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Resumen 

Este trabajo investigativo titulado PROPUESTA DE FORMACIÓN CO-CURRICULAR 

ANDRAGÓGICA PARA LA ELABORACIÓN TÉCNICA DE INFORMES EN LA 

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES consiste en un análisis de la temática a partir de 

referencias documentales, tanto físicas como electrónicas; 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 investigación surgió del proceso acumulado de 

experiencias, que como estudiante se adquiere, durante la carrera de Educación Comercial, 

donde surgen y fluyen aprendizajes en varias áreas de estudio. Además, de la posibilidad 

de evidenciar lo aprendido, la oportunidad de compartir en actividades educativas que 

involucran el desarrollo profesional de estudiantes y establecer vínculos de apoyo dentro 

de la misma institución: la Universidad Nacional. Estos propósitos enmarcados en un 

proceso de formación complementaria o co-curricular, atendiendo la mediación desde la 

perspectiva andragógica en los procesos y actividades áulicas.   

El problema planteado se enfoca en conocer cuáles son las necesidades del 

estudiantado de licenciatura en el periodo lectivo del II 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 digitación en la presentación electrónica de documentos formales, para el 

planteamiento de una propuesta didáctica de apoyo a su formación universitaria. Con 

respecto al problema, objetivos y variables del estudio, se realimentan a partir de la lectura 

de documentación 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 válidas para elaborar una propuesta de módulos didácticos bajo la modalidad 

semipresencial y realizar una prueba piloto con un grupo de estudiantes para comprobar su 

efectividad. A pesar de que la recolección de información en este estudio investigativo se 

realiza en el 2017, por diferentes razones e imprevistos, la validación con un grupo de 

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



 

 
 

En el marco metodológico se plantea que el tipo de investigación 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 

intención de la investigadora es generalizar las conclusiones sobre las necesidades de los 

estudiantes para una posible formación adicional en técnicas para la elaboración de 

documentos formales. El análisis de los datos se realiza con ayuda de la aplicación Excel 

y se realiza de acuerdo con el cumplimiento de los objetivos.  

Entre las conclusiones más importantes, se puede mencionar que el estudiantado si 

tiene necesidades de formación en el ámbito de la elaboración electrónica de documentos 

formales, concretamente, en informes cortos y largos de investigación científica; hay 

disposición de participar en actividades académicas complementarias a los cursos que 

llevan en su carrera; siempre que se ofrezcan con horario de cuatro o seis horas, durante 

las noches entre la semana o mañanas de los sábados.  La modalidad que se prefiere es la 

semipresencial y que no sea mayor a cuatros sesiones de trabajo. Respecto al abordaje de 

mediación pedagógica, se seleccionan actividades, recursos didácticos y estrategias 

metodológicas de aprendizaje activo, con interacción permanente y aplicación práctica por 

medio de producciones con uso de la computadora, donde se demuestre comprensión 

teórica. Las recomendaciones se refieren a que se consideren los resultados para la 

propuesta didáctica; que el producto de la investigación 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 institución, en los ámbitos de educación                      

co-curricular en procesos de formación complementaria, desde una perspectiva 

andragógica.  

La propuesta se diseña considerando todos los aspectos obtenidos del proceso 

investigativo, se hace una validación con un grupo de 14 estudiantes de diferentes carreras 

de la Facultad de Ciencias Sociales se sistematiza la información, de acuerdo con el 

desarrollo del proceso de enseñanza y aprendizaje semipresencial y los resultados de las 

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

Los procesos formativos en la educación superior constituyen un compromiso y una 

necesidad para el desarrollo social; en los últimos años, los currículos ofrecidos para la 

formación en la enseñanza superior han venido asumiendo cambios importantes, debido a 

la necesidad de una calidad universitaria, que se contextualice en la competitividad de los 

profesionales que saldrán al mercado laboral. Es así, 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 área de estudio, pero además, 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 valoración crítica 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 formación 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 

formación de recursos humanos, así como a las necesidades e intereses de los 

estudiantes en relación con sus planes de estudio.  (UNA, 2019, p.1). 

El presente proyecto de investigación, denominado “Propuesta de formación co-curricular 

andragogía para la elaboración técnica de informes en la Facultad de Ciencias Sociales”, 

recobra importancia para la educación 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 temática específica en el área del saber de dos de 

las carreras que posee una de sus escuelas; la cual por esa misma razón se excluye de la 

investigación; ya que los tópicos parten del conocimiento que se integra en el tronco común 

de las carreras que ofrece esta Unidad Académica. Además, a partir de ese estudio, se 
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validará una propuesta didáctica de formación complementaria en el área de técnicas 

correctas de digitación 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 investigación, tanto en los 

cursos, como en trabajos de graduación. Es así como el estudio, tiene como propósito, hacer 

un análisis diagnóstico de las necesidades de formación complementaria del estudiantado 

para presentar informes con las técnicas de digitación correctas, con el fin de ofrecer una 

propuesta didáctica priorizando esas necesidades y validada en su aplicación, a partir de un 

plan piloto, que aumente herramientas en su formación, 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 atención e interés de los estudiantes para 

aprovechar sus diferentes aptitudes y con participación voluntaria, ampliar sus 

competencias personales y profesionales. La formación co-curricular no forma parte del 

currículo formal de una carrera, según el Glosario de Reforma de la Educación, creado por 

la Asociación 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 están aprendiendo en la escuela, así como la 

incrementación de sus competencias profesionales.”  (http://edglossary.org/co-curricular/, 

párr.1). 

Se puede afirmar que “hacer competente a una persona exige no sólo asegurar su 

inserción en una realidad particular, sino también brindarle las herramientas para que 

responda de manera consciente a esa realidad, aporte a la solución de los problemas y, 

enfrente con iniciativa y creatividad las situaciones inesperadas” (UNA, 2019, p.4), y esto 

sería posible con actividades co curriculares, bien fundamentadas y que formen parte del 

quehacer institucional. 

Este documento está compuesto por seis capítulos: en el primero se desarrollan 

aspectos referidos al problema, importancia, antecedentes y los objetivos; en el capítulo 

segundo se hace un análisis de la teoría referida a la problemática en estudio y se le 

denomina marco teórico; en el siguiente se desarrollan los aspectos metodológicos de la 

investigación.  En el capítulo cuarto se analizan e interpretan los resultados a partir de las 

variables del estudio. Para tal efecto, se incorporan los gráficos 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 capítulo corresponde a la propuesta didáctica de formación co 

curricular en el uso de técnicas de digitación para la elaboración de documentos y   el 

informe concluye con la literatura consultada y los anexos requeridos. 

 



 

 
 

 

CAPÍTULO I 

Problema y propósito 

 



 

Problema y propósito 

El presente capítulo hace referencia a los antecedentes, la justificación e importancia 

del problema, los objetivos, los alcances y las limitaciones de esta  investigación 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 digitación para la 

presentación electrónica de documentos formales,  con el fin de elaborar una propuesta 

didáctica que colabore con los requerimientos tanto de estudiantes como de docentes de la 

FCS.   

Antecedentes 

La educación formal universitaria se ha permeado de diversos aspectos de índole no 

sólo académico, sino también social, cultural y económico; es decir, los planes de estudios 

de las diferentes carreras se han robustecido de elementos cada vez más realistas a los 

contextos de los centros de trabajos, así como de las demandas que se dan a nivel nacional 

e internacional.  

De forma particular a nivel público, la educación superior, nutre su quehacer, con 

actividades direccionadas a áreas como la investigación, la extensión y producción 

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 currículos 

oficiales, permiten una profesionalización más integral.   

Esta educación complementaria está catalogada como no formal y es un fenómeno 

presente a nivel mundial y para diversas edades; por ello que Trilla (2009) citado por 

Cabelé y Rodríguez, se refiere a la educación no formal como aquella que “goza de una 

serie de características que facilitan (…) la posibilidad de unos métodos y de unas 

estructuras organizativas mucho más 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 formación 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 formación profesional sobre aquellas de carácter deportivo; además, 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 más alternativas que faciliten la participación en los mismos. (Charlarca 

y Durango, 2016, p. 93.) 

Algunas de estas actividades co-curriculares a nivel universitario están orientadas en 

ocasiones a temas no relacionados necesariamente con los objetivos de estudio; sin 

embargo, hay otras que sí están 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 investigación con estudiantes de 

Ciencias de la Salud de la Universiti Sains Malaysia, Malaysia, en donde evidenciaron de 

forma comparativa los intereses que tenía el estudiantado por involucrarse con actividades 

co-curriculares en donde ejecutaran actividades físicas debido a la motivación que les 

generaba su rol protagónico.  

A nivel nacional, las universidades públicas han hecho esfuerzos por la formación 

complementaria, en ese sentido, entre otras actividades académicas, en la Universidad de 

Costa Rica (UCR) se tiene que:  

 Las diferentes unidades académicas, centros de investigación, laboratorios y 

estaciones experimentales de la Universidad de Costa Rica ofrecen, durante el año, 

gran variedad de cursos y programas modulares de capacitación que permiten al 

estudiantado universitario y al público en general obtener conocimientos para 

mejorar su formación 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 formación complementaria que ofrece la UCR 

son dirigidos tanto a estudiantes, como público en general, sin mediar una relación directa 

con las necesidades del estudiantado, en áreas específicas para complementar en su 

formación. 

Por su parte, en el Tecnológico de Costa Rica (TEC), se desarrollan “programas de 

formación complementaria que fortalece el aprehendimiento de habilidades blandas, tales 

como los Centros de Formación Humanística, los grupos culturales y deportivos, entre 

otros…” (TEC, parr.5) 

Además, “algunos grupos de estudiantes han promovido la apertura de cursos 

especiales que atiendan necesidades o intereses complementarios de su plan de estudio y 

la Vicerrectoría de Docencia ha certificado esa participación” (TEC, parr.6) 

Asimismo, en el artículo 37 del Reglamento de Enseñanza Aprendizaje del TEC, 

dice:  

El estudiante regular podrá cursar, si así lo desea, asignaturas no contempladas dentro 

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

y el horario se lo permita. Estas asignaturas no darán créditos para la obtención del 

título en la carrera matriculada, pero sí se reconocerán en el currículum del 

estudiante. 

(TEC, parr.7) 

De igual manera que en la UCR, los cursos de formación complementaria en el TEC, 

a pesar de estar considerado en uno de sus reglamentos académicos y atender algunas 

iniciativas de requerimientos estudiantiles, no están focalizados a necesidades específicas 

y como una actividad permanente, propias del quehacer en las carreras universitarias para 

ampliar el desarrollo de competencias personales y profesionales.  

En el ámbito  institucional de la Universidad Nacional (UNA), están aprobadas 

algunas normas para el desarrollo de un currículo flexible, dinámico y comprometido 

socialmente y se realizan  esfuerzos  a través de instancias como el programa de Éxito 

Académico de la Vicerrectoría de Docencia, en donde se desarrollan además de tutorías, 

cursos de apoyo al estudiantado en su formación, teniendo como base temas de posible 

interés para estudiantes de diversas carreras, o bien, cursos que complementan ciertas 

habilidades necesarias para el desarrollo exitoso de su vida estudiantil con prospectiva 



Capítulo I. Problema y propósito  8 

 

 
 

hacia la integralidad de profesionales contextualizados; el  objetivo es “promover  el 

desarrollo y la potencialización de las habilidades académicas, profesionales y personales 

de la población estudiantil, mediante el uso de estrategias dirigidas a superar situaciones 

que pudieran afectar su desempeño académico” (UNA, 2017, parr.1).  

Este apoyo se entiende como el acompañamiento 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 creó en 1974 y es una de las facultades más grandes de la Universidad Nacional; 

está conformada por ocho escuelas: Historia, Sociología, Relaciones Internacionales, 

Economía, Administración, Psicología, Secretariado Profesional, Planificación y 

Promoción Social, además dos institutos focalizados al quehacer investigavo: Instituto de 

Estudios Sociales en Población (IDESPO) y Centro Internacional de Política Económica y 

Desarrollo Sostenible (CINPE).  El compromiso de la FCS es tener excelencia en la 

formación de sus estudiantes, programas de investigación y extensión innovadores, vínculo 

permanente con los sectores sociales más vulnerables de la sociedad, seguimiento 

sistemático de la coyuntura económica y social del país y una producción intelectual de 

calidad. 

La misión 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 construcción y socialización del 

conocimiento, así como la formación de profesionales que contribuyen a la 

transformación de la sociedad en busca del bien común, en su contexto nacional y 

global, mediante la docencia, extensión, investigación y otras formas de 

producción.”.  

Para ello, la FCS sistematiza, genera y aplica conocimientos teóricos, 

metodológicos y técnicos en las diferentes disciplinas de las ciencias sociales.  

 La visión de la Facultad de Ciencias Sociales es el siguiente:  

“ser reconocida como el referente académico en el ámbito nacional e internacional 

por sus procesos de excelencia e innovación en la docencia, la investigación, la 
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extensión y otras formas de producción de conocimiento.  Propiciará el desarrollo 

humano sustentable de las personas y los colectivos de manera integral, equitativa 

e incluyente mediante el diálogo de saberes, la interdisciplinariedad, el pensamiento 

crítico 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 científicos sociales y profesionales capaces de interpretar la multitud de 

intereses, representaciones colectivas, percepciones y tendencias históricas con una visión 

multidimensional, aplicable en el ámbito 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 formación 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 

artículo 6 del Estatuto Orgánico de la Universidad Nacional, que indica:  

La acción sustantiva de la universidad se realiza mediante la docencia, la 

investigación, la extensión, la producción y otras formas que establezca la normativa 

institucional, las cuales se complementan y nutren mutuamente. Integra diversas 

prácticas y propicia el diálogo entre saberes, de manera innovadora, sistemática y 

transformadora.  

Responde a los principios, valores y fines estatutarios, a las necesidades de 

desarrollo de la sociedad, a sus políticas públicas, al desarrollo científico y 

tecnológico y a la formación 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 planificación, sistematización, evaluación y 

comunicación. (p. 23) 

En concordancia, la Escuela ha desarrollado actividades de extensión 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 extensión Manejo 

Básico de Oficinas, en el cual se imparten cursos a personas que provienen de diferentes 

zonas, con la característica común de encontrarse en condición de vulnerabilidad 

socioeconómica, o bien, ser personas adultas o adultas mayores. En el caso de la primera 

población, el abordaje docente lo realiza el estudiantado que desarrolla la Práctica 

Profesional Supervisada de Educación Comercial, bajo la supervisión de una persona 

académica de la Escuela de Secretariado Profesional; por un período aproximado de dos 

meses. Con respecto a las segundas personas señaladas, ellas participan de un proceso 

denominado alfabetización digital y, quienes median estas clases, son estudiantes del 

diplomado Educación Comercial.  

El desarrollo de contenidos se da en cuatro módulos: Destrezas mecanográficas, 

Actividades de Oficina, Toma de notas y Manejo de Documentos. Por otro lado, las 

personas adultas y adultas mayores reciben un proceso denominado alfabetización digital, 

el cual no tenía una guía que orientara al estudiante practicante que atiende a esta población, 

razón que motivó el trabajo final de graduación de la estudiante Stephanie Ugalde López y 

el estudiante Norberth Chavarría Calderón, quienes diseñaron un compendio de 

“Estrategias didácticas mediante metodologías que apoyen el proceso de enseñanza y 

aprendizaje de los adultos y adultos mayores participantes en la alfabetización digital del 

Proyecto de Extensión Manejo Básico de Oficinas para mejorar la adquisición de nuevos 

conocimientos”.   

La trascendencia de este proyecto se puede analizar desde varias perspectivas, por lo 

que las estudiantes Jenny María Morera Solís y Yerlin Viviana Santos Panche realizaron 

un estudio enmarcado en sus tesis titulada “Análisis del alcance laboral a partir de la 

experiencia educativa de los participantes del período 2010-2013, en el proyecto de 
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extensión Manejo Básico de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional y la 

División de Educología”, entre los que encontraron como principales hallazgos: 

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

áreas que ayudan a fortalecer las capacidades y conocimientos de los partícipes, por 

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

extensión de educación 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 así puedan tener una participación activa en el campo laboral 

y mejorar su calidad vida. El Proyecto de Extensión Manejo Básico 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, económicas y 

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

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

Bajo la misma perspectiva de proyección 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 áreas del secretariado 

profesional y la administración de oficinas. Además, 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 demostró la importancia y pertinencia de la apertura 

de espacios no formales en el área del secretariado que contribuyeran a la educación de 

diversas poblaciones con características y necesidades particulares. 

Por actividades como las descritas, nace el interés por desarrollar un proyecto que 

beneficia a otro tipo de población y que por sus características requiere algún tipo de 

preparación académica complementaria a su formación, con temáticas relacionadas con la 

elaboración de documentos formales de uso común. 

Con lo anterior, se valoró además 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 gestión universitaria flexible, integral e integrada, según 

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 actualización e innovación de los procesos de 

aprendizaje y la flexibilización de los planes de estudio, estimulando y priorizando 

aquellos que sean diseñados desde y para el trabajo en comunidades, con el fin de 

que generen un impacto más directo y constatable. (p.14) 

A raíz de lo expuesto, y ante la imponente necesidad de responder a las demandas de 

una sociedad más competitiva, que exige competencias en el área de la comunicación 

escrita formal y científica, atendiendo y aplicando técnicas correctas para su presentación, 

elementos formativos, que son un requerimiento en cualquier ámbito de acción, ya que la 

digitación de informes es de importancia en cualquier área del accionar personal y 

profesional.  

De igual forma, este estudio pretende ofrecer respuesta a lo señalado por Salom y 

Flores (2016), cuando manifiestan que “en la Universidad de Oportunidades debe en sus 

diferentes espacios de enseñanza y aprendizaje, existir el compromiso de aprendizajes de 

y para la vida” (p.19), vinculado además,  a que la construcción de conocimiento es desde 

las áreas académicas y, de manera particular, el abordaje de la formación en el ámbito 

curricular y co-curricular del estudiantado.  

Las postulaciones antes expuestas,   motivan a que estudiantes del área pedagógica 

de la Universidad Nacional, como es el presente caso,  planteen temas de graduación,  

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 formación base,  para su eventual desempeño como 

profesionales y  seres sociales productivos;  importancia prevaleciente para el desarrollo 

de este proyecto de graduación. 

Justificación e importancia 

Los acelerados cambios productivos y tecnológicos característicos de la sociedad 

actual, le han quitado el monopolio del saber y han obligado a desarrollar espacios para la 
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adquisición de nuevos conocimientos acordes a los diferentes escenarios, así como a la 

población y sus necesidades; lo cual representa un gran desafío 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.  El acceso a la educación es manifiesto por 

diversos factores, políticos, económicos, geográficos y culturales, por lo tanto, el 

acercamiento a la formación integral que reúna las competencias para asumir cambios 

sociales es un compromiso relevante para las instituciones.    

En este sentido, esta investigación surge del interés de la postulante, por crear una 

propuesta didáctica, acorde con su formación como docente en el campo de la educación 

comercial, con el fin de colaborar y solventar necesidades o vacíos que tengan otros 

estudiantes de las diferentes carreras de la FCS de la UNA, en el campo de la producción 

documental formal y cuya resolución o ejecución a la mejora, pueda ser atendida por la 

investigadora. 

La propuesta, considerando el resultado final del análisis de necesidades concretas 

por parte del estudiantado, se orienta a complementar el proceso educativo formal recibido 

en la UNA y contribuir así con la formación de personas conscientes de su responsabilidad 

académica y profesional, con una visión más integral y clara de la ejecución de labores de 

una manera más eficiente y efectiva.  Lo anterior, a partir de la adquisición de conocimiento 

para el desarrollo de una competencia en materia de producción documental, creando de 

esta forma condiciones que le permiten empoderarse para elaborar, sustentado en la técnica 

correcta, documentos de uso frecuente en los ámbitos administrativos y académicos, en los 

cuales se reflejen estándares de calidad, desde la perspectiva de la técnica y la presentación 

que se requiere. 

El presente proyecto responde a las consignas previstas en el Estatuto Orgánico, en 

el plan institucional, en el marco de la universidad necesaria para el sigo XXI  y “las 

políticas de actualización e innovación de los procesos de aprendizaje y la flexibilización 

de los planes de estudio, estimulando y priorizando aquellos que sean diseñados desde y 

para el trabajo en comunidades, con el fin de que  generen un impacto más directo y 

constatable.” (Salom y Flores, 2016, p.14).   

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

circunstancias para abrir un espacio interdisciplinario entre una profesional de la carrera de 
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Educación Comercial y profesionales de otras áreas,  en pro de robustecer la formación de 

una población de la FCS;  pero además, la oportunidad de vincular y proyectar el quehacer 

académico de la ESP, la cual está interesada en participar de las acciones de mejora 

externadas por la FCS,  en materia de formación de otras unidades académicas, respecto a 

áreas de estudio del quehacer en la Unidad Académica, en este caso,  concretamente en el 

ámbito de la producción 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 elaboración documental con las 

técnicas  debidas; sin embargo,  deben realizar documentos tipo informes sobre estudios 

documentales o de investigación aplicada, propios de los cursos que llevan en sus carreras, 

así como la obligatoriedad de presentar un trabajo final de graduación; no obstante, durante 

su carrera no se le dan las herramientas cognitivas y de desarrollo de habilidades para 

dichos procesos; en su caso, según las situaciones, deben inclusive,  incurrir en gastos 

económicos para presentar dichos trabajos o resolver elaborando un documento, con 

grandes limitaciones y carencias sobre técnicas de digitación, para su correcta presentación. 

Desde la perspectiva del quehacer de la carrera de Educación Comercial, esta se 

focaliza en mediar procesos de enseñanza y aprendizaje, lo que concede la posibilidad de 

realizar propuestas que apoyen a otros estudiantes de la misma facultad, que están en la 

búsqueda de una formación que va más allá 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 Educación Comercial, que a la 

letra dice: “Colaborar en programas y proyectos educativos relativos a la Educación 

Comercial, a nivel nacional o internacional, en instituciones públicas o privadas” (2005, p. 

227); es así, como este proyecto, cumple con las expectativas previstas por la Unidad 

Académica, como parte de la formación integral del estudiantado.  

