo de lo planificado y finalmente el cierre, en
el que se realiza una sintesis de lo trabajado. Por altimo, la evaluacion que refiere al analisis

y reflexion de lo producido en el taller.
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Procesos co-curriculares y educacion complementaria

Debido a la complejidad del mercado laboral disponible para los profesionales, se
torna absolutamente necesaria, una formacion integral con multiplicidad de herramientas,
para el desarrollo y progreso personal. Por este motivo, aquellos jévenes que acceden al
nivel universitario de la educacion, deben complementar racionalmente su carrera con otros
estudios o procesos de formacion permanente en otros &mbitos que involucren sus carreras
profesionales, a pesar de no estar previsto en los curriculos prescritos. La formacion
extracurricular universitaria se ha convertido en un campo de desarrollo y de investigacion
para las disciplinas educativas, debido a la alta complejidad que involucra desempefiarse a
nivel laboral.

La participacion, colaboracion, buena disposicién, liderazgo, imaginacion, confianza
y temperamento son las actitudes que se consideran como necesarias para desenvolverse
correctamente en una formacién complementaria co-curricular.

Tal como se indica en el capitulo anterior, el término co-curricular segun The
Glossary of Education Reform, “se define como las actividades, programas y experiencias
de aprendizaje que complementan, de alguna manera, lo que los estudiantes estan
aprendiendo en la escuela, asi como la incrementacion de sus competencias profesionales”™.

Dicho de otra forma, los procesos co-curriculares pretenden de manera
complementaria brindar una formacién integral al estudiantado, las cuales implican una
participacion voluntaria, ya que no son parte de las estructuras curriculares de las carreras,
por lo tanto, no se ganan créditos y los resultados no se ven reflejados en sus historiales
académicos.

Las actividades co curriculares son aquellas que refuerzan las actividades
fundamentales, dan aportes adicionales a los procesos de formacién y tratan de captar la
atencion de los estudiantes para aprovechar sus diferentes aptitudes y canalizar las
inteligencias mdaltiples.

La educacion complementaria no involucra aspectos de creditaje y es aparte del
curriculo o planes de estudios que se cumplen en una institucién de educacion superior;
entonces es, la “educacion no formal, es un tipo de educacién que va a comprender todos

los procesos y practicas que involucren a un grupo social heterogéneo, pero cuya estructura
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institucional no certifica para ciclos escolarizados, es decir, que tiene una intencionalidad

educativa y una planificacion del proceso ensefianza y aprendizaje” (OEl, s.a.)



CAPITULO 11

Marco metodoldgico
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Marco Metodoldgico

A lo largo de este capitulo, se detallara el tipo de investigacion, las etapas que se
Ilevan a cabo, asi como los procedimientos utilizados para la recoleccion de informacion y
el andlisis de datos; asi mismo se describen las variables del estudio.
La investigacion es un conjunto de procesos sistematicos que se aplican al estudio de
un fendmeno o problema. EI marco metodoldgico, segun Barrantes (2014, p.123),
“responde a las interrogantes ¢;cdmo se harda la investigacion? ¢qué técnicas se utilizaran
en el proceso? ;con qué recursos se contara?”. Lo define también, como “el corazén de la
investigacion, ya que bombea la sangre a todo el cuerpo del documento y lo ayuda a
producir los alimentos que le facilitan crecer y vivir; por lo que en él se incluye el enfoque
y tipo de investigacion, sujetos y fuentes de informacion, variables y descripcion de
instrumentos”; todo ello en concordancia con lo sefialado por Arias (2012, p. 110), al
indicar que “este apartado atiende el “como” se realizara el estudio para responder al

problema planteado”.

Paradigma de investigacion

Un paradigma es la forma de percibir el mundo de una persona o de un grupo de
personas. Para Kuhn, citado por Barrantes (2014, p. 55) paradigma es:
Una solida red de compromisos conceptuales, teoricos, instrumentales y
metodoldgicos. El paradigma incluye ...un cuerpo implicito de creencias teoricas
y metodologicas entretejidas que permiten la seleccion, evaluacion y critica...es la
fuente de los métodos, problemas y normas de solucion aceptados por cualquier
comunidad cientifica.

El paradigma asumido para realizar el presente estudio es el positivista, en donde “la
objetividad es muy importante, el investigador observa, mide y manipula variables; ademas
de que se desprende de sus propias tendencias y es que la relacién entre éste y el fendmeno
de estudio es independiente” (Angulo, 2011, parr.3).

El propdsito de esta investigacion esta orientado en analizar las necesidades

co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las carreras de la FCS, en cuanto al uso
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de técnicas de digitacion en la presentacion electrénica de documentos formales, por lo que
se contextualiza como una investigacion positivista, ya que en relacion con lo establecido
por Barrantes (2014, p.81), dicho paradigma “tiene como interés explicar y predecir, pero
a su vez, tiene el proposito de plantear de manera generalizada, libre de contexto tiempo y
explicaciones una posible solucion a un problema”; es decir, aun cuando se delimita la
investigacion en un periodo, esta no pretende explicar por qué las necesidades de la
generacion del estudiantado de las licenciaturas de la FCS, en el 2017, tienen esas
necesidades?, por el contrario, busca identificarlas de manera libre, para que sirvan para
tomar decisiones en la elaboracion de una propuesta, que solvente esas necesidades
focalizadas en un tiempo determinado.

Otro aspecto relevante por el que la presente investigacion es positivista es que las
técnicas e instrumentos utilizados responden a lo cuantitativo y el andlisis de los datos
presenta los resultados estadisticamente. Cabe aclarar que en este proyecto de
investigacion, el paradigma positivista se asume en todo el proceso de la investigacion
diagnostica, con el fin de proceder luego, a elaborar la propuesta de valor cientifico, lo que
corresponde a una iniciativa de investigacion aplicada, tratando de solventar las

necesidades de la poblacion estudiantil de la Facultad de Ciencias Sociales.

Enfoque de investigacion

Por las caracteristicas de la investigacion, el enfoque utilizado en esta investigacion
es el cuantitativo, ya que se abordan datos y se les asigna un significado numérico.

Referente a la metodologia cuantitativa, Angulo (2011) menciona que:

La metodologia cuantitativa utiliza la recoleccion y el analisis de datos para contestar

preguntas de investigacion y confia en la medicidbn numérica, el conteo y

frecuentemente el uso de estadistica para establecer con exactitud patrones de

comportamiento en una poblacién. (parr.2).

Ademas, la investigacion se baso en el enfoque cuantitativo, el cual segin Barrantes
(2014, p.87), “se fundamenta en los aspectos observables y susceptibles de cuantificar.
Utiliza la metodologia empirico-analitica y se sirve de la estadistica para el analisis de los

datos.”
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En el estudio de la problematica, hay medicidn explicita de datos recolectados
mediante el instrumento que posibilita la medicion cuantitativa, en este caso, el
cuestionario que se les paso a los encuestados para recolectar informacién; se analizan las
opiniones de la poblacion en estudio, que son los estudiantes de licenciatura de las

carreras de la FCS, excepto los de la ESP.

Tipo de investigacion

El presente estudio corresponde al disefio no experimental de investigacién y es un
estudio con caracteristicas de tipo de investigacion exploratoria y descriptiva, porque
pretende identificar las opiniones del estudiantado respecto a lo previsto en los objetivos
de este trabajo, para responder o dar solucidn con una propuesta que toma en cuenta lo que
la poblacion meta describe como necesidad.

Los estudios no experimentales, tal y como lo indica Hernandez, et al. (2014), “Lo
que hacemos en la investigacion no experimental es observar fendmenos tal como se dan
en su contexto natural, para analizarlos” (p.152). A partir del planteamiento del problema,
también se determina que la investigacion es de tipo no experimental:

Una indagacion empirica y sistematica en la cual el cientifico no tiene un control

directo sobre las variables independientes porque sus manifestaciones ya han

ocurrido o porque son inherentemente no manipulables. Las inferencias acerca de las
relaciones entre variables se hacen, sin una intervencion directa a partir de la
variacion comitente de las variables dependientes e independientes”. (Barrantes,

2014, p.89).

Otra caracteristica que permite catalogar este estudio como no experimental es que
no se esta planteando una hipdtesis, puesto que se trabaja con base en los objetivos.

Por su parte, de acuerdo con Hernandez, et al. (2014), “los estudios exploratorios se
realizan “cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco
estudiado” (p.91); en este sentido, esta investigacion aborda una problemética nunca
estudiada. Ademas, puede servir como antecedente a otros tipos de investigacion, se hace
cuando no existen datos sistematizados sobre un tema dado, su objetivo es examinar un

tema o resolver un problema poco desarrollado (Muiioz, et al., 2001).
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El estudio, ademas, es tipo descriptivo, pues el proposito esta acorde con lo que
plantea al respecto, Hernandez, et al. (2014):

“consiste en describir fendmenos, situaciones, contextos y sucesos; esto es, detallar
como son y se manifiestan. Con los estudios descriptivos se busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. Es decir,
Unicamente pretenden medir o recoger informacion de manera independiente o
conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren” (p.92).

Por otra parte, con lo que Mufioz, et al. (2001) sefialan que este tipo de investigacion
se basa en: “Describir caracteristicas de un conjunto de sujetos, de una poblacion o un area
de interés”. (p. 121).

Respecto al disefio de la investigacion para diagnosticar las necesidades
co-curriculares del estudiantado, respecto a la presentacion documental con técnicas
correctas, se tiene que el estudio es de tipo seccional, tal y como lo indica Rubin (2008),
es el estudio de un grupo en un momento y lugar determinado, con el fin de estudiarlos a
la vez sin necesidad de repetir las observaciones a lo largo del tiempo. Es la observacion
de distintos subgrupos en un momento determinado. El estudio de campo se realiza durante
el Il ciclo lectivo, meses de julio a noviembre del 2017. Ademas, el estudio es transversal,
porque mide una sola vez las variables en un momento dado sin mirar la evolucion (Mufioz,
Quintero y Munévar, 2001). En esta investigacion se define que los instrumentos se aplican
solo una vez.

El método cientifico es el que se aplica en esta investigacion, utilizando el método
deductivo en lo referente a extraer consecuencias con las proposiciones encontradas

(Séaenz, 2015); se transcurre de lo general a lo especifico, planteando la propuesta didactica.
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Sujetos y fuentes de informacién

Fuentes de informacion. Las fuentes de informacion son descritas por Barrantes
(2014, p. 124) como ‘“‘aquellos materiales tales como anuarios, expedientes, archivos,
publicaciones periddicas, entre otros, que suministran datos de relevancia para la
investigacion.”.

De acuerdo con Arias (2012), segun la naturaleza o proveniencia de la informacién
algunas fuentes son primarias y otras secundarias; en ese sentido Herndndez, et al.
(2014, p. 66) senalan que “las fuentes primarias son las que brindan informacion directa,
contienen estudios cientificos, libros, tesis, articulos y deméas documentos, estos son
revisados por expertos en la temdtica”. En cuanto a las fuentes secundarias, afirman que
“éstas son una combinacion de varias fuentes primarias; por lo tanto, no es una fuente
directa, sino que se basan en otras fuentes del saber que han sido organizadas, analizadas
y reestructuradas para atender una necesidad”.

Se utilizan fuentes de informacion primaria y secundaria en esta investigacion.
Como fuentes primarias se asume literatura de consulta referida a libros, reglamentos y
normativas de la UNA, pero, ademas, se usa informacion de otras fuentes, como articulos
de revistas y tesis de investigacion, en soporte digital e impreso, con el fin de desarrollar
los aspectos tedricos relacionados con el objeto de estudio y previstos en los objetivos del
proyecto. Los datos obtenidos de la encuesta aplicada al estudiantado de licenciatura de
las carreras de la FCS, excepto la ESP, son fundamentales para cumplir con los objetivos
del estudio, por lo tanto, el estudiantado de primer nivel de licenciaturas resulta fuente
primaria.

El estudio de campo “Es el momento mas complejo y significativo de una
investigacion, se trata de intensos periodos de tiempo, en los cuales el investigador entra
en contacto directo con la gente” (Mufioz, 2001, p.160); al respecto, se aplica un
cuestionario a partir de una encuesta, con visitas a las aulas de cursos de licenciatura de las
carreras de la FCS, con el fin de mediar formalmente para que completen las encuestas y

obtener la informacioén.
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Sujetos de informacion. Segun Barrantes (2014), “La poblacion es un conjunto de
elementos que tienen caracteristicas en comun, pueden ser finitas o infinitas” (pag. 135).
Para el enfoque cuantitativo, “la muestra es un subgrupo de la poblacion de interés sobre
el cual se recolectaran datos, y que tiene que definirse y delimitarse de antemano con
precision, ademas de que debe ser representativo de la poblacion. El investigador pretende
que los resultados encontrados en la muestra se generalicen o extrapolen a la poblacion”
(Hernandez, et al., 2014, p.173). Para el caso de la presente investigacion, se clarifica
como unidad de estudio, la poblacién de estudiantes activos en el segundo ciclo lectivo del
2017, cursando carreras de licenciaturas de la FCS, excepto la de la ESP.

Es asi como, las personas objeto de estudio, son el estudiantado que cursa el primer
nivel de licenciatura de las diferentes carreras la FCS y como se ha indicado antes, se
excluyen a quienes cursan las licenciaturas de las carreras de la ESP y de los dos institutos
de la FCS. Se asume que los estudiantes de licenciatura son los que estan cursando los
estudios posteriores al bachillerato de su carrera especifica.

Se seleccionan los del primer nivel, debido a que el tiempo que estarian vinculados
al proceso de formacion en su Unidad Académica, es mayor en comparacion con los del
segundo afio, que estan por concluir su grado académico; ademas, se valora oportuna esta
poblacién, dada la proyeccion de la ejecucion del producto, con el fin de posibilitar que los
que deseen de esa misma poblacion, puedan ingresar al plan piloto para validar la propuesta
didactica.

Con el fin de seleccionar la poblacion que se encuentra en esa condicion y conformar
la muestra para el estudio, se consulta via telefonica al personal administrativo de las
unidades académicas y se consolida en un primer momento, la posible muestra de
estudiantes, considerando la totalidad de estudiantes de primer nivel, sin embargo, de
acuerdo con las encuestas recibidas, la muestra queda conformada, tal y como se indica de

seguido.
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Tabla 5.

Poblacion y muestra de estudiantes de primer nivel de licenciatura de las unidades

académicas de la FCS, periodo 1l ciclo 2017

Unidad Grado Académico Poblacion  Muestra %
Académica total real Muestra
Escuela de Licenciatura en Psicologia
Psicologia g 39 13 33
Escuela de Licenciatura en Sociologia
Sociologia g 43 26 60
Escu_e!a d‘“?, Licenciatura en Planificacién
Planificacion y L . 20
9 . Econdmica y Social 40 8
Promocioén Social
Escuela de Licenciatura en Economia
Economia 58 29 50
Escuela de Licenciatura en ]
Administracion Administracion con Enfasis
en Gestion de Recursos 17 12
Humanos 85
Licenciatura en )
Administracién con Enfasis
A ; 36 33
en Gestion Financiera
Escuela de
Historia Licenciatura en la Ensefianza 63
de los Estudios Sociales y 27 17
Educacién Civica
Escuela de Licenciatura en Relaciones
Relaciones Internacionales 64 10
Internacionales 16
Licenciatura en Comercio y
g . 21 4
Negocios Internacionales
Totales 345 152 44%

Fuente: Informacidn brindada por personal administrativo de las unidades académicas.

Elaboracion propia, a partir de datos suministrados por las Escuelas de la FCS.

Del total de la poblacién meta, se selecciona una muestra de tipo probabilistica, la

cual Hernandez, et al. (2014, p.178) define como un “subgrupo de la poblacion en la que
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todos los elementos de esta tienen la misma posibilidad de ser elegidos” y “consiste en
encontrar una muestra que sea representativa del universo o poblacién con cierta
posibilidad de error.”

Barrantes (2014, p. 183) sefiala que pocas veces podra medirse toda la poblacién, por
lo que se recomienda “trabajar con base en muestras, cuyas caracteristicas mas importantes
deben ser el reflejo fiel de la poblacion”. Por eso, las muestras deben ser representativas.

Este tipo de muestra se caracteriza ademads porque “los elementos muestrales tendran
valores parecidos a los de la poblacion, de manera que las mediciones en el subconjunto
nos daran estimados precisos del conjunto mayor.” (Hernandez, et al., 2014, p. 179). La
totalidad de estudiantes que estan cursando primer nivel en las diferentes licenciaturas de
la FCS, se consideran un grupo representativo.

Para la seleccion de la muestra inicialmente se considera atender lo sefialado por
Ramirez (2010) y mencionado por Fidias (2012), en cuanto a que se recomiendan trabajar
en investigaciones sociales, con aproximadamente, un 30% de la poblacion, sin embargo,
para esta investigacion se determina utilizar un 50% de la poblacion como muestra. Cabe
aclarar, que una vez que se recolectan los datos y se cuenta con la disposicion del
estudiantado de devolver la encuesta, la muestra queda en algunas unidades académicas,
minimizadas a mucho menos porcentaje, sin embargo, a nivel total, la muestra representa
un 44% de la totalidad de la poblacidn, de acuerdo con los datos indicados en la tabla 5.

Para precisar la poblacion y asi aplicar los instrumentos al grupo muestral, se solicita
a cada unidad académica la cantidad de personas, el nombre completo, cédula y correos
electronicos de esos sujetos; no obstante estos datos no fueron suministrados por lo que fue
necesario coordinar con autoridades de cada Escuela e inclusive para una de las escuelas,
se elabora un consentimiento informado, con el fin de asistir a uno o dos grupos de los
primeros niveles de licenciatura, que se encuentren en clases y asi se recaba informacion
atinente a cantidad de estudiantes, datos personales y la solicitud formal para la aplicacién
de la encuesta. Para el caso concreto de la Escuela de Relaciones Internacionales, el
cuestionario fue enviado por correo al estudiantado, de los cuales solo devuelven

completos, 14 personas.
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Definicion de variables

Segln Barrantes (2014, p. 188) las variables “se comprenden como los rasgos,
cualidades, caracteristicas cuya magnitud puede variar en individuos, grupos u objetos; es
decir, es lo que se medird, controlara y estudiara en la investigacion”. Ademas, indica que
las variables deben definirse conceptual, operacional e instrumentalmente; para
comprender mejor este aspecto, a continuacion, se presentan las definiciones que Barrantes
(2014, p. 190), da a cada una de esas definiciones.

Tabla 6. Definicion de variables segin Barrantes

Conceptual Operacional Instrumental
Son  definiciones  de Describe las actividades Para ello, se definen y se
diccionario, libro que un observador debe elaboran los instrumentos

especializado y describen
la esencia 0 las
caracteristicas reales de un
objeto o fendbmeno.

Algunos las denominan
definiciones reales. Estas
son  necesarias,  pero
insuficientes para definir
una variable.  Aunque
relacionan  directamente
con la realidad, se debe ir
mas alla, definiéndolas
operacionalmente

realizar, para indicar la
existencia de un concepto
tedrico en mayor o menor
grado. Esta definicién se
halla intimamente
relacionada con la teoria y
la experiencia del
investigador.

y los medios con que se
recolectard los datos:
observacién, encuestas,
registros o cualquier otra
técnica que sea el medio
atil para tal efecto.

Fuente: Barrantes, 2014, p. 190

De acuerdo con los objetivos planteados en esta investigacion, a continuacion, se

presentan las variables del estudio.
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Tabla 7. Definicion de las variables de la investigacion
Objetivos Variables Definicion conceptual Definicion Definicion
operacional instrumental
Diagnosticar las | Necesidades co- | Son aquellas actividades, | Varia segun la cantidad | Encuesta con el
necesidades co- | curricularesen la | contenidos, programas y | de trabajos y documentos | cuestionario aplicado
curriculares que tiene el | elaboracion  de | experiencias de aprendizaje que | que se deben elaborar. Se | para  obtener la
estudiantado en la | documentos complementan de alguna manera, | consideraran como | informacion
elaboracion de | formales de uso | lo que los estudiantes estan | validas, segun las | requerida, en cuanto
documentos  formales | comun aprendiendo en el sistema formal, | respuestas por mayoriade | a la elaboracion de

de uso comun.

con el fin de incrementar sus
competencias profesionales y
suplir alguna carencia.

preferencia.

documentos formales
de uso comun.
itemes 8, 11 al 14;
15al 20; 23, 24y 30.

Determinar el abordaje
de mediacion
andragdgica requerida
para brindar formacion
complementaria sobre

técnicas de
presentacion de
documentos formales al
estudiantado de

licenciatura de las

Abordaje de
mediacion
Andragogica
requerida para la
formacion
complementaria

Es el arte y la ciencia de facilitar
el proceso de ensefianza y
aprendizaje de los adultos, con
actividades y procesos oportunos
para su aprendizaje, es decir, se
refiere a la teoria y practica
educativa con personas adultas.

Varia segun las
caracteristicas de la
poblacion y los objetos de

estudio de sus
licenciaturas, pero se
consideraran como

validas, segln respuestas
de mayor preferencia por
los estudiantes de las
diferentes carreras de

Encuesta con el
cuestionario aplicado
para  obtener la
informacidn
requerida. Itemes 9,
10 y del 25 al 29.

carreras de la Facultad licenciatura.
de Ciencias Sociales.
Desarrollar una | Propuesta de | Corresponde a un dispositivo | Se  plantea la guia | La encuesta y todos

propuesta de modulos
que complementen la
formacion co-curricular
del estudiantado.

Modulos
didacticos

didactico que busca facilitar el
desarrollo de tematicas
determinadas, a partir de un
conjunto de estrategias de

metodoldgica-didactica

con estrategias,
actividades, recursos y
otros elementos

los itemes del
cuestionario, a partir
del item 8 se
consideran con el fin




Capitulo I11. Marco Metodoldgico

64
Objetivos Variables Definicion conceptual Definicion Definicion
operacional instrumental
mediacion pedagdgica y | educativos, con el fin de | de dar las prioridades
procesos de evaluacion | que se ejecute un proceso |y considerar en el
andragdgica, priorizados a partir | de aprendizaje en | desarrollo de la
del estudio diagndstico de | estudiantes de las | propuesta.
necesidades de estudiantes de | licenciaturas de la FCS,
primer nivel de licenciatura. priorizando y clasificando
segun  necesidades 'y
respuestas mayormente
obtenidas.
Validar la propuesta | Experiencia Corresponde a una prueba de un | La experiencia va a|A partir de la
didactica sobre | piloto de | proceso de enseflanza vy | variar, segun las | ejecucion  de un
comunicaciones abordaje aprendizaje que desde procesos | caracteristicas de los | proceso de ensefianza
escritas formales, a | andragdgico, andragdgicos se lleva a cabo con | participantes, respondera |y aprendizaje, se
partir de una | con un grupo de | estudiantes de la FCS, con |a sus intereses, | obtienen  resultados
experiencia piloto, con | estudiantes de la | mediacion de la facilitadora en | compromiso, dedicacién | de acuerdo con las
un grupo de estudiantes | Facultad de | los procesos de desarrollo de |y responsabilidad para | actividades de los
de la Facultad de | Ciencias aprendizajes y la evaluacién | cumplir con el proceso de | médulos 'y  los
Ciencias Sociales. Sociales. respectiva, con el fin de | aprendizaje, de acuerdo | productos que se
comprobar la efectividad de la |{con su gusto por | deberan presentar
propuesta 0 mejorar lo que | aprender, el estilo de | durante el avance del
corresponda, para su viabilidad | aprendizaje, los tipos de | desarrollo de la
de aplicacion en  otras | documentos que desee | propuesta. Ademas,
experiencias académicas. aprender, asi como su|se contard  con

bagaje intelectual y de
capacidad personal 'y
madurez académica.

producciones
concretas, objeto de
aprendizajes
logrados, segun la
evaluacion aplicada y
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Objetivos Variables Definicion conceptual Definicion Definicion
operacional instrumental
se sistematizan los
resultados de
evaluacion de la
propuesta, que
durante el proceso,
obtiene la
facilitadora.

Fuente: Elaboracion propia, a partir de los objetivos de la investigacion
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Técnicas e instrumentos utilizados

Tal como lo plantea Arias (2012, p.67), “una vez efectuada la operacionalizacion de
las variables se deben seleccionar las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
pertinentes para atender lo correspondiente al problema, objetivos y disefio de
investigacion”; por lo que la técnica elegida para esta investigacion es la encuesta, que
pretende obtener informacion del grupo o muestra de sujetos, en relacién con la
problemética en estudio.

Debido al acceso y para aplicar a la mayor cantidad de personas de la poblacion, se
determina utilizar el cuestionario autoadministrado, como instrumento de recoleccion de
datos, con el procedimiento de visitas por parte de la investigadora, a los grupos de primer
nivel que se le autoricen en la unidades académicas y con la anuencia de las docentes; en
el caso de la Escuela de Relaciones Internacionales, con datos suministrados sobre acceso
al correo del estudiantado, se les envid por correo el cuestionario.

El cuestionario es un instrumento muy comdn en el &mbito educativo y se puede
definir como un recurso para obtener informacion de muy variados topicos, mediante un
conjunto de preguntas, ordenadas con secuencia logica. EIl cuestionario aplicado a partir
de la técnica de encuesta, es un documento formal que tiene una presentacion con una breve
explicacion de su intencion; asi como la afirmacion de que los datos suministrados son de
caracter confidencial y andnimos, ademas cuenta con algunas instrucciones y un conjunto
de items o de seleccién Unica o seleccion multiple. Consta de 30 items en total, con
preguntas cerradas (18), mixtas (10) y abiertas (2). El documento tiene cuatro apartados,
el primero de ellos contempla los aspectos generales de cada estudiante, en el segundo se
consultan aspectos sobre formacion complementaria, el tercer apartado tiene preguntas
acerca de experiencias con documentos formales y procesos académicos y en el Gltimo se
presentan cuestionamientos referentes a materiales curriculares y recursos didacticos. (ver
anexo 1).

Un instrumento de medicion adecuado es aquel que registra datos observables que
representan verdaderamente los conceptos o las variables que el investigador tiene en
mente, en este sentido, una vez diseflado el cuestionario y con el fin de atender la

rigurosidad del método cientifico, sobre la confiabilidad, validez y objetividad. “La
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validez, en términos generales, se refiere al grado en que un instrumento mide realmente
la variable que pretende medir”, “es requisito que el instrumento de medicion demuestre
ser confiable y valido” (Hernandez, et al., 2014, p.200); “la objetividad se refiere al grado
en que éste es 0 no permeable a la influencia de los sesgos y tendencias del investigador o
investigadores que lo administran, califican e interpretan” (p.206).

Con el fin de cumplir con los objetivos de la investigacion, se lleva a cabo un proceso
de validacion del instrumento, para lo que se somete al juicio de 3 personas expertas en
investigacion, 4 estudiantes con caracteristicas similares a los de la muestra y a un
miembro del grupo asesor del trabajo de investigacion. Ademas del cuestionario, se les
entrega a dichas personas una lista de cotejo de algunos aspectos en que deben focalizar la
atencion, concretamente, redaccion de items, si miden lo que se desea, de acuerdo con los
objetivos, tipo de respuestas, entre otros, (ver anexo 2) y los objetivos de la investigacion.
Una vez devueltos esos cuestionarios con las observaciones de la validacion, se incorporan
para mejorarlo.

Como antes se indica, para la aplicacion del instrumento se contacta a las autoridades
de las diferentes unidades académicas, quienes dan la autorizacion para pasar a los
diferentes grupos a aplicar los cuestionarios; en el caso de la Escuela de Psicologia, por
solicitud de la autoridad respectiva, se entrega el consentimiento informado (ver anexo 3).
Una vez obtenida la aprobacién por parte de las autoridades de las escuelas, se procede a
contactar a cada docente a cargo de grupos de licenciatura, primer nivel, para coordinar la
visita de aplicacién del instrumento. Sin embargo, para el caso de la Escuela de Relaciones
Internacionales, mas bien los docentes prefieren recolectar informacion con datos del
correo de los estudiantes, con el fin de que se les aplique por ese medio. Es asi, como se
aplican y recogen un total de 152 cuestionarios, del total del estudiantado de las distintas
licenciaturas de la FCS, tal y como se detalla en la tabla 5.