Tal como se indica en ese mismo  pan de estudios (2005, p.195), en “Educación 

Comercial integraron áreas disciplinarias como técnicas, tecnología, comunicación, 

formación complementaria y área pedagógica, evidenciando la amplia gama de 

conocimiento que adquieren los profesionales de esta especialidad”.   En el caso particular 

de este proyecto de investigación, se integran áreas como técnicas, tecnología y 

pedagógica, lo que realmente fortalece proactivamente a la responsable de este proyecto, 
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en su  preparación académica, dando la posibilidad a la Unidad Académica de salir de las 

fronteras, en su quehacer y de algún modo, colaborar en el desarrollo curricular de la FCS, 

al ser un trabajo de apoyo a la docencia universitaria,  respecto a la formación profesional 

en áreas específicas del saber y adicionar competencias que permiten al estudiantado,  

mayor confianza y ser más proactivo en sus áreas de acción. 

Dentro de los diferentes cursos de su estructura curricular, el estudiantado de la 

carrera de Educación Comercial recibe contenidos para la elaboración de documentos 

formales, desde las áreas de técnicas y comunicación como cartas, informes, 

presentaciones electrónicas, hojas de vida, constancias, memorandos, así como otros 

documentos más complejos, que podrían integrar el o los módulos a abordar en la propuesta 

didáctica. Las competencias vinculadas a la elaboración de los tipos documentales 

mencionados anteriormente, son propios de esta carrera, mas no así, 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 profesión, debe preocuparse por la redacción, pues en algún momento deberá emitir 

un comunicado”. También ejemplifica que para redactar una carta o cualquier otro 

documento se debe tener claridad de lo que significa redactar, que según la Real Academia 

Española esta palabra proviene del latín redactum, supino de redigĕre '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 redacción; pero también de 

estructura, de tal manera que tenga sentido y una lógica desde la técnica de digitación del 

documento.  

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

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

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

profesionales en las diversas áreas del conocimiento. Sin embargo, el desajuste 

proviene de las destrezas que requiere el mercado laboral de sus potenciales 

trabajadores: innovación, habilidades de comunicación, liderazgo e inteligencia 

emocional. (p.244). 
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Como se puede observar, las habilidades de comunicación es una de las áreas 

requeridas por el mercado laboral, y aún los esfuerzos de las universidades, hay un vacío 

en los profesionales que se gradúan.  

Entonces, todo estudiante o profesional demanda competencias en el área de la 

comunicación escrita formal y científica; sin embargo, además, se debe tener el 

discernimiento de que su buena presentación desde la estructura y técnicas de digitación, 

es un requerimiento en cualquier ámbito de acción en que se desenvuelva, ya que para el 

lector o receptor, sería la primera impresión.    

Por otra parte, los docentes responsables de cualquier curso; pero, sobre todo, los que 

imparten cursos de investigación, tampoco cuentan con las herramientas precisas para 

evaluar la presentación de los trabajos, en su parte formal y eso podría recaer en 

desmotivación para el estudiantado. 

Como ya se indica antes, en ocasiones representa una dificultad la producción 

documental y desde su posición como estudiantes quizás el más significativo, es la 

presentación de su trabajo final de graduación.  Si bien es cierto,  optan por su título 

universitario y deben presentarlo de conformidad con los lineamientos para esos efectos, 

no todos poseen los conocimientos y los insumos necesarios para la creación de 

documentos formales. Esta situación ha sido por años una problemática 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 evaluación formativa y sumativa. 

El aspecto de viabilidad, según Hernández, et al. (2014, p.41) implica, tomar en 

cuenta la “disponibilidad de recursos financieros, humanos y materiales que determinarán, 

en última instancia, los alcances de la indagación. Además, del cuestionamiento como 

investigadora: ¿Es posible llevar a cabo esta investigación? y ¿Cuánto tiempo tomará 

realizarla?” 

Con respecto a la posibilidad de desarrollar el trabajo, la investigadora cuenta con 

diversas experiencias académicas como docente bachiller en Educación Comercial, que 

emanan de un plan de estudios integral, compuesto de cinco áreas de conocimiento: 

técnicas, tecnología, comunicación en español con propósitos específicos, comunicación 

en inglés con propósitos específicos y componente pedagógico.  Al iniciar, se dispone de 
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recursos financieros y tiempo para ejecutar cada una de las distintas etapas de la 

investigación; sin embargo, hubo un imprevisto en el año 2018, que hace que el avance del 

proyecto se rezague por un tiempo.  

Por todo lo expuesto, se considera pertinente este proyecto de investigación. Es un 

proyecto innovador, desde la perspectiva de que en la ESP no se han desarrollado 

investigaciones como la propuesta, que tenga niveles de vinculación y compromiso con la 

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

Planteamiento del problema 

Ante las inminentes dificultades políticas, económicas, culturales y de empleabilidad 

que enfrenta la sociedad costarricense, la educación sin duda alguna, es uno de los aspectos 

que más da esperanza a la población, 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 gradúan de las universidades en el área de las ciencias sociales y de la 

educación, sean cada vez más competentes y con mayores capacidades, tanto para ejercer 

su profesión como para atender otras tareas vinculadas a procesos más 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 más allá de 

lo que el nombre de su título 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 

según 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 población, tanto adultos como niños, 

y con gran variedad, adaptabilidad y diversidad”.  Es así, que desde el objeto de esta 

investigación surge la inquietud por investigar los procesos educativos no formales, que 

puedan ofrecer iniciativas educativas de manera paralela al currículo universitario,  con la 

finalidad de ayudar en los procesos del desarrollo de la enseñanza y el aprendizaje y 

complementar el bagaje cognitivo y de habilidades  del estudiantado, que aborde un 

proceso andragógico, en el sentido de que sea,  de orientación individual;  de manera 
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voluntaria, estructurada y flexible;  donde medie únicamente su interés para obtener y 

mejorar  sus competencias personales y profesionales, así como,  desarrollar sus 

capacidades de autodeterminación.  

Como ya se ha indicado, los planes de estudio a nivel superior se estructuran a partir 

de un objeto de estudio especializado, según una carrera profesional. En la Facultad de 

Ciencias Sociales, la Escuela de Secretariado Profesional, precisamente por su objeto de 

estudio, es la única que tiene cursos orientados a la producción electrónica de documentos 

formales, requerimiento casi indispensable para cualquier estudiante y profesional, ya que 

la comunicación con la presentación 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 diagnóstico 

investigativo, una propuesta didáctica 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 vinculación académica,  entre las mismas carreras de la FCS. 

Problema de investigación 

¿Cuáles son las necesidades co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las 

carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la creación de documentos formales 

aplicando correctamente las técnicas de digitación, durante el II ciclo lectivo del 2017, con 

el fin de elaborar una propuesta didáctica de apoyo en su formación universitaria?  

Objetivos de la investigación 

Objetivo general 

Analizar las necesidades co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las 

carreras de la Facultad de Ciencias Sociales del II ciclo lectivo del 2017, en cuanto al uso 

de técnicas de digitación en la presentación electrónica de documentos formales, para el 

planteamiento de una propuesta didáctica de apoyo a su formación universitaria. 
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Objetivos específicos 

1. Diagnosticar las necesidades co-curriculares que tiene el estudiantado en la elaboración 

de documentos formales de uso común.  

2. Determinar el abordaje de mediación andragógica requerida para brindar formación 

complementaria sobre técnicas de presentación de documentos formales al estudiantado 

de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales. 

3. Desarrollar una propuesta de módulos que complementen la formación co-curricular del 

estudiantado.  

4. Validar la propuesta didáctica 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 más importante, en concordancia con el objetivo propuesto, es lograr 

validar la propuesta didáctica, con el fin de  que perdure en el tiempo y posibilite a futuro,  

la ejecución del proyecto en la FCS,  como alternativa co curricular y apoyo, tanto con el 

estudiantado, como con los docentes que estén interesados en  la formación 

complementaria para la presentación de documentos con  las técnicas correctas.  

2. La investigación resulta una oportunidad, para distinguir las percepciones de 

estudiantes de otras carreras de la FCS, sobre la creación de documentos electrónicos con 

las técnicas correctas en su presentación formal, esto podría incidir en sus creencias sobre 

un objeto de estudio de la ESP, a veces desconocido a nivel de Facultad.    

3. La creación de una propuesta, como guía para la presentación electrónica de 

documentos formales, que considere elementos pedagógicos y de mediación, según las 

necesidades propias de la población 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 temáticas correspondientes a áreas de estudio de las carreras que ofrece la 

ESP. 
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Limitaciones  

1. La posibilidad de que la información 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. El acceso a una cantidad de estudiantes significativa, que facilite el poder 

generalizar los resultados para toda la población del estudio; al tener un tiempo 

determinado para el trabajo de campo, la recolección de la información está limitada 

3. La colaboración de instancias universitarias, para localizar la población meta 

para el estudio y además, administradores de aula virtual,  para diseñar las actividades y 

validar en prueba piloto, la propuesta didáctica en formación de técnicas  para la correcta   

presentación electrónica de documentos formales.  

4. Concordar en el tiempo debido según 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 didáctica.  

5. Las circunstancias que emanan de imprevistos de salud.  



 

CAPÍTULO II 

Marco teórico 

 



 

Marco Teórico  

La era actual se conoce como la era del conocimiento, Baquerizo y Sentí (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 teórico de la investigación sobre el 

Propuesta de formación co-curricular andragógica para la elaboración técnica de 

informes en la Facultad de Ciencias Sociales,  se desarrollan tópicos referentes a la 

educación universitaria, de tal manera que visibilice la realidad de que el estudiante 

universitario aprende de una manera distinta a uno de primaria o secundaria, 

conceptualizándolo a través de la mediación andragógica; asimismo se hará un abordaje 

conceptual de los pilares de la educación, estilos de aprendizaje, procesos de enseñanza y 

aprendizaje en entornos presenciales, virtuales y semipresenciales, que se entiende por 

técnicas de digitación en la presentación de documentos formales de uso común.  

Según Delors (1998, p.105), “la educación se encuentra inmersa en un proceso 

evolutivo constante, en donde cada vez las exigencias son mayores en relación con los 

conocimientos teóricos y técnicos, adaptados a la civilización cognitiva, porque son las 

bases de las competencias del futuro”.  Por ello, para cumplir este cometido se plantea que 

la educación debe estructurarse en torno a cuatro aprendizajes fundamentales, a los cuales 

denomina los pilares del conocimiento y se definen a continuación.  

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 continuación, se exponen las principales 

características. 
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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 comunicación. Su fin es comprender, conocer y descubrir en pro de 

mejor conceptualización de las facetas del propio entorno.  

El autor señala, que aprender a conocer supone, en primer término, aprender a 

aprender, ejercitando la atención, la memoria y el pensamiento; teniendo presente la 

importancia de ser selectivo en la elección de los datos que se aprenden “de memoria”.  

Cabe destacar que el proceso de adquisición del conocimiento no concluye nunca, es 

decir, cada día se obtienen experiencias que desencadenan una serie de enseñanzas que se 

traducen en conocimiento; sin embargo, para que esto se dé, podría considerarse que una 

enseñanza básica exitosa daría el impulso y las bases para que no sólo suceda en un 

momento de la vida, sino más bien, durante toda ella. 

Aprender a hacer. Este pilar se dice que es indisociable del anterior, no obstante, 

éste se vincula con la formación profesional, con la labor que desempeña la persona experta 

en cada área.  

Se espera que el individuo ponga en práctica 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 economías industrializadas. Además, en el 

ámbito laboral los aprendizajes deben evolucionar, así como otros aspectos que cobran 

significancia, como lo son, las cualidades de comunicarse y trabajar con los demás, con el 

fin de afrontar y solucionar conflictos. 

Por otra parte, se habla de una personalización de las tareas, en las que se vincula la 

formación profesional, técnicas y las competencias específicas.  

Aprender a vivir juntos, aprender a vivir con los demás. 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 

más frecuencia casos de acoso escolar.  

El autor plantea muy claro este importante aprender: 

La educación tiene una doble misión: enseñar 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 

enseñanza (Delors, p. 115) 

En ese sentido, a la educación escolar se le encomienda la labor de desarrollar 

proyectos cooperativos, que estén orientados al bien común y al de los más desfavorecidos; 

en otras palabras, propiciar una formación de las personas, más integral y empática.  

Aprender a ser. La educación debe contribuir al desarrollo global de cada persona: 

cuerpo y mente, inteligencia, sensibilidad, sentido estético, responsabilidad individual, 

espiritualidad. 

El postulado anterior da a la educación la enorme responsabilidad de que todos los 

seres humanos tengan la libertad de pensamiento, juicio, sentimientos e imaginación.  

Para Delors (1998, p. 119), los cuatro pilares de la educación 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 ámbito educativo, 

ya que trascienden a los demás espacios de la vida.  

Seguidamente, se conceptualiza y caracteriza el ámbito educativo en el que se 

enmarca esta investigación.  

Educación superior 

La educación universitaria es un espacio en donde las personas adquieren los 

conocimientos especializados de una profesión o carrera, por ejemplo en la UNA (2016),  

se han planteado dos tareas en ese sentido, la primera es la formación de profesionales de 

alto nivel y la segunda el intercambio con la sociedad civil, de conocimientos y saberes en 

sus más variadas expresiones, por medio de la investigación y la extensión social, es decir, 

se visualiza la enseñanza superior como un motor de desarrollo social e integral. 

Según Dengo (2005, p.236), “la educación superior también se denomina nivel 

terciario, lo que representa la culminación del proceso educativo formal”.  

Por otro parte, dentro del sistema educativo costarricense a nivel superior, se cuenta 

con varias modalidades, Dengo (2005, p. 236), señala que “están las universidades públicas 

y privadas y las instituciones de educación superior no universitaria”.  

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

Universidad de Costa Rica, Universidad Nacional, Instituto Tecnológico de Costa Rica, 
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Universidad Estatal a Distancia y Universidad Técnica Nacional. Su creación se dio como 

resultado de grandes luchas sociales a lo largo de la historia del país, asimismo y por su 

naturaleza de carácter estatal cada una de ellas tiene una ley específica que sustenta su 

apertura.  

En cuanto a universidades privadas, actualmente se tienen 54 aprobadas por el 

Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada (Ministerio de Educación 

Pública, 2017). 

La segunda educación 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 preparación para la investigación y para la enseñanza.  

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

de la vida económica y social.  

3. La apertura a todos para responder a los múltiples aspectos de lo que llamamos 

educación permanente en el sentido lato del término.  

4. La cooperación internacional.  

Enseñanza superior y el mercado laboral. Para Delors (1998, p. 167), “las 

instituciones que han obtenido mejores resultados en la inserción del mercado laboral de 

sus graduados son las que han sabido instituir, con flexibilidad y espíritu de colaboración, 

enseñanzas que trascienden las fronteras entre disciplinas”. En ese sentido, es importante 

señalar lo indicado en el quinto informe del Estado de la Nación, cuando se evidencia que: 

(…) el sistema de educación superior ofrece una formación 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, según 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 ámbito laboral con bajo nivel de 

dificultad.  
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No obstante, en este mismo estudio se identifica que el 22.6% de la población adulta 

productiva tiene un título 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 educación superior. A raíz de las nuevas estructuras sociales, 

económicas, tecnológicas y de empleo, las universidades han tenido que atender de manera 

oportuna las exigencias del mundo actual, por lo que las personas que se gradúan y se 

enfrentan al mundo laboral, deben tener las competencias que les permitan resolver las 

diferentes situaciones de este entorno. 

A nivel de país, 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 debería formar 

ciudadanos motivados, responsables y altamente capacitados para analizar y proponer 

soluciones a los problemas de realidad y no sólo egresados repletos de conocimientos.  

Didáctica universitaria. Según Grizales (2012, p. 205), el origen etimológico de la 

palabra didáctica se puede contextualizar a mediados del siglo XVI, con el surgimiento de 

la palabra didáctico, el cual proviene del griego tardío didaktikó, que se deriva de didásko 

“yo enseño”, de esta palabra deriva didaskalikos del griego y consecuentemente didáskein, 

que significa enseñar, instruir o explicar claramente. Por lo que Grizales afirma que, “desde 

sus orígenes etimológicos, la palabra didáctica se ubica en el campo de lo práctico, dando 

origen a su naturaleza de acción”.  

A través de la historia son muchas las reflexiones que se han realizado en torno a la 

didáctica universitaria, y al rol que debe cumplir el docente en este espacio, ya que, si bien 

el estudiante es un actor protagónico en este proceso, sobre el educador recae una gran 

responsabilidad de cómo se enseña y la metodología que se emplea en el salón de clase. En 

este sentido, también se le atribuye al educador, el perfil de científico, ya que tal como lo 

describe Grizales (2012, p. 210), “el profesor universitario es un científico que enseña, 

pero, además, estimula a los estudiantes para que adquieran el sentido de este saber, 

reafirmándose el sentido académico de la enseñanza en la universidad”. 
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A partir de una extensa referencia histórica de la didáctica universitaria, Grizales 

(2012, p. 216) la define como: 

(…) una didáctica que se circunscribe a los procesos de enseñanza en el nivel 

superior de la educación para la formación de profesionales e investigadores. Como 

teoría es un cuerpo teórico que estudia los problemas relativos a la enseñanza 

superior con miras a posibilitar el aprendizaje de los estudiantes. Y como práctica es 

una traducción que crea el docente universitario para comunicar el sentido de los 

conocimientos que están expresados en el lenguaje extraño, con el fin de posibilitar 

el entendimiento y comprensión de dichos conocimientos.  

Mediación andragógica 

De acuerdo con Cazau (2003), el término andragogía significa el arte y la ciencia de 

facilitar el proceso de enseñanza y aprendizaje de los adultos, es decir, se refiere a la teoría 

y práctica educativa con personas adultas, diferenciándola de la pedagogía que se alude al 

“arte y ciencia de educar a los niños”.  

En cuanto al origen del término andragogía Lifshitz (2004, p.153) señala que: 

“Fue introducido en América por Malcolm Knowles en 1984, no obstante, ya había 

utilizado en Europa desde 1833.  Este concepto ha generado grandes críticas desde 

la perspectiva de género, debido a que su raíz alude a los varones adultos, y hay quien 

se pregunta ¿por qué no ginagogía? o, mejor, ¿antropagogía?”. Agrega que 

independientemente de que el término sea válido, hay que valorar que existe una 

propuesta sobre la educación de los adultos que conviene ser analizada.  

Concepto de adulto. De las definiciones de un grupo andragógico 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 aceptación de las 

responsabilidades, el predomino de la razón 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 además, que en la andragogía el “ser adulto” 

no está adscrito necesariamente a un rango de edad,  o lo que el autor Lisfshitz denomina,  

“cierta edad umbral”.  

Supuestos de la andragogía. Lisfshitz (2004, p. 154) afirma que la andragogía parte 

de cinco supuestos que tienen su sustento en la observación:  

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. Están más interesados en enfoques centrados en problemas de aplicación 

inmediata, que en enfoques centrados en temas o abstracciones. 

5. Sus motivaciones para aprender son más internas que externas. Esto particulariza 

el aprendizaje de los adultos como diferente del de los niños en términos del 

autocontrol, la autodirección, la relación con la vida cotidiana, la integración de 

lo teórico con lo práctico 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 motivación y la metodología para una práctica reflexiva.  

Recomendaciones sobre la educación de adultos. A partir de Ron y Zemke (1984), 

Lisfshitz (2004, p. 156) enumera ciertas recomendaciones sobre la educación de adultos en 

relación con el aprendizaje sobre lo trascendental: 
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Figura 1. Recomendaciones sobre la educación de adultos 

Fuente: Lisfshitz (2004, p. 156) 
 

De estas recomendaciones, se deduce que en la andragogía, el aprendizaje se permea 

significativamente de la historia de las personas, de quiénes son, de cuáles aspectos 

importan y cómo las experiencias de vida son elementos importantes en el aprendizaje.  

Cada individuo como ser único posee características diferentes, preferencias, gustos, 

capacidades, habilidades, conductas, sistema de valores, experiencias y por supuesto, 

estilos de aprendizaje. Estos últimos son los que se detallan a continuación, con el fin de 

tener un panorama más amplio del proceso educativo.  

Teorías de aprendizaje vinculadas con la formación andragógica 

El constructivismo social de Lev Vygotsky. Una de las corrientes psicológicas 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 carácter sociohistórico y cultural. 

La orientación de lo práctica. 

La aplicación de lo aprendido. 

La consideración del aprendizaje como un medio y no como un fin. 

Los efectos del aprendizaje sobre la autoestima.

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

La capacidad  integral de nuevas ideas con las que ya se poseen. 

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

El anclaje en conceptos arraigados, a veces perjuicios. 

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

La necesidad frecuente de una preinstrucción para modificar creencias, valores, 
prejuicios y sesgos. 
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     “Los procesos biológicos, específicamente humanos, tales como la percepción, la 

atención voluntaria, la memoria, el razonamiento y la solución de problemas, con el 

resultado de la internalización de las relaciones sociales tal como se presentan en 

determinada cultura”. (Vygotsky, 2015, p.47).   De esta afirmación, se deriva que el 

aprendizaje y la enseñanza 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 habrá influenciado en las formas de percibir el mundo, que más tarde 

son determinantes en la apropiación de nuevos conocimientos. 

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

ellas; se presentan en lo social e individual, por lo tanto, deduce que el conocimiento está 

fuera de nosotros mismos y por medio de la interacción social, nos lo apropiamos al actual 

activamente. 

Además, 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 enseñanza aprendizaje; por ejemplo, los docentes otorgan los instrumentos 

necesarios para que los educandos puedan desenvolverse de forma adecuada y no seguir 

algo repetitivo, para así adquirir un aprendizaje significativo.  Afirma que “El ser humano 

no se limita a responder a los estímulos, sino que actúa sobre ellos, transformándolos” (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 sólo 

eso lo que proporciona, ya que también está constituida, principalmente, de sistemas de 

signos o símbolos que median en nuestras acciones. 

     Es preciso enfatizar, que las ideas de Vygostky, desde el siglo pasado que está 

planteando teorías para mejorar los procesos de interacción educativa,  tienen relación 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 educación estática y más bien, este autor favorece con sus 

ideas, la práctica educativa acorde con los intereses y autonomía de las personas.     Claro 

está, que el enfoque del constructivismo social, exige una práctica pedagógica, dinámica, 

activa, constructivista y colaboradora. 
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La dinámica 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 aplicación de los conocimientos y habilidades. 

Esta teoría nos lleva a retomar un proceso de mediación andragógica, con estructura del 

pensamiento, en los siguientes términos: 

 

 

Figura 2. Estructura del pensamiento 

Fuente:  Vygotsky, 2015, p. 124 

 

En las experiencias de aprendizaje, tanto de la educación formal como informal, sobre 

todo en proceso de formación complementaria, si se quiere estimular el desarrollo de 

aprendizaje de calidad, es necesario provocar conflictos en relación con la experiencia 

previa de la persona que está 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), o en la simple asimilación sin acomodación 

señalada por Piaget. 
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La teoría 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 recepción puede conducir a un aprendizaje 

significativo” (p. 74). 

Para que se desarrolle un aprendizaje significativo es fundamental que exista una 

intervención docente constante, es decir, una buena comunicación, 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 recepción, el contenido principal de la tarea de aprendizaje, 

simplemente, se le presenta al alumno; él únicamente necesita relacionar activa y 

significativamente  los aspectos relevantes de su estructura cognoscitiva y retenerlo para el 

recuerdo, para reconocimientos posteriores o como una base para el aprendizaje del nuevo 

material relacionado, en este sentido, únicamente con desarrollo permanente de 

motivaciones, intereses, confianza y autonomía, podrían 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 vínculos sustantivos 

y no arbitrarios entre lo que hay que aprender nuevo contenido y lo que ya se sabe, o 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 recepción, 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 

solución, que el material con el que se trabaje posea significado por sí mismo; es decir, que 

tenga significado lógico o potencial, que el material propuesto sea atractivo y fácil de 

comprender,  ya que es difícil que se puedan aprender aquellos materiales que no tienen 

significado. 
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Inteligencias Múltiples.   Todas las personas poseen  capacidades diferentes, esto 

varía de una persona a otra, la misma está determinada por diferentes factores, entre ellos, 

“la dotación 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 interacción 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 estímulos 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 varía de individuo a individuo y que a estas diferentes inteligencias se le 

denominan inteligencias múltiples” (p.54), las cuales se detallan como: 

•  Lingüística (o verbal-lingüística): Habilidad para utilizar con un dominio 

avanzado el lenguaje oral y escrito, así como para responder a él. Por ejemplo, los políticos 

u oradores de prestigio. 

• Lógico-matemática: Habilidad para el razonamiento complejo, la relación causa-

efecto, la abstracción y la resolución de problemas. Por ejemplo, un campeón de ajedrez o 

científicos. 

• Viso-espacial: Capacidad de percibir el mundo y poder crear imágenes mentales a 

partir de la experiencia visual. Por ejemplo, fotografía, 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 físicas como el equilibrio, 

la fuerza, la flexibilidad y la velocidad. Ejemplo: Danza o gimnasia. 

• Musical (o rítmica): Habilidad de saber utilizar y responder a los diferentes 

elementos musicales (ritmo, timbre y tono). Por ejemplo, los músicos. 

• Intrapersonal (o individual): Habilidad de comprenderse a sí mismo y utilizar 

este conocimiento para operar de manera efectiva en la vida. Por ejemplo, los psicólogos y 

filósofos. 

• Interpersonal (o social): Habilidad de interactuar y comprender a las personas y 

sus relaciones. Por ejemplo, las personas solidarias, miembros de ONG, campañas de 

ayuda a refugiados, etc 

• Naturalista: Habilidad para el pensamiento científico, para observar la naturaleza, 

identificar patrones y utilizarla de manera productiva. Por ejemplo, científicos 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 deberían estar basados en esta importante teoría e incluir 

procesos y métodos de análisis para poder detectar las capacidades de los estudiantes y 

potenciar sus capacidades y enfocarles en una carrera profesional acorde.  El modelo 

educativo actual dista mucho de la perfección, en especial, porque generalmente, por la 

dinámica misma de la demanda educativa, se tienen que tratar a todos como si tuvieran las 

mismas características, 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 metodología, 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, está relacionada con la habilidad que poseen las 

personas para mantener relaciones satisfactorias consigo mismo y con los demás 

(relaciones interpersonales  e intrapersonal), en ese sentido es una de las más 

fundamentales,  para cualquier desarrollo metacognitivo; ya que es notorio que las personas 

actúan mejor, si sus áreas socio afectivas están equilibradas positivamente.   

Por otra parte, los individuos , según 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 niño 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 estímulo 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 enseñanza 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 más 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 

http://www.ceolevel.com/8-inteligencias-la-teoria-de-las-inteligencias-multiples
http://www.ceolevel.com/8-inteligencias-la-teoria-de-las-inteligencias-multiples
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formación;  el educador en su práctica, debe planificar sus actividades, dando respuesta a 

todos los involucrados en el proceso de aprendizaje, según sus necesidades y características 

desde su individualidad humana. 

Pero además, 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 

información y los estímulos 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 mediación 

andragógica, desde la educación 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 

didáctica que se utiliza para mediar el proceso de aprendizaje, se ponga al alcance de los 

estudiantes diferentes recursos, visuales, auditivos, concretos y de manipulación, para que 

logren adquirir el conocimiento, utilizando los canales sensoriales que tiene a su 

disposición, según sus intereses y características personales, con autonomía plena, 

responsable de su propia acción 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 educación deben permitir un 

proceso formativo, donde el individuo sea constructor permanente de su conocimiento y el 

sujeto principal del currículo; 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 así, como el constructivismo plantea que la educación debe participar de la 

situación 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 

profesión.    
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Desarrollo por competencias 

Los cambios sociales, culturales, científicos y tecnológicos han generado 

necesidades e intereses en los niños y en las niñas, que son importantes de atender. 

Además, 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 formulación de políticas, leyes y programas de calidad para 

su atención y formación (Mora, 2017, p.10). 

En los constantes cambios de los perfiles cognitivos en la educación, las 

competencias tratan de concebir un esfuerzo por integrar el proceso educativo de manera 

que se pueda garantizar que se ha alcanzado la formación completa y que se brinde un 

proceso de enseñanza aprendizaje significativo para las futuras generaciones cumpliendo 

con los objetivos planteados en los programas de educación superior. 

A su vez, en la formulación de los aprendizajes o competencias es muy importante 

tomar en cuenta, el entorno o el contexto, en el que se llevará a cabo la experiencia de 

aprendizaje. Es importante, la capacidad de razonamiento y la interacción 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 desempeño del estudiantado en sus primeros 

semestres de vida universitaria, Carrion (2012) referido por Isaza (2014, p.26), señala 

algunos factores psicológicos, sociales y pedagógicos asociados a dicho desempeño, entre 

los que figuran:  

La desmotivación, el estilo atribucional externo, el auto concepto académico 

bajo, el pensamiento concreto, la ausencia de hábitos de estudio, los estilos de 

aprendizaje, las actitudes del docente, la metodología de los cursos, los estilos de 

enseñanza del docente y el modo pedagógico de la institución. 

Asimismo, Isaza (2014, p.26) señala dos aspectos de gran relevancia entorno al 

aprendizaje de los estudiantes de educación superior, primeramente, dice que se espera que 

esta población haya no sólo alcanzando sino desarrollados hábitos de estudio, instaurado 

un estilo de aprendizaje; en segunda instancia describe que el bajo desempeño que 
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presentan algunos estudiantes se debe a que no se articulan la forma en que aprenden con 

las formas de enseñar de los docentes. 

Los estilos de aprendizaje Isaza (2014, p. 27), los define como “operaciones 

cognitivas básicas, que se integran a patrones de personalidad y que permiten la interacción 

del sujeto con el entorno, es una forma de interacción sociocognitivos”. Estos se relacionan, 

además, con el modo en que los estudiantes organizan contenidos, construyen conceptos, 

procesan información 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 diseñar conscientemente la docencia, 

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

 

Tabla 1. 

 Características del estudiante, según estilos de aprendizaje 

Estilo de aprendizaje Característica del estudiante 

Estilo activo Es un estudiante que se orienta a la realización 

de nuevas tareas, lo motiva lo innovador y 

divergente, y se caracteriza por ser: animador, 

improvisador, arriesgado y espontáneo. 

 

Estilo reflexivo Es un estudiante que busca realizar análisis 

con detenimiento y tomar decisiones 

evaluando los pros y contras. Hace una 

búsqueda constante de información que 

oriente sus aprendizajes. Se caracteriza por 

ser: ponderado, concienzudo, receptivo, 

analítico y exhaustivo. 

Estilo teórico Es un estudiante que se caracteriza por un 

pensamiento literal, con afán de perfección, 

con búsqueda constante de comprensiones 

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

estudiantes prevalece la racionalidad y la 

objetividad. Se caracteriza por ser: metódico, 

lógico, objetivo, crítico y estructurado.  

Estilo pragmático Es un estudiante que busca con cada contenido 

hallar una aplicación práctica, siempre busca 

la utilidad de los aprendizajes. Se caracteriza 

por ser: experimentador, práctico, directo y 

eficaz. 

Fuente: Isaza (2014, p. 27) 

               Elaboración propia, a partir del análisis teórico 

 

Desde esta clasificación, Isaza (2014) postula desde la perspectiva del docente la 

importancia de que conozca cómo aprenden sus estudiantes, ya que esto le posibilita para 

ejecutar prácticas de enseñanza congruentes y directas a la forma particular en que 

aprenden los discentes. Asimismo, se destaca que la forma de abordar y procesar la 

información por parte del estudiantado está influenciado por el tipo de contenidos 

curricular y las demandas académicas y escolares. Finalmente, plantea un reto para los 

psicólogos educativos y los docentes universitarios, el cual es, estudiar la relación 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 

enseñanza-aprendizaje. 

Los estilos de aprendizaje y los sistemas de representación sensorial. De acuerdo 

con Díaz (2012, p.9), los órganos 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 información que recibe.  

La programación neurolingüística es un enfoque de aprendizaje y terapia que se 

fundamenta en tres componentes que según Díaz (2012, p.9) son: 

La PROGRAMACIÓN que se refiere a la aptitud humana de producir y utilizar 

programas de comportamiento; el componente NEUROLÓGICO conformado por las 

percepciones sensoriales que determinan el estado emocional propio de cada persona 

y el componente LINGÜÍSTICO referido a la comunicación verbal y no verbal. 
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Con este antecedente es que la programación neurolingüística, agrupa las 

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

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

sistema de representación dominante, lo que les hará generar más interés en una u otra 

materia o metodología.  

Seguidamente, se presentan las características de los estudiantes en relación con el 

sistema de representación sensorial.  

Tabla 2.  

Características de los estudiantes, según el sistema de representación sensorial 

dominante 

Sistema Características 

Visual 

Piensan con imágenes. Hablan y escriben rápidamente porque tienen 

la percepción de que el tiempo no les alcanza para decir y/o escribir 

todo lo que está en su pensamiento. Pueden pensar en varias cosas 

simultáneamente, 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 más 

lento que los visuales. Hacen una cosa a la vez. Para expresarse, 

eligen las palabras adecuadas que reflejan con bastante precisión lo 

que están pensando. Necesitan escuchar y ser escuchados y recibir 

retroalimentación oral. 

Kinestésico 

Se involucran en aquello que hacen, aún 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 físico con los 

demás (palmadas en la espalda, estrechar las manos, abrazar). 

Fuente: Díaz (2012, p.9) 

              Elaboración propia, a partir del análisis teórico. 
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Estrategias de enseñanza y aprendizaje 

La Universidad Francisco de Paula Santander en su proyecto “Quédate” (2012), de 

manera muy puntual conceptualiza las estrategias de enseñanza como “los procesos que se 

dan en la labor pedagógica con la ayuda de metodologías y herramientas didácticas, que 

orientan el aprendizaje de manera significativa, motivando al estudiante a construir un 

nuevo conocimiento”. 

Con esa premisa, a continuación, se definen los términos de estrategias, aprendizaje 

y enseñanza, a partir de lo propuesto en el proyecto “Quédate”, (2012, p. 72) 

Estrategia. Principios y rutas fundamentales que orientarán un proceso para 

alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muestra cómo se 

pretende llegar a los objetivos propuestos. Su adaptación a esquemas de planeación 

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 líneas de acción para alcanzar los propósitos, objetivos y metas planteados 

en el corto, mediano y largo plazo.  

Enseñanza. Proceso intencional y planeado para facilitar que determinados 

individuos se apropien creativamente de alguna porción de saber con miras a elevar 

su formación.  

Aprendizaje. procesos conscientes que desembocan en modificaciones 

mentales duraderas en el individuo. No se opone a enseñanza sino al contrario, una 

enseñanza de buena calidad asegura el aprendizaje. La relación entre aprendizaje y 

desarrollo individual varía en los diferentes modelos pedagógicos 

Estrategias didácticas 

Una estrategia didáctica es una planificación del proceso de enseñanza aprendizaje 

para la cual el docente elige las técnicas y las actividades que pueda utilizar a fin de alcanzar 

los objetivos esperados (Zacarías, 2013).  “Las técnicas didácticas son los recursos que se 

constituyen en materiales y equipos que utiliza la docente y el alumno para los procesos de 

enseñanza aprendizaje” (p. 48). 

La didáctica en función de técnica es un medio para estimular las experiencias de 

aprendizaje, la docente cumple un papel de guía en el proceso de adquisición de los 
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aprendizajes significativos, por ende, es la encargada de propiciar entornos adecuados, para 

desarrollar un óptimo aprendizaje. 

Dentro de las estrategias propuestas por Zacarías (2013), que se pueden utilizar en 

cualquier ámbito de acción educativa, entre otras, se mencionan las siguientes: 

Talleres. La ejecución de talleres se basa en un eficiente proceso de enseñanza- 

aprendizaje que engloba habilidades mediante juegos, actividades didácticas y experiencias 

a partir de procesos concretos, que involucran el aprendizaje activo a partir de la puesta en 

práctica de los procesos cognitivos.  

Proyectos.    Es una propuesta de organización didáctica integradora que tiene su 

base en la articulación de contenidos para dar sentido al aprendizaje que promueve la 

colaboración de todos los integrantes del grupo a partir de lo que ya saben y lo que 

necesitan aprender (Zacarías, 2013). 

Los proyectos, promueven la participación y la colaboración de todos los educandos, 

a partir de una situación interesante para ellos sin que se pierdan las posibilidades de 

expresión y realización individual, favorece el aprendizaje a través del juego creativo, una 

organización 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. 

Módulos didácticos.   Son módulos de aprendizaje para integrar actividades y 

contenidos relacionados con una temática o área de estudio específicos.  “. Un módulo de 

aprendizaje es un contenedor que alberga una colección organizada del material que se 

presenta con una tabla de contenido”  

Técnicas para la enseñanza y el aprendizaje  

Según Navarro (2011), las técnicas andragógicas-pedagógicas son las actividades 

que el docente planea y realiza para facilitar la construcción del conocimiento. 
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Las técnicas para mediar aprendizajes forman parte de la didáctica, el conocimiento 

y aprendizaje de las diferentes técnicas de enseñanza, organización de acuerdo con las 

actividades desarrolladas en clase y la búsqueda permanente del mejoramiento en la calidad 

del aprendizaje. Valencia (2014) menciona que “las técnicas pedagógicas 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, 

utilizándose como herramientas y generadores de los momentos establecidos en el 

planeamiento didáctico para lograr los objetivos propuestos. Algunas de las técnicas 

previstas para abordar la mediación andragógica, podrían ser las que se indican a 

continuación.  

Debate dirigido.   El debate dirigido se utiliza para presentar un contenido y poner 

en relación los elementos técnicos presentados en la unidad didáctica 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 más productivo que cada persona pensando por sí sola. Se usa 

principalmente cuando se desea o necesita obtener una conclusión grupal en relación con 

un problema que involucra a todo un grupo.  

Dramatización. La dramatización, también conocida como socio-drama o 

simulación, consiste en reproducir una situación o problema real. Los participantes deberán 

representar varios papeles siguiendo instrucciones precisas en un determinado tiempo. La 

interacción entre los diferentes actores tiene como objetivo encontrar, sobre la marcha, una 

solución aceptada por las diferentes partes. Se usa principalmente para exponer temas de 

contenido teórico o informativo, proporcionar información amplia en poco tiempo y es 

aplicable a grupos grandes y pequeños de alumnos. 

 La lectura comentada.  Es una técnica pedagógica que consiste en la lectura de un 

documento de manera total, párrafo por párrafo, por parte de los participantes, con la guía 

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 específicos del discurso literario.   

Actualmente, desde la virtualidad hay herramientas como los foros de discusión que 

fortalecen en este tipo de técnica de mediación. 

Aplicación práctica con producciones.    Se refiere que, a partir de la comprensión 

de teoría o procesos dados, se debe aplicar mediante la ejecución de producciones 

concretas, como resultados propios de la demostración de aprendizajes logrados para la 

aplicación. 

Métodos de enseñanza  

Según Ocampo (2017), un método de enseñanza 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 enseñanza se adapte a las 

características individuales de los alumnos, a sus intereses, a las 

características del grupo aula y a las características del contenido a 

impartir (Ocampo, 2017, párr. 3.) 

En un proceso de formación co curricular, la facilitadora debe tener claras las 

características de cada estudiante, de cómo adquiere aprendizaje y cómo es su estilo 

cognitivo, también debe tener claridad de si poseen alguna dificultad de aprendizaje para 

desarrollar conocimientos y habilidades. 

Se debe buscar la participación de los educandos en cada proceso de formación, para 

así adecuar la educación convencional y encontrar el mejor método de enseñanza, 

adecuado, según sus necesidades. 

A continuación, se mencionan algunos métodos que Ocampo (2017) considera como 

metodologías innovadoras para emplear en la formación profesional: 

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

competencias a través de la elaboración de proyectos que den respuesta a problemas de la 
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vida real. El método consiste en la realización 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 información, sino que requiere del ejercicio del pensamiento 

crítico para su resolución.  “Es un método esencialmente activo, cuyo propósito es hacer 

que los/las estudiantes realicen, actúen” (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 

metodología 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). 

• Flipped classroom o pedagogía inversa.  En la que la teoría se trabaja en casa y en 

el aula se practica. Esta metodología pretende optimizar el tiempo en clase, dedicándolo a 

atender las necesidades de cada alumno, desarrollar proyectos cooperativos o trabajar por 

proyectos. 

• Gamificación o ludificación.  Es el uso del juego en actividades educativas, como 

la introducción de videojuegos en el aprendizaje o el uso de tablets en el aula.  Actualmente, 

existen muchas herramientas tecnológicas que están en la nueva era, para desarrollar un 

método activo, con actividades o juegos para obtener procesos de aprendizaje.  

Los mecanismos lúdicos, a pesar de ser considerados de preferencia para la 

educación en niños, son de suma importancia para la adaptación 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 

estimulación de todos sus sentidos y así, la emotividad con el proceso educativo.  

El aprendizaje en entornos tradicionales, virtuales y semipresenciales 

Los procesos de enseñanza y aprendizaje han tenido una serie de cambios que van 

desde los contenidos, metodologías hasta los espacios o entornos en que se medía el 

conocimiento. En ese sentido, las tecnologías de la información y comunicación permiten 

que el estudiantado pueda accesar un libro de manera electrónica, participar de un foro en 

línea, 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 educación, 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, dependerá de factores 

económicos, de equipo, plataformas de apoyo tecnológico, entre otros. 

Los materiales curriculares predominantes hasta finales del siglo XX, según López 

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

 

Tabla 3. 

Materiales curriculares predominantes hasta finales del siglo XX 

Tradiciona

l 

Informati- 

vos 

Ilustrativos Experimental

es 

Lúdicos Tecnológic

os 

Pizarrón 

Pintarrón 

Magnetógra

fo 

Rotafolios 

Franelógraf

o 

Gis 

Plumón 

Juego de 

geometría 

Cuaderno 

de notas 

Libro de 

texto 

Diccionari

os 

Manual de 

instrucción 

Fotocopias 

Cuaderno 

de 

ejercicios 

Material 

auténtico 

Formulari

os 

Material 

gráfico 

(recortes, 

fotografías) 

Láminas 

Tarjetas 

Mapas 

Material de 

desecho 

Modelos 

tridimensional

es 

Modelado 

Portafolio 

Material de 

laboratorio 

Simuladores 

Fichas 

Tarjetas 

Juegos de mesa 

Memorama 

Títeres  

marionetas 

Diorama 

Collage 

Rompecabezas 

Crucigramas 

Sopa de letras 

Laberintos 

Rally 

Representacion

es 

Proyector 

de cuerpos 

opacos 

Grabadora 

Proyector 

de 

transparenci

as 

Televisión 

Cañón 

Proyector 

de acetatos 

Videocasete

ra 

Reproductor 

de CD 

Reproductor 

de DVD 

Calculadora 
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Tradiciona

l 

Informati- 

vos 

Ilustrativos Experimental

es 

Lúdicos Tecnológic

os 

Pizarrón 

electrónico 

Cámara 

instantánea 

Cámara de 

video 

PC 

Internet 

 

Fuente: López  (2013, p.97) 

              Elaborado propia 

 

Tal como lo explica López (2013, p.96), “convencionalmente las actividades 

educativas se han desarrollado en función del tipo de materiales curriculares que se pueden 

aplicar en el salón de clases. Además, que el uso de estos materiales curriculares se centraba 

en el uso y dirección del profesor, con muy poca participación del estudiantado en su 

manipulación, innovación, creación”; en otras palabras, su uso principal se asocia a las 

explicaciones del docente, bajo un esquema de clase magistral.  

Siguiendo la línea del apoyo que las tecnologías de información y comunicación 

(TIC), pueden dar a los procesos de enseñanza y aprendizaje, cabe destacar, que de acuerdo 

con López (2013, p.98),  se cree que lo más relevante no es el diseño del material en sí 

mismo, sino la garantía de que el estudiantado adquiera, comprenda,  sea capaz de hacer, 

con la intención de poderlo transferir a su vida cotidiana.   