Desde el inicio del proyecto, en el Il ciclo lectivo, 2017, se tiene la posibilidad para
el acceso al trabajo de campo, mediante oficio UNA-FCS-OFIC-214-2017 de fecha 7 de
abril de 2017, el doctor Gerardo Jiménez Porras, decano de la FCS autoriza la realizacion
del trabajo en la FCS, asi como el apoyo para que las directoras y los directores de las
distintas unidades académicas faciliten los datos que se requieren y la colaboracion

necesaria que emane de la investigacion.
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La recoleccion de datos se da durante los meses de julio a noviembre del 2017, para

el afio 2018 y 2019 se trabaja en el desarrollo de la propuesta y sistematizacion del informe

Procedimientos para el andlisis de datos

Una vez recolectada la informacion durante el 11 ciclo lectivo del 2017, se procede
a sistematizarla electronicamente, segun los resultados, utilizando para ello, la aplicacion de
Excel. Luego se prioriza la informacion de acuerdo con los objetivos de la investigacion
para presentar la informacion en tablas y graficos, en este caso, se presenta por medio de
cuadros, graficos circulares y de barras, los cuales son interpretados de acuerdo con los
resultados y los objetivos propuestos, cruzando informacién, en aquellos casos en que es
pertinente, con el fin de desarrollar la propuesta co-curricular de médulos para el abordaje
andragdgico que permita el aprendizaje de las técnicas de presentacion, como formacion

complementaria para el estudiantado de la FCS. .
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Analisis e interpretacion de resultados



Andlisis e interpretacion de resultados

En este capitulo se presenta el analisis de los resultados obtenidos por medio de la
informacion recolectada, segin la encuesta aplicada al estudiantado de la FCS, para
conocer las necesidades co curriculares sobre presentacion de documentos, con las técnicas
correctas. Los resultados se presentan, de acuerdo con los objetivos correspondientes al

estudio, se elaboran tablas y graficos y se realiza el analisis e interpretacion respectiva.

Caracteristicas de los informantes

En primera instancia, para efectos de contextualizar la situacion de los informantes
involucrados en la muestra equivalente al estudio, a partir de algunos rasgos homogéneos
del estudiantado participante en la investigacion diagndstica, se presenta la siguiente

informacion.

Tabla 8. Cantidad de informantes segin género y por unidades académicas

Escuelas de la FCS varones mujeres absolutas relativas (06
Administracion 20 23 45 30
Economia 16 13 29 19
Historia 10 ’ 17 11
Planificacion y Promocion Social 2 ° 8 5
Psicologia 2 1 13 9
Relaciones Internacionales 4 10 14 9
Sociologia 6 20 26 17

Total 60 92 152 100

Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion brindada por las Escuelas y la encuesta aplicada en

el 11 ciclo lectivo del 2017
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De acuerdo con la tabla 8 y considerando los datos de la tabla 5, antes expuesta, en
el estudio participaron 60 varones y 92 mujeres, estudiantado del primer nivel de las
carreras de licenciatura de la FCS, excepto la ESP.

Ademas, la escuela de la FCS que tuvo mayor representacion en los resultados
obtenidos a partir de la encuesta aplicada al estudiantado, es la de Administracion con 45
estudiantes, que a pesar de que representaron el 30% de la totalidad de la muestra, a nivel
de la poblacidn total de estudiantes de primer nivel de las licenciaturas, representan el 85%;
por su parte, la de Relaciones Internacionales fue la que menor estudiantado encuestado
tuvo, ya que de 85 estudiantes de primer nivel, solo 8 tuvo disposicion de atender el
cuestionario y representan solo el 5% de la muestra. Sin embargo, cabe resaltar que
también hubo mucha acogida a ser parte del estudio, por el estudiantado de primer nivel de
licenciatura en las escuelas de Sociologia, 26 de 43, Historia con 17 estudiantes de los 27
y de Economia, 29 estudiantes de los 58 de primer nivel de las carreras de licenciatura.

Respecto a las edades del estudiantado encuestado, como se puede apreciar en la
figura 4, el 60% tienen entre 23 y 27 afios, y son muy pocas personas las que son mayores
de 30 afos, en ese sentido, se mantiene la media en las edades que responde al tiempo que
corresponde ingresar al primer nivel de una carrera de licenciatura. Cabe resaltar, que de
esta poblacion, algunos indicaron como ingreso a la licenciatura entre los afios 2012 a 2016,

sin embargo, la mayoria de estudiantes (72%), ingresé en el 2017.

19%1%

m18A22

m23a27

m28a33
34a37

= Més de 38

Figura 4. Edades del estudiantado encuestado de la FCS
Fuente:  Elaboracién propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017
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Tabla 9.
Relacion entre estudiantes que trabajan y no trabajan en su area profesional, en datos
absolutos
Escuelas de la ECS Trabaja Area profesional NR
Si No Si No
Administracion 38 7 31 7 7
Economia 18 11 12 6 11
Historia 6 11 5 1 11
Planificacion y Promocion Social 1 7 0 2 6
Psicologia 4 9 0 4 9
Relaciones Internacionales 7 7 6 1 0
Sociologia 8 18 3 16 7
Totales 82 70 57 25

Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

Segun la tabla 9, antes expuesta, mas de la mitad del estudiantado (54%) trabaja en
el momento de la encuesta, y 57 encuestados (70%), lo hacen en su area profesional. Es
importante resaltar que 51 estudiantes (33%) no responden si trabajan en su area
profesional.

Con respecto a las modalidades de graduacion, el 100% de los encuestados indican
alguna modalidad, como requisito para optar por su grado de licenciatura al concluir su
plan de cursos, o sea, en cualquiera de las modalidades, tendrian que presentar un informe
académico, lo que involucra el uso correcto de técnicas de digitacion de documentos
formales. Prefieren optar por tesis de grado (34%); proyectos de graduacion (22%) y

seminarios de graduacion (38%), otras opciones (6%)

Objetivo 1. Diagnosticar las necesidades co curriculares sobre elaboracion de

documentos formales de uso comun
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En los resultados obtenidos, se confirma las necesidades que tiene el estudiantado de
las carreras de licenciatura de la FCS, sobre la elaboracion de documentos con el uso de
técnicas de digitacion correctas, con el fin de una presentacion optima en los ambitos

académicos y profesionales.
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Figura 5. Opinion del estudiantado sobre la necesidad de recibir formacion
complementaria a su carrera que le facilite la elaboracion de documentos formales
con técnicas de digitacion electronica correctas.
Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

De acuerdo con la figura 5, la mayoria del estudiantado encuestado (99%) opinan
que si tienen necesidad de recibir formacion en técnicas de digitacion para presentar
documentos en forma correcta y solo 3 estudiantes indican que no, uno de la Escuela de
Administracion y 2 de la Escuela de Historia; inclusive se puede afirmar que lo consideran
como importante durante toda su carrera.  Entre los motivos que indican, es importante
destacar algunas de sus frases: “a veces no se sabe como hacer trabajos en los cursos”;
“ahora que la tecnologia avanza, es mejor estar al dia”; “el plan de la carrera no lo
contempla y ahora el mercado laboral lo exige”; “en algin momentos todos hacemos un

documento como esos”; “en la vida profesional, estos documentos se van a trabajar’;
b 9 9

“pasamos haciendo informes de investigacion desde que inicia la carrera”.
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En ese sentido, hay conciencia sobre los requerimientos laborales y academicos,
respecto a la competencia de la comunicacion formal bien presentada y, por ende, las
demandas de la sociedad, sobre ampliar con formacion complementaria, su curriculo

universitario.
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Figura 6. Disposicion de participar en un proceso co curricular como formacion
complementaria a su carrera para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de
digitacion electrdnica de documentos formales
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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De acuerdo con la figura o grafico 6, la mayoria de estudiantes encuestados (91%),
estarian dispuestos a participar en un proceso de formacion complementaria para el
aprendizaje adicional sobre las técnicas de presentacion correcta de documentos. Es
importante mencionar, que el estudiantado mas resistente a participar son los de las
escuelas de Economia y Sociologia; sin embargo, cuando justifican sus respuestas, entre
otras, indican que “tienen muchos compromisos”; “el trabajo no lo permite”; “no hay
tiempo”.  Algunos de los motivos que tiene el estudiantado para estar dispuestos a
participar, se detallan, entre otras, en algunas frases que mencionan, tales como, “ante un
mundo digital es necesario conocer todas las herramientas”; “complemento a los

conocimientos ya adquiridos”; “seria una oportunidad valiosa ya que permite aplicarlo a

diario”; “necesario para el desempefio laboral”; “contribuye a la formacion profesional”.
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Por su parte, el horario preferido en caso de participar, segun los resultados que se
aprecian en el grafico 7, son los de las noches entre semana y las mafanas de sabados. Es

importante recordar que el 54% de la poblacidn encuestada ya ocupan puestos laborales.

® Mafianas,
entre semana

m Tardes, entre
semana

= Noches, entre
semana

= Mafianas de
sabados

m Tardes de
sabados

mNR

Figura 7. Preferencia de horario
Nota: Inclinacidn horaria para participar en procesos formativos complementario a su carrera
para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de digitacion electronica de documentos

formales
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

Asimismo, se consulté sobre el nimero de sesiones de trabajo que consideraban para un
posible proceso de formacién co curricular complementaria, y de acuerdo con los resultados
presentados en la figura o gréafico 8, la mayoria de estudiantes considera que debe ser en 4 sesiones

de trabajo.
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Figura 8. Cantidad de sesiones preferidas para procesos formativos complementario
a su carrera para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de digitacion

electronica de documentos formales
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Figura 9. Cantidad de horas semanales preferidas para participar en procesos formativos
complementario a su carrera para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de

digitacion electrénica de documentos formales
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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En el grafico 9, se muestran las preferencias de horarios para el desarrollo de las sesiones
de trabajo semanales, en un posible el proceso de formacién co curricular; como se muestra,
la mayoria se concentra la posicion de 4 a 6 horas; sin embargo, hay un 40% del

estudiantado que considera hasta 10 horas semanales.
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Figura 10. Modalidad de curso preferido para el desarrollo de un posible proceso de Formacion
complementaria para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de digitacion electronica

de documentos formales
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Como se puede observar en la figura 10, antes expuesta, la mayoria de estudiantes

que completan la encuesta (93, 61%) de las diferentes escuelas de la FCS, coinciden en la

preferencia de una actividad o curso de formacion co curricular en la modalidad bimodal,

no obstante, hay un buen porcentaje que sigue con preferencia de la modalidad presencial

(43, 28%), entre los que resaltan, son los de las escuelas de Administracién, Economia y

Sociologia.

Experiencias con la presentacion digital de documentos formales

A partir de la encuesta aplicada, se incorpora situaciones diagnosticas referidas a las

experiencias previas académicas que el estudiantado ha tenido para presentar con las

técnicas de digitacion correctas documentos formales y al respecto se obtienen los datos

que seguidamente se exponen.
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Figura 11. Dificultad para elaborar documentos formales correctamente, durante su carrera.
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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De acuerdo con el gréafico o figura 11, se puede afirmar que todas las personas en las
diferentes carreras de la FCS, excepto la ESP, encuestadas, han tenido dificultades para
elaborar documentos con las técnicas de digitacion correctas. Por su parte, referente a las
consecuencias objeto de esa dificultad, se observa en la figura 11, que un ndmero
significativo de estudiantes no responden a la pregunta (48, 32%) y entre las respuestas se
debe destacar que el 18% han invertido mucho tiempo por no conocer las técnicas de
digitacién, ademas les ha afectado en las evaluaciones, lo cual podria causar desmotivacion
y poco interés y que han tenido que invertir dinero para contratar la digitacion de sus
trabajos. Lo anterior es coincidente con lo que manifiesta el estudiantado sobre si tiene
conocimiento técnico para la elaborar documentos, al respecto indican 104 personas (68%)

gue no tienen ese conocimiento.
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Figura 12. Consecuencias que ha tenido el estudiantado durante su carrera, por no conocer
sobre técnicas de digitacion correctas para documentos formales.
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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A pesar de que no tienen el conocimiento para elaborar con técnicas de presentacion
digital correctas, el estudiantado encuestado ha tenido que elaborar durante su carrera,
documentos como los que se muestran en la siguiente tabla 10; se destaca que todos han
digitado algun tipo de documento formal, siendo el principal, los informes cortos (71%),
pero le siguen los informes largos con un 15% de estudiantes que los han elaborado. Las
escuelas que muestran mas variedad en la elaboracion de diferentes documentos durante
los cursos son las de Administracion y Economia. Sin embargo, queda claro con los

resultados, la necesidad de una correcta digitacion de informes cientificos y académicos.

Por otra parte, en las opiniones de los estudiantes sobre la correcta presentacion de
documentos formales que debe elaborar como estudiante y futuro profesional, se obtiene
que priorizan los documentos, prevaleciendo precisamente, los informes largos y cortos,

seguidos de los ensayos y como Ultima opcion indican las cartas.

Tabla 10.

Tipo de documentos formales que ha realizado el estudiantado de las carreras de la
licenciatura durante su proceso formativo
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Informes .
Informes larqos/ Presenta- Cartas Curriculum Ensavos
Escuelas de la FCS cortos . gos/. . ciones vitae y
investigacion

Administracion 37 4 2 1 1
Economia 13 7 5 2 2
Historia 16 1
Planificacion y

o . 5 3
Promocion Social
Psicologia 11 2
Relamor}es 11 3
Internacionales
Sociologia 15 3 3 5

Totales 108 23 10 3 2 6

Fuente:  Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

Los documentos formales indicados por los encuestados, que deben presentar para
obtener su licenciatura, se detallan en la figura o gréafico siguiente.
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Administracion

o
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ENR Cartas Presentaciones Informes Informes
largos/ cortos
investigacion

Figura 13. Documento formal que debe presentar el estudiantado para obtener la licenciatura
Fuente: Elaboracidn propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

De acuerdo con los datos antes presentados, se observa que sigue prevaleciendo la
opinion del estudiantado (104, 70%), respecto a que deben presentar informes largos de
investigacion para poder graduarse; pero ademas los estudiantes afirman con su escogencia
de respuesta, cuando mas de la mitad (57%) afirman que no cuentan con la formacién
requerida para presentar su informe final. Igualmente, se muestra una coincidencia entre

las opiniones de los estudiantes de las diferentes carreras y escuelas de la FCS.
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Figura 14. Opini6n del estudiantado respecto a si cuenta con la formacién requerida para elaborar
su trabajo final de graduacidn con las técnicas de digitacidn correctas.
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Objetivo 2. Abordaje de mediacion andragogica requerida para brindar formacion

en la presentacion correcta de documentos formales en la FCS

Sobre los procedimientos educativos para mediar procesos andragdgicos desde la
formacion co curricular, el estudiantado encuestado opin6 desde sus experiencias, sobre
los aspectos metodoldgicos a considerar. Se obtuvo informacion, de acuerdo con lo que
seguidamente se presenta.
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Figura 15. Opinién del estudiantado respecto a la importancia de que el docente facilitador de un
proceso de aprendizaje sobre elaboracién correcta de documentos utilice variedad de recursos
didacticos.
Fuente: Elaboracidn propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Segun los datos presentados en el grafico o figura 15, se puede afirmar que para los
estudiantes que participaron en la encuesta (74% y 23%), es importante que haya variedad
de recursos didacticos en un proceso de mediacién del aprendizaje sobre elaboracion de
documentos con técnicas correctas; como se muestra, solo un 3% de estudiantes opina
como poco o nada importante.

En el gréafico o figura 16 se muestran la seleccion de variedad de materiales por parte
de los encuestados, como se puede observar, los mas predominantes (27%), son los
materiales referidos a la tecnologia, en este caso, multimedios, videos, peliculas,
computadoras, aulas virtuales.  Sin embargo, también se sefialan, dando prioridad a
materiales ilustrativos, como portafolios y material visual o grafico y los informativos, que
pueden ser articulos, libros o fotocopias. (20%).



Capitulo IV. Analisis e interpretacion de resultados 83

m Tradicionales

m Informativos:
Libros
fotocopias

m llustrativos:
portafolio,
material gréfico

H Ladicos:
juegos, collage, rally...

Figura 16. Materiales curriculares necesarios para el desarrollo de las sesiones de trabajo en un
proceso formativo complementario para el aprendizaje de técnicas de digitacion en la presentacion
de documentos formales.
Fuente: Elaboracidn propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Por otra parte, los encuestados seleccionan recursos didacticos que consideran
facilitarian su proceso de aprendizaje en una actividad de formacién co curricular, al
respecto, se puede afirmar que la mayoria de informantes del estudio, siguen considerando
la variedad de opciones para un proceso formativo co curricular, del total de 152, el 74%
posicionan el trabajo con producciones concretas como mapas, esquemas; un 89% elige
gjercicios practicos o sea, la aplicacion de teoria en una realidad y un 95% le dan lugar a

los elementos visuales, como ilustraciones, carteles, videos.
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Figura 17. Recursos didacticos necesarios para el desarrollo de las sesiones de trabajo en un proceso
formativo complementario
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Sobre las actividades pedagdgicas pertinentes en un proceso de mediacion
andragogica como actividad co curricular, segin la opinion de los encuestados, se destacan
el poder utilizar suficientes y variadas actividades pedagdgicas. Se resalta que obtienen
porcentajes significativos de todos los estudiantes de las carreras de licenciatura de la FCS,
las actividades de “practicas variadas en la computadora” y “ejercicios practicos para
produccion de documentos”; ademas otras prioridades son el “uso de producciones como
mapas conceptuales o esquemas, trabajo en equipo y guias con contenidos teoéricos.”

Si destacamos los resultados mas altos, segun cada carrera, se tiene que en el caso
de las Escuelas de Administracién y de Historia, se destacan como prioridad actividades
con ejercicios practicos para producciones del documento (60% y 53% ); en las Escuelas
de Economia, Psicologia y Relaciones Internacionales, los estudiantes indicaron como
prioridad “practicas variadas en la computadora” (52%, 77% y 77%); los estudiantes de la
Escuela de Planificacion y Promocion Social prefieren la estrategia de “exposicion grupal”
(62%). Llama la atencion, que en las Escuelas de Economia, Historia, Planificacion y

Promocion Social y Relaciones Internacionales, todavia hay preferencia por las
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exposiciones magistrales como una actividad pedagogica valiosa para el desarrollo del

aprendizaje.
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Tabla 11.
Actividades pedagdgicas pertinentes para una posible formacién complementaria en técnicas de digitacién de documentos formales

Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,

Administracion Economia Historia PPS Psicologia | Relau_ones Sociologia
nternacionales
Absoluto % Absoluto % Absoluto % Absoluto % Absoluto % Absoluto % Absoluto %

Conferencia 13 29 9 31 8 47 3 37 6 46 5 36 11 42
Debate 14 31 8 28 6 35 4 50 3 23 5 36 10 38
Dramatizacion 5 1 1 3 4 23 1 12 2 15 2 14 3 11
Trabajo en equipo 17 38 7 24 5 29 4 50 8 62 7 50 3 11
Exposicion magistral 8 18 13 45 7 41 4 50 5 38 8 57 9 35
Exposicion individual 3 7 9 31 0 0 3 37 3 23 4 29 2 8
Individual con una guia 10 22 7 24 3 18 2 25 3 23 2 14 2 8
Exposicién grupal 14 31 4 14 4 23 5 62 6 46 5 36 8 31
Resiimenes 12 27 10 34 4 23 4 50 4 31 6 43 9 35
Mapas conceptuales 19 42 7 24 8 47 4 50 5 38 9 64 15 58
Tutorial con

producciones guiadas 8 18 6 21 6 35 3 37 10 77 8 57 8 31
Aplicacion en
computadora 34 75 15 52 8 47 4 50 10 77 10 77 14 54
Desarrollo de destrezas 15 33 8 28 4 23 0 0 7 54 3 21 9 35
Demostraciones 19 42 9 31 5 29 3 37 7 54 4 29 10 38
Guia ¢/ contenido tedrico 15 33 10 34 6 35 2 25 9 69 3 21 16 62
Ejercicios préacticos para
producciones documentos 27 60 14 48 9 53 3 37 8 62 8 57 11 42

Il ciclo lectivo del 2017
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De acuerdo con los resultados presentados sobre el abordaje de mediacion
preferida por el estudiantado de las carreras de licenciatura de la FCS, se ratifica la
preferencia de los estudiantes, cuando segun los datos del siguiente gréafico, presenta
que un 82% de encuestados indican que las clases se deben desarrollar en forma
interactiva. Tal y como se observa en la informacion recolectada, asi se confirma en

todas las unidades académicas de la FCS, excepto ESP, que no participa en el estudio.
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Figura 18. Preferencia para el desarrollo de las clases para una formacion co
curricular complementaria a su carrera y con abordaje andragdgico, para el
aprendizaje de técnicas de digitacion en la presentacion de documentos formales.
Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Por otra parte, respecto al tipo de actividad acadéemica que consideran los
encuestados mas pertinente para un proceso formativo complementario, en el grafico
19, se destaca el de tipo practico (75%), le sigue el de tipo laboratorio con un 34%,
estos resultados son coherentes con los datos indicados antes.

Asimismo, coinciden los resultados, con las modalidades de ensefianza que el
estudiantado encuestado selecciona como importantes para procesos formativos
complementarios, al respecto, en la figura o grafico 20, se observa que la modalidad de
mayor porcentaje obtenido (59%) es la del “estudio independiente guiado”; Sin
embargo, también es significativo, que un 35% de estudiantes indican la modalidad de

integracion teoria y préctica.
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Figura 19. Tipo de actividad académica pertinente para una formacién co curricular
complementaria a su carrera, para el aprendizaje de técnicas de digitacion en la
presentacion de documentos formales.
Fuente: Elaboracidn propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
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Figura 20. Modalidad de ensefianza méas pertinente para una formacién co

curricular complementaria a su carrera, para el aprendizaje de técnicas de

digitacion en la presentacion de documentos formales.

Fuente: Elaboracidn propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,
Il ciclo lectivo del 2017

Considerando todos los resultados analizados e interpretados en este capitulo y
de acuerdo con lo propuesto, se evidencia un fundamento valido para cumplir con los
objetivos 3 y 4, y proceder con la seleccion de prioridades para el disefio de una

propuesta que solvente las necesidades y requerimientos del estudiantado, respecto a la
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formacion adicional a su carrera, para el aprendizaje de las técnicas correctas en la
elaboracion electronica de documentos formales, desde una posible actividad educativa
co curricular que complemente la formacion de los estudiantes universitarios, a partir
de un abordaje con compromiso desde lo andragdgico, donde prevalezcan
procedimientos, recursos, actividades y estrategias diversas y variadas para el abordaje
de mediacion oportuno. Asimismo, se consideren los aspectos de la validacién en una
prueba piloto con estudiantes de la FCS, con el fin de que la siguiente propuesta, sea
un producto que sirva para apoyar procesos académicos mediante la vinculacion vy el
compromiso de la ESP, donde realiza estudios la responsable de este proyecto de

investigacion.



CAPITULO V

Conclusiones y recomendaciones



Conclusiones y recomendaciones

En el presente capitulo, se exponen las conclusiones y recomendaciones que se
generan a partir de los objetivos de la investigacion y el andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos con la aplicacion de una encuesta con recoleccion de informacion

mediante un cuestionario.

Conclusiones

La mayor representacion en los resultados del estudio se obtienen del estudiantado
de las Escuelas de Administracion, Sociologia, Historia y Economia; las participaciones de
las otras unidades académicas fue bajo, lo que podria incidir en la generalizacion de las
deducciones que se obtuvieron en esta investigacion y por lo tanto en las prioridades
consideradas para la elaboracion de la propuesta co curricular del abordaje andragogico
para el aprendizaje de las técnicas de presentacion en la digitacion de informes cientificos.

Sobre el diagndstico de necesidades co curriculares sobre la elaboracién de
documentos formales. Todo el estudiantado, como requisito para optar por su grado de
licenciatura al concluir su plan de cursos, debe presentar un informe académico, lo que
involucra el uso correcto de técnicas de digitacion de documentos formales.

El estudiantado de las carreras de licenciatura de la FCS coincide en que tienen
necesidades de recibir durante su carrera alguna formacion complementaria que les facilite
la elaboracion de documentos formales con las técnicas de digitacion electronica correctas
y estarian dispuestos a participar en un proceso de formacion complementaria, pero con las
siguientes caracteristicas de ejecucidn curricular en la actividad:

e Horario nocturno entre semana o mafianas de sabados

e Cuatro sesiones de cuatro a seis horas semanales o cercana hasta a las 10 horas.

El estudiantado de la FCS, excepto la ESP si han tenido dificultad para presentar

documentos formales con las técnicas correctas, lo cual les ha implicado tener gastos
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adicionales e invertir mucho tiempo para la entrega efectiva de los documentos. Sus
dificultades en la elaboracion de documentos durante su carrera, se focaliza
fundamentalmente en la elaboracion de informes cortos e informes largos o de
investigacion y no cuentan con las competencias o herramientas en su formacion para
presentarlos con las técnicas correctas de digitacion, lo que hace viable posibilitar una

experiencia co curricular en este tipo documental.

Sobre el abordaje de mediacion andragégica requerida para brindar la
formacion co curricular como actividad complementaria. Los estudiantes que
participaron del estudio definitivamente, requieren de cantidad y variedad de recursos
didacticos, materiales curriculares y procedimientos didacticos, que desde la andragogia
Ilene sus expectativas en un proceso de mediacion durante las sesiones de trabajo previstas
para la formacion complementaria, se hace asi visible la teoria referida a los procesos
educativos basados en el interés, motivacion y autonomia de las personas, donde las
experiencias deben ser significativas para que recobren importancia y permitan un
aprendizaje profundo y para la vida.

Los recursos didacticos, materiales curriculares y procedimientos didacticos, que
mayormente se consideran necesarios para una posible formacién complementaria son
materiales ilustrativos, informativos y tecnol6gicos; producciones concretas; ejercicios
practicos para demostrar aplicacion de lo aprendido, producciones diversas y elementos
visuales.

La actividad de formacion complementaria se prefiere desarrollarla con la modalidad
semipresencial o bimodal, con actividades académicas interactivas, con abordaje de estudio
independiente guiado, con actividades en computadora y aplicacion préactica a partir de la
comprension tedrica, en ese sentido, una propuesta con la utilizacion del aula virtual
institucional es la mejor herramienta.

Existe una carencia de iniciativas de formacion complementaria en la FCS, que
brinde herramientas para la digitacion de documentos formales, a pesar de que hay una
obligatoriedad para cumplir con el requisito de trabajos de graduacién, tanto para el grado
de bachillerato como para el de licenciatura
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Con esta investigacion, se obtienen los insumos para la elaboracion de una propuesta
co curricular con abordaje desde lo andragdgico para el aprendizaje de las técnicas de

presentacion, concretamente para la digitacion, de informes cientificos y académicos.

Recomendaciones

Considerar y utilizar los resultados de este estudio para el disefio de la propuesta, por
parte de la responsable del proyecto, cumpliendo con las necesidades permeadas con la
opinion del estudiantado de las carreras de licenciatura, primer nivel en la FCS

Que al validar la propuesta, se retomen todos los aspectos que impliquen mejorar la
iniciativa de formacion complementaria, con el fin de que sirva de apoyo en procesos co
curriculares, tanto con el estudiantado como con los docentes de la FCS, que lo requieran.

Que se divulgue por diferentes medios de comunicacidn, a nivel institucional, la
existencia de la propuesta de mddulos para el abordaje andragogico para el aprendizaje de
técnicas de digitacion para informes cientificos y académicos y se abra la posibilidad, al
menos en dos periodos durante el afio lectivo.