En contraste con el planteamiento anterior, López (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 Comunicación Outlook (administrador de la 

correspondencia digital) 

Mensajeros instantáneos 

Voz IP (Skype) 

Herramientas virtuales Buscadores 

Calculadoras virtuales 

Correctores ortográficos 

Diccionarios digitales 

Enciclopedias digitales 

Libros digitales 

Periódicos digitales 

Podcast 

Revistas digitales 

Simuladores 

Sindicadores de contenido 

Traductores 

Videos 

Herramientas de autoría Páginas web 

Webquest 

Weblogs 

Wikis 

Plataformas o entornos de 

aprendizaje 

Comerciales Blackboard 

Acceso libre: Moodle 

Herramientas de colaboración Google Docs 

Google Calendar 

Wikispaces 

Zoho 

Redes socials Facebook 

Hi5 

Myspace 

Tuenti 

Twitter 
Fuente: López  (2013, p.99) 

              Elaboración propia,  a partir del análisis teórico 

 

Los ambientes virtuales de aprendizaje, según López (2013) en un inicio apoyaron 

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

“sistemas de herramientas de interrelación basados en páginas web e internet, que tienen 

como finalidad la conformación de comunidades virtuales para apoyar actividades 

educativas presenciales y como la principal estrategia en la organización e implementación 

de cursos en línea”. (p.100). 
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Para López (2013, p.102), con la aparición de las TIC “se ha modificado de manera 

sustancial las prácticas sociales y de forma especial las prácticas 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 enseñar”.  

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 metodología está basada en mecanismos más 

mecánicos, memorísticos, sincrónicos, tiempos de trabajo más expedito, poseen 

evaluación, se ponen ejemplos, son rutinarias; por otro lado, el segundo tipo de clase 

es más dinámica, se piden ejemplos, son asíncronas, se pueden durar semanas en una 

actividad, se desarrollan habilidades de comunicación y se involucra una 

autoevaluación y coevaluación. López (2013, p.103). 

Hay diferentes tipos de aplicaciones informáticas que se pueden encontrar en la nube 

y de manera potencial apoyar la educación, entre los que López (2013, p.107) destaca 

“usarlos para crear bitácoras virtuales, conformación de grupos de discusión, espacios para 

alojar videos e imágenes, mantener una comunicación escrita en tiempo real”, entre otros.  

En relación con el producto que se busca alcanzar, a partir de conocer las necesidades 

del estudiantado, en esta investigación, se describen algunas modalidades de propuestas 

didácticas.  

Propuestas didácticas  

Primeramente, se considera necesario establecer el significado de los términos 

“propuestas didácticas” de manera separada y luego como su integración clarifica la meta 

investigativa y la explicación de dos modalidades de propuestas didácticas: taller y 

módulos de capacitación.  

Entre las definiciones que da la Real Academia Española al término propuesta, se 

encuentra “proposición o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin”; mientras 

que didáctica la conceptualiza como algo “que tiene como finalidad fundamental enseñar 

o instruir” o el “arte de enseñar”; es decir, con las propuestas didácticas se busca atender 

un objetivo de manera sistemática, en donde se enseña y aprende. En ese sentido, Pearson 

Educación (2010) señala que la “definición literal de didáctica en su doble raíz docere es 
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enseñar y discere aprender; de ello se intuye, además, que hay una interacción entre los 

partícipes del proceso educativo, docente y estudiante; desde una visión activa, en donde 

no sólo el estudiante aprende; sino también el docente de otro colega y del estudiantado”. 

De igual forma, se hace mención del que aprende, como agente capaz de aprovechar una 

enseñanza de calidad.  

Taller. De acuerdo con Cano (2012, p.12), el término taller en la conceptualización 

metodológica educativa, se refiere a “un dispositivo de trabajo con grupos en tiempo 

limitado y creados en función de objetivos particulares, involucrando aspectos teóricos y 

prácticos, en donde la participación de quienes asisten al taller son protagonistas de su 

aprendizaje.”.  

El taller según Canon (2012, p. 17) tiene entre otros propósitos “la realización de 

diagnóstico, planificar, evaluar, sistematizar, monitorear, análisis de temáticas y 

formación”; 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, además de los contenidos a desarrollar, la duración, las técnicas, las estrategias de 

difusión, registro y evaluación”.  

Asimismo, el segundo aspecto a considerar es el “punto de partida metodológico”, 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, códigos culturales y comunicacionales”. 

Cano (2012, p. 20) sintetiza que:  

Un taller cuya planificación no tenga en cuenta el punto de partida estratégico, 

será una actividad sin potencial transformadora, no favorecerá un proceso de 

acumulación, y será funcional a una práctica espontaneísta. En cambio, un taller 

que prescinda del punto de partida metodológico posiblemente genere una relación 

de ajenidad de los participantes respecto al taller (cuando no implique una 

operación de violentación o invasión cultural), en una contradicción entre fines y 

medios contraria a la concepción metodológica de la educación superior.  
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De lo anterior, se deduce la importancia que tiene que los procesos formativos se 

desarrollen de una manera sistemática y ordenada, la cual cumpla no sólo los objetivos 

propuestos, sino más bien, trascienda en la persona y le motive.  

Además, de los aspectos señalados anteriormente, para la planificación de un taller 

se deben contemplar los recursos y las condiciones físicas con que se cuenta. Cano (2012, 

p. 22) agrega los siguientes elementos como parte de la planificación de un taller. 

 

 

Figura 3. Planificación de un taller 

Fuente: Cano (2012, p. 22).   
 

Cano (2012, p. 23), señala que “un taller tiene tres momentos diferentes” y en alguna 

medida han sido contemplados en los aspectos descritos previamente: planificación, 

desarrollo y cierre. El primero de ellos además de lo expuesto, implica la remisión de la 

invitación 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 nivelación 

de ellas; en un segundo momento, el desarrollo de lo planificado y finalmente el cierre, en 

el que se realiza una síntesis de lo trabajado. Por último, la evaluación que refiere al análisis 

y reflexión de lo producido en el taller. 

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

El tiempo. Se recomienda que el taller no dure más de una hora y 
treinta minutos de manera consecutiva.

Elaboración de un guión. 
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Procesos co-curriculares y educación complementaria 

Debido a la complejidad del mercado laboral disponible para los profesionales, se 

torna absolutamente necesaria, una formación integral con multiplicidad de herramientas, 

para el desarrollo y progreso personal.   Por este motivo, aquellos jóvenes que acceden al 

nivel universitario de la educación, deben complementar racionalmente su carrera con otros 

estudios o procesos de formación permanente en otros ámbitos que involucren sus carreras 

profesionales, a pesar de no estar previsto en los currículos prescritos.   La formación 

extracurricular universitaria se ha convertido en un campo de desarrollo y de investigación 

para las disciplinas educativas, debido a la alta complejidad que involucra desempeñarse a 

nivel laboral. 

La participación, colaboración, buena disposición, liderazgo, imaginación, confianza 

y temperamento son las actitudes que se consideran como necesarias para desenvolverse 

correctamente en una formación complementaria co-curricular.   

Tal como se indica en el capítulo anterior, el término co-curricular según The 

Glossary of Education Reform, “se define como las actividades, programas y experiencias 

de aprendizaje que complementan, de alguna manera, lo que los estudiantes están 

aprendiendo en la escuela, así como la incrementación de sus competencias profesionales”. 

Dicho de otra forma, los procesos co-curriculares pretenden de manera 

complementaria brindar una formación integral al estudiantado, las cuales implican una 

participación 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 formación y tratan de captar la 

atención de los estudiantes para aprovechar sus diferentes aptitudes y canalizar las 

inteligencias múltiples. 

La educación complementaria no involucra aspectos de creditaje y es aparte del 

currículo o planes de estudios que se cumplen en una institución de educación superior; 

entonces es,  la  “educación no formal, es un tipo de educación que va a comprender todos 

los procesos y prácticas 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 planificación del proceso enseñanza y aprendizaje” (OEI, s.a.) 

 



 

CAPÍTULO III 

Marco metodológico 
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Marco Metodológico 

A lo largo de este capítulo, se detallará el tipo de investigación, las etapas que se 

llevan a cabo, así como los procedimientos utilizados para la recolección de información y 

el análisis de datos; así mismo se describen las variables del estudio.  

La investigación es un conjunto de procesos sistemáticos que se aplican al estudio de 

un fenómeno o problema.  El marco metodológico, según Barrantes (2014, p.123), 

“responde a las interrogantes ¿cómo se hará la investigación? ¿qué técnicas se utilizarán 

en el proceso? ¿con qué recursos se contará?”.  Lo define también, como “el corazón de la 

investigación, 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 investigación, sujetos y fuentes de información, variables y descripción de 

instrumentos”; todo ello en concordancia con lo señalado por Arias (2012, p. 110),  al 

indicar que “este apartado atiende el “cómo” se realizará el estudio para responder al 

problema planteado”.  

Paradigma de investigación  

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 sólida red de compromisos conceptuales, teóricos, instrumentales y 

metodológicos.  El paradigma incluye …un cuerpo implícito de creencias teóricas 

y metodológicas entretejidas que permiten la selección, evaluación y crítica…es la 

fuente de los métodos, problemas y normas de solución aceptados por cualquier 

comunidad científica.   

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; además 

de que se desprende de sus propias tendencias y es que la relación entre éste y el fenómeno 

de estudio es independiente” (Angulo, 2011, parr.3). 

El propósito de esta investigación está 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 digitación en la presentación electrónica de documentos formales, por lo que 

se contextualiza como una investigación positivista, ya que en relación con lo establecido 

por Barrantes (2014, p.81), dicho paradigma “tiene como interés explicar y predecir, pero 

a su vez, tiene el propósito de plantear de manera generalizada, libre de contexto tiempo y 

explicaciones una posible solución a un problema”; es decir, aun cuando se delimita la 

investigación en un período, ésta no pretende explicar por qué las necesidades de la 

generación 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 elaboración de  una propuesta, que solvente esas necesidades 

focalizadas en un tiempo determinado.  

 Otro aspecto relevante por el que la presente investigación es positivista es que las 

técnicas e instrumentos utilizados responden a lo cuantitativo y el análisis de los datos 

presenta los resultados estadísticamente. Cabe aclarar que en este proyecto de 

investigación, el paradigma positivista se asume en todo el proceso de la investigación 

diagnóstica, con el fin de proceder luego, a elaborar la propuesta de valor científico, lo que 

corresponde a una iniciativa de investigación aplicada, tratando de solventar las 

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

Enfoque de investigación  

Por las características de la investigación, el enfoque utilizado en esta investigación 

es el cuantitativo, ya que se abordan datos y se les asigna un significado numérico. 

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

La metodología cuantitativa utiliza la recolección y el análisis de datos para contestar 

preguntas de investigación y confía en la medición numérica, el conteo y 

frecuentemente el uso de estadística para establecer con exactitud patrones de 

comportamiento en una población. (párr.2). 

Además, la investigación se basó en el enfoque cuantitativo, el cual según Barrantes 

(2014, p.87), “se fundamenta en los aspectos observables y susceptibles de cuantificar. 

Utiliza la metodología empírico-analítica y se sirve de la estadística para el análisis de los 

datos.”  
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En el estudio de la problemática, hay medición explícita de datos recolectados 

mediante el instrumento que posibilita la medición cuantitativa, en este caso, el 

cuestionario que se les pasó a los encuestados para recolectar información; se analizan las 

opiniones de la población en estudio, que son  los estudiantes de licenciatura de las 

carreras de la FCS, excepto los de la ESP. 

Tipo de investigación 

El presente estudio corresponde al diseño no experimental de investigación y es un 

estudio con características de tipo de investigación exploratoria y descriptiva, porque 

pretende identificar las opiniones del estudiantado respecto a lo previsto en los objetivos 

de este trabajo, para responder o dar solución con una propuesta que toma en cuenta lo que 

la población meta describe como necesidad. 

Los estudios no experimentales, tal y como lo indica Hernández, et al. (2014), “Lo 

que hacemos en la investigación no experimental es observar fenómenos tal como se dan 

en su contexto natural, para analizarlos” (p.152).   A partir del planteamiento del problema, 

también se determina que la investigación es de tipo no experimental: 

Una indagación empírica y sistemática en la cual el científico 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 intervención directa a partir de la 

variación comitente de las variables dependientes e independientes”. (Barrantes, 

2014, p.89).  

Otra característica que permite catalogar este estudio como no experimental es que 

no se está planteando una hipótesis, puesto que se trabaja con base en los objetivos.  

Por su parte, de acuerdo con Hernández, et al. (2014), “los estudios exploratorios se 

realizan “cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigación poco 

estudiado” (p.91); en este sentido, esta investigación aborda una problemática nunca 

estudiada.  Además, puede servir como antecedente a otros tipos de investigación, se hace 

cuando no existen datos sistematizados sobre un tema dado, su objetivo es examinar un 

tema o resolver un problema poco desarrollado (Muñoz, et al., 2001). 
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El estudio, además, es tipo descriptivo, pues el propósito está acorde con lo que 

plantea al respecto, Hernández, et al. (2014): 

“consiste en describir fenómenos, situaciones, contextos y sucesos; esto es, detallar 

cómo son y se manifiestan. Con los estudios descriptivos se busca especificar las 

propiedades, las características y los perfiles de personas, grupos, comunidades, 

procesos, objetos o cualquier otro fenómeno que se someta a un análisis. Es decir, 

únicamente pretenden medir o recoger información de manera independiente o 

conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren” (p.92).     

Por otra parte, con lo que Muñoz, et al. (2001) señalan que este tipo de investigación 

se basa en: “Describir características de un conjunto de sujetos, de una población o un área 

de interés”. (p. 121). 

Respecto al diseño de la investigación para diagnosticar las necesidades                          

co-curriculares del estudiantado, respecto a la presentación 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 observación 

de distintos subgrupos en un momento determinado.  El estudio de campo se realiza durante 

el II ciclo lectivo, meses de julio a noviembre del 2017. Además, el estudio es transversal, 

porque mide una sola vez las variables en un momento dado sin mirar la evolución (Muñoz, 

Quintero y Munévar, 2001). En esta investigación se define que los instrumentos se aplican 

solo una vez. 

El método científico es el que se aplica en esta investigación, utilizando el método 

deductivo en lo referente a extraer consecuencias con las proposiciones encontradas 

(Sáenz, 2015); se transcurre de lo general a lo específico, planteando la propuesta didáctica. 
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Sujetos y fuentes de información 

Fuentes de información. Las fuentes de información son descritas por Barrantes 

(2014, p. 124) como “aquellos materiales tales como anuarios, expedientes, archivos, 

publicaciones periódicas, entre otros, que suministran datos de relevancia para la 

investigación.”.  

De acuerdo con Arias (2012), según la naturaleza o proveniencia de la información 

algunas fuentes son primarias y otras secundarias; en ese sentido Hernández, et al.              

(2014, p. 66) señalan que “las fuentes primarias son las que brindan información directa, 

contienen estudios científicos, libros, tesis, artículos y demás documentos, estos son 

revisados por expertos en la temática”. En cuanto a las fuentes secundarias, afirman que 

“éstas son una combinación 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 información primaria y secundaria en esta investigación.  

Como fuentes primarias se asume literatura de consulta referida a libros, reglamentos y 

normativas de la UNA, pero, además, se usa información de otras fuentes, como artículos 

de revistas y tesis de investigación, en soporte digital e impreso, con el fin de desarrollar 

los aspectos teóricos 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 más complejo y significativo de una 

investigación, se trata de intensos periodos de tiempo, en los cuales el investigador entra 

en contacto directo con la gente” (Muñoz, 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 información.  
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Sujetos de información. Según Barrantes (2014), “La población es un conjunto de 

elementos que tienen características en común, pueden ser finitas o infinitas” (pág. 135).  

Para el enfoque cuantitativo, “la muestra es un subgrupo de la población de interés sobre 

el cual se recolectarán datos, y que tiene que definirse y delimitarse de antemano con 

precisión, además de que debe ser representativo de la población. El investigador pretende 

que los resultados encontrados en la muestra se generalicen o extrapolen a la población” 

(Hernández, et al., 2014, p.173).  Para el caso de la presente investigación, se clarifica 

como unidad de estudio, la población de estudiantes activos en el segundo ciclo lectivo del 

2017, cursando carreras de licenciaturas de la FCS, excepto la de la ESP. 

Es así 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 están cursando los 

estudios posteriores al bachillerato de su carrera específica. 

Se seleccionan los del primer nivel, debido a que el tiempo que estarían vinculados 

al proceso de formación en su Unidad Académica, es mayor en comparación con los del 

segundo año, que están por concluir su grado académico; además, se valora oportuna esta 

población, dada la proyección de la ejecución del producto, con el fin de posibilitar que los 

que deseen de esa misma población, puedan ingresar al plan piloto para validar la propuesta 

didáctica.   

 Con el fin de seleccionar la población que se encuentra en esa condición y conformar 

la muestra para el estudio, se consulta vía telefónica 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.  

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

académicas de la FCS, período II ciclo 2017 

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

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

 

Del total de la población meta, se selecciona una muestra de tipo probabilística, la 

cual Hernández, et al.  (2014, p.178) define como un “subgrupo de la población en la que 

Unidad 

Académica 
Grado Académico 

Población  

total  

Muestra 

real  

% 

Muestra 

Escuela de  

Psicología 

 

Licenciatura en Psicología 

 
39 13 

 

33 

Escuela de  

Sociología 

 

Licenciatura en Sociología 

 
43 26 

 

60 

Escuela de 

Planificación y 

Promoción Social 

 

Licenciatura en Planificación 

Económica y Social 

 

40 8 

 

     20 

Escuela de  

Economía 

 

Licenciatura en Economía 

 
58 29 

 

50 

Escuela de 

Administración 

 

Licenciatura en 

Administración con Énfasis 

en Gestión de Recursos 

Humanos 

 

17 12 
 

85 

 

 
Licenciatura en 

Administración con Énfasis 

en Gestión Financiera 

 

36 33 

Escuela de 

Historia 

 

 

 

Licenciatura en la Enseñanza 

de los Estudios Sociales y 

Educación Cívica 

27 17 

 

63 

Escuela de 

Relaciones 

Internacionales 

 

Licenciatura en Relaciones 

Internacionales 

 

64 10 

 

 

16 

Licenciatura en Comercio y 

Negocios Internacionales 
21 4 

 Totales 345 152 44% 
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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 población con cierta 

posibilidad de error.” 

Barrantes (2014, p. 183) señala que pocas veces podrá medirse toda la población, por 

lo que se recomienda “trabajar con base en muestras, cuyas características más importantes 

deben ser el reflejo fiel de la población”. Por eso, las muestras deben ser representativas.  

Este tipo de muestra se caracteriza además porque “los elementos muestrales tendrán 

valores parecidos a los de la población, de manera que las mediciones en el subconjunto 

nos darán estimados precisos del conjunto mayor.” (Hernández, et al., 2014, p. 179).  La 

totalidad de estudiantes que están cursando primer nivel en las diferentes licenciaturas de 

la FCS, se consideran un grupo representativo. 

Para la selección de la muestra inicialmente se considera atender lo señalado por 

Ramírez (2010) y mencionado por Fidias (2012), en cuanto a que se recomiendan trabajar 

en investigaciones sociales, con aproximadamente, un 30% de la población, sin embargo, 

para esta investigación se determina utilizar un 50% de la población como muestra.  Cabe 

aclarar, que una vez que se recolectan los datos y se cuenta con la disposición 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 población, de acuerdo con los datos indicados en la tabla 5.   

Para precisar la población y así aplicar los instrumentos al grupo muestral, se solicita 

a cada unidad académica  la cantidad de personas, el nombre completo, cédula y correos 

electrónicos 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  así se recaba información 

atinente a cantidad de estudiantes, datos personales y la solicitud formal para la  aplicación 

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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Definición de variables  

Según Barrantes (2014, p. 188) las variables “se comprenden como los rasgos, 

cualidades, características cuya magnitud puede variar en individuos, grupos u objetos; es 

decir, es lo que se medirá, controlará y estudiará en la investigación”. Además, indica que 

las variables deben definirse conceptual, operacional e instrumentalmente; para 

comprender mejor este aspecto, a continuación, se presentan las definiciones que Barrantes 

(2014, p. 190), da a cada una de esas definiciones.  

Tabla 6. Definición de variables según Barrantes 

 

Conceptual Operacional Instrumental 

 

Son definiciones de 

diccionario, libro 

especializado y describen 

la esencia o las 

características reales de un 

objeto o fenómeno.  

Algunos las denominan 

definiciones reales. Estas 

son necesarias, pero 

insuficientes para definir 

una variable. Aunque 

relacionan directamente 

con la realidad, se debe ir 

más allá, definiéndolas 

operacionalmente 

 

Describe las actividades 

que un observador debe 

realizar, para indicar la 

existencia de un concepto 

teórico en mayor o menor 

grado. Esta definición se 

halla íntimamente 

relacionada con la teoría y 

la experiencia del 

investigador. 

 

Para ello, se definen y se 

elaboran los instrumentos 

y los medios con que se 

recolectará los datos: 

observación, encuestas, 

registros o cualquier otra 

técnica que sea el medio 

útil para tal efecto. 

 

Fuente: Barrantes, 2014, p. 190 

      

De acuerdo con los objetivos planteados en esta investigación, a continuación, se 

presentan las variables del estudio.    
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Tabla 7. Definición de las variables de la investigación 

Objetivos Variables Definición conceptual Definición  

operacional 

Definición 

instrumental 

Diagnosticar las 

necesidades co-

curriculares que tiene el 

estudiantado en la 

elaboración de 

documentos formales 

de uso común.  

 

Necesidades co-

curriculares en la 

elaboración de 

documentos 

formales de uso 

común 

Son aquellas actividades, 

contenidos, programas y 

experiencias de aprendizaje que 

complementan de alguna manera, 

lo que los estudiantes están 

aprendiendo en el sistema formal, 

con el fin de incrementar sus 

competencias profesionales y 

suplir alguna carencia.  

Varía según la cantidad 

de trabajos y documentos 

que se deben elaborar.  Se 

considerarán como 

válidas, según las 

respuestas por mayoría de 

preferencia. 

Encuesta con el 

cuestionario aplicado 

para obtener la 

información 

requerida, en cuanto 

a la elaboración de 

documentos formales 

de uso común.  

Ítemes  8, 11 al 14; 

15 al 20;  23, 24 y 30.   