Que la ESP, una vez presentado y aprobado este proyecto de graduacién, valore la
posibilidad de disponerlo en el aula virtual institucional, para ofrecerlo como alternativa
de vinculacion y apoyo a la docencia, entre las diferentes unidades académicas que
conforman la FCS.

Que el proyecto se convierta en una actividad permanente y se ofrezca la formacion
co curricular como complementaria a los procesos de ejecucién de los planes de estudio de
las carreras, no solo en la Facultad de Ciencias Sociales, sino, a nivel de otras facultades,
centros y escuelas de la UNA.

Que la Escuela de Secretariado Profesional, siga dando la oportunidad a estudiantes
de sus carreras para que puedan desarrollar investigaciones y proyectos aplicados, como el

presente, para favorecer actividades en la misma institucion.



CAPITULO VI

Validacion



UNIVERSIDAD NACIONAL
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

ABORDAJE ANDRAGOGICO PARA EL APRENDIZAJE DE
LAS TECNICAS DE PRESENTACION

INFORME
CIENTIFICO

PROPUESTA CO-CURRICULAR

DALYS MARCELA MASAYA BALLESTERO



Introducciéon

La educacion universitaria, sin duda alguna se permea de una sociedad cada vez
mas demandante y orientada a resolver diversos aspectos en tiempos mas cortos.
La flexibilizacién de la educacion es un tema que cada vez se trata mas en los
ambitos educativos, lo cual, no es casualidad; ya que existe un compromiso
innegable por responder a los cambios del mundo y por preparar profesionales
mas cercanos a las realidades laborales. En concordancia con esto, es que la
educacion universitaria debe diversificar no s6lo sus contenidos y metodologias;
sino también, valorar la apertura de espacios de formacién paralelos al curriculo;
es decir, procesos co curriculares que robustezcan la preparacion profesional que
surge de los diferentes planes de estudio.

La excelencia en la formacion, también se fortalece de las actividades
investigativas que desarrolla el estudiantado a lo largo de su formacion académica;
accion que sin duda alguna, favorece sus habilidades y madurez profesional. Cuyo
fin es compatrtir los hallazgos de investigaciones en informes escritos. Por tanto, la
presentacion de los informes que entregan, producto de esas investigaciones,
deben cumplir no solo con la evidencia de métodos cientificos; sino también con la
correcta presentacion, tanto en el discurso comunicativo, como en el formato
técnico, acorde a lineamientos institucionales o bien, internacionales.

En la Escuela de Secretariado Profesional de la Facultad de Ciencias Sociales,
como se ha indicado antes se tiene como una de sus areas de accion de sus
carreras de bachillerato, la presentacion correcta de informes académicos,
administrativos, ejecutivos o cientificos; sus planes de estudio fortalecen,
conocimientos, habilidades y destrezas para elaborar documentos eficientemente;
inclusive, como ya antes se anotd, hay producciones de textos que guian el
proceso de formacion, conforme los lineamientos que a nivel internacional se han
dado por APA y que a nivel académico universitario y cientifico en las ciencias
sociales debe cumplir cualquier documento. Sin embargo, en las otras carreras de
la FCS, se carece de esta formacion. Es asi como surge la inquietud por parte de
una las estudiantes de licenciatura realizar su trabajo de graduacién analizando las
necesidades del estudiantado y brindar una posible propuesta para mejorar esta
habilidad.




Entonces, este proyecto busca mediar, de forma congruente con el resultado del
estudio que la sustenta, un producto académico para parte de la poblacion
estudiantil de educacion superior, concretamente, de la Facultad de Ciencias
Sociales, considerando los resultados obtenidos sobre las necesidades del
estudiantado en la investigacién diagndstica realizada; la orientacién tépica esta
dada hacia un proceso de ensefianza y aprendizaje de las técnicas de
presentacion en los informes cientificos, teniendo como enfoque el modelo
andragogico, el cual segun Dier L. Chavez Ky Valencia N. (2015) se desarrolla

A traves de la practica fundamentalmente en los principios de participacion y
horizontalidad, cuyo proceso, al ser orientado con caracteristicas sinérgicas por
el docente (ahora denominado facilitador), permite potenciar el pensamiento
critico, la autogestion, la calidad de vida, la creatividad del participante adulto,
con el propésito de proporcionarle una oportunidad para que logre la
aprehension e interiorizacion del conocimiento generado.

Es decir, en la presente propuesta al estudiantado se le da un tratamiento cercano
a sus intereses y capacidades cognitivas; por lo que, se les identifica claramente
como personas adultas y se diferencia de las consideraciones que debe tenerse
con poblaciones que se encuentran en la etapa de la nifiez.

Esta propuesta invita al estudiantado a reflexionar sobre su proceso formativo,
desde la consideracion de una metodologia activa que le permite validar sus
experiencias previas, nuevos conocimientos y habilidades, esto mediante la
ejecucion de guias de aprendizaje y actividades dirigidas hacia la utilizacion del
procesador de textos Word, con aprovechamiento de sus herramientas para la
elaboracion de informes. La propuesta se fundamenta en un modelo de formacion
que utiliza la modalidad de mediacion para aprendizaje bimodal, con diversas y
variadas actividades, que incluyen detectar los logros individuales por medio de
evaluaciones continuas formativas de aprendizaje, pero ademas, del proceso del
desarrollo y ejecucion de la propuesta. La descripcion del trabajo llevado a cabo,
se evidencia en los siguientes apartados que contiene el trabajo, a saber: contexto,
los objetivos que determinan el sentido de la propuesta, ademas de la justificacion,
metas por lograr, descripcion del proyecto, descripcion de participantes,
presupuesto, prueba piloto, evaluacion de la propuesta, cuadro de avance en el
logro de la esta y las reflexiones finales.




Contexto

La Universidad Nacional (UNA) desde su modelo pedagdgico y mision, profiere en
su discurso, el compromiso que tiene por generar procesos formativos
humanistas, flexibles y transformadores, esto desde el quehacer critico y creativo
en la actividad de ensefianza, aprendizaje y evaluacion, lo cual, categéricamente
se impregna en los planes de estudios de las diferentes unidades académicas que
la integran.

De manera congruente con ello, la poblacion estudiantil que recibe proviene de
diferentes estratos sociales, geogréficos y culturales; diversidad, que enriquece y
fundamenta sus politicas de igualdad, inclusividad y equidad.

Es asi como la UNA aporta desde cada rama del saber y en sus siete sedes, la
labor de especializar a estudiantes a nivel superior, desarrollando sus
competencias al maximo nivel, ademas de motivar iniciativas académicas
integrales entre sus actores. De igual forma, las actividades propias de los cursos
en investigacion formal o indagaciones cortas por parte del estudiantado, una
forma de lograr esto, es mediante la realizacion de trabajos finales a nivel de
licenciatura que estén impregnados de evidencias de su formacion integral. Claro
esta, todo informe o documento formal de estas investigaciones deben estar
debidamente elaborados.

La FCS esta compuesta por ocho unidades académicas, donde solo en la ESP,
debido a su objeto de estudio, se ofrecen las herramientas para elaborar
documentos formales, por tanto, el estudiantado de las licenciaturas de las otras
siete Escuelas carecen de los conocimientos y habilidades que se requieren.

Con esta premisa es que la propuesta se sitla en la responsabilidad adquirida por
una egresada de la carrera de Educacion Comercial de la Escuela de Secretariado
Profesional de la Facultad de Ciencias Sociales de la Sede Central, tratando de
dar respuesta a las necesidades manifestadas por el estudiantado de las
siguientes carreras de licenciaturas:




Contexto

Escuela de Psicologia

Licenciatura en Psicologia

Escuela de Sociologia
Licenciatura en Sociologia

Escuela de Economia

Licenciatura en Economia

Escuela de Historia

Licenciatura en la Ensefianza de los Estudios y Sociales y
Educacion Civica

Escuela de Planificacién y Promocién Social
Licenciatura en Planificacion Econémica y Social

Escuela de Administracion
Licenciatura en Administracion con Enfasis en Gestion de Recursos Humanos
Licenciatura en Administraciéon con Enfasis en Gestion Financiera

Escuela de Relaciones Internacionales
Licenciatura en Comercio y Negocios Internacionales
Licenciatura en Relaciones Internacionales




Objetivos

Objetivo general

Fortalecer los procesos de formacién universitaria, a partir de una
propuesta co curricular de mediacién pedagdgica bimodal, para elaborar
informes cientificos con las técnicas correctas de presentacion.

Objetivo especifico 1
Facilitar el acceso a la formacidon complementaria en otras

areas del saber que mejoran las habilidades del estudiantado
para, su desempefio académico y profesional.

Objetivo especifico 2
Concientizar sobre la importancia de la elaboracion de informes
académicos-cientificos de manera correcta.

Objetivo especifico 3

Evidenciar el desarrollo de procesos metacognitivos
mediante la aplicacion de una guia con lineamientos
oportunos para elaborar informes cientificos.




Justificacion

El estudiantado universitario durante su proceso formativo realiza diferentes
actividades investigativas, unas mas complejas que otras; sin embargo, todas
importantes desde la necesidad de que las personas que se gradian a nivel
profesional, sean criticas y como lo indica Rojas, M. Méndez, R. y Rodriguez, A.
(2012) citado por Rojas, M., y Méndez, R, es importante que el estudiantado de
ensefianza superior se acerque al campo del desarrollo cientifico a través de la
investigacion. Siendo probablemente la mas significativa en su proceso formativo, la
investigacion de su trabajo final de graduacion; la cual por su naturaleza y rigurosidad,
requiere que se elabore un informe cientifico que contemple ademas, de aspectos
tedricos, metodologicos y analiticos, una adecuada presentacion.

A pesar de que existen diferentes disposiciones en las unidades académicas, a nivel
institucional, e incluso guias internacionales sobre la forma en que deben presentarse
los informes cientificos, muchos de estos tienen un vacio en los conocimientos y
habilidades del estudiantado con respecto a la descripcion del como hacerlo, tanto en
aspectos de redaccion como de presentacion, y mas aun, de una propuesta educativa
gue medie el proceso para aprender a utilizar herramientas que faciliten la elaboracién
de los informes, afirmacién sustentada en los resultados del instrumento aplicado por
la investigadora en el segundo ciclo del 2017, a 152 estudiantes de las diferentes
licenciaturas de la FCS de la Universidad Nacional.

El estudiantado manifestd la necesidad y el interés en participar en un proceso
formativo complementario a su carrera, en el que se desarrollen los aspectos técnicos
de formato para presentar los informes, segun las técnicas de presentacion correctas
con lineamientos para las ciencias sociales (APA) y corroborado en textos y practicas
con las que se guian en las carreras de la ESP.

Es por esto, que se procede a disefar la propuesta "Abordaje andragogico para el
aprendizaje de las técnicas de presentacion. Informe cientifico” y se valida con
estudiantes universitarios de la FCS, poblacion de interés en la investigacion; sin
embargo, ésta puede ser de utilidad para otras personas, ya sean estudiantes o
docentes del &mbito universitario, debido a los propdsitos, contenidos y metodologia
para el desarrollo en este producto académico.




Si bien es cierto, en Internet y libros, existen disposiciones de como deben
presentarse los informes, se considera necesario que exista una oferta académica con
el componente de la mediacién pedagdgica oportuna; asi como la consideracion
valiosa que proporciona el reconocimiento de las habilidades e intereses que tienen
las personas adultas, tomando en consideracion los aportes que los estudios en
andragogia proporcionan; es fundamental la interaccién didactica donde los actores
construyen procesos metacognitivos para lograr conococimientos, habilidades,
destrezas en ese campo de accién; tanto facilitadora como aprendiz se nutren en esa
dualidad ensefianza-aprendizaje andragdgica.

Finalmente, un aspecto que se considera para la elaboracion y oferta de la propuesta
es la pertinencia de desarrollar el curso de forma bimodal, valorando las
oportunidades que esta modalidad permite, y en consecuencia con la preferencia o
necesidad manifestada por los estudiantes de la FCS, segun el estudio previo
realizado.




Metas por lograr segun objetivos

A continuacion, se presenta la relacion de los objetivos propuestos, las metas, los
indicadores y el porcentaje alcanzado para uno de ellos para el desarrollo de la
propuesta y una vez realizada la prueba piloto

Objetivos Meta Indicadores Porcentaje alcanzado
Ejecutar el desarrollo de Propuesta de
una propuesta de mediacion
0 mediacion  pedagogica, pedagogica
.. 0
Obijetivo 1 para la elaboracion de 100%

informes cientificos con
las técnicas correctas de
presentacion.

Responder los
instrumentos con la
valoracion de los

diferentes procesos por
parte del estudiantado

o Resolver las guias de
. J Guias de 80%
. aprendizaje para los tres o
Objetivo 2 , aprendizaje
modulos que contemplan
la propuesta.
Sistematizar la
experiencia sobre el _ L
Obietivo 3 desarrollo metacognitivo Sistematizacion
Jelivo del proceso 0
de la poblacién P 80%

participante en el curso.

Tabla 1.
Metas logradas a partir de los objetivos propuestos
Fuente: Elaboracién propia




Descripcion del -
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Descripcion del
proyecto

En el contexto tecnolégico en el que se encuentra la sociedad costarricense es
innegable la preferencia y necesidad porque se habiliten espacios formativos en
configuraciones que vayan mas alla de la presencialidad y que se ajusten a los
requerimientos de una poblacion educativa comprometida, interesada en aprender y
en sacar el mayor provecho a su experiencia universitaria. A partir de este supuesto y
con base en lo indicado en el capitulo de resultados obtenidos en la investigacion que
validan esta propuesta co curricular "Abordaje andragogico para el aprendizaje de las
técnicas de presentacion. Informe cientifico"; se crea el curso de formacion
complementaria denominado “Elaboracion de informes cientificos con las técnicas
correctas de presentacion, basado en un modelo andragdégico”, el cual se desarrolla
de forma semipresencial, utilizando la plataforma de la Universidad Nacional titulada
Aula Virtual de Investigacion y Desarrollo.

Dicho curso se realiza de agosto a setiembre del 2019, distribuido en cinco semanas,
con un total de 44 horas, en donde 36 horas son en Aula Virtual y 8 horas en dos
sesiones presenciales. Esta dividido en tres modulos virtuales denominados:
Introduccién al informe cientifico, Técnicas de digitacion y presentacion y Citacion y
referencias, cada uno con sus referentes teoricos, actividades o guias de aprendizaje
y la evaluacion respectiva. Ademas, en el Aula Virtual se presenta la guia didactica y
un espacio que contiene archivos opcionales a las clases, con el propdsito de ampliar
los temas que se desarrollan en el curso.

Asimismo, se propicia habilitar un espacio de formacién armaénico, sencillo y con una
metodologia centrada en quienes aprenden, por lo que en la plataforma virtual de
este curso se crea con una estructura que favorece la comunicacion entre la
facilitadora y la poblacion estudiantil participante y el logro de los objetivos
propuestos.

La forma de invitar a los posibles participantes se da a través del envié de correos a
los mismos estudiantes informantes en la investigacion diagnostica y por medio de
recomendacion de personas, siempre que fueran de las carreras de la FCS.
Inicialmente se reciben 14 inscripciones, concluyendo todas las actividades del curso
12 de ellos, en el caso de las otras dos personas solo completaron algunas de las
actividades.




Participantes

Para recibir las inscripciones en el curso se crea un formulario con la herramienta que
proporciona Google. Para el caso de esta validacion, se reciben 14 inscripciones de
estudiantes de las diferentes licenciaturas de la Facultad de Ciencias Sociales.

Para guiar algunos aspectos de importancia para las personas que se fueran a inscribir
se describieron los siguientes elementos en el encabezado:

Inscripcion: curso de formacion
complementaria (gratuito)

Dirigido a: Estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional
Periodo: inicio el 14 de agosto y finaliza el 14 de setiembre de 20719,

Duracién: 36 horas virtuales y 4 horas presenciales

Facilitadora: Dalys Marcela Masaya Ballestero

Cupo maximo: 20 personas

Estimado/a participante:

En el siguiente farmulario puede ingrezar la informacién que le permitira inscribirse en el curso
"Elaboracidén de informes cientificos con las técnicas correctas de presentacion, basado en un
modelo andragogicao y un aprendizaje co-curricular”, el cual se desarrollara de forma bimodal.

Los datos que se solicitan son requeridos para habilitar su espacio como participante en el Aula
Virtual de la Universidad Nacional, plataforma en la que llevaran a cabo las sesiones virtuales del
proceso. La informacion suministrada sera utilizada de forma confidencial.

Figura 1. Extracto formulario de inscripcion
Fuente: Elaboracion propia

En el formulario se solicitan los datos: nombre completo, nimero de identificacion, correo
electrénico, numero telefénico, carrera universitaria y unidad académica (Anexo 1) . De lo que resulta
una inscripcion de cinco hombres y nueve mujeres, pertenecientes a las siguientes carreras:
Licenciatura en Ensefianza de los Estudios Sociales y Civica, Licenciatura en Sociologia,
Licenciatura en Administraciébn con énfasis en Gestidn Financiera, Licenciatura en Economia,
Licenciatura en Relaciones Internacionales y Licenciatura en Planificacion y Promocion Social.

A continuacion, se presenta el disefio del curso con todos los elementos que lo integraron.




Desarrollo del
CUrso

El acompafiamiento, cercania y humanidad deben estar presentes en todo proceso
formativo y la semipresencialidad no es la excepcién, por lo que lo primero que el
estudiantado de este curso encuentra en el Aula Virtual es un mensaje de
bienvenida, presentado por medio de un video, el cual fue embebido para su mejor
visualizacion y disponible en YouTube en la direccién

Elaboracion de informes cientificos con las

técnicas correctas de presentacion, basado en
un modelo andragégice

oprendizaje co-curricular
e (1
1 |
— L
= ¢\l

Brindar
un espacio de reflexion . Apliquen las técnicas
aprendizajes - < correctas de presentacion, de
significativos a s andra acuerdo con literatura formal
estudiantes que cursan SRS s que
las diferentes carreras | ) existe y la aplicacion de
de la Facultad de [ | normas intemacionales de
Ciencias Sociales i | presentacion, citacion y
y referencias

Figura 2. Imagenes que muestran la visualizacion del mensaje de bienvenida
Fuente: Elaboracidn propia a partir de la informacion sustraida




Desarrollo del curso

En esta primera seccion del Aula Virtual también se colocan dos foros: uno
denominado “interactuando entre nosotros”; espacio en el que el estudiantado puede
plantear dudas o inquietudes que posean sobre los diferentes temas tratados.

:] Interactuando entre nosotros

Estimado grupo:

El siguiente espacio s un fora en el que pueden plantear dudas o inquietudes que tengan sobre los

temas tratados

FORO

A A ABIERTO
I Em @558 S Eraloan

real:zas e
o bien fratar

Figura 3. Imagen de la visualizacion del foro "Interactuando entre nosotros"
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

iMmbards Bars

El segundo espacio se denomina “foro de novedades”, en el que se colocan
diferentes anuncios de interés comun, tal como se muestra en el siguiente ejemplo de
comunicado por parte de la facilitadora:

Foro de novedades

En este espacio publicaré las principales noticias o aspectos de interés para el grupo.

Saludos ! » )
r 6 Primera sesidn presencial
de DALYS MASAYA BALLESTERO 401860693 - Thursday, 22 de August de 2019, 23:07

Dalys Marcela

iHola! Para la primera clase presencial del viernes 23 de agosto a las 6:00 p.m. nos vemos en el laboratorio

213, ubicado en el segundo piso del edificio #2 de la Facultad de Ciencias Sociales

Figura 4. Imagenes que muestran un ejemplo del comunicado que se colocé en el foro de novedades
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

Ademas, el curso ofrece una guia didactica con todas las actividades académicas
que deben considerar los participantes para concluir con éxito la experiencia
educativa co curricular.




Guia
didactica

Segun EcuRed la guia didactica "es un instrumento con orientacion técnica para
el estudiante, que incluye toda la informacion necesaria para el correcto y provechoso
desempeiio de este dentro de las actividades académicas de aprendizaje
independiente”; es decir, se proporciona al estudiantado la posibilidad de conocer
aspectos de interés, tales como, presentacion del curso; el silabo que contempla la
naturaleza, modalidad, requisitos, modalidad, horario, total de horas, lineas de
estudio y contenidos.

Es por ello, que la guia didactica de este curso fue embebida en el Aula Virtual con la
aplicacion flipsnack, la cual permite que archivos de pdf sean accesados para pasar
las paginas como un libro o revista, procurando que su lectura sea mas dinamica.

BIENVENIDA GUiA DIDACTICA MODULOS Médulo I Madulo II Madulo III Archivos

07 flipsnack

Elaboracion de informes cientificos
con lus téenicos eorrectos de
presentocién, bosado en un

modelo andragdgice

Guia didactica

Focilitadoro
Dalys Maoreela Masoya Ballestere

Figura 5. Imagen que muestran la visualizacion de la guia didactica en el Aula Virtual
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

A continuacién se presenta la guia didactica con el respectivo contenido indicado
en el Aula Virtual.
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Elaboracion de informes cientificos
con las técnicas correctas de
presentacion, basado en un

modelo andragodgico

Guia didact

Facilitadora
Dalys Marcela Masaya Ballestero
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Presentacion

La correcta elaboracion y presentacion de un informe cientifico constituye un aspecto
esencial del proceso investigativo en ambitos universitarios; ya que su propdésito es dar
a conocer los hallazgos de la investigacion. De ello, deriva la necesidad de que no sélo
los aspectos tedricos y metodoldgicos estén bien fundamentados; sino también, que la
presentacion del documento sea idonea y facilite su lectura; esto se logra
considerando la correcta aplicacion de normas internacionales de presentacion,
citacion y referencias; asi como el formato del documento. Si bien, no existe un
formato Gnico para la presentacion de un informe escrito, debido a que segun la
naturaleza, tendra variaciones, es necesario que cumplan con ciertos aspectos
generales que faciliten la comunicacion.

Dicha tarea es una labor necesaria que debe efectuar la mayor parte de la poblacion
estudiantil universitaria a lo largo de su proceso formativo, actividad que se vuelve mas
significativa en el momento que deben entregar su trabajo final de graduacion, o bien,
cuando a nivel profesional deben entregar un informe producto de una investigacion
formal, como lo son trabajos de campo o de trabajos no reactivos.

Con respecto al abordaje andragdgico que se propone, este parte del principio
disciplinar que busca maximizar el aprendizaje individual de la persona adulta, de tal
manera que pueda desarrollar las competencias cognitivas necesarias para su
crecimiento profesional, asi como destacar su rol de participe activo y responsable de
su propio proceso de aprendizaje, el cual lo diferencia del proceso educativo de un
infante.

A raiz de lo anterior, esta produccion textual pretende servir de guia para el desarrollo
de una propuesta andragdgica dividida en tres médulos de ensefianza. Se plantea un
primer médulo denominado “Introduccion al informe cientifico”, en el que se exponen
aspectos generales del informe. En el segundo, “Técnicas de digitacion y
presentacidon” se desarrollan contenidos propios de la configuracién y el formato del
documento. El tercero, “Citando y referenciando”, esta orientado justamente a las
disposiciones que establecen las normas APA para la citacion.

Para cada modulo se plantea un proposito, referentes teéricos del Manual de
Publicaciones APA (3era edicion en espafiol, 6ta en inglés), producciones académicas
de docentes de la ESP; guias de aprendizaje y evaluacion.




Silabo

NATURALEZA

Tedrico-practico; es decir, se
presentan los fundamentos
que se evidencian con la
ejecucion de  actividades
practicas.

MODALIDAD

Las sesiones se desarrollan
de forma bimodal; es decir,
hay un abordaje educativo
desde lo virtual y presencial.

TOTAL DE HORAS

36 horas de actividad virtual
para el desarrollo de los 3
moédulos 'y 2 sesiones
presenciales de 4 horas
cada una.

REQUISITO

El participante debe ser
estudiante activo en Ila
Universidad Nacional vy
manejar en forma basica
un procesador de textos.

HORARIO

El aprendizaje es un proceso
individual y su progreso se
desarrolla de la misma
manera; se requiere del
compromiso de los
participantes en la
conclusion de las tareas y
actividades durante el
tiempo previsto para el
curso. Todo el material
estara habilitado para que el
participante avance a Ssus
propio ritmo, de acuerdo con
su responsabilidades,
intereses y tiempo
disponible. Contemplando, 2
sesiones presenciales para
retroalimentacion 0
seguimiento de experiencias.




Lineas de
estudio

1

O
O
®

Aspectos teodricos de los informes académicos para
su correcta contextualizacion.

Aplicacion de las técnicas de digitacion correctas
en la presentacion de informes.

Evidencia del dominio de las normas correctas
para la elaboracion de informes .

Utilizacion de herramientas del procesador de
textos Word para un informe cientifico.




Contenidos

MODULDO I. Introduccién al informe cientifico

Definicién de informe cientifico

Caracteristicas del informe cientifico

Aspectos generales de redaccion del informe cientifico
Partes de los informes cientificos

Tiempo previsto 4 horas

MODULO Il. Técnicas de digitacién y presentacién

Configuracion de la hoja, presentacion de anexos,
tipografia, interlineado, margenes, alineacion, sangria,
numeracion, titulos (niveles), seriacion, vifietas, imagenes,
tablas, figuras, encabezado, pie de péagina, saltos de
seccion

Tiempo previsto 24 horas

MODULDO IIl. Citacién y referencias

Citacién con normas APA
Referencias con normas APA
Bibliografia

Fuentes de consulta

Tiempo previsto 16 horas




Ingreso a los médulos

El estudiantado puede accesar a cada modulo a través de las pestafias respectivas o
bien haciendo clic en el recuadro que se muestra en la siguiente imagen, se coloca de
esta manera con la intencibn de que puedan ingresara a cada moédulo segun su
preferencia.

BIENVENIDA GUIA DIDACTICA  MODULOS Madula I Madule II Madule IIT  Archivos

A Primer

Segundn
modulo

modulo

A

Técnicas de
digitacion y
presentacion

Introduccion a los
informes

referencias

Figura 6. Ingreso a los médulos
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion




Médulo |

Introduccidon a los informes

El titulo de este médulo se debe a que en él se abordan temas generales de los
informes. Se plantea una breve introduccién; ademas, se coloca un video tomado de
youtube gque explica de forma sencilla que son los informes.

A continuacion, se muestra la introduccion a la clase virtual efectuada por la
facilitadora, en la que se procura que la mediacién pedagogica sea percibida por el
estudiantado con la misma familiaridad que se tiene en la presencialidad.

iBienvenidos y bienvenidas a este primer modulo!

Antes de iniciar con la teorfa es necesario generar ciertas reflexiones que orientan la dindmica de este curso, la primera de ellas esta
dirigida hacia el reconocimiento sobre la importancia que tiene en los procesos educativos, |a contextualizacidn sobre el génesis o los
términos bases de la tematica que se estd por desarrollar; es por ello que iniciaremos con una breve definicidn de informes y las
consideraciones generales que deben contemplarse en su elaboracidn; sin dejar de lado por supuesto, los tipos de informes gue
existen y sus partes. La segunda consideracion que deben valorar s gque ssta proyeccion tiene como fin, que ustedes como
participantes ubiquen sus necesidades, seqln 2l tipo de informe que han elaborado o bien deben elaborar a futuro.

Para crear este tipo de documento de manera correcta es necesario concientizarse sobre varios elementos, relacionados con teoria,
técnica y presentacidn, siendo estos dltimos, los que desarrollaremos a profundidad en este proceso educativo co curricular y que
estan contemplados para abordarse en el segundo mddulo.

Weamos el siguiente video que de forma muy puntual y sencilla nos habla de informes

Que es un Informe? — ©

DS DE INFORME L7 8 FRrt .

Figura 7. Dialogo del modulo I-1
Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion
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Una vez revisado el video, se presenta la siguiente indicacion:

Continuamos, este primer mddulo estd disefiado para que ustedes puedan completar las actividades en aproximadamente cuatro
horas, incluyendo la pequefia "Guia de aprendizaje #1", |a cual evidencia su comprension sobre los aspectos desarrollados. Para
lograr esto, es fundamental su compromiso para autoaprender y cumplir las Iineas de estudio propuestas.

Desglose de actividades:

Actividad #1 Actividad #2 =Y ¥3

=Revisién del sLectura del *Realizar las =Responder el
texto "Informes” resumen de g&!:g’:‘i’?* la  cuestionario de
"partes del ! la segunda
=30 minutos Inferme” i e gquia de
+1 hora ¥ 30 ummje
* 1 hora y 30 minutos =30 minutos
minutos

Con esa premisa iniciemos.

Figura 8. Dialogo del médulo 1-2
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

En la seccidn final del modulo se encuentran los archivos "Informes" y "Partes de los
informes"; asi como las dos guias de aprendizaje

’._ Informes
’l_ Partes del informe
Guia de aprendizaje #1

2 Guia de aprendizaje #2

<4 MODULOS Mddulo IIm

Figura 9. Archivos médulo |
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

La siguiente informacion corresponde al material preparado por la facilitadora e
indicados en la figura 9, ademas se colocan las primeras dos guias de aprendizaje.
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Aspectos tedricos-conceptuales

Primer archivo correspondiente a la explicacion general sobre informes

INFORMES

¢Queé son?;jpara que se usan?;cuales
tipos existen?;como se escribe un
informe?

Dalys Marcela Masaya Ballestero

INFORMES

La Real Academia define los informes como la
"descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y
circunstancias de un suceso o asunto”

Para los efectos de este curso lo vamos a definir como
los documentos formales en los que se sistematizan los
procesos investigativos; ademas, tendremos que en ellos
se presentan los datos de un estudio realizado para
atender una problematica, de una manera objetiva y
vinculando los elementos tedricos y metodologicos
fundamentales para la presentacion de una posible
solucion o grupo de conclusiones.

O 217 ¢
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Aspectos tedricos-conceptuales

TIPOS DE INFORMES

CONSIDERACIONES
IMPORTANTES

2. El texto que se presenta debe ser objetivo y su informacion veraz.

3. El informe esta compuesto de diferentes partes y cada una de ellas debe cumplir aspectos
de presentacion y elaboracion.
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Aspectos tedricos-conceptuales

GENERALIDADES EN LA
REDACCION

1. Redactar en orden gramatical (oraciones y pamafos).

2. Laredaccion debe ser clara, precisa, objefiva, neutral.

3. Respetar las reglas de ortografia y sintaxis.

4. 5Se redacta de forma impersonal; es decir, modo exposifivo

GENERALIDADES EN LA
REDACCION

5. En caso requendo, se debe parafrasear y citar de manera correcta, para evitar plagio.

6. Evitar emitir juicios de valor, dependiendo del tipo de informe.
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Aspectos tedricos-conceptuales

Referencias

Araya |, Ugalde, M. A, et al. (2018). Produccion de documentos: competencia
de gestion de oficinas. Heredia, Costa Rica: Editorial EUMNA

Ulate M. (2015. Manual para la Elaboracion de Documentos de Oficina.
Espana: Editorial Pearson
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Aspectos tedricos-conceptuales

Segundo archivo corresponde a la explicacion general sobre informes

Elaboracién de informes cientificos con las técnicas correctas de presentacién,
basado en un modelo andragégico y un aprendizaje co-curricular

MODULO |
PARTES DE LOS INFORMES

Dalys Masaya Ballestero

Existen variaciones entre |las instituciones sobre las partes

PARTE S D E L que debe contener un informe; no obstante, los siguientes
apartados que se presentan son las mas comunes y
I N F RM E utilizados en una investigacion tedrica, de aplicacion
practica o de trabajo de campo en el area de las Ciencias

Sociales.

Instancia ala

Pane Es una Hoja con el rglsJ:nst)Z el
externa . titulo del pr
hoja en . informe
informe
blanco
Forro Titulo del
rueso se pgeden informe
9 Su funcion es utilizar
) proteger ortadillas para
Misma P p
informacion separar las
in )
secciones del Persona o
de la informe personas
portada autoras
Se ubica al
principio v al El texto se
Proteger el final coloca Fechay
documento centrado en lugar

la hoja

Dalys Masaya Ballestero
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Las partes preliminares del informe son las que anteceden
al cuerpo o desarrollo del informe.

Algunas de ellas son opcionales y otras son necesarias para
ubicar y contextualizar a la persona que leera el
documento.

Las paginas de la seccion de preliminares se enumeran con
ndmeros romanaos.

PARTES DEL
INFORME

_ PRESENTACION PROLOGO RESUMEN
Se indican Seccién que Se presentan
Breve caracteristicas contiene los los titulos y los
descripcion sobresalientes aspectos numeros de
del trabajo del trabajo y de principales del paginas en los
su autora informe que se
Puede ser ‘
Escrito por una Presenta al lector encuentran
presentado persona los objetivos
como carta diferente a la procedimientos y
autora. resultados
Incluye fecha Su uso es Entre 200 y Detalla el nimero
del trabajo, opcional 300 palabras de figura o tabla,
arrafo de Su numero
. . DEDK‘-MORH consecutivo y la
contenido y AGRADECIMIENTOS pagina en que se
sugerencias de o encuentra
uso ag?gggcni%cigﬁgg 3I'ras Deben ser textos
cortos, sencillos, .
Su uso es ___personas o Estos listados
X instituciones que se presentan
opcional colaboraron en el Se presentan en

PARTES DEL
INFORME

Se incluye el
proposito del trabajo,
ademas de los
antecedentes del
problema, la
delimitacion,

Describe lo que se

hizo, porque se hizoy

el proposito que

pretende alcanzar y a

guien va dirigido.

Su elaboracion
es
imprescindible

por separado

proceso. hojas por separado

Contiene varias secciones que se presentan de forma logica
y coherente, de tal manera que la persona que lee el
documento comprenda por si misma el documento.

Su presentacion.
El estilo de redaccion se utiliza segun la intencion del
informe; expositivo, interpretativo y analitico. En el caso de
trabajos finales de graduacion se recomienda, expositivo

CUERPO O
DESARROLLO

CONCLUSIONES

Se presentan los
aspectos teoricos,
metodoldgicos y
resultados obtenidos
de la investigacion,

Se presentan a partir
de del analisis y
relacion entre los

objetivos,
informacion obtenida
y resultados.
La informacion
debe presentarse

de forma clara,
ordenada.

RECOMENDACIONES

Las recomendaciones

Se utilizan titulos surgen de las

y subtitulos , conclusiones y se
habitualmente orientan a atender las
numerados. debilidades

identificadas.
Su presentacion
debe ser
uniforme.
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Aspectos tedricos-conceptuales

Tal como su nombre lo indica, el material complementario
PAR I E S D E L de un informe pretenden ampliar y robustecer la veracidad y
validez de los datos presentados en la investigacion.

Corresponde a la - ‘
documentacion que Palabras utilizadas en Se presentan a partir
respalda o amplia la el_escmp propias del de del analisis y

informacion area técnica y que reIaCIt(;n tgzmre los
i i objetivos,
D e requﬂgznuﬁ?rﬁi}i?,' s infﬂrma(!ién obtenida
y resultados.

informe. Estos deben ni )
comprension de quien

enumerarse. Ejemplo:
Instrumentos lee el documento. Se
utilizados orden de forma
alfabética.

Araya |., Canales A., Varela K.,

LISTA DE
REFERENCIAS Espaiia C., Fournier A., Ugalde
M., (2018), Produccion de
Lista de fuentes documentos competencia de
gestion de oficinas. Heredia.

consultadas. EUNA

p it b d Detalla
ermite corroborar de conceptualmente las Barrantes R. (2012)
donde se tomo la materias que se Investigacion: Un camino al
informacién incluyen el informe. conocimiento, un enfoque
cualitativo, cuantitativo y mixto,
San José: UNED.
Normas APA, para las
Ciencias Sociales Ulate M. (2015). Manual para la
elaboracion de documentos de

oficina. San José, Pearson

L

Construccion

Vamos a referirnos a
cuatro elementos de
los informes; siendo

Z
é/ comunea en o
%

Tabla de
contenidos

informes de trabajos
finales de graduacion.

Hoja de
aprobacién

7,

y

agradecimientos
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' Portada

Zrr”

Fuente: Times New Roman

Tamafio de fuente: 12 pts

Datos centrados e interlineado simple

Titulo del trabajo: mayuscula inicial y negrita

Datos de la instancia a
la cual pertenece el
informe

Titulo del informe

Ejemplo:
Universidad Nacional
Facultad de Ciencias Sociales Nombre de la/s
Escuela de Sociologia Ejemplo: persona/s autora/s
Articulacion de la produccién
en la investigacion e
intervenci6n desde la Lugar y fecha
perspectiva integral e Ejemplo:
interdisciplinaria de nifiez y Daniela Rojas Hemandez
adolescencia Xiomara Villalobos Sénchez

Heredia, 11 de noviembre de 2018
Campus Omar Dengo

Portada

///////

Primer blogue de datos Universidad Nacional

Ejemplo de portada

Facultad de Caencias Sociales
ordenados dg lo general a lo -
particular Licenciatura en Admanstracon de Ofcnas

Titulo del informe resaltado
DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DIGITAL .
PARA LA EMPRESA CODOCSA S.A. SEGUN con el uso de la mayuscula
MORMAS 150 30300-30301, EN EL PERIODO 2015 y negrita

Proyecto de oradudcxon para optar por el grade.
08 LCencianea en ASmnmuacsin oe Ofcnas

Ligia Elena Chaves Gémez

Heredia agosto 2017
Campus Omar Dengo
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, Tabla de
/ contenidos Fuente: Times New Roman
Tamafio de fuente: 12 pts
/// / Alienacion a la izquierda

*Se indica la palabra
“Tabla de contenidos”

con mayuscula inicial.

Tabls de contemsdon

* A partir de los
diferentes niveles de
encabezado que
veremos en el siguiente

eLas partes preliminares
se enumeran con
nUmeros romanos y las

demads con nimeros

modulo se crea la tabla ardbigos.

de contenidos de forma
automatica

IR

i iif”“!!
g
}

FEBUBRYNYIEzcanR

, Lista de tablas y

e *Se enumera cada uno *Las listas se presentan

p:::ie d'::l?;::r:-l? ;I:sf de ellos, con nUmeros de forma separada.

numerarlo.

Fuente: Times New Roman
Tamafio de fuente: 12 pts
Alienacion a la izquierda

ardbigos.

Lista de figuras
Lista de Tablas

Figura 1. Orgarey s empresa C SA 25
2 Cicto vaal n

Tabla 1. [~ - S ——— 6y S e
Figura 3. 38
Tabls 2 Actvadad de dagnistco Otjetvo 1 (] Pigers & Process éel shiems de inkomacién p
Table 3. L ¥ Otyetre 2 65 Figura § E et ce S
Tobls 4 Actdad de drigecdtn rormas ISOX0300-30301. Otyetrvo 3 &5 Figurs & Normas elsboradas por of ISOTC 46SC11 sobee SGD y normas
Tabla § Actvdad dnefo SGOO. Otwto 4 o rformes \earwon ™
. - ] P Figura 7. Concepion relaives & i08 (rocescs O peslon documentsl 50
Figues B Doxturments elsborsdos. T

Tabla 7. A Sel Opio de Ingerveri L1

Figura 3. Documentos e proyecios finaizacos L]
Tt s delOpln. " Figrara 10, Documentos de proyectos fnskzados 100

Tabla 3. Tgos documentaies frecuentes. L]
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Aspectos tedricos-conceptuales

Hoja de
aprobacion

%

HROLA [ APRIONALION

Uneversidad
PrRseniado be A8 PO BprOLBOC [rix kow Feeebron det Trieurs! [ osrinaton

A O L TR | BAMARA

Campos Vareis

Bt Worteer) Caderon
Bactla: SAnprane Ugaae | iger
Foatuarte

Dedicatoria y
agradecimiento

4

s

Se enumeran en la
parte inferior, centrado

¥y con nimeros romanos

Desicatoris

A Jahovi que me ha Sotads de e pirs creer en que bo impoaes e

conuiter an mi .

8 wesipachn preserdssn o mates T de maiko Sl #h0 F01T come
Commrusl

Fuente: Times New Romano
Tamafio de fuente: 12 pts

Ejemplo de péarrafo introductorio:

Proyecto presentado el dia once de noviembre de
2018, como requisito para optar por el grado de
licenciatura en Educacion Comercial de la Escuela
de Secretariado Profesional, de la Universidad
Nacional. El trabajo presentado se da por aprobado
por los miembros del Tribunal Examinador.

e e
i venam

Nombres y firmas del tribunal: decanato o su
representacion, grupo asesor, representante de la
unidad academica, postulantes

—

Por su naturaleza se considera valido utilizar un tipo de letra
diferente; con la recomendacion de que sea armonioso con el
resto del documento.

Formato

¢ +En caso de que el
trabajo sea presentado
por mds de una persona,
cada una presenta sus

*Redaccién acorde a un
documento formal.

propias palabras y se
habitia colocar el
nombre para
identificarlo.

Agradesmismios

Deseo dar ol mids siscars agrdesiTients & I perenss Ou ls empress

o 422 rarecis ven ure s
Al Univarsicac Hasioral 1 8 1a Escunle oo Secsniainds Profasisnsl por

ks oMscies qus grecies 8 sy vcacdn. logren Rjer prefesonais |

AlME

dedicackin pars kecer de asta uns reslded

Al M So Warkse Liste Darcia, leciors, y ol Lisencads Ricasds Aojes
Durin, becter. du b invertgacsdn por bendarme ln colabomscstn y serfance que
ecestas pic Rz v vabars

A todas saelan ponss Gus e Une U obe manens ifliyerce
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Guias de aprendizajes

Para este médulo se presentaron dos guias de aprendizaje. A continuacion se muestra
la primera de ellas, la cual se colocé en un archivo de texto en el Aula Virtual:

El archivo con todo el trabajo debe nombrarse de la siguiente manera:
primerapellido_nombre_guiauno.doc. y subirse en el espacio habilitado para este fin.

La primera actividad practica que van a realizar consiste en crear una portada a partir de la
informacidén que se les brinda, dichos datos deben ser ordenados y presentados segun la
teoria analizada.

Instrucciones: realizar las portadas en un procesador de textos y en formato (*doc) para cada uno
de los siguientes casos, les coloqué con color diferente para que diferencien los datos de una y de
otra portada.

1.En el primer caso (datos en azul) los datos deben ser ordenados y presentados segun la teoria
analizada. Para los demas casos deben crear las portadas a partir de la informacion que se les
facilita, en ciertos casos debera colocar de su invencion los datos que se requieran para que la
portada quede con las debidas técnicas de presentacion correctas (alineacion,espaciado, tipo y
color de letra, uso de minusculas y mayusculas).

e 11 de noviembre de 2015 / Escuela de Derechos Humanos / Universidad Paz Mundial /
Movilidad humana y derechos humanos / postulante Laura Solis Bastos/ Limén/ Campus Quince
Duncan/ Facultad de Ciencias Sociales.

e Trabajo sobre la recopilacion de informacién de la Practica Profesional Supervisada realizada
en la Escuela de Planificacion y Trabajo Social de esta Universidad. Se llevo a cabo la practica
en el segundo ciclo del afio 2018, en la Municipalidad de Heredia, departamento de
planificacion. EIl estudiante que presenta este trabajo se llama Ronaldo Gutiérrez Brenes, es
para obtener el titulo de Bachillerato en Promocion y Planificacion Social.

» Informe realizado por una estudiante de la Escuela de Economia de la Universidad Nacional,
para un curso denominado Macroeconomia Il, el profesor del curso es Carlos Luis Soto Vargas,
es el master y el trabajo se debe entregar el 6 de agosto del 2013.
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Guia de aprendizaje

2. La segunda asignacion es un pequefio ejercicio que tiene el propdsito de aplicar la comprension
sobre el tema del tipo de numeracién que deben llevar ciertas partes del informe en la tabla de
contenidos. Pueden colocar un ndmero a cada enunciado, de acuerdo con su preferencia, lo
importante de esta actividad es que diferencien entre los tipos de numeracién que se utilizan
segun las partes de un informe: Paradigma/Enfoque/Tipo de estudio/Poblacion y muestra
/introduccién/  Objetivos/ Marco Teorico/ Las competencias educativas/Ensefianza vy
aprendizaje/Agradecimiento/Hoja de aprobacién/Justificacion/Marco metodoldgico/Andlisis de
datos/

3. El ultimo ejercicio, les permite reflexionar sobre conceptos que en diversas ocasiones se utilizan
como sindnimos y que a la luz de su aplicacién no lo son.

Instrucciones: Relacionar los términos enumerados de la columna A con las descripciones de la
columna B, escribiendo los niUmeros dentro de los paréntesis respectivos, no sobran ni se repiten
numeros en la columna B. La resolucion debera aparecer en la segunda hoja de trabajo, después
de la portada.

Columna A Columna B

1. indice { ) Proporciona en un listado la informacion
necesaria para identificar y localizar cada
fuentz. Contienz solo datos gue pueden
ser recuperables.

2. Tabla de cantenidos { ] Listado de la pressntacion textual de un
tipe de elemento, =l cual dsbe estar
identificado con numercs arabigos en el
orden gque s& wan presentandoc en el

=scrito.

3. Bibliografia { | Relacidn de textos, procedentes de
diversos soportes, ulilizades como fuente
docurnental.

4. Lista de referencias {1 Musstrs los contenidos relevantes de una

obra, los cuales fueron selsccionados
mediante titulos, estos se acompanan de
un sisterna de numsracion.

5. Lista de tablas { )} %Se uvblizan para documsntar afirmaciones
sabre |5 literaturs. Apoyan el sustento de
Iz investigacion vy aseguran gue las
lzctares pusden ubicarla en el contexto de
inwestigaciones y teorias anfericres.

8. Referencias { )} Entre su tipificacion s& encuentran las
graficas, los disgramas, los mapas, los
dibujos v las fotografizs. Son adecuadas
para ilustrar  formulaciones  tedricas
complejas.

7. Figuras { )} Enwn libro u otra publicacidn, es una lista
ordenada de los capitulos, arficulos,
materias, woces, etc., con indicacion del
lugar donde aparecen.
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Guia de aprendizaje

La segunda guia de aprendizaje se cred con la herramienta de cuestionario de moodle, y se
plantean cuatro preguntas:

2 Teflexiones
aobre informes

Guia de aprendizaje

1 Explique de acuerdo con el material revisado équé es un informe cientifico 0 académico?
Elrirate = || B[ ||:=|i= &g N
GIEE[ i
2 éCuales son las partes que debe considerar para elaborar correctamente un informe cientifico o académico? éCual le
ha sido o sera de mayor dificultad para presentarlo correctamente, desde la presentacidn o el formato?
B3 || Pérrafo ~||B|[|l:=]i= |
Ruta: p
3

Actualmente se encuentra en algun proceso académico en el que deba realizar algin informe. En caso de que
responda de forma afirmativa por favor comentar un poco la naturaleza del informe, por ejemplo si es un trabajo
final de graduacion o bien la realizacion de proyecto.

Fdrrafo ~||B|[|l:=]i=

1]

Ruta: p

De los tipos de informes propuestos, écual realizo o debe realizar usted como persona estudiante
universitaria?

Pirrafo ~||B|[I|:=

Ruta: p




Médulo I
Técnicas de digitacion y
presentacion

El segundo médulo se disefia para abordar los aspectos referentes a las técnicas de
digitacion y presentacion. En la clase se encuentran inicialmente las siguientes
indicaciones

En este modulo veremos como las técnicas de presentacion y digitacion son de gran importancia en la elaboracion de
informes. Para ello les he colocado informacién puntual y que sintetiza los aspectos mas relevantes que existen desde la
teoria.

Cuando se hablan de técnicas de digitacion muchas veces se piensa en una persona frente a una computadora
escribiendo o transcribiendo un documento; es decir, una relacidn individuo-teclado; sin embargo, las técnicas de
digitacion van mas alla, ya que establecen procedimientos correctos para la presentacion de un documento formal;
entendiendo por este Gltimo, una produccidn que debe cumplir ciertas condiciones o requisitos establecidos por alguna
norma o lineamiento. Estas disposiciones permiten homogenizar la manera en gue se da a conocer la informacién. El
utilizar guias de presentacion estandarizadas atienden entre otros aspectos a uno muy importante y que corresponde al
principio esencial de la comunicacion y es justamente que gquien reciba la informacién la pueda comprender y orientarse
con mayor facilidad dentro de un texto.

Ahora bien, el material que les presento en esta seccidn es guiado desde el cdmo; esto quiere decir, que el interés
principal es que ustedes, participantes, logren utilizar de forma precisa la herramienta del procesador de textos Word
para presentar un informe. Estas guias les pueden ser de gran utilidad no sdlo en el marco personal y académico; sino
también con fines laborales para la elaboracidn de cualquier otro tipo de texto.

A continuacidn, se encuentra un documento guiado sobre las técnicas de digitacidn y presentacidn relacionadas con la
configuracian de la pagina, tipos de letras, encabezados de titulos y subtitulos, veamos...

u? flipsnack

Elahoracian de informes ciemificos eon las téonicas
correctas de presenlacdn, basade en un modelo
arragigioe ¥ un aprendizaje co-cornicular

MODULO I

Técnicas de digitacion y presentacidn

Dalys Marcela Masaya Ballestera

En el archivo titulado "MODULO II", el estudiantado podia accesar al material
preparado para la segunda unidad de estudio, el cual se centra en las técnicas de
presentacion, se hiz6 mediante la incrustacion:
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Elaboracion de informes cientificos con las técnicas
correctas de presentacion, basado en un modelo
andragogico y un aprendizaje co-curricular

MODULO Il

Primera parte
Técnicas de digitacion y presentacion

Dalys Marcela Masaya Ballestero
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Formato del documento

Un documento bien presentado desde la técnica de formato, siempre sera mas
agradable de leer, y por lo tanto mas sencillo y accesible a mas personas. Con la
presentacion del informe sucede lo mismo que con la publicidad, debe tenerse
un cuidado sigiloso de la intencién de lo producido y la poblacién meta. Tener
presente que de primera entrada siempre hay una percepcion del lector y esta
debe ser de impacto.

Bien se dice que todo entra por la vista, asi que la apariencia del documento
puede invitar a la persona lectora a adentrarse en el documento o bien a no
hacerlo, por lo que el profesionalismo de lo investigado debe evidenciarse en
todo momento y en el formato no hay excepciones.

Es asi, como a continuacion se presenta la forma, el como y ejemplos de las
especificaciones que debe contener el informe cientifico escrito, objeto de
estudio de este curso, las disposiciones que se indican son como se ha sefialado
antes, las que establece el Manual de Publicaciones de APA, tercera edicién en
espafiol y sexta en inglés; y que se preveen en algunas publicaciones de la ESP.
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TECNICAS DE PRESENTACION

Aspectos generales

Configuraciones

En términos generales todas las configuraciones se recomienda
realizarlas previamente; es decir, desde que se va a empezar a
escribir se debe preparar la configuracion del documento en el
procesador de textos el documento.

Caracteristicas del papel

Para los informes se debe utilizar el tamafio de papel tipo carta y
todos los margenes deben ser de una pulgada; es decir, 2, 54;
ademas, en el margen izquierdo se adiciona 1.27 para los casos en
que el documento deba ser impreso y encuadernado generalmente
trabajos de aula y trabajos finales de graduacion.

¢Dénde se configura la pagina?

« Con el procesador de textos abierto, se hace clic en la pestafia denominada
"formato” (Word 2016) o disposicion" (Word 365).

+ Se elecciona la opcién de configuracion de pagina, presionando el boton
que aparece junto al texto.,  Cenfigurar pagina E

« Enla nueva ventana, se escribe iba las cifras de los margenes segun los
datos indicados anteriormente.

« En orientacién debe asegurarse gue este seleccionado "vertical".

« En la segunda pestafia de esa misma ventana, se selecciona papel,
abriendo |la opcién debida de "tamafio de papel”

Configurar pégina ? x Configurar pagina

Margenes  Papel Disefio

Margenes Disefio

enes
Superior. 254 = Inferior: 2,54 = .

) = = Tamafio del papel:
Izquierd 254 = Derecho: 254 =
Encuadernacion: [z = Posicion del margen interno: izquierda Carta

Orientacién

Ancho: |21159 cm

- o [t

) W <
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Aspectos tedricos-conceptuales

Técnicas de presentacion
Tipografia y parrafos

Tipo de letra y tamaiio

El informe cientifico esta compuesto mayormente por textos, lo
cual implica que la tipografia o tipo de letra que se utilice debe ser
adecuada, el criterio de seleccion, no se basa en si luce bonita, o
no; por lo que reitero que esta debe ser apropiada para el
proposito que se persigue y es por esto, la letra debe ser "Times
New Roman" con un tamafio de 12 puntos.

Interlineado

Este corresponde al espacio vertical que se deja entre las lineas de
un texto. El interlineado que se utiliza en los informes cientificos es
doble; siendo de igual manera entre parrafos.

Alineacién

Es la ubicacién que se le da al texto. Word da cuatro opciones de
alineacion: alinear a la izquierda, alinear a la derecha, alinear al
centro y justificar. Aun cuando se tienen varias opciones, para los
informes APA sefiala que la alineacion debe realizarse al margen
izquierdo; cabe aclarar que existen otros lineamientos formales
que sefalan el texto, sobre todo debido a disposiciones estéticas y
de facilidad visual debe justificarse. Otro aspecto importante es que
no se deben dividir palabras al final de cada oracién que compone
el parrafo.

Sangria

Es la asignacion de espacios en blanco que hacen la diferencia del
inicio de cada parrafo. Al iniciar cada parrafo se coloca una
sangria de primera linea de aproximadamente 1/2 pulgada.
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I
Técnicas de presentacion
Tipografia y parrafos

¢Dénde se configuran esos aspectos de formato?

El procesador de textos Word en sus diferentes versiones nos permite configurar una gran cantidad
de aspectos, como los que vimos anteriormente. Todos ellos se encuentran en la pestafa de
"Inicio”, como lo podemos observar en la siguiente imagen de la barra de herramientas de dicho
procesador de textos en Word 365.

Archivo Inicio  Insertar  Disefic  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda £ ;Qué desea? 1 Compartir i< Comentarios
o @ SO Buscar
Calibri (Cuerpo) ~ |11 | A" A" Aa- A .
I m B ¢ AaBbCcDd| AaBbCcDd AgBbC( &% Reemplazar g
Pegar P NKGS-abxx A-2-A- TNomal | TSinespa.. TitWlo1 < | |\ Seleccionar~ D‘SW
Portapapeles I Fuente & pérraio n Estilos (] Edicion Voz ~

En esta seccion se encuentra todo lo relacionado con fuente o caracteristicas
para el tipo de letras, y las opciones para editar el texto. Al hacer clic en ese
icono se abre una nueva ventana que muestra la mayor parte de informacién que
ya es visible en esa seccion.

Al hacer clic en la flecha junto al nombre de la letra caiibi (cuero) - tienen acceso a
todos los diferentes tipos de letras instalados en su computadora.

Al hacer clic en flecha que junto al nimero ; - tienen acceso para modificar el
tamafio de la letra.

"Estilos" en la barra de herramientas de Word corresponde a la opcion que permite
configurar varios aspectos de formato especifico; es decir, se crea un estilo o una
plantilla fija, para que cada vez que se seleccione ese estilo, no se tenga que
configurar de nuevo, aspectos o atributos de la letra.

Esta ultima opcién muestra uno de los estilos que tiene predisefiados Word y con el
gue seguidamente, vamos a trabajar y ampliar un poco mas.
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Técnicas de digitacion

¢Cémo se configuran esos aspectos de formato, con el uso de estilos?