Determinar el abordaje 

de mediación 

andragógica requerida 

para brindar formación 

complementaria sobre 

técnicas de 

presentación de 

documentos formales al 

estudiantado de 

licenciatura de las 

carreras de la Facultad 

de Ciencias Sociales. 

Abordaje de 

mediación 

Andragógica 

requerida para la 

formación 

complementaria 

 

 

 

Es el arte y la ciencia de facilitar 

el proceso de enseñanza y 

aprendizaje de los adultos, con 

actividades y procesos oportunos 

para su aprendizaje, es decir, se 

refiere a la teoría y práctica 

educativa con personas adultas. 

Varía según las 

características de la 

población y los objetos de 

estudio de sus 

licenciaturas, pero se 

considerarán como 

válidas, según respuestas 

de mayor preferencia por 

los estudiantes de las 

diferentes carreras de 

licenciatura. 

Encuesta con el 

cuestionario aplicado 

para obtener la 

información 

requerida. Itemes 9, 

10 y del 25 al 29. 

Desarrollar una 

propuesta de módulos 

que complementen la 

formación co-curricular 

del estudiantado.  

Propuesta de 

Módulos 

didácticos  

Corresponde a un dispositivo 

didáctico que busca facilitar el 

desarrollo de temáticas 

determinadas, a partir de un 

conjunto de estrategias de 

Se plantea la guía 

metodológica-didáctica 

con estrategias, 

actividades, recursos y 

otros elementos 

La encuesta y todos 

los ítemes del 

cuestionario, a partir 

del ítem 8 se 

consideran con el fin 
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Objetivos Variables Definición conceptual Definición  

operacional 

Definición 

instrumental 

 mediación pedagógica y 

procesos de evaluación 

andragógica, priorizados a partir 

del estudio diagnóstico de 

necesidades de estudiantes de 

primer nivel de licenciatura. 

educativos, con el fin de 

que se ejecute un proceso 

de aprendizaje en 

estudiantes de las 

licenciaturas de la FCS, 

priorizando y clasificando 

según necesidades y 

respuestas mayormente 

obtenidas.  

de dar las prioridades 

y considerar en el 

desarrollo de la 

propuesta.    

Validar la propuesta 

didáctica sobre 

comunicaciones 

escritas formales, a 

partir de una 

experiencia piloto, con 

un grupo de estudiantes 

de la Facultad de 

Ciencias Sociales.  

 

Experiencia 

piloto de 

abordaje 

andragógico, 

con un grupo de 

estudiantes de la 

Facultad de 

Ciencias 

Sociales. 

Corresponde a una prueba de un 

proceso de enseñanza y 

aprendizaje que desde procesos 

andragógicos se lleva a cabo con 

estudiantes de la FCS, con 

mediación de la facilitadora en 

los procesos de desarrollo de 

aprendizajes y la evaluación 

respectiva, con el fin de 

comprobar la efectividad de la 

propuesta o mejorar lo que 

corresponda, para su viabilidad 

de aplicación en otras 

experiencias académicas.   

La experiencia va a 

variar, según las 

características de los 

participantes, responderá 

a sus intereses, 

compromiso, dedicación 

y responsabilidad para 

cumplir con el proceso de 

aprendizaje, de acuerdo 

con su gusto por 

aprender, el estilo de 

aprendizaje, los tipos de 

documentos que desee 

aprender, así como su 

bagaje intelectual y de 

capacidad personal y 

madurez académica. 

A partir de la 

ejecución de un 

proceso de enseñanza 

y aprendizaje, se 

obtienen resultados 

de acuerdo con las 

actividades de los 

módulos y los 

productos que se 

deberán presentar 

durante el avance del 

desarrollo de la 

propuesta.  Además, 

se contará con 

producciones 

concretas, objeto de 

aprendizajes 

logrados, según la 

evaluación aplicada y 
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Objetivos Variables Definición conceptual Definición  

operacional 

Definición 

instrumental 

se sistematizan los 

resultados de 

evaluación de la 

propuesta, que 

durante el proceso, 

obtiene la 

facilitadora. 
Fuente:  Elaboración propia, a partir de los objetivos de la investigación 
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Técnicas e instrumentos utilizados  

Tal como lo plantea Arias (2012, p.67), “una vez efectuada la operacionalización de 

las variables se deben seleccionar las técnicas e instrumentos de recolección de datos 

pertinentes para atender lo correspondiente al problema, objetivos y diseño de 

investigación”; por lo que la técnica elegida para esta investigación es la encuesta, que 

pretende obtener información del grupo o muestra de sujetos, en relación con la 

problemática  en estudio.    

Debido al acceso y para aplicar a la mayor  cantidad de personas de la población,  se 

determina utilizar el cuestionario autoadministrado, como instrumento de recolección 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 envió por correo  el cuestionario. 

El cuestionario es un instrumento muy común en el ámbito educativo y se puede 

definir como un recurso para obtener información de muy variados tópicos, mediante un 

conjunto de preguntas, ordenadas con secuencia lógica.   El cuestionario aplicado a partir 

de la técnica de encuesta, es un documento formal que tiene una presentación con una breve 

explicación de su intención; así como la afirmación de que los datos suministrados son de 

carácter confidencial y anónimos, además cuenta con algunas instrucciones y un conjunto 

de ítems o de selección única o selección múltiple.   Consta de 30 ítems 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 formación complementaria, el tercer apartado tiene preguntas 

acerca de experiencias con documentos formales y procesos académicos y en el último se 

presentan cuestionamientos referentes a materiales curriculares y recursos didácticos. (ver 

anexo 1). 

Un instrumento de medición 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 diseñado el cuestionario y con el fin de atender la 

rigurosidad del método científico, sobre la confiabilidad, validez y objetividad.  “La 



Capítulo III. Marco Metodológico   67 

 

 
 

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 medición demuestre 

ser confiable y válido” (Hernández, et al., 2014, p.200);  “la objetividad se refiere al grado 

en que éste es o 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 investigación, se lleva a cabo un proceso 

de validación del instrumento, para lo que se somete al juicio de 3 personas expertas en 

investigación,  4 estudiantes con características similares a los de la  muestra y a un 

miembro del grupo asesor del trabajo de investigación.  Además del cuestionario, se les 

entrega a dichas personas una lista de cotejo de algunos aspectos en que deben focalizar la 

atención, concretamente, redacción de ítems, si miden lo que se desea, de acuerdo con los 

objetivos, tipo de respuestas, entre otros, (ver anexo 2) y los objetivos de la investigación.  

Una vez devueltos esos cuestionarios con las observaciones de la validación, se incorporan 

para mejorarlo.   

Como antes se indica, para la aplicación del instrumento se contacta a las autoridades 

de las diferentes unidades académicas, quienes dan la autorización para pasar a los 

diferentes grupos a aplicar los cuestionarios; en el caso de la Escuela de Psicología, por 

solicitud de la autoridad respectiva, se entrega el consentimiento informado (ver anexo 3).  

Una vez obtenida la aprobación 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 aplicación del instrumento. Sin embargo, para el caso de la Escuela de Relaciones 

Internacionales, más bien los docentes prefieren recolectar información con datos del 

correo de los estudiantes, con el fin de que se les aplique por ese medio.   Es así, 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 II 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 realización 

del trabajo en la FCS, así como el apoyo para que las directoras y los directores de las 

distintas unidades académicas faciliten los datos que se requieren y la colaboración 

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

el año 2018 y 2019 se trabaja en el desarrollo de la propuesta y sistematización del informe  

Procedimientos para el análisis de datos 

Una vez recolectada la información durante el II ciclo lectivo del 2017, se procede 

a sistematizarla electrónicamente, según los resultados, utilizando para ello, la aplicación de 

Excel.   Luego se prioriza la información de acuerdo con los objetivos de la investigación 

para presentar la información en tablas y gráficos, en este caso,  se presenta por medio de 

cuadros, gráficos circulares y de barras,  los cuales son  interpretados de acuerdo con los 

resultados y los objetivos propuestos,  cruzando información, en aquellos casos en que es 

pertinente, con el fin de desarrollar la propuesta co-curricular de módulos para el abordaje 

andragógico que permita el aprendizaje de las técnicas de presentación, como formación 

complementaria para el estudiantado de la FCS. .  

 



 

 
 

CAPÍTULO IV 

Análisis e interpretación de resultados 

 



 

Análisis e interpretación de resultados 

En este capítulo se presenta el análisis de los resultados obtenidos por medio de la 

información recolectada, según la encuesta aplicada al estudiantado de la FCS, para 

conocer las necesidades co curriculares sobre presentación de documentos, con las  técnicas 

correctas.  Los resultados se presentan, de acuerdo con los objetivos correspondientes al 

estudio, se elaboran tablas y gráficos y se realiza el análisis e interpretación respectiva.  

Características de los informantes 

En primera instancia, para efectos de contextualizar la situación de los informantes 

involucrados en la muestra equivalente al estudio, a partir de algunos rasgos homogéneos 

del estudiantado participante en la investigación diagnóstica, se presenta la siguiente 

información.  

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

 

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

                el II ciclo lectivo del 2017  

 

Escuelas de la FCS Total 

varones 

Total 

mujeres 

Frecuencia  

absolutas 

Frecuencia 

relativas (%) 

Administración 
20 25 

45 30 

Economía 
16 13 

29 19 

Historia 
10 7 

17 11 

Planificación y Promoción Social 
2 6 

8 5 

Psicología 
2 11 

13 9 

Relaciones Internacionales 
4 10 

14 9 

Sociología 
6 20 

26 17 

Total 60 92 152 100 
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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.    

Además,  la escuela de la FCS que tuvo mayor representación en los resultados 

obtenidos a partir de la encuesta aplicada al estudiantado,  es la de Administración con 45 

estudiantes,  que a pesar de que  representaron el 30% de la totalidad de la muestra, a nivel 

de la población 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 disposición 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 Sociología, 26 de 43, Historia con 17 estudiantes de los 27 

y de Economía, 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 años, y son muy pocas personas las que son mayores 

de 30 años, 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 población, algunos indicaron como ingreso a la licenciatura entre los años 2012 a 2016, 

sin embargo, la mayoría de estudiantes (72%), ingresó en el 2017. 

 

Figura 4. Edades del estudiantado encuestado de la FCS 
Fuente:     Elaboración propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,  

                  II ciclo lectivo del 2017  
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Tabla 9.   

Relación entre estudiantes que trabajan y no trabajan en su área profesional, en datos 

absolutos 

 

Escuelas de la FCS  

  

Trabaja Área profesional 
NR 

Sí No Sí No 

Administración 38 7 31 7 7 

Economía 18 11 12 6 11 

Historia 6 11 5 1 11 

Planificación y Promoción Social 1 7 0 2 6 

Psicología 4 9 0 4 9 

Relaciones Internacionales 7 7 6 1 0 

Sociología 8 18 3 16 7 

 Totales 82 70 57 25  

  

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

                  II ciclo lectivo del 2017  

 

 

Según la tabla 9, antes expuesta, más de la mitad del estudiantado (54%) trabaja en 

el momento de la encuesta, y 57 encuestados (70%), lo hacen en su área profesional.  Es 

importante resaltar que 51 estudiantes (33%) no responden si trabajan en su área 

profesional.   

Con respecto a las modalidades de graduación, 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, tendrían que presentar un informe 

académico, lo que involucra el uso correcto de técnicas de digitación de documentos 

formales.   Prefieren optar por tesis de grado (34%); proyectos de graduación (22%) y 

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

 

Objetivo 1.  Diagnosticar las necesidades co curriculares sobre elaboración de 

documentos formales de uso común 
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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 elaboración de documentos con el uso de 

técnicas de digitación correctas, con el fin de una presentación óptima en los ámbitos 

académicos y profesionales. 

 

 

Figura 5. Opinión del estudiantado sobre la necesidad de recibir formación 

complementaria a su carrera que le facilite la elaboración de documentos formales 

con técnicas de digitación electrónica correctas. 

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

                             II ciclo lectivo del 2017  

 

De acuerdo con la figura 5, la mayoría del estudiantado encuestado (99%) opinan 

que sí tienen necesidad de recibir formación en técnicas de digitación para presentar 

documentos en forma correcta y solo 3 estudiantes indican que no, uno de la Escuela de 

Administración 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 cómo hacer trabajos en los cursos”; 

“ahora que la tecnología avanza, es mejor estar al día”; “el plan de la carrera no lo 

contempla y ahora el mercado laboral lo exige”; “en algún momentos todos hacemos un 

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

“pasamos haciendo informes de investigación desde que inicia la carrera”. 
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En ese sentido, hay conciencia sobre los requerimientos laborales y académicos, 

respecto a la competencia de la comunicación formal bien presentada y, por ende, las 

demandas de la sociedad, sobre ampliar con formación complementaria, su currículo 

universitario. 

 

 

Figura 6. Disposición de participar en un proceso co curricular como formación 

complementaria a su carrera para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de 

digitación electrónica de documentos formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

De acuerdo con la figura o gráfico 6, la mayoría de estudiantes encuestados (91%), 

estarían dispuestos a participar en un proceso de formación complementaria para el 

aprendizaje adicional sobre las técnicas de presentación correcta de documentos.   Es 

importante mencionar, que el estudiantado más resistente a participar son los de las 

escuelas de Economía y Sociología; 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”; “sería una oportunidad valiosa ya que permite aplicarlo a 

diario”; “necesario para el desempeño laboral”; “contribuye a la formación profesional”.    
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Por su parte, el horario preferido en caso de participar, según los resultados que se 

aprecian en el gráfico 7, son los de las noches entre semana y las mañanas de sábados.   Es 

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

 
Figura 7. Preferencia de horario 

Nota: Inclinación horaria para participar en procesos formativos complementario a su carrera 

para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de digitación electrónica de documentos 

formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Asimismo, se consultó sobre el número de sesiones de trabajo que consideraban para un 

posible proceso de formación co curricular complementaria, y de acuerdo con los resultados 

presentados en la figura o gráfico 8,  la mayoría 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 digitación 

electrónica de documentos formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

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 

digitación electrónica de documentos formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

 En el gráfico 9, se muestran las preferencias de horarios para el desarrollo de las sesiones 

de trabajo semanales, en un posible el proceso de formación co curricular; como se muestra, 

la mayoría se concentra la posición 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 Formación 

complementaria para el desarrollo de aprendizajes sobre las técnicas de digitación electrónica 

de documentos formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

Como se puede observar en la figura 10, antes expuesta, la mayoría 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 formación 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 Administración, Economía y 

Sociología. 

Experiencias con la presentación digital de documentos formales 

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

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

técnicas de digitación 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:   Elaboración propia, con base en los resultados de la encuesta aplicada,  

               II ciclo lectivo del 2017  

 

 

De acuerdo con el gráfico 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 digitación correctas.  Por su parte, referente a las 

consecuencias objeto de esa dificultad, se observa en la figura 11, que un número 

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 

digitación, además les ha afectado en las evaluaciones, lo cual podría causar desmotivación 

y poco interés y que han tenido que invertir dinero para contratar la digitación 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%) 

que 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 digitación correctas para documentos formales.  

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

A pesar de que no tienen el conocimiento para elaborar con técnicas de presentación 

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 algún 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 más variedad en la elaboración de diferentes documentos durante 

los cursos son las de Administración y Economía.  Sin embargo, queda claro con los 

resultados, la necesidad de una correcta digitación de informes científicos y académicos.   

Por otra parte, en las opiniones de los estudiantes sobre la correcta presentación 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 última opción 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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Escuelas de la FCS  

Informes 

cortos 

Informes 

largos/ 

investigación 

Presenta- 

ciones 
Cartas 

Curriculum 

vitae 
Ensayos 

Administración 37 4 2 1  1 

Economía 13 7 5 2 2  

Historia 16 1     

Planificación y 

Promoción Social 
5 3     

Psicología 11 2     

Relaciones 

Internacionales 
11 3     

Sociología 15 3 3   5 

Totales  108 23 10 3 2 6 

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

                  II ciclo lectivo del 2017  

 

Los documentos formales indicados por los encuestados, que deben presentar para 

obtener su licenciatura, se detallan en la figura o gráfico siguiente. 

 

Figura 13. Documento formal que debe presentar el estudiantado para obtener la licenciatura 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

De acuerdo con los datos antes presentados, se observa que sigue prevaleciendo la 

opinión del estudiantado (104, 70%), respecto a que deben presentar informes largos de 

investigación para poder graduarse; pero además los estudiantes afirman con su escogencia 

de respuesta, cuando más de la mitad (57%) afirman que no cuentan con la formación 

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. Opinión del estudiantado respecto a si cuenta con la formación requerida para elaborar 

su trabajo final de graduación con las técnicas de digitación correctas. 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Objetivo 2.   Abordaje de mediación andragógica requerida para brindar formación 

en la presentación correcta de documentos formales en la FCS 

Sobre los procedimientos educativos para mediar procesos andragógicos desde la 

formación co curricular, el estudiantado encuestado opinó desde sus experiencias, sobre 

los aspectos metodológicos a considerar. Se obtuvo información, de acuerdo con lo que 

seguidamente se presenta. 
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Figura 15. Opinión del estudiantado respecto a la importancia de que el docente facilitador de un 

proceso de aprendizaje sobre elaboración correcta de documentos utilice variedad de recursos 

didácticos.     

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Según los datos presentados en el gráfico 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 didácticos en un proceso de mediación del aprendizaje sobre elaboración de 

documentos con técnicas correctas; como se muestra, solo un 3% de estudiantes opina 

como poco o nada importante. 

En el gráfico o figura 16 se muestran la selección de variedad de materiales por parte 

de los encuestados, como se puede observar, los más predominantes (27%), son los 

materiales referidos a la tecnología, en este caso, multimedios, videos, películas, 

computadoras, aulas virtuales.   Sin embargo, también se señalan, dando prioridad a 

materiales ilustrativos, como portafolios y material visual o gráfico y los informativos, que 

pueden ser artículos, libros o fotocopias. (20%). 
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Figura 16. Materiales curriculares necesarios para el desarrollo de las sesiones de trabajo en un 

proceso formativo complementario para el aprendizaje de técnicas de digitación en la presentación 

de documentos formales.     

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Por otra parte, los encuestados seleccionan recursos didácticos que consideran 

facilitarían  su proceso de aprendizaje en una actividad de formación co curricular, al 

respecto, se puede afirmar que la mayoría 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 

ejercicios prácticos o sea, la aplicación de teoría en una realidad y  un 95% le dan lugar a 

los elementos visuales, como ilustraciones, carteles, videos.     
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Figura 17. Recursos didácticos necesarios para el desarrollo de las sesiones de trabajo en un proceso 

formativo complementario  

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Sobre las actividades pedagógicas pertinentes en un proceso de mediación 

andragógica como actividad co curricular, según la opinión de los encuestados, se destacan 

el poder utilizar suficientes y variadas actividades pedagógicas.   Se resalta que obtienen 

porcentajes significativos de todos los estudiantes de las carreras de licenciatura de la FCS, 

las actividades de  “prácticas variadas en la computadora” y “ejercicios prácticos para 

producción de documentos”;  además otras prioridades son el “uso de  producciones como 

mapas conceptuales o esquemas, trabajo en equipo y guías con contenidos teóricos.” 

Si destacamos  los resultados más altos, según cada carrera,  se tiene que en el caso 

de las Escuelas de Administración y de Historia,  se destacan como prioridad actividades 

con ejercicios prácticos para producciones del documento (60% y 53% ); en las Escuelas 

de Economía,  Psicología y Relaciones Internacionales, los estudiantes indicaron como 

prioridad “prácticas variadas en la computadora” (52%, 77% y 77%); los estudiantes de la 

Escuela de Planificación y Promoción Social prefieren la estrategia de “exposición grupal” 

(62%).   Llama la atención, que en las Escuelas de Economía, Historia, Planificación y 

Promoción Social y Relaciones Internacionales, todavía hay preferencia por las 
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exposiciones magistrales como una actividad pedagógica valiosa para el desarrollo del 

aprendizaje. 
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Tabla 11. 

Actividades pedagógicas pertinentes para una posible formación complementaria en técnicas de digitación de documentos formales 

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

               II ciclo lectivo del 2017  

  
Administración Economía Historia PPS Psicología 

Relaciones 

Internacionales 
Sociología 

 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 

Dramatización 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 

Exposición magistral 8 18 13 45 7 41 4 50 5 38 8 57 9 35 

Exposición individual 3 7 9 31 0 0 3 37 3 23 4 29 2 8 

Individual con una guía 10 22 7 24 3 18 2 25 3 23 2 14 2 8 

Exposición grupal 14 31 4 14 4 23 5 62 6 46 5 36 8 31 

Resúmenes 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 

Aplicación 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 

Guía c/ contenido teórico 15 33 10 34 6 35 2 25 9 69 3 21 16 62 

Ejercicios prácticos para  

producciones documentos 27 60 14 48 9 53 3 37 8 62 8 57 11 42 
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De acuerdo con los resultados presentados sobre el abordaje de mediación 

preferida por el estudiantado de las carreras de licenciatura de la FCS, se ratifica la 

preferencia de los estudiantes, cuando según los datos del siguiente gráfico, presenta 

que un 82% de encuestados indican que las clases se deben desarrollar en forma 

interactiva.   Tal y como se observa en la información recolectada, así se confirma en 

todas las unidades académicas de la FCS, excepto ESP, que no participa en el estudio. 

 

Figura 18. Preferencia para el desarrollo de las clases para una formación co 

curricular complementaria a su carrera y con abordaje andragógico, para el 

aprendizaje de técnicas de digitación en la presentación de documentos formales.     

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Por otra parte, respecto al tipo de actividad académica que consideran los 

encuestados más pertinente para un proceso formativo complementario, en el gráfico 

19, se destaca el de tipo práctico (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 enseñanza que el 

estudiantado encuestado selecciona como importantes para procesos formativos 

complementarios, al respecto, en la figura o gráfico 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 

integración teoría y práctica.    
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Figura 19. Tipo de actividad académica pertinente para una formación co curricular 

complementaria a su carrera, para el aprendizaje de técnicas de digitación en la  

presentación de documentos formales.     

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

 

Figura 20. Modalidad de enseñanza más pertinente para una formación co 

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

digitación en la presentación de documentos formales.     

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

               II ciclo lectivo del 2017  

 

Considerando todos los resultados analizados e interpretados en este capítulo y 

de acuerdo con lo propuesto,  se evidencia un fundamento válido para cumplir con los 

objetivos 3 y 4,  y proceder con la selección de prioridades para el diseño de una 

propuesta que solvente las necesidades y requerimientos del estudiantado, respecto a la 
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formación adicional a su carrera, para el aprendizaje de las técnicas correctas en la 

elaboración electrónica de documentos formales, desde una posible actividad educativa 

co curricular que complemente la formación de los estudiantes universitarios, a partir 

de un abordaje con compromiso desde lo andragógico, donde prevalezcan 

procedimientos, recursos, actividades y estrategias diversas y variadas para el abordaje 

de mediación oportuno.  Asimismo, se consideren los aspectos de la validación 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 vinculación y el 

compromiso de la ESP, donde realiza estudios la responsable de este proyecto de 

investigación.   



 

CAPÍTULO V 

Conclusiones y recomendaciones  

 

 



 

Conclusiones y recomendaciones 

En el presente capítulo, se exponen las conclusiones y recomendaciones que se 

generan a partir de los objetivos de la investigación y el análisis e interpretación de los 

resultados obtenidos con la aplicación de una encuesta con recolección de información 

mediante un cuestionario. 

Conclusiones 

La mayor representación en los resultados del estudio se obtienen del estudiantado 

de las Escuelas de Administración, Sociología, Historia y Economía; las participaciones de 

las otras unidades académicas fue bajo, lo que podría incidir en  la generalización de las 

deducciones que se obtuvieron en esta investigación y por lo tanto en las prioridades 

consideradas para la elaboración de la propuesta co curricular del abordaje andragógico 

para el aprendizaje de las técnicas de presentación en la digitación de informes científicos. 

Sobre el diagnóstico de necesidades co curriculares sobre la elaboración 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 digitación de documentos formales.  

El estudiantado de las carreras de licenciatura de la FCS coincide en que tienen 

necesidades de recibir durante su carrera alguna formación complementaria que les facilite 

la elaboración de documentos formales con las técnicas de digitación electrónica correctas 

y estarían dispuestos a participar en un proceso de formación complementaria, pero con las 

siguientes características de ejecución curricular en la actividad: 

• Horario nocturno entre semana o mañanas de sábados 

• 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 elaboración de documentos durante su carrera, se focaliza 

fundamentalmente en la elaboración de informes cortos e informes largos o de 

investigación y no cuentan con las competencias o herramientas en su formación para 

presentarlos con las técnicas correctas de digitación, lo que hace viable posibilitar una 

experiencia co curricular en este tipo documental. 

Sobre el abordaje de mediación andragógica requerida para brindar la 

formación          co curricular como actividad complementaria. Los estudiantes que 

participaron del estudio definitivamente, requieren de cantidad y variedad de recursos 

didácticos, materiales curriculares y procedimientos didácticos, que desde la andragogía 

llene sus expectativas en un proceso de  mediación durante las sesiones de trabajo previstas 

para la formación complementaria,  se hace así visible la teoría referida a los procesos 

educativos basados en el interés, motivación y autonomía de las personas, donde las 

experiencias deben ser significativas para que recobren importancia y permitan un 

aprendizaje profundo y para la vida. 

Los recursos didácticos, materiales curriculares y procedimientos didácticos, que 

mayormente se consideran necesarios para una posible formación complementaria son 

materiales ilustrativos, informativos y tecnológicos; producciones concretas; ejercicios 

prácticos para demostrar aplicación de lo aprendido, producciones diversas y elementos 

visuales.   

La actividad de formación 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 aplicación práctica a partir de la 

comprensión teórica, en ese sentido, una propuesta con la utilización del aula virtual 

institucional es la mejor herramienta. 

Existe una carencia de iniciativas de formación complementaria en la FCS, que 

brinde herramientas para la digitación de documentos formales, a pesar de que hay una 

obligatoriedad para cumplir con el requisito de trabajos de graduación, tanto para el grado 

de bachillerato como para el de licenciatura 



Conclusiones y recomendaciones                                                                                                   93 

 
 

 
 

Con esta investigación, se obtienen los insumos para la elaboración de una propuesta                 

co curricular con abordaje desde lo andragógico para el aprendizaje de las técnicas de 

presentación, concretamente para la digitación, de informes científicos y académicos. 

Recomendaciones 

Considerar y utilizar los resultados de este estudio para el diseño de la propuesta, por 

parte de la responsable del proyecto, cumpliendo con las necesidades permeadas con la 

opinión 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 formación 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 comunicación, a nivel institucional, la 

existencia de la propuesta de módulos para el abordaje andragógico para el aprendizaje de 

técnicas de digitación para informes científicos y académicos y se abra la posibilidad, al 

menos en dos períodos durante el año lectivo. 

Que la ESP, una vez presentado y aprobado este proyecto de graduación, valore la 

posibilidad de disponerlo en el aula virtual institucional, para ofrecerlo como alternativa 

de vinculación 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 formación 

co curricular como complementaria a los procesos de ejecución 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 institución.  
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La educación universitaria, sin duda alguna se permea de una sociedad cada vez
más demandante y orientada a resolver diversos aspectos en tiempos más cortos.
La flexibilización de la educación es un tema que cada vez se trata más en los
ámbitos educativos, lo cual, no es casualidad; ya que existe un compromiso
innegable por responder a los cambios del mundo y por preparar profesionales
más cercanos a las realidades laborales. En concordancia con esto, es que la
educación universitaria debe diversificar no sólo sus contenidos y metodologías;
sino también, valorar la apertura de espacios de formación paralelos al currículo;
es decir, procesos co curriculares que robustezcan la preparación profesional que
surge de los diferentes planes de estudio.
 
La excelencia en la formación, también se fortalece de las actividades
investigativas que desarrolla el estudiantado a lo largo de su formación académica;
acción que sin duda alguna, favorece sus habilidades y madurez profesional. Cuyo
fin es compartir los hallazgos de investigaciones en informes escritos. Por tanto, la
presentación de los informes que entregan, producto de esas investigaciones,
deben cumplir no solo con la evidencia de métodos científicos; sino también con la
correcta presentación, 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 áreas de acción de sus
carreras de bachillerato, la presentación correcta de informes académicos,
administrativos, ejecutivos o científicos; sus planes de estudio fortalecen,
conocimientos, habilidades y destrezas para elaborar documentos eficientemente;
inclusive, como ya antes se anotó, hay producciones de textos que guían el
proceso de formación, conforme los lineamientos que a nivel internacional se han
dado por APA y que a nivel académico universitario y científico en las ciencias
sociales debe cumplir cualquier documento. Sin embargo, en las otras carreras de
la FCS, se carece de esta formación. Es así como surge la inquietud por parte de
una las estudiantes de licenciatura realizar su trabajo de graduación analizando las
necesidades del estudiantado y brindar una posible propuesta para mejorar esta
habilidad.
 

Introducción



Entonces, este proyecto busca mediar, de forma congruente con el resultado del
estudio que la sustenta, un producto académico para parte de la población
estudiantil de educación superior, concretamente, de la Facultad de Ciencias
Sociales, considerando los resultados obtenidos sobre las necesidades del
estudiantado en la investigación diagnóstica realizada; la orientación tópica está
dada hacia un proceso de enseñanza y aprendizaje de las técnicas de
presentación en los informes científicos, teniendo como enfoque el modelo
andragógico, el cual según Dier L. Chávez K y Valencia N. (2015) se desarrolla
 

A través de la práctica fundamentalmente en los principios de participación y        
horizontalidad, cuyo proceso, al ser orientado con características sinérgicas por
el docente (ahora denominado facilitador), permite potenciar el pensamiento
crítico, la autogestión, la calidad de vida, la creatividad del participante adulto,
con el propósito de proporcionarle una oportunidad para que logre la
aprehensión e interiorización 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 niñez.
 
Esta propuesta invita al estudiantado a reflexionar sobre su proceso formativo,
desde la consideración de una metodología activa que le permite validar sus
experiencias previas, nuevos conocimientos y habilidades, esto mediante la
ejecución de guías de aprendizaje y actividades dirigidas hacia la utilización del
procesador de textos Word, con aprovechamiento de sus herramientas para la
elaboración de informes. La propuesta se fundamenta en un modelo de formación
que utiliza la modalidad de mediación para aprendizaje bimodal, con diversas y
variadas actividades, que incluyen detectar los logros individuales por medio de
evaluaciones continuas formativas de aprendizaje, pero además, del proceso del
desarrollo y ejecución de la propuesta. La descripción 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, además de la justificación,
metas por lograr, descripción del proyecto, descripción de participantes,
presupuesto, prueba piloto, evaluación de la propuesta, cuadro de avance en el
logro de la esta y las reflexiones finales.
 
 



Contexto

La Universidad Nacional (UNA) desde su modelo pedagógico y misión, profiere en
su discurso, el compromiso que tiene por generar procesos formativos
humanistas, flexibles y transformadores, esto desde el quehacer crítico y creativo
en la actividad de enseñanza, aprendizaje y evaluación, lo cual, categóricamente
se impregna en los planes de estudios de las diferentes unidades académicas que
la integran.
 
De manera congruente con ello, la población estudiantil que recibe proviene de
diferentes estratos sociales, geográficos y culturales; diversidad, que enriquece y
fundamenta sus políticas de igualdad, inclusividad y equidad.
 
Es así 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 máximo nivel; además de motivar iniciativas académicas
integrales entre sus actores. De igual forma, las actividades propias de los cursos
en investigación formal o indagaciones cortas por parte del estudiantado, una
forma de lograr esto, es mediante la realización de trabajos finales a nivel de
licenciatura que estén impregnados de evidencias de su formación integral. Claro
está, todo informe o documento formal de estas investigaciones deben estar
debidamente elaborados. 
 
La FCS está 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 sitúa en la responsabilidad adquirida por
una egresada de la carrera de Educación 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 Psicología

Licenciatura en Psicología

Escuela de Sociología
Licenciatura en Sociología

Escuela de Planificación y Promoción Social
Licenciatura en Planificación Económica y Social

Escuela de Economía

Licenciatura en Economía

Escuela de Administración
Licenciatura en Administración con Énfasis en Gestión de Recursos Humanos
Licenciatura en Administración con Énfasis en Gestión Financiera

Escuela de Historia

Licenciatura en la Enseñanza de los Estudios y Sociales  y
Educación Cívica

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



Objetivos

Fortalecer los procesos de formación universitaria, a partir de una
propuesta co curricular de mediación pedagógica bimodal, para elaborar
informes científicos con las técnicas correctas de presentación.

Objetivo general

Facilitar el acceso a la formación complementaria en otras
áreas del saber que mejoran las habilidades del estudiantado
para, su desempeño académico y profesional. 

Objetivo específico 1

Objetivo específico 2

Objetivo específico 3
Evidenciar el desarrollo de procesos metacognitivos
mediante la aplicación de una guía con lineamientos
oportunos para elaborar informes científicos.

Concientizar sobre la importancia de la elaboración de informes
académicos-científicos de manera correcta.



Justificación

El estudiantado universitario durante su proceso formativo realiza diferentes
actividades investigativas, unas más complejas que otras; sin embargo, todas
importantes desde la necesidad de que las personas que se gradúan a nivel
profesional, sean críticas y como lo indica Rojas, M. Méndez, R. y Rodríguez, A.
(2012) citado por Rojas, M., y Méndez, R, es importante que el estudiantado de
enseñanza superior se acerque al campo del desarrollo científico a través de la
investigación. Siendo probablemente la más significativa en su proceso formativo, la
investigación de su trabajo final de graduación; la cual por su naturaleza y rigurosidad,
requiere que se  elabore un informe científico que contemple además, de aspectos
teóricos, metodológicos y analíticos, una adecuada presentación. 
 
A pesar de que existen diferentes disposiciones en las unidades académicas, a nivel
institucional, e incluso guías internacionales sobre la forma en que deben presentarse
los informes científicos, muchos de estos tienen un vacío en los conocimientos y
habilidades del estudiantado con respecto a la descripción del cómo hacerlo, tanto en
aspectos de redacción como de presentación, y más aún, de una propuesta educativa
que medie el proceso para aprender a utilizar herramientas que faciliten la elaboración
de los informes, afirmación 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 manifestó 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, según las técnicas de presentación correctas
con lineamientos para las ciencias sociales (APA) y corroborado en textos y prácticas
con las que se guían en las carreras de la ESP. 
 
Es por esto, que se procede a diseñar la propuesta "Abordaje andragógico para el
aprendizaje de las técnicas de presentación. Informe científico" y se valida con
estudiantes universitarios de la FCS, población de interés en la investigación; sin
embargo, ésta puede ser de utilidad para otras personas, ya sean estudiantes o
docentes del ámbito universitario, debido a los propósitos, contenidos y metodología 
para el desarrollo en este producto académico. 
 
 



 
Si bien es cierto, en Internet y libros, existen disposiciones de cómo deben
presentarse los informes, se considera necesario que exista una oferta académica con
el componente de la mediación pedagógica oportuna; así como la consideración
valiosa que proporciona el reconocimiento de las habilidades e intereses que tienen
las personas adultas, tomando en consideración los aportes que los estudios en
andragogía proporcionan; es fundamental la interacción didáctica donde los actores
construyen procesos metacognitivos para lograr conococimientos, habilidades,
destrezas en ese campo de acción; tanto facilitadora como aprendiz se nutren en esa
dualidad enseñanza-aprendizaje andragógica.  
 
Finalmente, un aspecto que se considera para la elaboración 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, según el estudio previo
realizado. 
 



Metas por lograr según objetivos

Objetivos

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Porcentaje alcanzadoIndicadoresMeta

Ejecutar el desarrollo de
una propuesta  de
mediación pedagógica,
para la elaboración de
informes científicos con
las técnicas correctas de
presentación. 
 
Responder los
instrumentos con la
valoración de los
diferentes procesos por
parte del estudiantado

Propuesta de
mediación

pedagógica
100%

Resolver las guías de
aprendizaje para los tres
módulos que contemplan
la propuesta. 

Guías de
aprendizaje

80%

Sistematizar la
experiencia sobre el
desarrollo metacognitivo
de la población
participante en el curso. 

Sistematización
del proceso 80%

A continuación, se presenta la relación 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

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



Descripción del
proyecto



Descripción del 
proyecto  

En el contexto tecnológico en el que se encuentra la sociedad costarricense es
innegable la preferencia y necesidad porque se habiliten espacios formativos en
configuraciones que vayan más allá de la presencialidad y que se ajusten a los
requerimientos de una población 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 capítulo de resultados obtenidos en la investigación que
validan esta propuesta co curricular "Abordaje andragógico para el aprendizaje de las
técnicas de presentación. Informe científico"; se crea el curso de formación
complementaria denominado “Elaboración de informes científicos con las técnicas
correctas de presentación, basado en un modelo andragógico”, el cual se desarrolla
de forma semipresencial, utilizando la plataforma de la Universidad Nacional titulada
Aula Virtual de Investigación 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. Está dividido en tres módulos virtuales denominados:
Introducción al informe científico, Técnicas de digitación y presentación y Citación y
referencias, cada uno con sus referentes teóricos, actividades o guías de aprendizaje
y la evaluación respectiva.  Además, en el Aula Virtual se presenta la guía didáctica y
un espacio que contiene archivos opcionales a las clases, con el propósito de ampliar  
los temas que se desarrollan en el curso.
 
Asimismo, se propicia habilitar un espacio de formación armónico, sencillo y con una
metodología centrada en quienes aprenden, por lo que en la plataforma virtual de
este curso se crea con una estructura que favorece la comunicación entre la
facilitadora y la población estudiantil participante y el logro de los objetivos
propuestos.  
 
La forma de invitar a los posibles participantes se da a través del envió de correos a
los mismos estudiantes informantes en la investigación diagnóstica y por medio de
recomendación 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.  
 
 
 
 



Para recibir las inscripciones en el curso se crea un formulario con la herramienta que
proporciona Google. Para el caso de esta validación, 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:  

Participantes

Figura 1. Extracto formulario de inscripción
Fuente: Elaboración propia

En el formulario se solicitan los datos: nombre completo, número de identificación, correo
electrónico, número telefónico, carrera universitaria y unidad académica (Anexo 1) . De lo que resulta
una inscripción de cinco hombres y nueve mujeres, pertenecientes a las siguientes carreras:
Licenciatura en Enseñanza de los Estudios Sociales y Cívica, Licenciatura en Sociología,
Licenciatura en Administración con énfasis en Gestión Financiera, Licenciatura en Economía,
Licenciatura en Relaciones Internacionales y Licenciatura en Planificación y Promoción Social.  
 
A continuación, se presenta el diseño del curso con todos los elementos que lo integraron. 
 
 



El acompañamiento, cercanía y humanidad deben estar presentes en todo proceso
formativo y la semipresencialidad no es la excepción, 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 vídeo, el cual fue embebido para su mejor
visualización y disponible en YouTube en la dirección
https://www.youtube.com/watch?v=aECy7uPUvMo

Figura 2. Imágenes que muestran la visualización del mensaje de bienvenida
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso 

Desarrollo del
curso



Desarrollo del curso

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

Figura 4. Imágenes que muestran un ejemplo del comunicado que se colocó en el foro  de novedades 
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

En esta primera sección 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.

Figura 3. Imagen de la visualización del foro "Interactuando entre nosotros"
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

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



Según EcuRed la guía didáctica "es un instrumento con orientación técnica para
el estudiante, que incluye toda la información necesaria para el correcto y provechoso
desempeño 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, presentación del curso; el sílabo que contempla la
naturaleza, modalidad, requisitos, modalidad, horario, total de horas, líneas de
estudio y contenidos. 
 
Es por ello, que la guía didáctica de este curso fue embebida en el Aula Virtual con la
aplicación flipsnack, la cual permite que archivos de pdf sean accesados para pasar
las páginas como un libro o revista, procurando que su lectura sea más dinámica.
 
 

Guía 
didáctica

Figura 5. Imagen que muestran la visualización  de la guía didáctica en el Aula Virtual
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

A continuación se presenta la guía didáctica con el respectivo contenido indicado
en el Aula Virtual. 













Ingreso a los módulos

El estudiantado puede accesar a cada módulo a través de las pestañas respectivas o
bien haciendo clic en el recuadro que se muestra en la siguiente imagen, se coloca de
esta manera con la intención de que puedan ingresara a cada módulo según su
preferencia. 

Figura 6. Ingreso a los módulos
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración



Módulo I
Introducción a los informes

El título de este módulo se debe a que en él se abordan temas generales de los
informes. Se plantea una breve introducción; además, se coloca un vídeo tomado de
youtube que explica de forma sencilla que son los informes. 
 
A continuación, se muestra la introducción a la clase virtual efectuada por la
facilitadora, en la que se procura que la mediación pedagógica sea percibida por el
estudiantado con la misma familiaridad que se tiene en la presencialidad.
 

Figura 7.  Dialogo del modulo I-1
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración



Módulo I

Una vez revisado el vídeo, se presenta la siguiente indicación:
 

Figura 8. Dialogo del módulo I-2
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

En la sección final del módulo se encuentran los archivos "Informes" y "Partes de los
informes"; así como las dos guías de aprendizaje

Figura 9. Archivos módulo I
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

La siguiente información corresponde al material preparado por la facilitadora e
indicados en la figura 9, además se colocan las primeras dos guías de aprendizaje.



Módulo I
Aspectos teóricos-conceptuales

Primer archivo correspondiente a la explicación general sobre informes



Módulo I
Aspectos teóricos-conceptuales
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Aspectos teóricos-conceptuales



Segundo archivo corresponde a la explicación general sobre informes

Módulo I
Aspectos teóricos-conceptuales
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Módulo I
Aspectos teóricos-conceptuales



Módulo I
Guías de aprendizajes

Para este módulo se presentaron dos guías de aprendizaje. A continuación se muestra
la primera de ellas, la cual se colocó en un archivo de texto en el Aula Virtual:

En el primer caso (datos en azul) los datos deben ser ordenados y presentados según la teoría
analizada. Para los demás casos deben crear las portadas a partir de la información que se les
facilita, en ciertos casos deberá colocar de su invención los datos que se requieran para que la
portada quede con las debidas técnicas de presentación correctas (alineación,espaciado, tipo y
color de letra, uso de minúsculas y mayúsculas).

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

Trabajo sobre la recopilación de información de la Práctica Profesional Supervisada realizada
en la Escuela de Planificación y Trabajo Social de esta Universidad.   Se llevó a cabo la práctica
en el segundo ciclo del año 2018, en la Municipalidad de Heredia, departamento de
planificación.  El estudiante que presenta este trabajo se llama   Ronaldo Gutiérrez Brenes, es
para obtener el título de Bachillerato en Promoción y Planificación Social.

Informe realizado por una estudiante de la Escuela de Economía de la Universidad Nacional,
para un curso denominado Macroeconomía II, el profesor del curso es Carlos Luis Soto Vargas,
es el máster y el trabajo se debe entregar el  6 de agosto del 2013.

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 práctica que van a realizar consiste en crear una portada a partir de la
información que se les brinda, dichos datos deben ser ordenados y presentados según la
teoría 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.

 

 

 



2. La segunda asignación es un pequeño ejercicio que tiene el propósito de aplicar la comprensión
sobre el tema del tipo de numeración que deben llevar ciertas partes del informe en la tabla de
contenidos. Pueden colocar un número a cada enunciado, de acuerdo con su preferencia, lo
importante de esta actividad es que diferencien entre los tipos de numeración que se utilizan
según las partes de un informe: Paradigma/Enfoque/Tipo de estudio/Población y muestra
/introducción/ Objetivos/ Marco Teórico/ Las competencias educativas/Enseñanza y
aprendizaje/Agradecimiento/Hoja de aprobación/Justificación/Marco metodológico/Análisis de
datos/
 
3. El último ejercicio, les permite reflexionar sobre conceptos que en diversas ocasiones se utilizan
como sinónimos y que a la luz de su aplicación no lo son.
 
Instrucciones: Relacionar los términos enumerados de la columna A con las descripciones de la
columna B, escribiendo los números dentro de los paréntesis respectivos, no sobran ni se repiten
números en la columna B. La resolución deberá aparecer en la segunda hoja de trabajo, después
de la portada.