Ahora si, vamos a realizar paso a paso la configuracién del texto que va a contener el informe,
teniendo como premisa que "estilos" es una opcién que facilita en gran medida el proceso de
escritura de textos cortos para titulos y subtitulos y que ademas son personalizables (cambian
segun la necesidad) las opciones gque tiene.

AaBbCcDd| AaBbceDd AaBbC

T Normal | TSinespa.. Titulo1 |5 . » .
Empecemos a trabajar en la seccion de estilos,
Estilos = las especificaciones que tendran los parrafos
del texto.
AthCchI AaBbCcDd  AaBb(( ,’?;Buscar.- l.lJ
1N¢ Actualizar Normal para que coincida con la seleccion
T A Modificar.
Seleccionar todo: (sin datos) o " .
5 Cmbiarnombre Sobre la opcion "Normal" hacemos clic derecho
Cuitar de galerfa de estios para que se despliegue una lista de
Agregar galerfa a la barra de herramientas de acceso rapido . . g
— ‘ : alternativas. Presionamos en modificar
Modificar estilo ? X
Propiedades
Nombre: ‘hbnnﬂ
Tipo de estilo: ‘ Parrafo EI
Estilo basado en: ‘ (Sin estilo) Zl Después de
Estilo del parrafo siguiente: ‘ T Normal El . .
seleccionar la opcion
Formato L
— . modificar nos aparece
Calibri (Cuerpo) 7' | 1 7' ‘ N K S Automatico E
una nueva ventana en
= = = = = = = e L= ‘ € 3=
= = = = = | I = = = la que podemos
observar algunas de las
) ) ) ) ) posibilidades de
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de .
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo cambio del formato
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
.Fuente: (Predeterminada) +Cuerpo (Calibri), Izquierda
Interlineado: Multiple 1,08 lin,, Espacio
Después: 8 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Agregar a la galeria de estilos
@ Solo en este documento o Documentos nuevos basados en esta plantilla
Formato v Aceptar | I Cancelar
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Técnicas de digitacion

Vamos a realizar los cambios posibles para que nuestro texto tenga
las caracteristicas que corresponden. Observen que el nombre del estilo se llamara
ahora "texto informe", ademas tipo de letra Times New Roman, tamafio de letra 12
puntos, alineacion a la izquierda, estilo del texto sin negrita, ni cursiva, ni subrayado y
el color es el "automatico" que corresponde al color negro. En amarillo esta
enmarcada la visualizacion preliminar de los datos que se incorporan para que se
ajustara a los datos vistos.

Formato

Times New Roman 12 N K S Automético El

i
I
-

]
Il
1
i
s
I h

-~

& =

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de gjemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: (Predeterminada) Times New Roman, 12 pto, lzquierda
Interlineado: Multiple 1,08 lin,, Espacio
Después: 8 pto, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

Fuente...

Earafo.. Como pueden observar en la imagen del punto 04
Tabulaciones... se visibiliza después del subrayado un texto que
Borde.. dice "Interlineado: multiple, 1,08 espacio... y varios
Idioma... aspectos mas, debido que estas especificidades no
Marco... son las que ocupamos también las vamos a
Numeracion... modificar, para ello se selecciona "formato” y en la
Método abreviado... ventana que emerge hacemos clic en "parrafo”.

Efectos de texto:
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Técnicas de digitacion

La siguiente ventana que se habilita nos brinda gran informacion y varias
oportunidades de edicion para el texto. Los datos que aparecen en un recuadro
amarillo muestra lo referente a "sangria", es esta seccién colocamos la sangria
de primera linea haciendo clic en la cinta que dice "especial" y después indicamos
"en", 1,25 cm , el cual corresponde a la aproximacién de media pulgada de

sangria de parrafos del informe.
Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General

Alineacion: Izquierda

Nivel de esquema:  Texto independiente Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: 0cm g‘ Espegial: En:
Derecha: 0cm g‘ Primera linea v| 125em A

T (ninguna)
[] sangrias simétricas

Sangria francesa

El siguiente elemento de configuracion que debemos colocar es el interlineado
"doble" y ratificar que en "espaciado" aparezcan cero puntos, ya que no deben
haber espacios anteriores o posteriores al parrafo. Inmediatamente vemos en
vista previa que el texto va quedando como lo requerimos, hacemos clic en
aceptar y nuevamente en la proxima pantalla aceptamos el proceso.

Espaciado
Anterior: 0 pto j Interlineado: En:
Posterior: 0 pto ; Doble I;
[ No agregar espacio entre parrafos del mismo ¢ S€ncillo
1,5 lineas
) . Minimo
Vista previa Exacto
Muktiple

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

Tabulaciones... | | Establecer como predeterminado ‘ | Aceptar | Cancelar

AaBbCcl | AaBbCel AaBbC(

 Texto inf.| 1Sinespa.  Thulo 1 Tenemos el nuevo estilo creado para el texto del

informe.

Estilos &

3 Normal,Texto informe |* ! *14- 1 -15- 1516200
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Las herramientas de Word para configurar
textos en estilos, son muy importantes para
dar el formato debido a los diferentes textos,
segun la subordinacién requerida en el
discurso que se plantea en el informe
cientifico.; claro estdq, atendiendo los

lineamientos de APA vy literatura como la de la

ESP.
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Técnicas de presentacion

Niveles de encabezados para titulos y subtitulos

Con la misma intencién objetiva de crear un documento
formal apropiado, es que el orden de la informacion que - :

t | inf deb i ol Espariola define el
se presenta en e_ in orme ebe ser légico, secuencial, sustantivo nivel como
estructurado y jerarquizado, esto se logra con la "altura” y en sentido
utilizacion de niveles de encabezados, siendo unos de figurado como
un rango mayor que otros, esto quiere decir que habran "categoria o rango"
temas principales que contendran topicos subordinados. | s

La Real Academia

El término encabezado
hace referencia al titulo o
subtitulo que acompana un
texto

El utilizar titulos y subtitulos permite a quien lee ubicarse
con mayor facilidad.

Seguidamente, veremos los cinco niveles que propone
APA vy el formato que deben tener.

Encabezado centrado en negrita con mayudsculas y minlisculas

Encabezado alineado a la izquierda en negrita con mayusculas
y mindsculas

Encabezado en parrafo con sangria, negritas, mindsculas y
punto final

Encabezado de péarrafo con sangria, negritas, cursivas,
minasculas y punto final

Encabezado de péarrafo con sangria, cursivas, minasculas y
punto final
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Técnicas de presentaciéon

Niveles de encabezados

Como podemos observar, cada nivel de encabezado o titulo tiene
diferentes aspectos de formato, por lo que para realizar de manera
mas eficiente esta parte del documento vamos a utilizar la
herramienta de "estilos" , que ya vimos anteriormente.

Como veremos mas
adelante, el utilizar la
herramienta de
"estilos" en word nos

permite crear de forma

automatizada la tabla
de contenidos

Primer nivel
Vamos a crear este nuevo estilo al que llamaremos "primer nivel", para
ello haremos clic derecho sobre la opcién de "Titulo 1 que se encuentra
en "Estilos", nuevamente se nos habilita el menu de modificar y
seleccionamos esa opcion.

Modificar estilo 4 X
. Propiedades
Cambiar Nombre T |
nombre Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) EI
Estilo basado en: [ 7 Normal zl
Estilo del parrafo siguiente: | T Normal El
Formato
| calibri tight mtuos)v| (16 (¥ N ks || RSN
Color de fuente
Sl= ==|== =28 |[E=
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Calibri Light), 16 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio ~
Antes: 12 pto
Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar en la galeria de
estilos, Prioridad: 10

Agregar a la galeria de estilos D Actualizar automaticamente

@) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato + Aceptar Cancelar
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Técnicas de presentacion

Una vez que abrimos la venta anterior, el cursor de forma automatica se coloca en el

recuadro modificable de nombre, por lo que borramos lo escrito e introducimos el nuevo
nombre.

Propiedades

Nombre: Nivel 1

Seguidamente, hacemos clic sobre la segunda opcion que resalté en amarillo en la pagina
anterior, e ingresamos a la primera alternativa "fuente", colocamos los datos vistos y
cotejamos que en la seccion que dice "efectos" no haya ninguna casilla marcada, ya que

esto podria generar algin tipo de inconveniente y ademas no corresponden a las
caracteristicas que requerimos y hacemos clic en aceptar

Fuente ?
Fuente Avanzado
Fuente: Estilo de fuente:
Times New Roman Negrita
Symbol A | | Normal
Tahoma Cursiva
Tempus Sans ITC
TH SarabunPSK Negrita Cursiva
Times New Roman

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automaético (ninguno) v Automatico

Efectos

|:| Tachado I:] Versalitas

D Doble tachado D Mayusculas

|:] Superindice |:] Oculto

D Subindice
Vista previa

Times New Roman
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Técnicas de presentacion

Volvemos a hacer clic en "formato" y esta vez vamos a trabajar con el espacio anterior y
posterior al parrafo, esto quiere decir que cada vez que introduzcamos un encabezado y
hagamos "enter" va a quedar mas espacio antes y después de él; sin necesidad de ingresar
mas espacios verticales. En esta seccion debe colocacarse interlineado sencillo. Este titulo
no lleva sangria y la alineacién es centrada. Veamos como queda en la pantalla respectiva

Parrafo ? X

Sangria y espacio Lineas y saltos de pagina

General

Alineacién: \ Centrada
Nivel de esquema: | Nivel 1 . [ contraido de forma predeterminada

Sangria

Izquierda: ‘0 cm $| Especial: En:

Derecha: ‘0 cm §| (ninguna) Eﬂ

Il Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: 30| §| Interlineado: En:
Posterior: 18 = sencillo =

[] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

siemnio

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado

>
o
B
&
=S

Cancelar
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° Segundo nivel y demas...

Vamos a repetir una vez gran parte del procedimiento, esto con la intencion de repasar los
pasos que deben seguirse, tanto para este nivel como los siguientes. La variacién la van a
encontrar con la primera opcion, las demas son iguales.

Segln Ulate (2015) no es necesario u obligatorio utilizar todos los niveles; Sin embargo, los
niveles indican la subordinacion entre los contenidos y alli radica su uso.

n 1. Hacemos clic en la flecha
de mas para ver todas las
opciones gue da estilos

AaBbCcDd| AaBbCecDd AgBbCc

T Normal [T Sin espa... Titulo 1 =

m )
2. Seleccionamos crear 3. En la ventana que se
estilo. {b habilita, hacemos clic en
modificar.
5. Seleccionamos la opcion 4. Colocamos el nombre del
N de "Formato" y i nivel que vamos a
configuramos los aspectos configurar.
de letra (tipo, tamafio, color,
negrita)
6. Después en "Formato" A
elegimos "péarrafo” y damos
las caracteristicas de 7. Aceptamos

alineacion, las sangrias y
espacios que correspondan
y el interlineado sencillo
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Una vez realizada esta revision de material, la propuesta continda con el tema de seriacion, con
un abordaje simple, mediante una aplicacién en video y un cuadro resumen:

Seriacion
El siguiente contenido que vamos a tratar corresponde a "seriacidn”; es decir, colocar informacidn de manera en listada o

en serie; esta actividad quiza la han realizado en diversas ocasiones; sin embargo, hay ciertas recomendaciones y
cuidados que debemos tener segin el Manual de Publicaciones de APA.

Seriacion ==

Temesbiea boma =17 = K K Aa= Ay

ariniba

P ol el APA. e sorin e s g bty vom s o o ok, v o i s

i | s orden

srbbigen b e v e (1] Las villensn o puars s siriainints donsds o orden

I: veusamiinl 1 v, dbm o b s o ks o gl pomdrmits. P vegle
Iz . pomaral,
b <
| Sl [——
ks
H ke

P o) oo3/557 B & Youlube I3

CHl IESUmiesns:

= Pasos de um procedimients,
) = Se ulilizan nimeros arabigos.
Numeros » Se coloca punto al final de cada

enunciadao,
= Se uliliza sangria de primera linea,

« Para enunciados presentados en forma
de lista se también se pueden utilizar
vifietas

+ El tipo de vifieta seleccicnado debe ser
&l mismo a lo largo del documento.

+ Se coloca punto al final de cada
enunciado.

« S@ utihza sangria de primera linga,

Vifietas

Figura 10. Dialogo del médulo 11-1
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

Antes de continuar avanzando con el tema, se solicita que resolvieran la siguiente guia de
aprendizaje #3, para corroborar aprendizajes.
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Guia de aprendizaje

A continuacion, les presento un texto que contiene: titulos,
subtitulos, cuerpo de documento. Con este documento
demostraran lo aprendido en relacion con los siguientes
temas:

» Configuracion del tipo de papel.
« Tipo de letra y alineacion del texto (utilice la herramienta
estilos)

e Titulos y subtitulos (utilice la herramienta estilos)
 Seriacion.

Guarde el documento con sus datos, siguiendo esta guia
primerapellido_nombre_guiacuatro.doc.

‘ Suba la resolucion de la actividad en el espacio habilitado
para este fin.

El documento facilitado al estudiantado para aplicar lo indicado corresponde a un
texto de 10 paginas.
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Un contenido de gran importancia para la presentacion de informes son las tablas y
figuras, ya que permite a las personas lectoras de los informes observar datos de
manera grafica, se desarrollé el tema de visualizacién de resultados. Para ello se
llevé a cabo una breve introduccién como se observa seguidamente.

Tablas v figuras

Para el desarrollo de este teman 25 necesario que vean la exposicion que les coloqué en parte interior titulada
"Visualizacidon de resultados” (archivo de power point), les coloqué el archivo en pdf por si alguien prefiere para
leerlo de esa manera; quienas utilicen esta altima opcién deben abrir también el archivo "Tablas vy listas de tablas™ v
quienes usan el power point, abren los vinculos en las palabras que estan en otro color en la diapositiva respectiva.
Con el propdsito de que tengan varias opciones para observar la informacion, les agrego el siguiente video que
explica de forma sencilla y con una metodologia similar a la que les presenté en el archivo de "Tablas v listas de
tablas”.

| Tablas en Word en APA. Mormas A

Tuul e fa Tikia en Ermils Mepvszowia bcial
Informaciin adscwnal sespercin de 1a tshla

Filal xx il L
Fila 2 Hxx Ll L]
Fila 3 Hxx - L]
Fila 4 Hxx - -

Motz En caso de ser nscasrse, una tabla puede acompafiarss de sna nota Algo mrsy comin en una ot &

2184 expdhares o brinale mfrmmaon acerca de b hla. e derir. e expiqe hrescone

Figura 11. Dialogo del médulo 11-2
Fuente: Elaboracidon propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion

Ademas, se prepar6é un material explicativo sobre la visualizacién de resultados, por
medio de tablas y figuras, en el cual la facilitadora incorporo la siguiente explicacion

Creando tablas en Word En el siguiente documento vamos a trabajar paso a paso
como crear las tablas en Word y cdmo hacer la lista de tablas de forma automatica.

Iniciemos con crear la tabla:
1.Seleccionamos la pestafna de “Insertar”
2.Elegir de la cinta de opciones la que dice “Tabla”

Archive  Inicio  Insevtar  Dissho  Disposicidn  Referencias Corespondencia Revisar  Vista  Agyuda 2 Bumcar © Compartir 7 Comentarios
Bl [ | Breee  Soa 0|y o ||| B3 B 4| o
Edimsgenes on lisea [ Meseln 30 = Bl -
L T Agregar desde | Complementod | yiden | Vinosktn | Comentaro | Encaberaday | Tete | Simbedes
b = O Formas - o T = o linea b e e ubin - -

Tt rr paoad Losnfirecio LT Corwntane )
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3. Se despliega una visualizacion como la siguiente, en la que debemos elegir la
cantidad de filas (espacios en posicion horizontal) y columnas espacios en posicion
vertical) que requieren.

Autoguardade (@[] & Documento2 - Word DALYS MASAYA BALLESTERO DM /§

Archivo Inicio Insertar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda O Buscar

Bl 9] o | B [ 4/ Q

Paginas | | Tabla Agregar desde | Complementos | Video Texto imbolo:
e @ archivos v e en linea e

B

llustraciones
-

@

Vincules | ¢

Tabla de 3x5 Multimedia

L 200304 50006070 B0 81100110 1200 131 14 1 15 10dE

OOo0000
i I
| DOOo0000
i ooooooooon
8 o o o e e e
[ o o o I

E Insertar tabla...

Dibujar tabla
8B Convertir texto en tabla

m Hoja de célculo de Excel

- B Tablas rapidas >

4. Posteriormente, se ingresamos los datos de la tabla.

Nombre de la primera tabla

Encabezado guia (columna 1) | Titulo encabezado columna 2 | Titulo encabezado columna 3

Fila 1 Xx Xx
Fila 2 Xx Xx
Fila 3 Xx Xx
Fila 4 Xx Xx
Nota:

5. El siguiente paso que realizamos es con la pestafia de inicio activa, se selecciona
la tabla y con opcion de bordes, se elige la que dice “sin bordes”.

ado @) = OLhEe B *x - Documento3 - Word DALYS MASAYA BALLESTERO DM /5 B
E Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda £ Buscar 15 Compartir
Calibri (Cuerpo) ~[11 ~ A" A" Aa~ R iZ~iS~ 'Sy =3 2] M aapbcend| AaBbcond AaBbC( R t!i
NKSvsbxx AvP-A. E===1=. & .[HHY TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Edicion lelaf
Fuente & Parraf rde inferi I Voz
2 1 9 1 2 3 4 5 6 7 8 rde supe 14 15 by 16 - 17 18
rde izquierd
] Borde derech
B sin bord
HH 1odos 1os bora
[E] eordes ext
o Bordes int

£ Borde horizontal intemo

ili Borde vertical interno
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6. La forma en que se va a visualizar es como se muestra a continuacion, como ven
aun faltan detalles de formato y el titulo de la tabla:

Nombre de la primera tabla

Encabezado guia (columna 1)  Titulo encabezado columna 2 Titulo encabezado columna 3
Fila 1 xXx Xx

Fila 2 Xx Xx

Fila 3 Xx Xx

Fila 4 Xx Xx

Nota:

7. Para colocar las lineas horizontales que debe llevar la tabla, utilizamos la misma
opcidn de bordes. En el caso de la parte inferior, seleccionamos toda la fila 4 y con la
opcion de bordes elegimos la opcién de “borde inferior;” ubicAndonos en la fila de
“encabezados de columnas” y usamos la misma herramienta, seleccionando la
opcioén de “borde superior’ y luego “borde inferior”.

Nombre de la primera tabla

Encabezado guia columna 1 Titulo encabezado columna 2 Titulo encabezado columna 3
Fila 1 Xx Xx

Fila 2 Xx Xx

Fila 3 Xx Xx

Fila 4 Xx Xx

Nota:

8. El siguiente paso que vamos a realizar es centrar los datos de las columnas, para
ello se seleccionan las columnas y en la cinta de opciones usamos la alineacion de
“centro”; o bien seleccionamos las columnas y usamos la combinacion de teclas
ctrl+t (teclas rapidas para el centrado).

Nombre de la primera tabla

Encabezado guia (columna 1)  Titulo encabezado columna 2 Titulo encabezado columna 3

Fila 1 Xx Xx
Fila2 Xx Xx
Fila 3 Xx Xx
Fila 4 Xx Xx

Nota:
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La tabla en formato ya tiene una presentacion adecuada; sin embargo, aun nos falta
colocar el niumero de tabla y el titulo, se puede agregar tipo de letra para resaltar. Lo
vamos a realizar con el procedimiento mas oportuno, ya que nos va a permitir crear
de forma automatica la “lista de tablas”:

1. Ingresar a la pestafia de “Referencias”.
2. Seleccionar la opcion de “Insertar titulo”, se abre una ventana como la que se ve
a continuacion.

> B 9 )
Archivo  Inicio Insertar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda P Buscar = Compartir L1 Comentanos
B Agregar texto ab' [T insertar nota al final /(D “’ﬁ @/ (B Administrar fuentes B _B .
[l Actualizar tabla a5 Mota al pie siguiente = [17 Estiloe APA, M ™ 1
Tabla de Insertar  © Bisqueda Investigador | Insertar m . Insertar — Marcar
contensdo ~ nota al pie =] inteligente cita= =* Bibliografia ko lh entrada
Tabla de comtenido Motas al pie S . Titulos indice -~
L Oy L e -“1_..| 3. . 4 Tiudo ? x 13: 1 140 1 15 JAlBe i AT e
N s A%
: Fila 3 B X
@ Fila 4 .FJyf.rm | ] x
Nota: Dpiones
° Bitule:  Figura ~
- La tabla en formate ‘ nI::ra ta coloear el niimero
B de tabla v el titula|  Foscdn Figuras 5 va a permitir tener
= de forma antomitic Graficos
- L] Exclir el 45 iracign
- 1. Ingresara Musee L3 Caid =
H 2. Selecciona :
o giutatiulo... Aceptar Cancelar

3. En esa ventana elegimos en la opcion de “Rétulo” donde dice “Tabla”. De forma
automatica, se indicara “Tabla 1” y hacemos clic en el boton “Aceptar”.

=

L
thi ]
aola 1.

Nombre de la primera tabla

Encabezado guia (columna 1)  Titulo encabezado columna 2 Titulo encabezado columna 3

Fila 1 Xx Xx
Fila2 Xx Xx
Fila 3 Xx Xx
Fila 4 Xx Xx
Nota:

Como el tipo de letra y tamafio del titulo se coloca diferente al texto, debemos
colocarlo de igual forma que el resto del texto.
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Lo siguiente que vamos a hacer es copiar, pegar la tabla, y agregarle otra
numeracion, para crear la lista de tablas. Es importante recordar que esta

herramienta es muy comun utilizarlos en los informes y su visualizacion debe ser
atendida de la mejor manera:

Tabla 2. Nombre de la segunda tabla

Encabezado guia columna 1 Titulo encabezado columna 2 Titulo encabezado columna 3
Fila 1 Xx Xx
Fila 2 Xx Xx
Fila 3 Xx Xx
Fila 4 Xx Xx
Nota:

Como les habia indicado, es recomendable construir el informe e ir dejando las
partes que luego vamos a completar, por lo que en la hoja en blanco que tiene como
titulo “Lista de tablas” vamos a colocar las tablas que hayamos realizado.

e En la misma pestaia de “Referencias”, ccionamos la opcidn que dice “insertar
tabla de ilustraciones”, el icono es este

e La ventana que se despliega es como la siguiente

Taila de ilustraciones ki *

o Tabla de contenido [ Tabla de fstraciones |

Wists prekming Vista previa de Web

Tabla 1: Texto.......cceecrmreenveenenn 1 |* [Tahla 1: Texto =
Tabla 2: Texto..eoreerireeirnniees 3 Tabla 2: Texto

Tabla 3: TeXLO.ccorviirsminsissianens 3 Tabla 3: Texto

Tahla A Tavkn 7™ Tabla 4: Texto >
] haagivar niemeres de paging [ e pipervinculos en lugar e ndmeros de pdgina

E#] atimwag nomevas de pagina a la derecha
Caricter de rellens; ... ~]

Ganeral

Formatos: Extiln personal

Fdtyla de tbal: | Tabla
[] neluie riaube ¥ pimers

L]l
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El aspecto que vamos a modificar es el que dice “Formatos”, alli seleccionamos la
opcion de “estilo elegante” y aceptamos, de forma automatica se crea lo siguiente:

LF%)

Sin embargo, aun no hemos terminado, ya que vamos a modificar el efecto que
tiene la letra; la cual este tiene versalitas; es correcto que aparezca con mayusculas

y mindsculas.
Lista de tablas

(%)

Tabla 1. Nombre de la primera tabla . .........cooiiiiii et
Tabla 2. Nombre de la segunda tabla .........coooooiiiiiii e e D




Médulo I

Encabezados y saltos

El proximo tema que se desarrolla en el modulo es el de encabezados vy
saltos. Para ello, también se presenta un material explicativo de los
aspectos que deben considerarse para elaborar los encabezados y como
los saltos de pagina y seccion ayudan en este proceso.

Encabezados y saltos

n flipsnack

Elatioracidin de infarmes ciertificos con las téonicas
correctas de presentsodn, basade enun madels
anurag ogice ¥ un aprendizaje co-curriculas

MODULD 1)
Segunda pare

Técnicas de digitacidn y presentacidn

Dalys Marcela Masaya Ballestero

Figura 12. Dialogo del médulo II-2
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion
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Elaboracion de informes cientificos con las técnicas
correctas de presentacion, basado en un modelo
andragogico y un aprendizaje co-curricular

MODULO I
Segunda parte

Técnicas de digitacion y presentacion

Dalys Marcela Masaya Ballestero
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Encabezados de pagina y saltos

Como observamos en el primer modulo, los informes se
conforman por varias partes, algunos con mas que otras; por
ejemplo, en los trabajos finales de graduaciébn vamos a tener
ciertas secciones a las que es necesario colocarles nameros
arabigos y a otros apartados numeros romanos.

Algunos de ustedes, quiza la mayoria, ha utilizado la herramienta
de Word para colocar numeracion en las paginas de un texto; no
obstante, vamos a desarrollar este tema desde la premisa de que
necesitamos trabajar un documento no soélo con caracteristicas
en numeracion distintas, sino también, manipular en un mismo
documento distintas orientaciones del documento, es decir, unas
hojas verticales y otras horizontales. Por eso, vamos a usar de
otra herramienta muy valiosa que se llama “saltos”.

Fangioney oo (o sallos

Se utilizan para dividir un mismo
documento en uno o0 mas apartados.
Existen varios

tipos de saltos, los cuales tienen como
objetivo atender una necesidad

diferente de quien lo utiliza, esto a partir de
la subdivisién de saltos de

pagina y saltos de seccion.
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Saltos

Los saltos se encuentran en una gran seccion del procesador de
textos que se llama “Disposicion” (Word para office 365, Word 2019)
y “Formato” para versiones anteriores. A continuacion,
mencionan los tipos de saltos mas comunes y su funcion:

Tipo de salto

Funcién que cumple

Salto pagina. Marca el punto en que
acaba una pdgina y comienza ofra.

Salto columna. Indica que el texto que
sigue al salto de columna empieza en
la columna siguiente.

Pagina siguiente. Inserta un salfo de
seccién y empieza la seccién nueva en
la pagina siguiente.

Pagina par/impar. Inserfa un salto de
seccidn y empieza seccién nueva en la
siguiente pdgina con un numero
par/impar.

se
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Salto de seccidn

En cuanto al procedimiento para ingresar en la opcion de colocar
este tipo de salto es el mismo que el anterior; no obstante, este
permite trabajar el documento de una forma un poco mas compleja,
ya que se pueden establecer distintas opciones de formato y disefio
entre una pagina y otra (diferentes secciones), 0 sea, se trata de
hacer saltos de seccion, cuando las caracteristicas de configuracion
no son las mismas en un documento.

Puse w page salife de sectidn

1.Hacemos clic en “Disposicion”.

2.En la opcion de saltos”, hacemos clic en la opcidn de “salto de seccion” y
con ello queda insertado el salto.

3. Para verificar que el salto quedd incorporado utilizamos la opcién de
Word “Mostrar todo”, que se encuentra en pestafia del botdn inicio.

4.Para usarla hacemos clic en ella y la accion que acabos de hacer se

visualiza asi:
Archivo Iniio Insertar Diseflo Disposicién  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda £ Buscar
e !_ . . . I
0 .| Calibri (Cuerpo) +[11_ ~ AA Aav B | i=vi=-5v Z= 21 M |assvccod| assbcend AaBbC ”
Fb?ar ~1 NKS- o X, ¥ A“ 2. A. - g g :: g :g,, [ e 1 Normal | 1Sinespa Titulo 1 -
Portapapeles . Fuente s Parrato " Estios

ra L O B AR IR A N A R N AR IR TR TSR LR,

El salto de seccion al dar la posibilidad de desvincular la
configuracion de caracteristicas informacion de una seccién con
otra, es necesario hacer otro paso mas que veremos seguidamen
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Salto de secciontencabezado

Antes de continuar, es importante aclarar que el encabezado del
gue hablaremos en esta parte corresponde al espacio superior de la
hoja, en donde se puede colocar informacion para ubicar a quien
lee, por ejemplo, en los informes, se coloca el capitulo y nimero de
pagina, algunas paginas con informacion horizontal por los
requerimientos de la presentacion de datos.