Módulo I
Guía de aprendizaje



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

Módulo I
Guía de aprendizaje



Módulo II
Técnicas de digitación y 
presentación
El segundo módulo se diseña para abordar los aspectos referentes a las técnicas de
digitación y presentación. En la clase se encuentran inicialmente las siguientes
indicaciones

En el archivo titulado "MÓDULO II", el estudiantado podía accesar al material
preparado para la segunda unidad de estudio, el cual se centra en las técnicas de
presentación, se hizó mediante la incrustación:



Módulo II
Aspectos teóricos-conceptuales 
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Módulo II

Una vez realizada esta revisión de material, la propuesta continúa con el tema de seriación, con
un abordaje simple, mediante una aplicación en vídeo y un cuadro resumen:

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

Figura 10. Dialogo del módulo II-1
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración



Configuración del tipo de papel.
Tipo de letra y alineación del texto (utilice la herramienta
estilos)
Títulos y subtítulos (utilice la herramienta estilos)
Seriación.

A continuación, les presento un texto que contiene:  títulos,
subtítulos, cuerpo de documento. Con este documento
demostraran lo aprendido en relación con los siguientes
temas: 
  

 
 

Módulo II
Guía de aprendizaje

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

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

El documento facilitado al estudiantado para aplicar lo indicado corresponde a un
texto de 10 páginas. 



Módulo II
Contenido de las actividades virtuales

Un contenido de gran importancia para la presentación de informes son las tablas y
figuras, ya que permite a las personas lectoras de los informes observar datos de
manera gráfica, se desarrolló el tema de visualización de resultados. Para ello se
llevó a cabo una breve introducción como se observa seguidamente. 

Ademas, se preparó un material explicativo sobre la visualización de resultados, por
medio de tablas y figuras, en el cual la facilitadora incorporó la siguiente explicación

 

Creando tablas en Word

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

Seleccionamos la pestaña de “Insertar”
Elegir de la cinta de opciones la que dice “Tabla”

Iniciemos con crear la tabla:   
1.
2.

Figura 11. Dialogo del módulo II-2
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración



3. Se despliega una visualización como la siguiente, en la que debemos elegir la
cantidad de filas (espacios en posición horizontal) y columnas espacios en posición
vertical) que requieren.

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

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

Módulo II
Contenido de las actividades virtuales



6. La forma en que se va a visualizar es como se muestra a continuación, como ven
aún faltan detalles de formato y el título de la tabla:

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

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 alineación de
“centro”; o bien seleccionamos las columnas y usamos la combinación de teclas
ctrl+t (teclas rápidas para el centrado).

Módulo II
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La tabla en formato ya tiene una presentación adecuada; sin embargo, aún nos falta
colocar el número de tabla y el título, se puede agregar tipo de letra para resaltar. Lo
vamos a realizar con el procedimiento más oportuno, ya que nos va a permitir crear
de forma automática la “lista de tablas”:

 3. En esa ventana elegimos en la opción de “Rótulo” donde dice “Tabla”. De forma
automática, se indicará “Tabla 1” y hacemos clic en el botón “Aceptar”.

1.   Ingresar a la pestaña de “Referencias”.
2.   Seleccionar la opción de “Insertar título”, se abre una ventana como la que se ve
a continuación.

Como el tipo de letra y tamaño del título se coloca diferente al texto, debemos
colocarlo de igual forma que el resto del texto.

Módulo II
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Lo siguiente que vamos a hacer es copiar, pegar la tabla, y agregarle otra
numeración, para crear la lista de tablas. Es importante recordar que esta
herramienta es muy común utilizarlos en los informes y su visualización debe ser
atendida de la mejor manera: 

En la misma pestaña de “Referencias”, seleccionamos la opción que dice “insertar

La ventana que se despliega es como la siguiente

tabla de ilustraciones”, el ícono es este
 
 

 

Como les había 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
título “Lista de tablas” vamos a colocar las tablas que hayamos realizado.

Sigamos para crear la lista de tablas:

Módulo II
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Módulo II
Explicación de contenido

El aspecto que vamos a modificar es el que dice “Formatos”, allí seleccionamos la
 opción de “estilo elegante” y aceptamos, de forma automática se crea lo siguiente:

Sin embargo, aún no hemos terminado, ya que vamos a modificar el efecto que
tiene la letra; la cual este tiene versalitas; es correcto que aparezca con mayúsculas
y minúsculas.



Módulo II
Encabezados y saltos

El próximo tema que se desarrolla en el módulo es el de encabezados y
saltos. Para ello, también se presenta un material explicativo de los
aspectos que deben considerarse para elaborar los encabezados y como
los saltos de página y sección ayudan en este proceso. 

Figura 12. Dialogo del módulo II-2
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración
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Con el objetivo de demostrar lo anterior, se crearon dos vídeos, los cuales se
inscrustaron en el Aula Virtual, con la indicación como se observa:

Además, se incluye en el módulo II, la exposición del material de visualización de
resultados de un proceso de investigativo en un informe, el cual fue colocado en el
Aula con una presentación de Power Point. 

Figura 13. Dialogo del módulo II-3
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración
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Módulo II
Aspectos teóricos-conceptuales 

Tal como se puede identificar, después del estudio de esta unidad, se
procede a la elaboración del a guía #4



Los procesos formativos en los que los contenidos son de carácter práctico, es
fundamental que se propicien actividades que refuercen lo visto, por lo que a
continuación se presenta la cuarta guía de aprendizaje. 

1. A partir de la información (ficticia) que se les suministra, crear para cada
caso la tabla respectiva, utilizando las técnicas de presentación vistas; agregue
los datos que considere necesarios para que las tablas estén completas.
Además, realizarán la lista de tablas, para esto recuerden utilizar la
herramienta de “Insertar tabla de ilustraciones”. 

Módulo II
Guía de aprendizaje

Caso #1. 
Cantidad de bibliotecas digitales a nivel mundial separadas por sectores,
educación, gobierno, comercio y cultura. 
 
En el Continente de Oceanía se tienen 2 administradas por el gobierno, 4
destinadas al sector educación, 1 para el comercio y 2 a cultura. En el caso de
África los datos son iguales.  América tiene 5 del gobierno, 8 para la
educación,1 para cultura y una para comercio. Europa contabiliza 9
administradas por los gobiernos, 5 destinadas al sector educación, 3 para el
comercio y 4 por la cultura. Finalmente, Asia 10 administradas por el gobierno,
15 destinadas al sector educación, 7 para el comercio y  4 para la cultura.



Caso #2. 
 
Estudiantes de enseñanza especial del Colegio Técnico Profesional Saúl
Morales:  Período 2019
Nivel 4A:  8 hombres, 7 mujeres con Síndrome Autista 4 hombres y 4
mujeres con Síndrome de Down 2 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual
 
Nivel 5A:  5 hombres, 6 mujeres con Síndrome Autista 3 hombres y 2
mujeres con Síndrome de Down 1 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual
 
Nivel 6A:  4 hombres, 4 mujeres con Síndrome Autista 3 hombres y 2
mujeres con Síndrome de Down 2 hombres y 2 mujeres con Trastorno del
Desarrollo Intelectual

 La segunda actividad consiste en que realicen un pequeño texto con una
temática de su interés, o bien, la adaptación de algún trabajo realizado durante
su carrera, el texto debe ser corto y dará pie al correcto uso de al menos dos
tipos diferentes de ilustraciones. Para esto deben aplicar las técnicas de
presentación y digitación vistas, tanto para el texto como para las figuras; y
agregar la lista de figuras.

Guarde el documento con sus datos, siguiendo esta guía
primerapellido_nombre_guiacuatro.doc. 
 
Suba la resolución de la actividad en el espacio habilitado para este fin.

Módulo II
Guía de aprendizaje



Módulo III
Citación y referencias

Citar y referenciar son aspectos de carácter obligatorio para cualquier trabajo
escrito o bien aporte en un Aula Virtual, por lo que es un tema que merece toda la
atención para aplicar las técnicas correctas de presentación, según las
disposiciones de APA. Además, es necesario que personas a nivel universitario
utilicen las herramientas que facilitan todo este proceso, teniendo por supuesto, un
bagaje teórico claro. 
 
Con esta reflexión se presenta el módulo denominado "Citando y refereciando". 

Figura 14. Dialogo del módulo III-1
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración
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Para este capítulo se realizaron dos guías de aprendizaje: la primera de
ellas es un foro y la segunda una actividad de producción. 

Figura 15. Presentación guía de aprendizaje #5
Fuente: Elaboración propia a partir de la información sustraída del curso Elaboración

Módulo III
Aspectos teóricos-conceptuales 



 
A continuación, les presento una lista de referencias, en la que
ustedes revisarán si los elementos que se colocan están
debidamente utilizados. Para esta revisión, deberán indicar
cuando existe un error, o no, fundamentar la respuesta.

Nuestra segunda actividad también requiere de la aplicación de
los conocimientos relacionados con las disposiciones correctas
de citación, para ello deberán identificar los aspectos que no
estén correctos y corregirlos:

Módulo III
Guía de aprendizaje

Para lograr motivación ante cada contenido y estrategia se debe tomar en
cuenta      la Utilización de una metodología que requiere para su desarrollo
una      innovación constante. El autor Imbernón, F. 1996, pág.64, la define
como: …la actitud y el proceso de indagación de nuevas ideas, propuestas y
aportaciones, efectuadas de manera colectiva, para la solución de situaciones
problemáticas de la práctica, lo que comportará un cambio en los contextos y
en la práctica institucional de la educación.

1

2



Finalmente, realice de su invención 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
implementación de la herramienta en la citación y referencias.

Módulo III
Guía de aprendizaje

La vejez es considerada según la antología de adulto mayor como "Un
proceso activo, saludable, de actitud positiva, de autoaceptación de él
mismo, que permite a las personas adultas mayores tener mejores y más
adecuados niveles de autoestima y desarrollo de relaciones interpersonales
positivas".(pág. 12, Monge Santamaría Hernán, 2014). 

De acuerdo con lo expuesto anteriormente, basado en la generación de
nuevos conocimientos Ramírez (2014) explica lo que indicaron Davenport y
Prusak (1998), Barceló (2011), señalados 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 teoría y práctica, las normas diarias y los instrumentos para actuar.
El conocimiento se basa en datos y en información, pero va unido a las
personas. El conocimiento lo construyen las personas y representa sus
creencias acerca de las situaciones causales. (p, 45)”.

 

3



Clases presenciales 

Este curso bimodal o experiencia co curricular, además de los tres módulos en el Aula
Virtual, con actividades y guías 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 día 23 de agosto en un horario de   
 6:00 p.m. a  9:30 p.m.; y la otra sesión 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;
además, se les recuerda a través de la aplicación de WhatsApp. 
 
En la primera sesión presencial se contó con la participación de 10 participantes y hubo
ausencia de cuatro.  Esta sesión se lleva a cabo con la presentación y conocimiento más
cercano entre estudiantes y facilitadora, además, se realiza un breve conversatorio de
experiencias en la elaboración de informes y trabajas académicos, dando significado a la
unidad sobre la importancia de las áreas de estudio que tiene el curso. 
 
Posteriormente, la docente socializó aspectos generales del Aula Virtual, así como breves
explicaciones prácticas de temas tales como: partes del informe, configuración del papel,
seriación, tablas y figuras, entre otros. Asimismo, se conversó sobre el contenido y
actividades contempladas en las dos primeras guías de aprendizaje. 
 
A la segunda sesión asistieron nueve personas; en esta oportunidad el estudiantado
planteó sus dudas con los temas que les generaron mayor dificultad de resolver, por lo
que las explicaciones estuvieron dadas hacia la atención de estos aspectos. De forma
general se revisaron la tercera y cuarta guía de aprendizaje, además, ejemplos de
actividades resueltas que tenían aspectos por mejorar. 
 
Se hicieron ejercicios paso a paso con el estudiantado para la creación de tablas y su
respectiva lista; así como la inclusión 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 físicos,
humanos, materiales y fondos económicos; según la siguiente distribución:
 
 

Recursos materiales: material
didáctico como vídeos, producciones
textuales.

Recursos humanos: facilitadora del
proceso de mediación de experiencias de
aprenizje, además del apoyo del
funcionario Steven Chavarría Bolaños de
la oficina del Aula Virtual de la
Vicerrectoría de Docencia para la apertura
del espacio.

Recursos físicos: computadoras,
laboratorio, instalación alámbrica e
inalámbrica para el acceso a Internet,
proyector de multimedia, campus
universitario.



Experiencia
piloto

Para cumplir con dos de los objetivos de investigación se hace una experiencia
piloto con el desarrollo del curso, el cual tiene varias actividades como parte de la
validación. Tal como se indica previamente, el proceso tardó cinco semanas y los
siguientes datos se integran con esta sistematización del proyecto: 
 

Etapa Descripción

Apertura del Aula
institucional

Mediante solicitud vía correo electrónico, se indica al
personal de la Vicerrectoría de Docencia la necesidad de
que se habilite un Aula para desarrollar el curso. Para
posteriormente, realizar las inscripciones de las personas
participantes. Logística que tomó un mes

Elaboración de la
 guía didáctica

Este documento se diseñó con el objetivo de orientar al
estudiantado en su proceso formativo, por lo que en él se
incluyó una breve presentación del curso, así como su
respectivo sílabo, en el que se incorporaron los datos
referentes a naturaleza, modalidad, requisitos, total de
horas y horario. Además, se colocaron las líneas de
estudio y contenidos. 
   
El diseño se realiza en la herramienta virtual Canva y se
incrustó en el Aula Virtual mediante la aplicación flipsnack,
el cual toma aproximadamente tres meses.

Tabla 1.
Resumen de sistematización experiencia piloto



Experiencia
piloto

Etapa Descripción

Diseño de material 
didáctico y del Aula

Virtual

Se crean recursos educativos acordes a la temática
tratada en cada uno de los módulos. Además, se realizan
las indicaciones en el aula para los tres módulos de
aprendizaje. Un mes aproximadamente. 

Divulgación e
 inscripciones en el

curso

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
excepción de la ESP.  Dos semanas para recibir
petitorias.

Desarrollo del
curso

El material de los dos primeros módulos se colocó en el
Aula Virtual con las respectivas “clases virtuales”, por lo
que el estudiantado tuvo la oportunidad de accesar a esta
información y trabajar a su propio ritmo y necesidades.
Después de la segunda clase se habilita el tercer módulo,
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 sesión y dos fechas
para segunda sesión; de tal manera que el estudiantado
pudiera ajustarse a la que le fuese de mayor comodidad.
 
Durante las sesiones virtuales de los tres módulos se da
una comunicación y monitoreo permanente por parte de la
facilitadora, con el fin de retroalimentar y lograr efectividad
en las actividades de aprendizaje; así como mantener
vínculos con los participantes, atendiendo sus
intervenciones con las diferentes herramientas del aula: 
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piloto

Etapa Descripción

Evaluación del
proceso

El estudiantado participante realizó en dos oportunidades
una valoración del curso. Resultados que se comentan en
el siguiente apartado.

 
foro de novedades, foro de dudas, repositorio de
materiales elaborados por ellos, entre otros. 
 
Además, durante el desarrollo del curso se estuvieron
recibiendo las guías 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 debían mejorarse en la resolución
de los ejercicios. Por lo que esta fue la manera en que se
efectuó la evaluación.

Fuente: Elaboración propia



Evaluación del
proyecto

Diagnóstica

Una etapa esencial de la propuesta y que permite mejorarla es la evaluación, por lo
que en tres momentos se realizó el ejercicio de conocer la percepción del
estudiantado participante del curso.  
 
Se realiza una consulta diagnóstica que permitiera conocer si entre las personas que
conformaban el grupo participante estaba realizando algún trabajo investigativo como
su trabajo final de graduación y, de esta manera, conocer la viabilidad de la
propuesta, desde los intereses de estos individuos; esto se da durante la primera
sesión de la clase presencial. 

Figura 16. Cantidad de estudiantes que están realizando investigaciones científicas
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de
elaboración, 2019



Evaluación del
proyecto

En proceso
Con el fin de reconocer los aspectos fuertes y débiles para el desarrollo de los
módulos y todas sus experiencias durante el proceso de enseñanza y aprendizaje, se
le solicita a las personas participantes que indiquen su percepción. Esto se realiza a
finales de la segunda semana de abierto el curso debido a que tenían una
experiencia con el curso y los resultados son los siguientes:

Participantes Comentarios de percepción

Participante #1 “El curso me resulta sumamente útil, me permite ver los
errores tremendos que cometí en mi práctica y mi profe
omitió. Además, contribuye a ordenar el formato de mi
tesis y facilita dicho proceso”.

Participante #2 “El contenido me parece muy sencillo, enriquecedor,
específico, por lo que llevarlo desde el hogar resulta
bastante cómodo.
   
La opción de llevarlo al ritmo de cada uno/a es bastante
beneficioso para quienes llevan muchas tareas o
compromisos, sería bueno también poner fechas de
entrega pues eso nos obliga a ir exigiéndonos 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 están implementadas son  
 excelentes”.

Tabla 2. 
Percepción estudiantil sobre la propuesta durante su desarrollo
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Participantes Comentarios de percepción

Participante #3
“El tema es pertinente y práctico, material sencillo y
entendible. Me gusta lo virtual para repasar, solo que
prefiero la parte presencial”.

Participante #4

“La propuesta es necesaria; sin embargo sería
sumamente útil que se imparta o 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 didáctica en los PDF y los
vídeos. 
 
Si hubiese posibilidad de impartir a población que no sea
universitaria sería excelente.

Participante #5

“Bien, pues no tengo mucho tiempo disponible en
horarios diurnos o vespertinos. 
 
Mi recomendación es que para próximos cursos se
incorporen más temas”.
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Participantes Comentarios de percepción

Participante #6
“Aprendizaje claro en cada uno de los módulos. Es
positivo las técnicas a la hora de hacer el informe (atajos
en teclas, explicación para que sirven las distintas
pestañas de Word)”.

Participante #7
“La información está presentada de manera clara, con
temas fáciles, pero con formas de hacer las cosas más
sencillas.”

Participante #8

“El curso me es de gran utilidad, ya que estoy haciendo
mi trabajo final de graduación, sólo prefiero las clases
presenciales, porque eso me compromete más.
 
Sugiero que el curso se dé desde los primeros años de
carrera; así uno se complica menos para hacer los
trabajos”.

Participante #9

“El que haya clases presenciales y otras virtuales se
ajusta a las necesidades de la mayoría, 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, así cada quien hace los trabajos en cualquier
horario que tenga disponible”.
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Participantes Comentarios de percepción

Participante #10
“Facilita la oportunidad de llevar un curso mientras se
realizan otras actividades como clases o trabajo que
acaparan la mayoría del tiempo del que disponemos. 
   
Podría incorporarse un aspecto de redacción; sin
necesidad de abordarlo mucho, pero podría ayudar a
mejorar los informes”.

Participante #11

“La modalidad bimodal es genial, no se vuelve un curso
insostenible y al vernos presencialmente, aclaramos
dudas o aquellas y aquellos que somos menos hábiles
en el uso de tecnologías podemos consultar en persona
con la profesora.
 
Recomiendo que se promueva el curso en facultades
que tienen aún más ausencia del manejo de Word, y a
estudiantes de primer y segundo año”.

Participante #12

“El curso es muy útil para todas las carreras y se puede
usar en varios trabajos personales y profesionales”.
 

Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de elaboración, 2019



Mujeres
50%

Hombres
50%
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Final

Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas de las personas participantes del curso de
elaboración, 2019.

El propósito de esta evaluación fue conocer la opinión de las personas que
culminaron el proceso, para ello se aplicó un cuestionario de 14 ítems, a través de la
herramienta de Google Formularios, de lo cual se obtuvieron ocho respuestas, con
los siguientes datos: 

Idenficación del sexo. 1.

Figura 17. Informantes por sexo
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del cuestionario de
valoración, 2019.

Tal como se observa en el siguiente gráfico el grupo, se tiene la misma cantidad de
estudiantes hombres y mujeres; siendo para este caso, cuatro de cada uno. 



Evaluación del
proyecto

Final

0 1 2 3 4 5

Entre 18 y 22 años
 

Entre 23 y 27 años
 

Entre 28 y 37 años
 

Más de 38 años 

2. Rango de edad 

Figura 18. Informantes por sexo
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del cuestionario
de valoración, 2019
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Figura 19. Carreras que cursan los informantes
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del cuestionario
de valoración, 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 años de edad.

La mayor cantidad de participantes es de la Licenciatura en Sociología, seguida
por estudiantes de la Escuela de Administración. 
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4. Motivos por los que se inscribió en este curso

Figura 20.  Motivo para matricular el curso
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del cuestionario
de valoración, 2019

Conocimiento.

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.

Conocer el proceso correcto en la elaboración de informes.

Aprender sobre la confección de informes, para aplicar los conocimientos en
los trabajos asignados en los cursos de la carrera.

Aprender el formato indicado para realizar informes y para obtener un
certificado que validara mi conocimiento en esa área.

Para aprender cómo debe presentarse un informe científico.

Me pareció interesante el tema.

Estoy desarrollando mi tesis

 

 

 

 

 

 

 

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 aplicación de la
encuesta para detectar las necesidades de esta propuesta y el tiempo en que se
aplica la valoración 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 satisfacción con respecto al desarrollo del curso.

Figura 21.  Motivo para matricular el curso
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019
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Muy satisfecho/a 

Algo satisfecho/a 

Poco satisfecho/a 

Nada satisfecho/
 

Se evidencia un grado de satisfacción 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 módulos. 

6. Opinión sobre la selección de contenidos para el desarrollo del curso

Figura 22.  Percepción de selección de contenidos
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019
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De acuerdo con la respuesta al ítem seis, se refleja una aceptación positiva de los
contenidos propuestos, por parte del 100% de los informantes; elemento que se
contrasta de manera coherente con el interés  y motivación evidenciados durante
desarrollo de actividades en el Aula Virtual y sesiones presenciales.

Para esta séptima pregunta se planten varias opciones relacionadas con criterios de
propios de la estrategia didáctica de la distribución de contenidos, material utilizado,
metodología, guías de aprendizaje y tiempo previsto para el desarrollo de los
módulos, de lo cual se obtuvo el resultado máximo de "muy satisfactorio", por parte
de los ocho participantes que opinaron. 