Archivo Inicio Insertar Disefic Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Encabezado y pie de pagina £ Buscar ]

B Encabezado ~ ﬁ @ [E] Elementos rapidos ~ U [ | I Primera pagina diferente Bi5em

B P‘? de pagma-v rec(n? 28 Eimagenes ot pie [} | [ paginas pares e impares diferentes | [T 125cm A

(B Nimero de pagina~ | . ocumento ~ E@imagenes en linea sberado de pagina ] | [¥] Mostrar texto del documento g ¥ pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacién Opeiones Posicion Cerrar ~
J‘I-Z‘I'l‘\?;l 1:1:2:0 314 1:51:61 7IJ_E\ 9\10!1[\12!13\14\155‘15‘\‘17-“12'\ (&}

(R TURE FYEF U BARR

La numeracion de las paginas la vamos a realizar de forma
automatica, recordemos que si vamos a colocar un documento con
tabla de contenidos, es necesario que las paginas estén numeradas,
aunque les parezca logico, en varias ocasiones, he encontrado
documentos que tienen numeracion, pero no tabla de contenidos y
viceversa.

Para colocar datos diferentes en el encabezado entre una seccion y
otra, es necesario que cada seccion se desvincule, lo cual logramos

desactivando el botdn respectivo en cada seccién

) (=20 - Documento1 - Word DALYS MASAYA BALLESTERO @ L& @ —

——
rtar Disefio Disposicion  Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Encabezado y pie de pagina £ Busca

@ @!j Elementos rapidos ¥ D F]‘_ [] Primera pégina diferente E 125cm . I:

D mé inas pares e impares diferentes 25 cm
w1 Imagenes [] pagi i dif E 1,25

Fecha Informacion del 3 Ir al pie = Cerrar el
yhora documento~ FgImagenes en linea encabezado de pagina Mostrar texto del documento & ypie d

Insertar Navegacion Opciones Posicién [«

v
3'!-2-\-]-\-Q-|‘1‘\-2-|‘3w‘4‘\-5‘\-ﬁ-|-7w18w Vincular a la anterior

~Galto de pagina - Qumueenn=Salto ¢ Vincula a 1a seccion anterior para seguir
usando el mismo encabezado o pie de pagina.

Al desactivar esta caracteristica, se puede crear
un encabezado o pie de pagina diferente para
la seccion actual.

Pie de pagina -Seccién 1-
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Salto de secciontencabezado

Una vez que se hace la desactivacion, se quitara la leyenda que se
ve en la siguiente imagen que dice “igual a la anterior”.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Encabezado y pie de pagina ie

[® Encabezado ~ ﬁ @ Elementos rapidos + [@ | [ primera pagina diferente =125

: . = -~
Q Pie de pagina ¥ O Fclimagenes '~ _[F1 | [] Paginas pares e impares diferentes E 125cm
m N de pagina - Fecha Informacién del | Ir al pie

imero de pagina yhora documento v F&@Imagenes en linea encabezado de pagin Mostrar texto del documento ﬂ
Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion Opciones Posicion
L 34-1-\-14-2-' [ EREZERE IR YR IR R ANRT IR TR (AR TR PR E N T LT [ P

Salto de pdgina 1 Salto de secdén (Pdgina siguiente)
Pie de pdgina -Seccién 1-
L

-
- b
s
5 g que o i
~
-
T

Al utilizar la opcion de saltos de seccion de Word podemos
manipular cada seccion de forma distinta. Para ello, ingresamos
en

el encabezado (doble clic en parte superior de la hoja). Al realizar
este proceso, se activa una nueva pestafia con nuevas opciones
propias de los encabezados y pies de pagina.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Encabezado y pie de pagina pel

[® Encabezado ¥ ﬁ@ @ Elementos rapidos v [ | [ Primera pagina diferente =125em

Q Pie de pagina ¥ e (| FdIméagenes < |_=|_) [[] Paginas pares e impares diferentes E 125em
B Nimero de pagina v yhora documento > F@ Imagenes en linea \cabezado de pagina j Mostrar texto del documento E

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacién Opciones Posicién
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Con el objetivo de demostrar lo anterior, se crearon dos videos, los cuales se
inscrustaron en el Aula Virtual, con la indicacion como se observa:

Aqui les dejo dos videos muy pequefios, pero que de manera muy simple les expongo lo referente a saltos y
encabezados. Para este contenido vamos a realizar una practica en una de nuestras clases presenciales.

Figura 13. Dialogo del médulo 11-3
Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacién sustraida del curso Elaboracion

Ademas, se incluye en el médulo I, la exposicion del material de visualizacién de
resultados de un proceso de investigativo en un informe, el cual fue colocado en el
Aula con una presentacion de Power Point.

VISUALIZACION DE
RESULTADOS

Dalys Marcela Masaya Ballestero
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Visualizacion de resultados

m Para la presentacion de resultados o
informacion vamos a encontrar varias
formas de presentarlos: tablas, graficas,
esguemas, mapas, dibujos y fotografias.

m En el Manual de Publicaciones APA, nos
dice ademas, que “la elaboracion de los
materiales graficos requiere presentar
atencion cuidadosa a la organizacion y
al contenido” (p. 128, 2010).

Aspectos generales a considerar

4

y
Colocar
letreros  que
Colocar los delimiten la
elementos claridad de los
comparativos elementos.

uno al lado
del otro,

Utilice un
tamafio de

letra que sea
legible.

Utilice un
tamarnio de
letra que sea
legible.
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Aspectos generales a considerar: tablas

y figuras

‘ Deben

ser
disenadas de
manera tal que se

Se enumeran con
numero arabigos.
Ej. Tabla 1. xxx;
Figura 3. xxx

puedan
comprender  por
separado del texto.

Nimero y nombre de la tabla

Tabla 1

El titulo debe ser breve, pero claro y explicativo ——— Curvim

Categoria Categoria__ Categoria __ Categoria

Variable 1 xx xx xx thlmcnlr ic‘ubu'm es-
Variable 2 XX xx = tas lineas horizontales
Variable 3 XX xx Xi

Variable 4 XX xx xx

Variable 5 XX R -

Times New Roman:

Hillatet aut wt fugit, optatiam velibusa voluptate aliquost,  —— 5 puntos

nem as dita corit, sum norserum est litiberatist labo, Nem, Ut
paremaquias dollabo. Ut quam

Nota de la tabla

Fuente: Recuperado de
https://normasapa com/insercion-de-tablas-y-figuras,

Si toma alguna de
estas opciones de
presentacion de
datos, debe dar el
respectivo crédito
a la persona
autora.

TABLAS

Como pueden observar, las tablas

deben tener ciertos elementos que

permitan identificar a quien lee la
informacion; entre los que se
encuentran:

* Nuimero de tabla.

* Nombre de la tabla: claro y
explicativo.

* Titulos en el encabezado de cada
columna: organizacion de los
datos.

* Informacién en las celdas.

* Motas al pie de la tabla, las cuales
son explicaciones generales de los
datos suministros en el cuerpo de
la tabla.




Médulo I
Aspectos tedricos-conceptuales

r

APA (2010, p. 132) nos dice que “si tiene que
explicar cada elemento en el texto, dicha tabla es
innecesaria”, vean que este es un llamado de
atencién muy importante y que perfectamente
cualquier persona que lea conscientemente el
texto, podria cuestionarse el uso de una tabla
redundante en términos de datos.

Para referirse de la tabla
en el texto, se debe
utilizar su nimero de
tabla y aparecer después
de la referencia (APA,
2010, pp. 132-138)

Ejemplo: como se
observa en latabla 1. los
factores ponderados...

;Como crear una tabla
en Word?

Para esta seccion les preparé un material que lo
pueden encontrar en el médulo I, titulado “Tablas
y lista de tablas"; ademas pueden observar un
video tomado de YouTube muy atil y con una
explicacion muy similar a la del archivo de pdf que

les menciono.

Relaciéon
entre tablas
y texto

L
/0
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JEs necesaria la tabla?

El Manual de Publicaciones APA nos presenta
un recurso muy valioso, el cual considero nos
permite evaluar de manera critica y objetiva si
lo que creemos que colocamos en una tabla
era necesario.

A continuacion, les presento un extracto del
documento que presenta en el apartado de

figuras 5.19 “Lista de verificacién para las
tablas” (p. 152).

Verificacion de tabla

m JEs necesaria la tabla?

¢Es breve el titulo y explicativo?

¢ Tienen todas las columnas un encabezado
especifico?

¢Se eliminaron las lineas verticales de la tabla?

¢Se menciona la tabla dentro del texto?

AR S G

Y yo agregaria

m /Utilicé la herramienta de Word para colocar el
numero a la tabla?

m ;Cambié el tipo y tamafio de letra una vez que inserté
el titulo de “Tabla 1..."?
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FIGURAS

Recordemos que son cualquier
tipo de ilustracion es
considerada una figura.

1. Cada figura se enumeracon
ndmeros arabigosy la
palabra figura y el nimero
se colocan en cursiva.

2. Seguidos a esos datos, se
coloca el nombre de la
figura.

3. Posteriormente, llevan una
explicacion descriptiva de
su contenido en la “nota de
figura”.

N de figura

en cursiva

Figura X. Hillutet aut ut fugit, optatiam velibusa voluptate aliquost, tem as dita co-
rit, sum nonserum est litiberatist labo. Nem. Ut poremquias dollabo. Ut quamDam
tus, Catilin tratimis. Avocrid consuli cionsce rcepserum vesest? ke rec mus, nequid
cure, C. Ommor huis. Labus conce ia? Os conloccit pertiliissit videm stia etrunce
| renatin verviri ortelum diem qui sat.

Nota de figura

Fuente: recuperado de https://normasapa.com/insertar-
imagenes-en-normas-apa

Tipos de figuras

Diagramas Mapas Dibujos Fotografias
Informacion no Informacion Muestran Representaciones
cuantitativa. espacial informacion de visuales directas
manera grafica o de la informacion
ilustrativa
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La leyenda de una figura debe colocarse
dentro de los limites de esta.

Consideraciones
sobre figuras

También debe crearse una lista de

figuras y el procedimiento es el

mismo que hicimos con las tablas,

pero usando opciones para
figuras.

Apoyar los textos
de una forma
simple y sin
duplicidad de
informacioén.

llustrar aspectos
tedricos de forma
mas puntual.

J

Proposito de las figuras
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Verificacion de figuras

m (Es necesaria la figura?

m JEs lafigura sencilla, limpia y libre de detalles ajenos
aella?

¢Describe el titulo de la figura el contenido de ella?

¢2Son adecuadas la magnitud y escala de la figura?

:Se menciono la figura dentro del texto?

AR S QY

Y yo agregaria

m Utilicé la herramienta de Word para colocar el
numero de la figura?

m ;Cambié el tipo y tamario de letra una vez que inserté
el titulo de “Figura 1..."?

Tal como se puede identificar, después del estudio de esta unidad, se
procede a la elaboracion del a guia #4




Médulo I
Guia de aprendizaje

Los procesos formativos en los que los contenidos son de caracter practico, es
fundamental que se propicien actividades que refuercen lo visto, por lo que a
continuacion se presenta la cuarta guia de aprendizaje.

1. A partir de la informacion (ficticia) que se les suministra, crear para cada
caso la tabla respectiva, utilizando las técnicas de presentacion vistas; agregue
los datos que considere necesarios para que las tablas estén completas.
Ademas, realizaran la lista de tablas, para esto recuerden utilizar la
herramienta de “Insertar tabla de ilustraciones”.

Caso #1.

Cantidad de bibliotecas digitales a nivel mundial separadas por sectores,
educacion, gobierno, comercio y cultura.

En el Continente de Oceania se tienen 2 administradas por el gobierno, 4
destinadas al sector educacion, 1 para el comercio y 2 a cultura. En el caso de
Africa los datos son iguales. América tiene 5 del gobierno, 8 para la
educacion,1 para cultura y una para comercio. Europa contabiliza 9
administradas por los gobiernos, 5 destinadas al sector educacion, 3 para el
comercio y 4 por la cultura. Finalmente, Asia 10 administradas por el gobierno,
15 destinadas al sector educacion, 7 para el comercio y 4 para la cultura.
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Caso #2.

Estudiantes de ensefianza especial del Colegio Técnico Profesional Sadul
Morales: Periodo 2019

Nivel 4A: 8 hombres, 7 mujeres con Sindrome Autista 4 hombres y 4
mujeres con Sindrome de Down 2 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual

Nivel 5A: 5 hombres, 6 mujeres con Sindrome Autista 3 hombres y 2
mujeres con Sindrome de Down 1 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual

Nivel 6A: 4 hombres, 4 mujeres con Sindrome Autista 3 hombres y 2
mujeres con Sindrome de Down 2 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual

La segunda actividad consiste en que realicen un pequefio texto con una
tematica de su interés, o bien, la adaptacion de algun trabajo realizado durante
Su carrera, el texto debe ser corto y dara pie al correcto uso de al menos dos
tipos diferentes de ilustraciones. Para esto deben aplicar las técnicas de
presentacion y digitacion vistas, tanto para el texto como para las figuras; y
agregar la lista de figuras.

Guarde el documento con sus datos, siguiendo esta guia
primerapellido_nombre_guiacuatro.doc.

Suba la resolucion de la actividad en el espacio habilitado para este fin.
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Citar y referenciar son aspectos de caracter obligatorio para cualquier trabajo
escrito o bien aporte en un Aula Virtual, por lo que es un tema que merece toda la
atencion para aplicar las técnicas correctas de presentacion, segun las
disposiciones de APA. Ademas, es necesario que personas a nivel universitario
utilicen las herramientas que facilitan todo este proceso, teniendo por supuesto, un
bagaje tedrico claro.

Con esta reflexion se presenta el modulo denominado "Citando y refereciando”.

iBienvenidas y bienvenidos a este dltimo mddulo!

Ha sido un camino con diversos contenidos y actividades en torno a la presentacién de los informes cientificos; pero este recorrido no
estaria completo si no hablamos de las citas y referencias; por lo que en este mdédulo vamos a tratar este tema y vamos a iniciar con el
siguiente material:

n/ flipsnack

Citas y
referencias

Y cémo hacemos esto mas facil, bueno, el procesador de textos Word nos ayuda en este proceso, veamos:

]
| Mpmees &4 tigests  Ejemple: Publeazicaan Advrture Works

| o ] — [ ] [ o |

Para reforzar este tema vamos a realizar una serie de actividades vinculadas a |a aplicacidn de estos contenidos de manera practica,
para ello tendrdn tiempo hasta el 17 de setiembre: Guia de Aprendizaje #6 y Guia de aprendizaje #7

[LJ Guia de aprendizaje #5

Gula de Aprendizaje #6

Figura 14. Dialogo del médulo 111-1
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion
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Citasy
referencias

. \ ? 1

La Real Academia Espafiola nos brinda entre sus

&’
( é Q U E definiciones las siguientes propuestas:

L] E s ° 2. tr. Referir, anotar o mencionar un autor, un texto, un
lugar, etc., que se alega en lo que se dice o escribe.

Q C I TA R? 3. tr. Hacer mencién de alguien o de algo.
\ .
[ ]
\ . -/:/-/ Como pueden observar ambos enunciados aluden a la accion de
incorporar en nuestros comunicados ideas 0 pensamientos de otros;

con la claridad de no asumirlos como propios, ya que vamos a
indicar quien lo hizo, porque de no hacerlo seria plagio Por lo que es

importante que se indique datos especificos de quien es el duefio de
€s0s escritos.

N L
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P —

N, I\
’/_( * La Real Academia Espafiola nos proporciona la siguiente
° definicion:
Y E N T o N C E S 1. Copiar una idea’o una obra Iitgraria, artl'sti.ca o cientifica de
° ” ° otro autor, presentandola como si fuera propia.
QQUE ES PLAGIO?

\/\\_/o

En el Manual de Publicaciones APA (2010) podemos encontrar que
“el plagio se refiere a la practica de acreditarse palabras, ideas y
conceptos de otros” (p.120). Ambas definiciones son bastante
claras y nos dirigen hacia aspectos éticos y acciones correctas.

\\

Cuando profundizamos un poco mas en lo que establece APA
(2010), encontramos una aseveracion simple; pero de mucho
cuidado para la elaboracion de nuestros informes, con ello, me
refiero a que en el apartado de plagio dice “para evitar acusaciones
(...)", esto a viva luz nos dice que si copiamos, pegamos y nos
atribuimos lo escrito, se incurre en una falta que tiene una

implicacién o consecuencia. .

Han
escuchado de
autoplagio!

Pocas veces se habla del autoplagio, ya que el pensar, que alguien va a utilizar su propia
produccién de manera inapropiada es impensable; es casi como imaginar que alguien se va
a autorrobar.

APA (2010, p..20) nos dice que “el autoplagio se refiere a la practica de presentar un trabajo
propio publicado previamente como si fuera reciente”.

Por eso, es importante que tengamos mucho cuidado y hagamos nuestro trabajo de la
forma mas apropiada y siguiendo las indicaciones que veremos seguidamente.
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PLAGIO Y NORMATIVA

Muchas instituciones dictan su normativa y sancion para
cuando ocurre plagio; por ejemplo la Universidad
Nacional en el Reglamento General sobre los Procesos

G,
14
AL 7 5 ORpy,
C, D, INg,
4-4 cUEigz’?sMgl’é % 1720,
~2017 pe, P8 207,77
EL 52017

REG LA

m
slvssm,sv’go CEngg,,
L

1Zay Os
N4 Clo NAEL )] 3 La

de Ensefianza y Aprendizaje establece que si detecta
que en un estudiante comete plagio en el un curso, se le
sanciona con perder el curso y si es reincidente se le

suspende de la carrera por un ciclo lectivo y en caso de
gque suceda una tercera vez sera expulsado una tercera
vez. Pero sobre todo esto, en Costa Rica tenemos la

Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos, la cual
protege a los autores como duefios de sus obras.

Para realizar citas correctamente en el Manuel de Publicaciones APA nos dice que debemos
indicar en el texto, “el autor, el afio y la pagina especifica de la cita” (p.120).

Sin embargo, vamos a tener dos situaciones que van a generar variacion en la forma en que
colocamos esos datos: menos de 40 y 40 0 mas...

-40

Se cita en medio de la oracion.
Se encierra entre comillas.
Después de las comillas se coloca la fuente entre
paréntesis.
Continda la oracién.
Ejemplo

Con base en lo anterior, Gonzalez (2013) sostiene que “el disefio

del proceso educativo se optimiza si los docentes incorporan a su
cotidianeidad un amplio repertorio de estilos de ensefianza con
el fin de adecuarse a todos los estudiantes con diferentes
preferencias de aprendizaje” (p.55), debido a esto se dice si un
docente adopta el estilo de aprendizaje preferencia por el
individuo, logrard que este se sienta comodo y abierto a las
actividades al fomentar un aprendizaje significativo.

-40

Se cita al final de la oracion.

Se encierra entre comillas.

Luego de las comillas se coloca la fuente entre
paréntesis.

Posteriormente, se coloca punto final.

Ejemplo

(..) ya que la importancia de incorporar los estilos de
aprendizaje es que “permite llegar a mas diversos grupos
de estudiantes, de diferente edad, nacionalidad y cultura; y
aumenta la garantia de los sistemas de ensefianza,
favoreciendo una mayor retencion de la informacion por
parte de los alumnos” Gonzélez, 2013, p.56).
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+40

Se despliega en un parrafo aparte.

No se utilizan comillas.

Del marquen izquierdo se coloca una sangria de 2, 54 cm.

Si la cita tiene 2 parrafos en el segundo de ellos colocar una sangria adicional de de medio centrimetro.
Se digita aespaciado doble.

Al final de la cita se coloca la fuente.

o si coloca en el parrafo previo a la cita el nombre y afio de la persona autora, en el parrafo cita indica
s6lo el nimero de pagina o parrafo.

Ejemplo

(...Jel autor Boude (2011) de acuerdo con Crispin, et. Al (2012) la estrategia
de aprendizaje:

Es todo proceso o procedimiento disefiado por el docente, y empleado
por el mismo, de forma consciente, controlada e intencional como
instrumentos flexibles, que hacen posible que éste aprenda
significativamente y se enfrente de una manera eficiente y eficaz, a
situaciones generales y especificas de su aprendizaje (p.48).

PARAFRASIS
DEL MATERIAL

En un escrito no siempre vamos a colocar citas o vamos a plasmar sin
fundamentar lo que decimos, de alli es que surge el parafraseo, el cual
consiste en decir con otras palabras y de manera explicativa, o bien, con
un lenguaje mas acorde al resto del documento y a sus posibles lectores;
lo cual es muy importante, ya que debemos recordar que el texto va a ser
leido por otras personas.

i QUE DICE APA DE

ESTO? .
Ejemplo

Se aconseja colocar el nimero

de pagina o parrafo Maritza Ulate (2015, p.121) sefala que las citas de referencia

corresponden a los planteamientos que hace un autor sobre las ideas de
otra persona; pero no tal cual; sino mas bien, de forma corta.
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Las citas tomadas de Internet también
deben ser acreditadas, para ello se coloca
autor, afio y nimero de pagina o parrafo,
la palabra pagina se abrevia como se los
he estado poniendo "p.xx" y parrafo
"parr.".

Si el nimero de pagina o de parrafo no se
espefica, se indica el nimero de parrafo a
partir del encabezado o titulo que lo
prescida.

En una situacion como la anterior, pero
con encabezados muy extensos 0 "poco
flexibles" se recomienda acordarlo y
colocar el encabezado entre comillas.

+ DE CITACION

Material en linea

Autores y afio Comillas

Basu y Jones (2007) llegaron al extremo de sugerir la necesidad de un nuevo “marco intelectual para considerar
naturaleza y forma de la regulacion en el ciberespacio” (parr.4).

Abreviacion de la palabra parrafo, el

niimarn recnactiva

Autores y afio

Comillas

En su estudio, Verbunt, Pernot y Smeets (2008)‘descubrieron que @él nivel de discapacidad percibida en pacientes
con fibromialgia parece poder explicarse mejor por la condicién de su salud mental y menos por su condicién fisica
(seccion de Comentarios, pdrr.1).

Sefialamiento del encabezado e
indicacién del nimero de péarrafo.

Lominas

\*Los estudios empiricos han encontrado resultados variados en la eficacia de las etiquetas al educar a los
consumidores y cambiar el compor ante el " (Golan, Kuchler & Krissof, 2007, “El etiquetado

obligatorio se concentra,” parr. 4) —1—
- Autores y afio

Sefialamiento del encabezado e
indicacién del nimero de parrafo.

+ DE CITACION

Aspectos que deben considerarse

Precision. La cita debe mantener tal cual cada palabra y puntuacién de la fuente original; ain si tiene errores. En caso de
error ortogréafico, de puntuacion o otro gramatical se coloca sic (cursiva y entre corchetes inmediatamente despues del
error).

Mayusculas, puntuacién. La primera letra de la cita puede cambiarse de mayUscula a minuscula y viceversa. El signo de
puntuacion que finaliza la oracién puede cambiarse para adecuar la sintaxis. Se pueden cambiar las comillas sencillas por
dobles y viceversa.

Cambios que deben explicarse:
Omitir material. Se deben usar puntos suspensivos (...) como indicacién de que no se colocé la cita completa. Conviene

no usarlos ni al principio ni al final.

Insertar material. Se usan corchetes, no paréntesis, para encerrar material explicativo o adicional a la cita, por una
persona que no es la autora original.

Afadir énfasis. Para enfatizar contenido que se encuentra dentro de una cita pueden afiadir cursiva; pero inmediatamente
deben colocar entre corchetes las palabras "cursivas afiadidas”. [cursivas afiadidas]
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CITACION DE REFERENCIAS EN EL TEXTO

Como podemos observar este proceso es sencillo, pero de mucho cuidado y responde fuertemente a un principio ético como

profesionales. Ademas, vean gque se van a encontrar con variaciones para presentar cada dato segun la situacion. A esto le vamos a aunar
algo fundamental del proceso de citacion y es la aclaracion de que no s6lo es citar en el texto, sino también la importancia de que nos
sefiala el Manual de Publicaciones de APA (2010) cuando afirma que "Cada referencia citada en el texto debe aparecer en la lista de
referencia y cada entrada de la misma, debe citarse en el texto.” (p. 174).

Trabajo de 2 autores

Para estos casos se citan ambos autores cada vez que aparezcan en el texto.
Trabajo de 3-5 autores

En este caso, la primera vez que se citan se colocan todos los autores; sin embargo, las siguientes referencias sélo se incluye el

primero seguido de la abreviacion et al (sin cursivas y con punto después del "al"). Esto seria de esta forma
Brenes, Mora, Hernandez y Rodriguez (2015) sefialan Primera vez que se cita.

Brenes et al. (2015) sefialan / A partir de la segunda vez se cita de esta
manera

Cuando se tenga el caso de que son varios autores que se repiten en otra cita, con la variacion de que se incorpore otro autor por
ejemplo, lo que procede es citar los apellidos de los primeros autores y a los subsecuentes requeridos para diferenciar las referencias,
veamos un ejemplo:

Brenes, Mora, Rodriguez et al. (2015)
Brenes, Mora, Morua et al. (2015)

Se citaria asi: Brenes, Mora, Morua et al. (2015) y Brenes, Mora, Rodriguez et al. (2015)

CITACION DE REFERENCIAS EN EL TEXTO

Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son aquellas referencias que se toman de una segunda persona que refirié; es decir, cuando no usamos el

trabajo original; sino mas bien, colocamos a alguien que cit6 a este primero. Por ejemplo, si Marcos Brenes cita a Maureen Mena
(original), lo que escribimos en el texto es el nombre del original y entre paréntesis quien hizo la cita, veamos:

« Mena (como se cité en Brenes, 2014)

Comunicaciones personales

En esta categoria se encuentran comunicados tales como cartas privadas, memorandos, mensajes electrénicos, conversaciones y

otros; se pueden citar, pero no se referencian. Se proporcionan las iniciales y el apellido del emisor y una fecha lo mas exacta del
comunicado.

Ejemplo:

A. Hidalgo ( comunicacién personal, 15 de mayo, 2018)
L. Garcia (comunicacion personal, 18 de marzo, 2019)
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CITACION DE REFERENCIAS EN EL TEXTO

Autores con el mismo apellido

En el caso de que dos autores tengan el mismo apellido lo que procede es colocar la inicial del nombre del primer autor; es decir, en la
cita tendrfamos una citacién como: M. Rojas (2018) y Rojas (2017).

Trabajos de autores anonimos

Cuando el autor se designe de esa forma se coloca dentro del texto la palabra Andnimo seguido por una comay la fecha; por ejemplo:
(Anénimo, 2018).

2 o + trabajos dentro del mismo paréntesis

Aungue les suene un poco inusual, esto se utiliza cuando queremos indicar que varios autores se refieren a un asunto de la misma
manera, por ejemplo que varias investigaciones refuerzan una misma teoria.

Paréntesis
-

En las investigaciones sobre metodologias activas varios autoresl(] Brenes, ZOIq;IGémez, 2015; Séenz, 2017; Ulloa, 2018)

Punto y coma para separar

\ J
|

Se orden alfabéticamente

CITACION DE REFERENCIAS EN EL TEXTO

Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son aquellas referencias que se toman de una segunda persona que refirio; es decir, cuando no usamos el
trabajo original; sino mas bien, colocamos a alguien que cit6 a este primero. Por ejemplo, si Marcos Brenes cita a Maureen Mena
(original), lo que escribimos en el texto es el nombre del original y entre paréntesis quien hizo la cita, veamos:

= Mena (como se cité en Brenes, 2014)

Comunicaciones personales

En esta categoria se encuentran comunicados tales como cartas privadas, memorandos, mensajes electrénicos, conversaciones y

otros; se pueden citar, pero no se referencian. Se proporcionan las iniciales y el apellido del emisor y una fecha lo mas exacta del
comunicado.

Ejemplo:

A. Hidalgo ( comunicacion personal, 15 de mayo, 2018)
L. Garcia (comunicacién personal, 18 de marzo, 2019)
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LISTA DE
REFERENCIAS

REFERENCIAS PRECISAS

LIBRO IMPRESO
Apellido, inicial del nombre. (afio) Titulo de la obra. Ciudad, Pais: Editorial.

p\0
Ulate, M. ( 2015). Manual para la elaboracién de documentos de oficina. Madrid, Espafia: Editorial Pearson.

we™
VERSIGN ELECTRONICA DEL LIBRO IMPRESO / LIBRO ELECTRGNICO
Apellido, inicial del nombre. (afio) Titulo de la obra. Recuperado de http://Wwww.xXxx.

p\0

Shotton, M.A. (1989). Computer addiction? A study fo computer dependency (version Dx Readerr). Recuperado de http://www.ebookstore.tandf.co.uk/htm/index.asp

ger

LIBRO ELECTRONICO CON DOI

Apellido, inicial del nombre. (afio) Titulo de la obra. doi:xxxx

0
gen®'
Schiraldi, G.R. (2001) The post traumatic stress disorder sourcebook: A guide to healing, recovery, and growth (versén Adobe Digital Editions) doi: 10.1036/0071393722

LIBRO CON EDITORES

Apellido, inicial del nombre. (Ed). (afio) Titulo de la obra. Ciudad: Editorial.
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REFERENCIAS PRECISAS

CAPITULO DE UN LIBRO
Apellido, inicial del nombre. (afio) Titulo del capitulo o entrada. En Editor A. Editor, B. Editor & C. Editor (Eds.), Titulo del libro (pp. xx-xx). Lugar: Editorial
10
gie™?

Haybron, D. M. (2008). Philosophy and the science of subjective well-being. En M. Eid & R. J. Larsen (Eds). The science of subjetive well-being ( pp. 17-43). Nueva York: Guilford Press

ARTICULOS CIENTIFICOS
Apellido, inicial del nombre. (afio) Titulo del articulo. Nombre de la revista, volumen (nimero), pp-pp.

10
ge?
Ravana,
E. (2016). Coordinacion y aprendizaje en una comunidad de préctica con profesores universitarios. Revista de Estudios y Experiencias en Educacion, 15(29), 15-28.

FORMA BASICA DE UN PERIGDICO

Apellido, inicial del nombre. (fecha) Titulo del articulo. Nombre del periédico, pp-pp.

o
g“l’-‘“p\ U
Impreso Hernandez, M. (11 de marzo de 2019). Una educacion inclusiva. Cafeteria, pp.16-17.

En linea Rojas, M. (11 de noviebre de 2015). Educacion igualitaria, ¢una realidad o una utopia?. Cafeteria, . Recuperado de www.cafeteria.com/wedagid

Para este capitulo se realizaron dos guias de aprendizaje: la primera de
ellas es un foro y la segunda una actividad de produccion.

Guia de aprendizaje #5

De manera muy puntual hemos hablado sobre la importancia de la correcta presentacién de informes; ademds, que por que su naturaleza, el
escrito académico debe ser creado de manera integral; es decir, contemplar el conocimiento investigativo desde cada una de sus dreas y la
utilizacidn de las técnicas correctas de presentacion. También, hemos comentado la pertinencia de que se otorgue el reconocimiento en los
escritos a quienes producen o son nuestro refuerzo tedrico.

Con el objetivo de sintetizar el tema que nos ha convocado en este curso; asi como oportunidad de poner en practica los visto en este dltimo
mddulo vamos a atender lo siguiente.

Consigna:
« Realizar una entrada en este foro en el que se amplie alguna de los contenidos desarrollados en el curso; por ejemplo: la forma en que se

presenta alguna de las citas o referencias, elementos generales de formato de los informes, presentacidn de tablas, presentacidn de figuras,
parafraseo, plagio, otros.

* Para esta actividad deben utilizar al menos dos citas diferentes y colocar las respectivas referencias.

Figura 15. Presentacion guia de aprendizaje #5
Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion sustraida del curso Elaboracion
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A continuacion, les presento una lista de referencias, en la que
ustedes revisaran si los elementos que se colocan estan
debidamente utilizados. Para esta revision, deberan indicar
cuando existe un error, 0 no, fundamentar la respuesta.

a) Arellano, Jaime Arturo. (30 de febrero de 1992). Elementos de Investigacién: La investigacion
a través de su informe. Costa Rica, San José.

b) Hernandez Picado, Estela (1981) ;Cémo investigar en educacién? Editorial Conset. Espafia.

¢) Bolafios, Bolivar . (1985) . Didactica de la lectoescritura. EUNED. San José, Costa Rica.

d) Bralavky, Berta. (1980). La querella entre los métodos de lectoescritura. Editovial Kapelusz... Buenos
Atres, Argenting. f

e) Canavire Vanina Belén. (2011, 10,24). Educacién para adultos en América Latina: programa de
alfabetizacion “Yo, si puedo”. CPU-e, Revista de Investigacion Educativa, 13 (1), paginas. 3-6
Disponible en de http:// www.uv.mx/cpue/numl3/opinion/Canavire-educacion

adultos.html

Nuestra segunda actividad también requiere de la aplicacion de
los conocimientos relacionados con las disposiciones correctas
de citacion, para ello deberan identificar los aspectos que no
estén correctos y corregirlos:

e Para lograr motivacion ante cada contenido y estrategia se debe tomar en
cuenta la Utilizacion de una metodologia que requiere para su desarrollo
una innovacion constante. El autor Imbernén, F. 1996, pag.64, la define
como: ...la actitud y el proceso de indagacién de nuevas ideas, propuestas y
aportaciones, efectuadas de manera colectiva, para la solucién de situaciones
problematicas de la practica, lo que comportara un cambio en los contextos y
en la practica institucional de la educacion.
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e La vejez es considerada segun la antologia de adulto mayor como "Un
proceso activo, saludable, de actitud positiva, de autoaceptaciéon de él
mismo, que permite a las personas adultas mayores tener mejores y mas
adecuados niveles de autoestima y desarrollo de relaciones interpersonales
positivas".(pag. 12, Monge Santamaria Hernan, 2014).

e De acuerdo con lo expuesto anteriormente, basado en la generacion de
nuevos conocimientos Ramirez (2014) explica lo que indicaron Davenport y
Prusak (1998), Barcel6 (2011), sefialados por conceptualizan dicho término
de la siguiente forma: “Es el conjunto con conocimientos -aspectos
cognitivos-y de habilidades que utiliza el individuo para resolver problemas.
Incluye teoria y préactica, las normas diarias y los instrumentos para actuar.
El conocimiento se basa en datos y en informacién, pero va unido a las
personas. El conocimiento lo construyen las personas y representa sus
creencias acerca de las situaciones causales. (p, 45)”.

Finalmente, realice de su invencion dos citas y dos referencias en las que
utilice la herramienta de Word para estos fines, puede utilizar las mismas
del foro; ya que la importancia de este ejercicio es que evidencie la
implementacion de la herramienta en la citacion y referencias.




Clases presenciales

Este curso bimodal o experiencia co curricular, ademas de los tres modulos en el Aula
Virtual, con actividades y guias de aprendizajes, tuvo dos sesiones de trabajo
presenciales. Estas se desarrollan en dos momentos: uno en la segunda semana
después de iniciado el curso, para los efectos el dia 23 de agosto en un horario de
6:00 p.m. a 9:30 p.m.; y la otra sesion se lleva a cabo el 13 de setiembre, en un horario
de 6:00 p.m. a 9:30 p.m. Se realizan en el laboratorio 213 de la FCS. Los participantes se
convocan por la facilitadora mediante el foro de novedades durante el proceso del curso;
ademas, se les recuerda a traves de la aplicacion de WhatsApp.

En la primera sesion presencial se contd con la participacion de 10 participantes y hubo
ausencia de cuatro. Esta sesion se lleva a cabo con la presentacion y conocimiento mas
cercano entre estudiantes y facilitadora, ademas, se realiza un breve conversatorio de
experiencias en la elaboracion de informes y trabajas académicos, dando significado a la
unidad sobre la importancia de las areas de estudio que tiene el curso.

Posteriormente, la docente socializo aspectos generales del Aula Virtual, asi como breves
explicaciones practicas de temas tales como: partes del informe, configuracion del papel,
seriacion, tablas y figuras, entre otros. Asimismo, se conversé sobre el contenido y
actividades contempladas en las dos primeras guias de aprendizaje.

A la segunda sesion asistieron nueve personas; en esta oportunidad el estudiantado
planteé sus dudas con los temas que les generaron mayor dificultad de resolver, por lo
gue las explicaciones estuvieron dadas hacia la atencion de estos aspectos. De forma
general se revisaron la tercera y cuarta guia de aprendizaje, ademas, ejemplos de
actividades resueltas que tenian aspectos por mejorar.

Se hicieron ejercicios paso a paso con el estudiantado para la creacion de tablas y su
respectiva lista; asi como la inclusién de citas y referencias con Word. Cabe aclarar que
los participantes que no asistieron a estas sesiones no se afectaron con el proceso de
aprendizaje, debido a que todo el desarrollo del curso se encuentra en el Aula Virtual.




Recursos

Para el desarrollo del curso fueron necesarios un conjunto de elementos fisicos,
humanos, materiales y fondos econdmicos; segun la siguiente distribucion:

Recursos humanos: facilitadora del
proceso de mediacion de experiencias de
aprenizje, ademas del apoyo del
funcionario Steven Chavarria Bolafios de
la oficina del Aula Virtual de Ia
Vicerrectoria de Docencia para la apertura
del espacio.

Recursos fisicos: computadoras, E

laboratorio, instalacion alambrica e
inalambrica para el acceso a Internet,
proyector de  multimedia, campus
universitario.

Recursos materiales: material
didactico como videos, producciones
textuales.




Experiencia
piloto

Para cumplir con dos de los objetivos de investigacion se hace una experiencia
piloto con el desarrollo del curso, el cual tiene varias actividades como parte de la
validacion. Tal como se indica previamente, el proceso tardo cinco semanas y los
siguientes datos se integran con esta sistematizacion del proyecto:

Tabla 1.
Resumen de sistematizacion experiencia piloto

Etapa Descripcion

Mediante solicitud via correo electrénico, se indica al

personal de la Vicerrectoria de Docencia la necesidad de

Apertura del Aula que se habilite un Aula para desarrollar el curso. Para

institucional posteriormente, realizar las inscripciones de las personas
participantes. Logistica que tomd un mes

Este documento se disefié con el objetivo de orientar al
estudiantado en su proceso formativo, por lo que en él se
incluyé una breve presentacion del curso, asi como su
respectivo silabo, en el que se incorporaron los datos
referentes a naturaleza, modalidad, requisitos, total de
horas y horario. Ademas, se colocaron las lineas de
estudio y contenidos.

Elaboracion de la
guia didactica

El disefio se realiza en la herramienta virtual Canva y se
incrusto en el Aula Virtual mediante la aplicacion flipsnack,
el cual toma aproximadamente tres meses.




Experiencia

piloto

Etapa

Disefio de material
didactico y del Aula
Virtual

Divulgacion e
inscripciones en el
curso

Desarrollo del
curso

Descripcion

Se crean recursos educativos acordes a la tematica
tratada en cada uno de los médulos. Ademas, se realizan
las indicaciones en el aula para los tres modulos de
aprendizaje. Un mes aproximadamente.

De manera aleatoria se dio a conocer el curso y a través
de un formulario de Google se reciben las inscripciones de
catorce participantes de las diferentes carreras de las
licenciaturas de la Facultad de Ciencias Sociales, con la
excepcion de la ESP. Dos semanas para recibir
petitorias.

El material de los dos primeros modulos se coloco en el
Aula Virtual con las respectivas “clases virtuales”, por lo
gue el estudiantado tuvo la oportunidad de accesar a esta
informacion y trabajar a su propio ritmo y necesidades.
Después de la segunda clase se habilita el tercer médulo,
esto con el fin de no saturar a los participantes.

Se realizaron dos clases presenciales, para lo cual se
habilitaron dos fechas para la primera sesion y dos fechas
para segunda sesion; de tal manera que el estudiantado
pudiera ajustarse a la que le fuese de mayor comodidad.

Durante las sesiones virtuales de los tres modulos se da
una comunicacion y monitoreo permanente por parte de la
facilitadora, con el fin de retroalimentar y lograr efectividad
en las actividades de aprendizaje; asi como mantener
vinculos con los participantes, atendiendo sus
intervenciones con las diferentes herramientas del aula:




Experiencia

piloto

Etapa

Evaluacion del
proceso

Fuente: Elaboracion propia

Descripcion

foro de novedades, foro de dudas, repositorio de
materiales elaborados por ellos, entre otros.

Ademas, durante el desarrollo del curso se estuvieron
recibiendo las guias de aprendizaje resueltas, por lo que
la facilitadora hizo cada una de las devoluciones
respectivas, en las que se indicaban los aspectos
positivos y aquellos que debian mejorarse en la resolucion
de los ejercicios. Por lo que esta fue la manera en que se
efectud la evaluacion.

El estudiantado participante realiz6 en dos oportunidades
una valoracion del curso. Resultados que se comentan en
el siguiente apartado.




Evaluaciéon del
proyecto

Diagnéstica

Una etapa esencial de la propuesta y que permite mejorarla es la evaluacion, por lo
que en tres momentos se realizd el ejercicio de conocer la percepcion del
estudiantado participante del curso.

Se realiza una consulta diagnostica que permitiera conocer si entre las personas que
conformaban el grupo participante estaba realizando algun trabajo investigativo como
su trabajo final de graduacién y, de esta manera, conocer la viabilidad de la
propuesta, desde los intereses de estos individuos; esto se da durante la primera
sesion de la clase presencial.

Participantes que estan realizando investigaciones
cientificas

=5 = No

Figura 16. Cantidad de estudiantes que estan realizando investigaciones cientificas
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de
elaboracién, 2019
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En proceso

Con el fin de reconocer los aspectos fuertes y débiles para el desarrollo de los
modulos y todas sus experiencias durante el proceso de ensefianza y aprendizaje, se
le solicita a las personas participantes que indiguen su percepcion. Esto se realiza a
finales de la segunda semana de abierto el curso debido a que tenian una
experiencia con el curso y los resultados son los siguientes:

Tabla 2.
Percepcion estudiantil sobre la propuesta durante su desarrollo

Participantes Comentarios de percepcion

Participante #1 “El curso me resulta sumamente util, me permite ver los
errores tremendos que cometi en mi practica y mi profe
omiti6. Ademas, contribuye a ordenar el formato de mi
tesis y facilita dicho proceso”.

Participante #2 “El contenido me parece muy sencillo, enriquecedor,
especifico, por lo que llevarlo desde el hogar resulta
bastante comodo.

La opcién de llevarlo al ritmo de cada uno/a es bastante
beneficioso para quienes llevan muchas tareas o
compromisos, seria bueno también poner fechas de
entrega pues eso nos obliga a ir exigiendonos cada
semana a llevar un ritmo.

Las clases presenciales son también de utilidad para
aquellas dudas que nos surgen del proceso y tarea en
casa, una o dos, las que estan implementadas son
excelentes”.
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Participantes

Participante #3

Participante #4

Participante #5

Comentarios de percepcion

“El tema es pertinente y practico, material sencillo y
entendible. Me gusta lo virtual para repasar, solo que
prefiero la parte presencial”.

“La propuesta es necesaria; sin embargo seria
sumamente Gt que se imparta o0 promueva en
estudiantes de primer ingreso.

Refresca muchos conocimientos y da muchos tips o
trucos para facilitar el uso de la herramienta, por tanto,
mi experiencia en la clase presencial y el material que se
encuentra en el aula virtual son muy detallados y muy
atractivos para leer.

Muy importante ya que es muy didactica en los PDF y los
videos.

Si hubiese posibilidad de impartir a poblacién que no sea
universitaria seria excelente.

“Bien, pues no tengo mucho tiempo disponible en
horarios diurnos o vespertinos.

Mi recomendacién es que para proxXimos Ccursos se
incorporen mas temas”.




Evaluacion del

proyecto

Participantes

Participante #6

Participante #7

Participante #8

Participante #9

Comentarios de percepcion

“Aprendizaje claro en cada uno de los modulos. Es
positivo las técnicas a la hora de hacer el informe (atajos
en teclas, explicacion para que sirven las distintas
pestafias de Word)”.

“La informacién estad presentada de manera clara, con
temas faciles, pero con formas de hacer las cosas mas
sencillas.”

“El curso me es de gran utilidad, ya que estoy haciendo
mi trabajo final de graduacion, solo prefiero las clases
presenciales, porque eso me compromete mas.

Sugiero que el curso se dé desde los primeros afios de
carrera; asi uno se complica menos para hacer los
trabajos”.

“El que haya clases presenciales y otras virtuales se
ajusta a las necesidades de la mayoria, ya que muchos
trabajamos o hacemos horas y el tiempo que tenemos
es corto. Es muy positivo que todo el material esté en el
aula, asi cada quien hace los trabajos en cualquier
horario que tenga disponible”.
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Participantes

Participante #10

Participante #11

Participante #12

Comentarios de percepcion

“Facilita la oportunidad de llevar un curso mientras se
realizan otras actividades como clases o trabajo que
acaparan la mayoria del tiempo del que disponemos.

Podria incorporarse un aspecto de redaccion; sin
necesidad de abordarlo mucho, pero podria ayudar a
mejorar los informes”.

“El curso es muy util para todas las carreras y se puede
usar en varios trabajos personales y profesionales”.

“La modalidad bimodal es genial, no se vuelve un curso
insostenible y al vernos presencialmente, aclaramos
dudas o aquellas y aquellos que somos menos héabiles
en el uso de tecnologias podemos consultar en persona
con la profesora.

Recomiendo que se promueva el curso en facultades
gue tienen aun mas ausencia del manejo de Word, y a
estudiantes de primer y segundo afio”.

Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de elaboracién, 2019
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El proposito de esta evaluacion fue conocer la opinion de las personas que
culminaron el proceso, para ello se aplicd un cuestionario de 14 items, a traves de la
herramienta de Google Formularios, de lo cual se obtuvieron ocho respuestas, con
los siguientes datos:

Valoracién del curso: Elaboracién de
informes cientificos con las técnicas
correctas de presentacion, basado en
un modelo andragdgico

Estimado/a estudiante:

Con el fin de tener una valoracién del procese desarrollado en el curso "Elaboracidn de informes
cientificos con las técnicas correctas de presentacion, basado en un modelo andragagico™ y
considerando la importancia que tiene obtener su opinidn, a continuacion se le presenta una serie

de interrogantes que le agradezco pusda contestar. La informacidn que usted brinde serd tratada
de forma confidencial

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de
elaboracion, 2019.

1.ldenficacion del sexo.

Hombres| Mujeres
50% 50%

Figura 17. Informantes por sexo
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacién del cuestionario de
valoracién, 2019.

Tal como se observa en el siguiente gréafico el grupo, se tiene la misma cantidad de
estudiantes hombres y mujeres; siendo para este caso, cuatro de cada uno.
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2. Rango de edad

Entre 18 y 22 afios

Entre 23y 27 afios

Entre 28 y 37 afios

Mas de 38 afios

0 1 2 3 4 5
Figura 18. Informantes por sexo

Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del cuestionario
de valoracion, 2019

Tal como se observa en la figura 18, el mayor cantidad de participantes se
encuentra en el rango de edad entre 23 y 27 afios de edad.

3. Carrera que actualmente cursa en la UNA
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Figura 19. Carreras que cursan los informantes
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del cuestionario
de valoracion, 2019

La mayor cantidad de participantes es de la Licenciatura en Sociologia, seguida
por estudiantes de la Escuela de Administracion.
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4. Motivos por los que se inscribio en este curso

e Conocimiento.

e En este momento me encuentro trabajando en el TFG, por lo que este curso
representa un excelente aliado en el desarrollo del formato del informe.

o Conocer el proceso correcto en la elaboracion de informes.

o Aprender sobre la confeccidon de informes, para aplicar los conocimientos en
los trabajos asignados en los cursos de la carrera.

e Aprender el formato indicado para realizar informes y para obtener un
certificado que validara mi conocimiento en esa area.

o Para aprender coOmo debe presentarse un informe cientifico.
e Me parecio interesante el tema.

o Estoy desarrollando mi tesis

Figura 20. Motivo para matricular el curso
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del cuestionario
de valoracién, 2019

Tal como se observa en la figura 20, el estudiantado coincide en el interés por
"conocer”, lo cual, a pesar de la diferencia entre el tiempo de aplicacion de la
encuesta para detectar las necesidades de esta propuesta y el tiempo en que se
aplica la valoracién durante el plan piloto, se coinciden las respuestas de los
estudiantes respecto a la necesidad de conocimiento como motivo para participar
en curso como el presente.
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5. Grado de satisfaccion con respecto al desarrollo del curso.

Muy satisfecho/a

Algo satisfecho/a

Poco satisfecho/a

Nada satisfecho/

Figura 21. Motivo para matricular el curso
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019

Se evidencia un grado de satisfaccion de estar "Muy satisfecho”, por los
aprendizajes obtenidos en el curso, cuando un 100% de los participantes
coinciden en sus respuestas; aspecto que también se ve reflejado durante el
desarrollo de los modulos.

6. Opinién sobre la seleccion de contenidos para el desarrollo del curso

@ Ferinente
@ Moderado
@ Escaso

Figura 22. Percepcion de seleccion de contenidos
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019
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De acuerdo con la respuesta al item seis, se refleja una aceptacion positiva de los
contenidos propuestos, por parte del 100% de los informantes; elemento que se
contrasta de manera coherente con el interés y motivacion evidenciados durante
desarrollo de actividades en el Aula Virtual y sesiones presenciales.

7. Opiniénsobre aspectos generales del desarrollo del curso

Poco MNada

Muy satisfactorio Algo satisfactorio satisfactorio satisfactorio

Distribucion de los 3
contenidos en los
modulos

Material Utilizado

en los modulos (
presentaciones, 8
textos, videos)

La metodologia

utilizada facilita el

proceso de 8
autoaprendizaje

Las guias de

aprendizaje

enriquecen el 8
conocimiento

sobre los temas de

interés.

El tiempo

destinado al 8
desarrollo del

curso fue el optivo

Figura 23. Criterios
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019

Para esta séptima pregunta se planten varias opciones relacionadas con criterios de
propios de la estrategia didactica de la distribucién de contenidos, material utilizado,
metodologia, guias de aprendizaje y tiempo previsto para el desarrollo de los
modulos, de lo cual se obtuvo el resultado maximo de "muy satisfactorio”, por parte
de los ocho participantes que opinaron.
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8. Importancia sobre el acompafiamiento de la facilitadora del curso en cada caso
en especifico

Muy importante  Algo Importante  Poco importante  Mada impartante

Interaccion entre

la persona 3
facilitadora y el

estudiantado

Comunicacién
amable y cortés
ante las consulias
y dudas que se
tengan del
proceso

Motivacion para

participar en los

diferentes 8
procesos del curso

Devoluciones
oportunas. 8

Dominio de los
contenidos 8

Figura 24. Percepcion de la facilitadora
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019

Segun los datos que se muestran en la figura 24, todos los participantes que
responden el cuestionario consideran de manera "muy importante”, la interaccion
de la persona mediadora de su proceso formativo; asi como de caracteristicas
comunicativas permeadas, de claridad y humanismo. En ese mismo sentido, se da
una valoracién alta a la relacion activa de la docente con el grupo, mediante
retroalimentacion de trabajos.
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9. Disposicion de participar nuevamente en una actividad académica similar, desde un
proceso co-curricular

@ s
$ No
@ Tal vez

Figura 25. Criterios
Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacién del

cuestionario de valoracion, 2019

Como se puede observar en la figura 25, la totalidad de informantes manifiesta
asertivamente en el deseo de participar nuevamente en actividades similares.

10. Opinion sobre el desarrollo de los contenidos vistos en los moédulos de
aprendizaje seran de utilidad en su quehacer profesional

$ s
@ Mo
O Talvez

Figura 26. Percepcion de seleccion de contenidos
Fuente: Elaboracién propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacién del

cuestionario de valoracion, 2019
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Acorde con las respuestas anteriores, las personas informantes manifiestan la
vinculacion de lo visto con su quehacer profesional de manera positiva, lo que, sin
duda alguna, aporta favorablemente en la justificacion de este proyecto y
consecuentemente con el aprendizaje para la vida.

11. Disposicion de recomendar a otra persona que participe en actividades
académicas propuestas desde un proceso co curricular

@ s
@ No
& Talvez

Figura 27. Recomendacion de la propuesta
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019

A partir del grafico 27 se evidencia que un 100% de los informantes, para
recomendar el curso, a partir de su experiencia
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12. Percepcion general del curso

o Excelente, necesario para la tesis y para la vida laboral.

» El manejo en conocimientos técnicos de word aumenta llevando este curso y procesos de
formato en el desarrollo de los informes tiende a ser mas sencillo y ordenado aplicando todo
lo aprendido.

e Muchas gracias por toda la paciencia y esfuerzo.

» Fue espacio de aprendizaje muy enriquecedor y necesario

e Muy positivos los aspectos aprendidos.

Figura 26. Percepcion de seleccion de contenidos
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, 2019

La pregunta es de caracter abierta, presenta unicamente las anotaciones de cinco
de los ocho informantes que fueron los que respondieron, no obstante, los aportes
plasman de manera valida la propuesta del curso.

13. Recomendaciones para el mejoramiento del curso, en referencia a aspectos
como: metodologia, contenidos, evaluacion y realimentacion”.

e Consideraria plantear fechas limites o de entrega para cada guia de
aprendizaje, esto asegura que en las clases presenciales todos lleven el mismo
nivel de conocimiento y se puedan aclarar las dudas en conjunto.

e Todo muy bien.

e Como sugerencia se podria ampliar los contenidos sobre un cuarto médulo que
incorpore elementos basicos para mejorar la redaccion de informes.

e Seria bueno que se incorporen temas de redaccion.

¢ No tengo.

e Mas clases presenciales

La primera observacion se relaciona con la metodologia de avance en las
actividades con fechas especificas; la cual es muy valiosa desde la percepcion de
que el participante tenga una meta semanal y que los procesos de monitoreo por
parte de la facilitadora sean mas programados. Ademas, se logra tener una
coincidencia de dos informantes porque se incorpore el tema de redaccion,
elemento que se encuentra estrechamente vinculado con la temética abordada.
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14. Componentes del curso

Excelente Muy bueno Bueno Reqular Deficiente

Modalidad de 8
trabajo: bimodal

Elaboracién de

videos

explicativos 8
sobre los

contenidos

Reflexiones

sobre los 8
ejercicios

realizados

Seguimiento por 8
parte de la
facilitadora

Utilizacion de la
plataforma del 8
Aula Virtual de

la UNA

Figura 24. Valoracion de la modalidad
Fuente: Elaboracion propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicacion del
cuestionario de valoracion, por parte de las personas participantes del curso de Elaboracion

Finalmente, esta Ultima interrogante se vincula no sélo, con el interés por conocer
el criterio sobre la modalidad educativa bimodal, la participacién activa docente y
el uso de plataformas virtuales; sino también, revisar si existe algin cambio de
opinién entre la poblacion inicial informante de la investigacion y la que participa
del proyecto, se logra observar la coincidencia del 100% de opiniones, con el
criterio de "excelente", informacion dada en los cinco criterios de valoracién.