Figura 23.  Criterios
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019
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7. Opiniónsobre aspectos generales del desarrollo del curso 
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8. Importancia sobre el acompañamiento de la facilitadora del curso en cada caso
en específico

Figura 24.  Percepción de la facilitadora 
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019
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Según los datos que se muestran en la figura 24, todos los participantes que
responden el cuestionario consideran de manera "muy importante", la interacción
de la persona mediadora de su proceso formativo; así como de características
comunicativas permeadas, de claridad y humanismo. En ese mismo sentido, se da
una valoración alta a la relación activa de la docente con el grupo, mediante
retroalimentación de trabajos. 
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Figura 25.  Criterios
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019

Como se  puede observar en la figura 25, la totalidad de informantes manifiesta
asertivamente en el deseo de participar nuevamente en actividades similares. 

9. Disposición de participar nuevamente en una actividad académica similar, desde un
proceso co-curricular

10. Opinión sobre el desarrollo de los contenidos vistos en los módulos de
aprendizaje serán de utilidad en su quehacer profesional

Figura 26.  Percepción de selección de contenidos
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019
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Figura 27.  Recomendación de la propuesta
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019

A partir del gráfico 27 se evidencia que un 100% de los informantes, para
recomendar el curso, a partir de su experiencia

Acorde con las respuestas anteriores, las personas informantes manifiestan la
vinculación de lo visto con su quehacer profesional de manera positiva, lo que, sin
duda alguna, aporta favorablemente en la justificación de este proyecto y
consecuentemente con el aprendizaje para la vida. 

11. Disposición de recomendar a otra persona que participe en actividades
académicas propuestas desde un proceso co curricular
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12.  Percepción general del curso

Figura 26.  Percepción de selección de contenidos
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, 2019

13. Recomendaciones para el mejoramiento del curso, en referencia a aspectos
como: metodología, contenidos, evaluación y realimentación". 

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 más sencillo y ordenado aplicando todo
lo aprendido.
Muchas gracias por toda la paciencia y esfuerzo.
Fue espacio de aprendizaje muy enriquecedor y necesario
Muy positivos los aspectos aprendidos.

Consideraría plantear fechas límites o de entrega para cada guía de
aprendizaje, esto asegura que en las clases presenciales todos lleven el mismo
nivel de conocimiento y se puedan aclarar las dudas en conjunto.
Todo muy bien.
Como sugerencia se podría ampliar los contenidos sobre un cuarto módulo que
incorpore elementos basicos para mejorar la redacción de informes.
Sería bueno que se incorporen temas de redacción.
No tengo.
Más clases presenciales

La pregunta es de carácter abierta, presenta únicamente las anotaciones de cinco
de los ocho informantes que fueron los que respondieron, no obstante, los aportes
plasman de manera válida la propuesta del curso. 

La primera observación se relaciona con la metodología de avance en las
actividades con fechas específicas; la cual es muy valiosa desde la percepción de
que el participante tenga una meta semanal y que los procesos de monitoreo por
parte de la facilitadora sean más programados. Además, se logra tener una
coincidencia de dos informantes porque se incorpore el tema de redacción,
elemento que se encuentra estrechamente vinculado con la temática abordada. 
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14. Componentes del curso

Figura 24.  Valoración de la modalidad 
Fuente: Elaboración propia a partir de las respuestas dadas como producto de la aplicación del
cuestionario de valoración, por parte de las personas participantes del curso de Elaboración
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Finalmente, esta última interrogante se vincula no sólo, con el interés por conocer
el criterio sobre la modalidad educativa bimodal, la participación activa docente y
el uso de plataformas virtuales; sino también, revisar si existe algún cambio de
opinión entre la población inicial informante de la investigación y la que participa
del proyecto, se logra observar la coincidencia del 100% de opiniones, con el
criterio de "excelente", información dada en los cinco criterios de valoración.
 
De acuerdo con la evaluación 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 formación, 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, según  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 más, en el área de la elaboración de documentos. A lo largo de su proceso
formativo, realizan diversos informes, producto de pequeñas, medianas o grandes
investigaciones académicas, que contribuyen a ampliar sus conocimientos
especializados, actividades que se ven facilitadas,  si tienen más herramientas
cognitivas para maximizar la calidad en la presentación, ya sea editada o
electrónicamente.
 
Esta propuesta didáctica de estudios complementarios, con fundamentos
andragógicos,  parte del principio de que existe un conocimiento y experiencias
básicas por parte de los estudiantes participantes,  por tanto, la intención fue
fortalecer eseproceso académico de una manera co curricular, mediante un  cúmulo
de experiencias vivenciales que fortalecen  su proceso académico; se busca el
mejoramiento de la formación universitaria en este campo de estudio “elaboración
de informes científicos y académicos”.  
 
La propuesta bimodal busca mediar y sintetizar información, con ayuda de diversas
fuentes, libros, páginas, videos y otros, tanto electrónicos como en físico; el 
material ofrecido está basado en las disposiciones que establece APA, tercera
edición y sexta en español, para la presentación de informes científicos; así 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 graduación
para la facilitadora, porque cumplió sus expectativas propositivas en el campo de la
investigación aplicada.
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Mediante la ejecución de todas las actividades y las guías de aprendizaje, a partir
del compromiso, interés y responsabilidad de la población participante en el curso, 
se procuró facilitar aprendizajes para la vida;  concientizar y evidenciar los procesos
metacognitivos que el estudiantado requería aplicar para interiorizar los temas
propuestos en cada uno de los módulos de la guía didáctica, fue motivador y de
gran valía para la facilitadora, pero además, confrontada con la satisfacción,
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 resolución de las actividades y guías de aprendizaje. La propuesta, desde la
perspectiva de cubrir una necesidad,  atiende de manera positiva el vacío que tiene
el estudiantado,  por participar de espacios formativos en el que se desarrollen
temáticas referidas a la presentación de informes científicos 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 motivó 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 evaluación formativa de la facilitadora,  evidenciaban logros
importantes en el uso de la técnica; se generó además reflexión sobre la
pertinencia de que los informes científicos estén bien presentados y la
responsabilidad para elaborarlos correctamente.
 
A partir de las intervenciones de las personas participantes,  el curso se podría
complementar con un módulo más, en el que se abarque el contenido de redacción
de informes; no obstante, este aspecto más que técnico,  es del área de
comunicación, el cual podría ser considerado en una futura investigación.
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Recomendaciones

La investigación científica, tanto en el proceso de mediación en las aulas
universitarias, como en los trabajos de graduación 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 presentación de
informes y redacción de éstos; ya que presentar y compartir información en un
documento escrito formalmente, es primordial para el desarrollo de los procesos de
formación especializada en las diferentes carreras de educación 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 más amplio
y se generen más prácticas para reforzar los contenidos. 
 
A pesar del éxito obtenido en el pilotaje de esta propuesta didáctica, con el perfil de
participantes que tuvo el curso,  es importante que previo a iniciar cualquier proceso
formativo, se realice alguna actividad presencial  de reflexión inicial,  que oriente el
cómo actuar y se realizan acciones en  los procesos en la bimodalidad; así como,
 la interacción 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 daría mayor seguridad,  haber tenido un primer encuentro
personalizado, con  indicaciones para la efectividad en su uso. 
 
En concordancia con la valoración de los participantes al finalizar la experiencia, es
importante establecer fechas límites para el cumplimiento de las guías 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 andragógico, inicialmente,  no se consideró prudente trabajar con
periodos establecidos para cumplimiento de tareas.



Reflexiones
finales

Recomendaciones

El seguimiento de la facilitadora, o  por parte de la persona que media este tipo de
 proceso bimodal,  debe ser constante,  y la comunicación muy asertiva,   de tal
manera que el grupo de personas participantes perciban el acompañamiento y la
humanización en la actividad docente. 
 
Se sugiere que se creen más espacios de naturaleza complementaria que apoye la
educación universitaria; así como,  el apoyo para que el estudiante ejecute más
iniciativas de colaboración entre pares. 
 
Finalmente, de acuerdo con los resultados y evaluación 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 epistemológico desde procesos andragógicos.
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Anexo 1. Cuestionario  

CUESTIONARIO PARA ESTUDIANTES DE LICENCIATURA DE LA  
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, II CICLO 2017 

 
El presente cuestionario forma parte del proceso investigativo del proyecto de 

graduación titulado “Estudio de las necesidades co-curriculares del estudiantado de 
licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la creación de 
documentos formales, durante el período 2017”, para optar por el grado de licenciatura 
en Educación Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional. Con los resultados 
que se obtengan de la aplicación de este instrumento, se pretende contribuir con la 
formación complementaria del estudiantado, en cuanto a la aplicación correcta de las 
técnicas de digitación en la elaboración de documentos formales básicos en la 
comunicación; ello a través del planteamiento de una propuesta didáctica, entendiendo 
por técnicas de digitación, el formato correcto que debe contener un documento. La 
información que suministre es de carácter confidencial y anónima.  

 
================================================================== 

Instrucciones: Lea cuidadosamente las preguntas que se le 

presentan y responda cada una de ellas según su opinión. 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. Información general 

1. Sexo:  (1) Hombre      (2) Mujer 

2. 

Edad:  
(1) Entre 18 y 22 años 
(2) Entre 23 y 27 años 
(3) Entre 28 y 33 años 
(4) Entre 34 y 37 años 
(5) Más de 38 años 

 

3. Año en que ingresó a la Licenciatura  ________ 

4. 

Carrera que cursa: 
(1) Licenciatura en Administración con Énfasis en Gestión Financiera 
(2) Licenciatura en Administración con Énfasis en Gestión de Recursos Humanos 
(3) Licenciatura en Comercio y Negocios Internacionales 
(4) Licenciatura en Economía 
(5) Licenciatura en la Enseñanza de los Estudios Sociales y Educación Cívica 
(6) Licenciatura en Planificación Económica y Social 
(7) Licenciatura en Psicología 
(8) Licenciatura en Relaciones Internacionales 
(9) Licenciatura en Sociología 



Anexos   104 

 

 
 

5. 
¿Usted trabaja actualmente? (1) Sí   (2) No (Pase a la pregunta 8) 

6. 
¿Actualmente se encuentra trabajando en el área de su formación profesional? 

(1) Sí          (2) No → ¿Por qué? __________________________________ 
 

7. 
¿Cuál es su ocupación actual? 

 

II. Formación complementaria 

8. 

¿Considera usted necesario que el estudiantado universitario reciba durante la carrera 
que cursa, alguna formación adicional que le facilite la elaboración de documentos 
formales, tales como informes, cartas, ensayos, trabajos de investigación u otros, que 
tengan las técnicas de digitación electrónica debidas?  

(1) Sí         
(2) No 

 
Justifique su respuesta: ___________________________________________________ 

 
_________________________________________________________________ 
 

9. 

¿Con base en su experiencia universitaria qué tipo de actividad académica considera 
usted más pertinente para que se desarrolle un proceso formativo complementario en 
técnicas de digitación electrónica de documentos? 

(1) Teórico 
(2) Práctico 
(3) Laboratorio 
(4) Otro. ¿Cuál?__________________________________________________ 

 

1
10. 

Según las modalidades de enseñanza que se le presentan a continuación, cuál considera 
usted que es la más importante para un proceso formativo complementario. 

(1) Integración teórico-práctico. 
(2) Estudio independiente guiado 
(3) Abordaje sólo práctico 
(4) Abordaje sólo teórico 

 

11. 

Estaría usted en la disposición de participar en un proceso co-curricular (formación 
adicional o complementaria a su carrera) en el que se desarrollen objetivos referidos a 
las técnicas de digitación electrónica de  documentos formales. 

(1) Si           (2) No 
 

Justifique su respuesta:  ________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

 

12. 

¿Qué horario considera usted apropiado para participar en proceso formativo 
complementario sobre las técnicas de digitación para la presentación de documentos 
formales? 

(1) Entre semana en las mañanas 
(2) Entre semana en las tardes 
(3) Entre semana en las noches 
(4) Sábados en las mañanas 
(5) Sábados en las tardes 
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1
13. 

Con respecto a la pregunta anterior, cuántas sesiones de trabajo serían de su 
preferencia, si usted tuviera que participar en formación complementaria en técnicas de 
digitación para la presentación de documentos formales. 

(1) Dos sesiones   (2) Tres sesiones      (3) Cuatro sesiones      (4) Más de cuatro 
sesiones 

 

1
14. 

¿Cuántas horas semanales considera usted que son necesarias para el desarrollo 
de un proceso de formación complementaria en el área de técnicas de digitación para la 
presentación de documentos formales? 

(1) 4 a 6 horas 
(2) 7 a 10 horas 
(3) 11 a 16 horas 
(4) Otro. ¿Cuál?____________________________________________________ 

 

III. Documentos formales y los procesos académicos 

1
15. 

¿Durante su carrera ha tenido dificultad para elaborar documentos formales, tales 
como informes, presentaciones electrónicas, ensayos u otros,  con las técnicas de 
digitación efectivas? 

(1) Sí     (2) No (Pase a la pregunta 17) 
 

1
16. 

En relación con la pregunta anterior, considera usted que de las siguientes opciones una 
o varias de ellas podrían representar algún tipo de dificultad. 

(1) Costos económicos por la digitación. 
(2) Afectación en el resultado de las calificaciones obtenidas.  
(3) Buscar ayuda de especialistas en las áreas.  
(4) Poca facilidad para la digitación por no conocer las técnicas  
(5) Mayor tiempo invertido por falta de conocimientos técnicos 
(6) Otro. ¿Cuál?_________________________________________________ 

 

1
17. 

De los siguientes tipos de documentos formales ¿cuáles ha tenido que realizar durante 
su carrera? Puede seleccionar varias opciones.  

(1) Informes cortos  
(2) Informes largos   
(3) Presentaciones electrónicas 
(4) Cartas 
(5) Currículum vitae 
(6) Ensayos 
(7) Trabajos de investigación 
(8) Otro. ¿Cuál? ________________________________________________ 

 

1
18. 

¿Para la elaboración de algunos documentos señalados en la pregunta anterior, tuvo 
usted el conocimiento técnico para su elaboración? 

(1) Sí  
(2) No (Pase a la pregunta 20) 

 

1
19. 

¿Cómo obtuvo su conocimiento técnico para la elaboración de los algunos de los tipos 
de documentos?    

(1) En la carrera que cursa fue ofrecida 
(2) Tuvo que buscar la información en otro lugar. Indique cuál_________________ 
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2
20. 

De los siguientes documentos formales, seleccione en orden de importancia los 
que considera deben contener las técnicas de digitación electrónica correcta como parte 
de su desempeño como estudiante y futuro profesional.  Marque un número en orden, 
donde el 1 es  el de mayor importancia  y el 5 el de menor importancia 

       (    ) Cartas  
       (    ) Currículum vitae 

(    ) Ensayos 
       (    ) Informes cortos 
       (    ) Informes largos 

(    ) Trabajos de investigación   
(    ) Presentaciones electrónicas 

       (    ) Otro. 
¿Cuál?_________________________________________________ 

2
21. 

¿Cuál de las siguientes modalidades de graduación cuenta la Unidad Académica 
o Escuela donde usted cursa la licenciatura? Puede seleccionar más de una 
alternativa. 

(1) Tesis de grado  
(2) Proyecto de graduación 
(3) Seminario de graduación 
(4) Prueba de grado 
(5) Pasantía 
(6) Artículo científico  
(7) Producción didáctica  

 

2
22. 

De las diferentes modalidades de graduación presentadas anteriormente, por cuál 
optaría usted:  

(1) Tesis de grado  
(2) Proyecto de graduación 
(3) Seminario de graduación 
(4) Prueba de grado 
(5) Pasantía 
(6) Artículo científico  
(7) Producción didáctica 

 

2
23. 

¿Según la modalidad de graduación de su preferencia, qué documento formal debe 
presentar usted para poder obtener su licenciatura? 

(1) Informes cortos  
(2) Informes largos   
(3) Presentaciones electrónicas 
(4) Cartas 
(5) Otro (cuál) ________________________________________________ 

 

2
24. 

¿Con base en su experiencia personal, cuenta usted con la formación requerida 
para presentar su informe final de graduación con las técnicas de digitación efectivas?  

(1) Sí 
(2) No 
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IV. Materiales curriculares y recursos didácticos 

2
25. 

¿En un proceso formativo complementario en el que se desarrolle la temática 
sobre la correcta presentación electrónica 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 

 

2
26. 

¿Cuáles de los siguientes materiales curriculares considera usted que son 
necesarios para el desarrollo de una lección en la que se dé un proceso formativo 
complementario para la aplicación de técnicas de digitación en la presentación 
electrónica  de documentos formales?  Puede seleccionar más de una alternativa. 

(1) Tradicionales: pizarrón, rotafolio 
(2) Informativos: libros de texto, fotocopias 
(3) Ilustrativos: portafolio, material gráfico 
(4) Lúdicos: juegos de mesa, collage, rally, representaciones 
(5) Tecnológicos: proyector de multimedia, grabadora, películas, pizarrón 

electrónico, laboratorio de cómputo  
(6) Guía tutorial con un manual didáctico 

 

2
27. 

De los siguientes recursos didácticos, seleccione los que considera facilitan su 
proceso de aprendizaje para un proceso formativo complementario para la aplicación 
de técnicas de digitación en la presentación electrónica  de documentos formales. 
Puede seleccionar más de una alternativa. 

(1) Juegos didácticos 
(2) Ejercicios prácticos para reforzar la materia 
(3) Esquemas, lluvia de ideas, mapas conceptuales 
(4) Elementos visuales como ilustraciones, carteles, videos 
(5) Otros (indique cuáles):_______________________________________ 

 

2
28. 

De las siguientes actividades pedagógicas, cuáles considera que son pertinentes 
para una posible formación complementaria en técnicas de digitación electrónica en la 
presentación  de documentos formales.  Puede seleccionar más de una alternativa. 

(1) Conferencia 
(2) Debate 
(3) Dramatización o role playing 
(4) Enseñando en equipo o team teaching    
(5) Exposición magistral 
(6) Exposición individual 
(7) Estudio individual con una guía 
(8) Exposición grupal en el aula 
(9) Elaboración de resúmenes 
(10) Mapas conceptuales  
(11) Análisis y preparación con un tutorial presentando producciones guiadas. 
(12) Prácticas variadas en la computadora 
(13) Desarrollo de destrezas 
(14) Demostraciones 
(15) Guía con contenido teórico 
(16) Ejercicios prácticos para producciones del documento 
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2
29. 

En caso de una formación complementaria en técnicas de digitación en la 
presentación electrónica  de documentos formales, prefiere usted que el desarrollo de 
las clases se realice de manera: 

(1) Magistral 
(2) Interactiva 

 

3
30. 

Para un proceso formativo de educación complementaria en el que se desarrolle 
la temática de las técnicas de digitación para los documentos formales, cuál de las 
siguientes modalidades prefiere usted: 

(1) Presencial 
(2) Virtual 
(3) Bimodal 
(4) Otra (Indique) __________________________________________________ 

 

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
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Anexo 2. Instrumento de validación de cuestionario 

Instrumento de validación 
 

Instrumento: Cuestionario para estudiantes de licenciatura de la Facultad de 
ciencias sociales, I ciclo 2017 

 
Título de la investigación: Estudio de las necesidades co curriculares del 

estudiantado de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales para la 
creación de documentos formales, durante el período 2017 

 
Objetivo general:  Analizar las necesidades co-curriculares del estudiantado de 

licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales del período 2017, en 
cuanto al uso de técnicas de digitación en la presentación electrónica de documentos 
formales, para el planteamiento de una propuesta didáctica de apoyo a su formación 
universitaria. 

 
Instrucciones: A continuación se le presentan una serie de 

indicadores para la valoración del cuestionario que se le aplicará 

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 

apreciación que tenga de los criterios señalados. Asimismo, se le 

presenta un espacio abierto para que manifieste cualquier 

observación que considere pertinente.   

 

Criterios 
Apreciación 

Excelente Bueno Regular Deficiente 

Presentación 
del instrumento 

    

Extensión del 
instrumento 

    

Redacción de 
los ítems 

    

Relevancia del 
contenido 

    

Factibilidad de 
la aplicación 

    

Relación con el 
objetivo 

    

 
Observaciones:  
 
Validado por: 
 
 
Ocupación: 
 
Fecha: 
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Anexo 3. Consentimiento informado 

 
Consentimiento informado 

(Cuestionario para estudiantes de licenciatura de la Facultad de Ciencias Sociales) 
 

A. Propósito de la investigación  
  
La bachiller Dalys Marcela Masaya Ballestero, estudiante de Licenciatura en Educación 

Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional de la Facultad de Ciencias Sociales de la 
Universidad Nacional, está realizando su trabajo final de graduación 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 digitación 
en la elaboración de documentos formales de uso frecuente en ámbitos administrativos y 
académicos; para posteriormente diseñar una propuesta didáctica, la cual se creará en uno o 
varios módulos, según se requiera por la naturaleza del tópico.   

 
B. Lo que se realizará: 

 
En primera instancia se aplicará 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 diseñará tiene como base de 
conocimiento, el tronco común de las carreras de Administración de Oficinas y Educación 
Comercial de esta Unidad Académica. Seguidamente. 

 
El cuestionario se aplicará al estudiantado en las instalaciones de la Facultad de Ciencias 

Sociales, ya sea en el horario de curso o bien se coordinará para entregar el instrumento y 
recolectarlo en un período no mayor a una semana. El tiempo aproximado para contestar las 
diferentes preguntas es de 30 minutos.  

 
La participación es estrictamente voluntaria, la información que se recopile será confidencial, 

se empleará exclusivamente con propósitos académicos, propios del proyecto y para su eventual 
publicación, de ser posible la realización de un artículo con los resultados obtenidos, todo ello en 
el marco de academia universitaria.  

 
Riesgos: se le harán preguntas guardando completa confidencialidad y será estrictamente 

para efectos de obtener un diagnóstico académico para plantear una propuesta de posible 
solución.    No se efectuarán 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 tendrá la oportunidad de contar con una 
propuesta didáctica que se podría ejecutar en la Facultad de Ciencias Sociales como educación 
complementaria a su especialidad, acerca de los documentos formales