De acuerdo con la evaluacion final de la propuesta con el cuestionario aplicado a
ocho de los participantes en el curso, se puede asegurar que con el plan piloto se
detecta el éxito y validez de este trabajo.
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Conclusiones

La iniciativa complementaria de formacion, llevada a cabo con el estudiantado de
la FCS participantes, refleja la validez y respuesta a lo que, en el proceso de trabajo
de campo investigativo durante el segundo ciclo lectivo del 2017, se pudo constatar
como necesidad, segun lo que plantea el estudiantado informante, de las carreras
de licenciatura de la FCS, excepto la ESP.

Las exigencias que tiene el estudiantado universitario son, indiscutiblemente cada
vez mas, en el area de la elaboracion de documentos. A lo largo de su proceso
formativo, realizan diversos informes, producto de pequeiias, medianas o grandes
investigaciones académicas, que contribuyen a ampliar sus conocimientos
especializados, actividades que se ven facilitadas, si tienen mas herramientas
cognitivas para maximizar la calidad en la presentacién, ya sea editada o
electrénicamente.

Esta propuesta didactica de estudios complementarios, con fundamentos
andragoégicos, parte del principio de que existe un conocimiento y experiencias
basicas por parte de los estudiantes participantes, por tanto, la intenciéon fue
fortalecer eseproceso académico de una manera co curricular, mediante un cuamulo
de experiencias vivenciales que fortalecen su proceso académico; se busca el
mejoramiento de la formacion universitaria en este campo de estudio “elaboracion
de informes cientificos y académicos”.

La propuesta bimodal busca mediar y sintetizar informacién, con ayuda de diversas
fuentes, libros, péaginas, videos y otros, tanto electrénicos como en fisico; el
material ofrecido esta basado en las disposiciones que establece APA, tercera
edicion y sexta en espafiol, para la presentacion de informes cientificos; asi como,
documentos oficiales que se utilizan en los cursos de las carreras que ofrece la
ESP, lo cual se considera fue exitoso como experiencia de trabajo de graduacion
para la facilitadora, porque cumplié sus expectativas propositivas en el campo de la
investigacion aplicada.
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Conclusiones

Mediante la ejecucion de todas las actividades y las guias de aprendizaje, a partir
del compromiso, interés y responsabilidad de la poblacién participante en el curso,
se procur¢ facilitar aprendizajes para la vida; concientizar y evidenciar los procesos
metacognitivos que el estudiantado requeria aplicar para interiorizar los temas
propuestos en cada uno de los médulos de la guia didactica, fue motivador y de
gran valia para la facilitadora, pero ademas, confrontada con la satisfaccion,
expresada por algunos de los participantes, al finalizar el curso.

El plan piloto para validar la propuesta, evidencia el éxito, con las diferentes
evaluaciones que se realizan; se fueron analizando y contrastando cada uno de los
contenidos y las habilidades que el estudiantado iba adquiriendo y demostrando en
la resolucion de las actividades y guias de aprendizaje. La propuesta, desde la
perspectiva de cubrir una necesidad, atiende de manera positiva el vacio que tiene
el estudiantado, por participar de espacios formativos en el que se desarrollen
tematicas referidas a la presentacion de informes cientificos y académicos.

Un grupo de 12 participantes, de los 14 inscritos, se mantuvieron en el curso y
mostraron esfuerzos con calidad excelente, desde el interés que los motivo a llevar
el curso, como en el proceso formativo, con la entrega de las producciones
asignadas, que si bien no estaban correctamente presentadas, por medio del
seguimiento y evaluacion formativa de la facilitadora, evidenciaban logros
importantes en el uso de la técnica; se gener6 ademas reflexion sobre la
pertinencia de que los informes cientificos estén bien presentados y la
responsabilidad para elaborarlos correctamente.

A partir de las intervenciones de las personas participantes, el curso se podria
complementar con un modulo mas, en el que se abarque el contenido de redaccién
de informes; no obstante, este aspecto mas que técnico, es del area de
comunicacion, el cual podria ser considerado en una futura investigacion.
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Recomendaciones

La investigacion cientifica, tanto en el proceso de mediacion en las aulas
universitarias, como en los trabajos de graduacion al finalizar los diferentes grados
académicos a nivel superior, debe estar presente en todos los planes de estudio,
desde los cursos iniciales hasta el término de sus carreras. Es por ello, que
redunda la importancia para que se realicen procesos formativos complementarios
en los que se aborden temas relacionados con técnicas de presentacion de
informes y redaccion de éstos; ya que presentar y compartir informaciéon en un
documento escrito formalmente, es primordial para el desarrollo de los procesos de
formacion especializada en las diferentes carreras de educacion superior.

Es importante que las propuestas educativas complementarias cumplan con la
mayor cantidad de necesidades, en este sentido, en el caso de la presente, se
deben ampliar las 44 horas planificadas, para que permite un abordaje mas amplio
y Se generen mas practicas para reforzar los contenidos.

A pesar del éxito obtenido en el pilotaje de esta propuesta didactica, con el perfil de
participantes que tuvo el curso, es importante que previo a iniciar cualquier proceso
formativo, se realice alguna actividad presencial de reflexion inicial, que oriente el
como actuar y se realizan acciones en los procesos en la bimodalidad; asi como,
la interaccion esperada en las plataformas virtuales, debido a que, no todos los
estudiantes ni personas, han tenido la cultura del trabajo en esta modalidad
académica y les daria mayor seguridad, haber tenido un primer encuentro
personalizado, con indicaciones para la efectividad en su uso.

En concordancia con la valoracion de los participantes al finalizar la experiencia, es
importante establecer fechas limites para el cumplimiento de las guias de
aprendizaje y diferentes actividades a realizar, ya que precisamente, al ser una
prueba piloto con heterogeneidad de estudiantes de todas las carreras de interés y
con fundamento andragdgico, inicialmente, no se considerd prudente trabajar con
periodos establecidos para cumplimiento de tareas.
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Recomendaciones

El seguimiento de la facilitadora, o por parte de la persona que media este tipo de
proceso bimodal, debe ser constante, y la comunicacion muy asertiva, de tal
manera que el grupo de personas participantes perciban el acompafamiento y la
humanizacion en la actividad docente.

Se sugiere que se creen mas espacios de naturaleza complementaria que apoye la
educacién universitaria; asi como, el apoyo para que el estudiante ejecute mas
iniciativas de colaboracion entre pares.

Finalmente, de acuerdo con los resultados y evaluacion de la propuesta, se
recomienda abrir la oferta académica, a cualquier tipo de persona, a nivel interno o
externo a la universidad, fundamentalmente, estudiantes en cualquier nivel, de
todas las unidades académicas o docentes, siempre atendiendo su abordaje co
curricular y con fundamento epistemoldgico desde procesos andragdgicos.
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Anexos del proyecto #1
Formulario de inscripcién al curso

Inscripcion: curso de formacion
complementaria (gratuito)

Dirigido a: Estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional
Pericde: inicio &l 14 de agosto y finaliza el 14 de setiembre de 2019

Duracidn: 36 horas virtuales y 4 horas presenciales

Facilitadora- Dalys Marcela Masaya Ballestero

Cupo méximo: 20 personas

Estimado/a part

En el siguiente formulario puede ingresar la informacién que le permitira inscribirse en el
curso "Elaboracidn de informes cientificos con las técnicas correctas de presentacion,
basado en un modelo andragégico v un aprendizaje co-curricular’, el cual se desarrollard de
forma bimodal.

Los datos gue se solicitan son requeridos para habilitar su espacio como participante en el
Aula Virtual de la Universidad Nacional, plataforma en la que llevaran a cabo las sesiones
virtuales del proceso. La informacién suministrada serd utilizada de forma confidencial.

Direccién de correo electrénico *

Tu direccién de correa electrénico

Numero de teléfono *

Tu respuesta

Nombre completo *

Tu respuesta

Primer Apeliido *

Tu respuesta

Segundo Apellido *

Tu respuesta

Numero de identificacion =

Tu respuesta

Carrera universitaria =

Tu respuesta

Unidad Académica a la gque pertenece *

Tu respuesta

Enviar

Nunca envies contrasefias a ravés de Formularios de Google.

Este contenida no ha sida creado ni aprobado por Google. Notficar usa inadecuads - Términos del Servieio -

Pualitica de Privacidad

Google Formularios
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-

Valoracion del curso: Elaboracion de informes
cientificos con las técnicas correctas de
presentacion, basado en un modelo
andragogico

Estimado/a estudiante:

4

WEDF®e

Con ¢l fin de tener una valoracion del proceso desarrollado n el curso "Elaboracion de informes cientificos con
Ias técnicas correctas de presentacion, basado en un modelo andragdgico™ y considerando |a importancia que
tiene obtener su opinion, & continuacidn se e presenta una serie de interrogantes que le agradezco pueda
contestar La informacion que usted brinde serd tratada de forma confidencial.

1. Indique su sexo *
) Masculing

) Femenine

2. Seleccione su rango de edad *
O Entre 18 y 22 afios
() Entre 23y 27 afios

O Entre 28 y 32 afios

WP FweE

O Entre 33 y 37 afios

() Maés de 38 afios

3. ;Cuél es la carrera que actualmente cursa en la UNA? *

Texto de respuesta corta

4. ;Cual o cuales son los motives por los que se inscribio en este curso? *

Texto de respuesta larga

5. ;Cuadl es su grado de satisfaccion con respecto al desarrollo del curso? *
D Muy satisfecho/a

[ nigo satistecho/a

["] Poco satisfecho/a

D Nada satisfecho/a

MEDF®e

4. La seleccion de contenidos para el desarrollo del curso le parecié *
() Pertinente

() Moderada

() Escaso
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7. De las siguientes opciones seleccione el indicador que se ajuste a su criterio, respectoz lo que * 2]
se le plantea
T
Muy sati Algo Poco i Nada Q
Distribucion de 105 ... (] O O O =
=
Material Utilizado & O (] (] O =
La metodologia util... (] O O d
Las guias de apren... O O O O
El tiempo destinad . D |:| D D
T
8. ;Segun su criterio, como califica cada uno de los siguientes componentes del curso? * o
Excelente Muy bueno Bueno Regular Deficiente =
Modalidad defr.. @] (@] (@] @] (@] =
Elaboracion de - @] (@] (@] @] (@]
Reflexiones sob... O (@] (@] O (@]
Seguimiento po.. O (@] (@] O (@]
Utilizacion de Ia.. O (@] (@] O (@]
9. A continuacion se le presenta una serie de items ;Qué tan importante fue el acompafiamiento *
de la facilitadora del curso en cada caso en especifico? 9
Muy importante Algo Importante Poco importante Nada importante Tr
=]
Interaccitn entre la.. O O (@] O
=
Comunicacién ama... =
=a

Motivacion para pa...

Dominio de los con..

© O O O
0 O O O
© O O O

0O
O
Devoluciones oport. O
o}

10. ¢Estaria en disposicion de participar nuevamente en una actividad académica similar a la que *
participo, propuesta desde un proceso co curricular? ja]
O si T
) N
=
() Talvez
=
=

11. ;Considera que el desarrollo de los contenidos vistos en los médulos de aprendizaje serdn de *
utilidad en su quehacer profesional?

O si
O No

O Talvez




Anexos del proyecto #2
Evaluacién final del curso

12. ;Estaria en disposicion de recomendar a otra persona que participe en actividades .
academicas propuestas desde un proceso co curricular?

O si
O No
O Tal vez

13. ;Quisiera agregar un comentario respecto a su experiencia en el curso?

Texto de respuesta larga

14. Por favor, podria mencionar al menos dos recomendaciones para el mejoramiento del curso, en
referencia a aspectos como: metodologia, contenidos, avaluacion y realimentacion.

Texto de respuesta larga

®
B
Tr
=
=
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Anexo 1. Cuestionario

CUESTIONARIO PARA ESTUDIANTES DE LICENCIATURA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, Il CICLO 2017

El presente cuestionario forma parte del proceso investigativo del proyecto de
graduacion titulado “Estudio de las necesidades co-curriculares del estudiantado de
licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la creacién de
documentos formales, durante el periodo 2017”, para optar por el grado de licenciatura
en Educacion Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional. Con los resultados
gue se obtengan de la aplicacién de este instrumento, se pretende contribuir con la
formacion complementaria del estudiantado, en cuanto a la aplicacion correcta de las
técnicas de digitacion en la elaboracibn de documentos formales basicos en la
comunicacion; ello a través del planteamiento de una propuesta didactica, entendiendo
por técnicas de digitacion, el formato correcto que debe contener un documento. La
informacidon que suministre es de caracter confidencial y anénima.

Instrucciones: Lea cuidadosamente las preguntas que se le
presentan y responda cada una de ellas segun su opinidén. En los
casos que corresponda, marque con equis (x) la respuesta
seleccionada en cada una de las preguntas o seleccione en orden

numérico su respuesta.

I. Informacion general

1. | Sexo: (1) Hombre  (2) Mujer

Edad:

(1) Entre 18 y 22 afios
(2) Entre 23y 27 afios
2. | (3) Entre 28 y 33 afios
(4) Entre 34 y 37 afios
(5) Més de 38 afios

3. | Afio en que ingreso a la Licenciatura

Carrera que cursa:

(1) Licenciatura en Administracion con Enfasis en Gestion Financiera

(2) Licenciatura en Administracion con Enfasis en Gestion de Recursos Humanos
(3) Licenciatura en Comercio y Negocios Internacionales

(4) Licenciatura en Economia

(5) Licenciatura en la Ensefianza de los Estudios Sociales y Educacién Civica

(6) Licenciatura en Planificacion Econémica y Social

(7) Licenciatura en Psicologia

(8) Licenciatura en Relaciones Internacionales

(9) Licenciatura en Sociologia
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¢ Usted trabaja actualmente? (1) Si  (2) No (Pase a la pregunta 8)

¢Actualmente se encuentra trabajando en el &rea de su formacién profesional?
1) Si (2) No — 4,Por qué?

¢, Cudl es su ocupacioén actual?

Il. Formacién complementaria

¢, Considera usted necesario que el estudiantado universitario reciba durante la carrera
que cursa, alguna formacién adicional que le facilite la elaboracion de documentos
formales, tales como informes, cartas, ensayos, trabajos de investigacion u otros, que
tengan las técnicas de digitacion electronica debidas?

Q) si

(2) No

Justifique su respuesta:

¢ Con base en su experiencia universitaria qué tipo de actividad académica considera
usted mas pertinente para que se desarrolle un proceso formativo complementario en
técnicas de digitacion electrénica de documentos?

(1) Tedrico

(2) Préctico

(3) Laboratorio

(4) Otro. ¢ Cual?

10.

Segun las modalidades de ensefianza que se le presentan a continuacion, cual considera
usted que es la mas importante para un proceso formativo complementario.

(1) Integracion tedrico-practico.

(2) Estudio independiente guiado

(3) Abordaje sdlo practico

(4) Abordaje solo tedrico

11.

Estaria usted en la disposicion de participar en un proceso co-curricular (formacion
adicional o complementaria a su carrera) en el que se desarrollen objetivos referidos a
las técnicas de digitacion electronica de documentos formales.

(1) si (2) No

Justifiqgue su respuesta:

12.

¢,Qué horario considera usted apropiado para participar en proceso formativo
complementario sobre las técnicas de digitacion para la presentacién de documentos
formales?

(1) Entre semana en las mafianas

(2) Entre semana en las tardes

(3) Entre semana en las noches

(4) Sabados en las mafanas

(5) Sabados en las tardes
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Con respecto a la pregunta anterior, cuantas sesiones de trabajo serian de su
preferencia, si usted tuviera que participar en formacion complementaria en técnicas de
digitacion para la presentacién de documentos formales.
13. (1)Dos sesiones (2) Tres sesiones (3) Cuatro sesiones (4) Mé&s de cuatro
sesiones
¢ Cuantas horas semanales considera usted que son necesarias para el desarrollo
de un proceso de formacion complementaria en el area de técnicas de digitacion para la
presentacion de documentos formales?
(1) 4 a6 horas
14. (2) 7 a 10 horas
(3) 11 a 16 horas
(4) Otro. ¢,Cual?
lll. Documentos formales y los procesos académicos
¢,Durante su carrera ha tenido dificultad para elaborar documentos formales, tales
como informes, presentaciones electronicas, ensayos u otros, con las técnicas de
15 digitacion efectivas?
' (1) Si  (2) No (Pase a la pregunta 17)
En relacién con la pregunta anterior, considera usted que de las siguientes opciones una
o varias de ellas podrian representar algun tipo de dificultad.
(1) Costos econdmicos por la digitacion.
(2) Afectacion en el resultado de las calificaciones obtenidas.
16 (3) Buscar ayuda de especialistas en las areas.
' (4) Poca facilidad para la digitacion por no conocer las técnicas
(5) Mayor tiempo invertido por falta de conocimientos técnicos
(6) Otro. ¢,Cual?
De los siguientes tipos de documentos formales ¢ cuales ha tenido que realizar durante
su carrera? Puede seleccionar varias opciones.
(1) Informes cortos
(2) Informes largos
(3) Presentaciones electronicas
17, (4) Cartgs _
(5) Curriculum vitae
(6) Ensayos
(7) Trabajos de investigacion
(8) Otro. ¢,Cual?
¢Para la elaboracion de algunos documentos sefialados en la pregunta anterior, tuvo
usted el conocimiento técnico para su elaboracion?
18. (1) Si
(2) No (Pase a la pregunta 20)
¢, Como obtuvo su conocimiento técnico para la elaboracién de los algunos de los tipos
de documentos?
19 (1) En la carrera que cursa fue ofrecida
' (2) Tuvo que buscar la informacion en otro lugar. Indique cuél
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20.

De los siguientes documentos formales, seleccione en orden de importancia los
gue considera deben contener las técnicas de digitacion electronica correcta como parte
de su desempefio como estudiante y futuro profesional. Marque un nimero en orden,
donde el 1 es el de mayor importancia y el 5 el de menor importancia
) Cartas
) Curriculum vitae
) Ensayos
) Informes cortos
) Informes largos
) Trabajos de investigacion
) Presentaciones electronicas

AN A AT A

) Otro.
¢, Cual?

21.

¢, Cual de las siguientes modalidades de graduacion cuenta la Unidad Académica

o0 Escuela donde usted cursa la licenciatura? Puede seleccionar mas de una
alternativa.

(1) Tesis de grado

(2) Proyecto de graduacion

(3) Seminario de graduacion

(4) Prueba de grado

(5) Pasantia

(6) Articulo cientifico

(7) Produccioén didactica

22.

De las diferentes modalidades de graduacidon presentadas anteriormente, por cudl
optaria usted:

(1) Tesis de grado

(2) Proyecto de graduacion

(3) Seminario de graduacion

(4) Prueba de grado

(5) Pasantia

(6) Articulo cientifico

(7) Produccion didactica

23.

¢ Segun la modalidad de graduacion de su preferencia, qué documento formal debe
presentar usted para poder obtener su licenciatura?
(1) Informes cortos
(2) Informes largos
(3) Presentaciones electronicas
(4) Cartas
(5) Otro (cudl)

24.

¢,Con base en su experiencia personal, cuenta usted con la formacién requerida
para presentar su informe final de graduacién con las técnicas de digitacion efectivas?
Q) si
(2) No
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IV. Materiales curriculares y recursos didacticos

25.

¢En un proceso formativo complementario en el que se desarrolle la tematica

sobre la correcta presentacién electréonica de documentos formales, considera usted
importante que el docente o la docente utilice diversos recursos en el desarrollo de una
clase?

(1) Muy importante

(2) Importante

(3) Poco importante

(4) Nada importante

26.

¢, Cuales de los siguientes materiales curriculares considera usted que son
necesarios para el desarrollo de una lecciéon en la que se dé un proceso formativo
complementario para la aplicacion de técnicas de digitacibn en la presentacion
electronica de documentos formales? Puede seleccionar mas de una alternativa.
(1) Tradicionales: pizarron, rotafolio
(2) Informativos: libros de texto, fotocopias
(3) llustrativos: portafolio, material gréafico
(4) Ludicos: juegos de mesa, collage, rally, representaciones
(5) Tecnologicos: proyector de multimedia, grabadora, peliculas, pizarréon
electrénico, laboratorio de cémputo
(6) Guia tutorial con un manual did4ctico

27.

De los siguientes recursos didacticos, seleccione los que considera facilitan su
proceso de aprendizaje para un proceso formativo complementario para la aplicacién
de técnicas de digitacion en la presentacion electronica de documentos formales.
Puede seleccionar mas de una alternativa.

(1) Juegos didacticos

(2) Ejercicios practicos para reforzar la materia

(3) Esquemas, lluvia de ideas, mapas conceptuales

(4) Elementos visuales como ilustraciones, carteles, videos

(5) Otros (indique cuales):

28.

De las siguientes actividades pedagdgicas, cuales considera que son pertinentes
para una posible formacion complementaria en técnicas de digitacion electronica en la
presentacion de documentos formales. Puede seleccionar mas de una alternativa.

(1) Conferencia

(2) Debate

(3) Dramatizacion o role playing

(4) Ensefiando en equipo o team teaching

(5) Exposicién magistral

(6) Exposicion individual

(7) Estudio individual con una guia

(8) Exposicion grupal en el aula

(9) Elaboracion de resumenes

(10) Mapas conceptuales

(11) Analisis y preparacion con un tutorial presentando producciones guiadas.
(12) Précticas variadas en la computadora

(13) Desarrollo de destrezas

(14) Demostraciones

(15) Guia con contenido tedrico

(16) Ejercicios practicos para producciones del documento
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29.

En caso de una formacion complementaria en técnicas de digitacion en la
presentacion electrénica de documentos formales, prefiere usted que el desarrollo de
las clases se realice de manera:

(1) Magistral
(2) Interactiva

30.

Para un proceso formativo de educacion complementaria en el que se desarrolle
la tematica de las técnicas de digitacion para los documentos formales, cudl de las
siguientes modalidades prefiere usted:

(1) Presencial

(2) Virtual

(3) Bimodal

(4) Otra (Indique)

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 2. Instrumento de validacién de cuestionario
Instrumento de validacion

Instrumento: Cuestionario para estudiantes de licenciatura de la Facultad de
ciencias sociales, | ciclo 2017

Titulo de la investigacion: Estudio de las necesidades co curriculares del
estudiantado de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la
creacion de documentos formales, durante el periodo 2017

Objetivo general: Analizar las necesidades co-curriculares del estudiantado de
licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales del periodo 2017, en
cuanto al uso de técnicas de digitacién en la presentacion electrénica de documentos
formales, para el planteamiento de una propuesta didactica de apoyo a su formacion
universitaria.

Instrucciones: A continuacidén se le presentan una serie de
indicadores para la valoracién del cuestionario que se le aplicaré
al estudiantado de las diferentes licenciaturas de la Facultad de
Ciencias Sociales, excepto la Escuela de Secretariado Profesional,
por lo que se le solicita por favor marcar con una equis (x) la
apreciacién que tenga de los criterios sefialados. Asimismo, se le
presenta un espacio abierto para que manifieste cualquier
observacién que considere pertinente.

Criterios Apreciacion .
Excelente Bueno Regular Deficiente
Presentacion
del instrumento
Extension  del
instrumento
Redaccion de
los items
Relevancia del
contenido
Factibilidad de
la aplicacion
Relacién con el
objetivo

Observaciones:

Validado por:

Ocupacion:

Fecha:
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Anexo 3. Consentimiento informado

Consentimiento informado
(Cuestionario para estudiantes de licenciatura de la Facultad de Ciencias Sociales)

A. Propésito de lainvestigacion

La bachiller Dalys Marcela Masaya Ballestero, estudiante de Licenciatura en Educacion
Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional de la Facultad de Ciencias Sociales de la
Universidad Nacional, esta realizando su trabajo final de graduacion bajo la modalidad de proyecto,
con el fin de obtener el grado académico de Licenciatura. El estudio consiste en efectuar un estudio
de las necesidades co-curriculares que tiene el estudiantado de licenciatura de las carreras de la
Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional, con respecto a las técnicas de digitacién
en la elaboracion de documentos formales de uso frecuente en ambitos administrativos y
académicos; para posteriormente disefiar una propuesta didactica, la cual se creara en uno o
varios médulos, segun se requiera por la naturaleza del tépico.

B. Lo que se realizaré:

En primera instancia se aplicara un cuestionario que consta de 30 preguntas al estudiantado
del primer nivel de las licenciaturas de la Facultad de Ciencias Sociales, excepto a los de la
Escuela de Secretariado Profesional, ya que el proyecto que se disefiara tiene como base de
conocimiento, el tronco comun de las carreras de Administracion de Oficinas y Educacion
Comercial de esta Unidad Académica. Seguidamente.

El cuestionario se aplicara al estudiantado en las instalaciones de la Facultad de Ciencias
Sociales, ya sea en el horario de curso o bien se coordinard para entregar el instrumento y
recolectarlo en un periodo no mayor a una semana. El tiempo aproximado para contestar las
diferentes preguntas es de 30 minutos.

La participacion es estrictamente voluntaria, la informacion que se recopile sera confidencial,
se empleara exclusivamente con propdésitos académicos, propios del proyecto y para su eventual
publicacion, de ser posible la realizacién de un articulo con los resultados obtenidos, todo ello en
el marco de academia universitaria.

Riesgos: se le haran preguntas guardando completa confidencialidad y sera estrictamente
para efectos de obtener un diagnostico académico para plantear una propuesta de posible
solucion.  No se efectuaran cuestionamientos vinculados a la salud humana en ninguna de sus
aristas.

Beneficios: se pretende beneficiar al estudiantado que cursa las diferentes licenciaturas de
las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales porque tendra la oportunidad de contar con una
propuesta didactica que se podria ejecutar en la Facultad de Ciencias Sociales como educacion
complementaria a su especialidad, acerca de los documentos formales de uso frecuente en las
organizaciones o academia y su correcta presentacion.

Por otro lado, la Escuela de Secretariado Profesional fortaleceria los vinculos académicos
y de proyeccion con otras instancias de la Universidad, al ser un trabajo de apoyo a la docencia
universitaria.

Y finalmente, a la proponente e investigadora por tener la oportunidad de poner en practica
los conocimientos adquiridos durante su carrera, asi como por la oportunidad de ser parte de un
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proceso educativo innovador y que le retroalimentara significativamente en procesos pedagdgicos-
andragdégicos creativos.

La participacion como informante en este estudio es voluntaria. Puede negarse a contestar
algunas de las preguntas si asi lo desea.

La informacién obtenida sera solo para uso de analisis diagnéstico de necesidades del
estudiantado, se empleara exclusivamente con propésitos académicos, propios del proyecto y para
su eventual publicacién, de ser posible la realizacion de un articulo con los resultados obtenidos.
La participacion personal y datos obtenidos seran confidenciales.

Consentimiento

He leido la informacién sobre este estudio, antes de firmar.

He hablado con la investigadora y me ha contestado todas mis preguntas.

Participo en este estudio de forma voluntaria.

Tengo el derecho a negarme a participar sin que esto me perjudique de manera alguna.

En caso de ser necesario puede escribir al correo electronico dalys.masaya.ballestero@una.cr
He recibido una copia de este consentimiento para mi uso personal.

* K% ¥k K X X

Nombre, cédula y firma de quien participa Fecha

Nombre, cédula y firma de la investigadora que Fecha

solicita el consentimiento

Por este medio la/el suscrito , Cédula ,
manifiesto que la persona a cargo de la investigacién denominada “Estudio de las necesidades
co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales
para la creacion de documentos formales, durante el periodo 2017”, me ha informado acerca de
los objetivos, la metodologia y productos esperados de la investigacion. Por lo que acepto
participar en este estudio en el entendido de que la informacion suministrada sera utilizada solo
para este fin y se resguardara total confidencialidad respecto a los datos personales de quien
suscribe este documento.

Firma:
Fecha:




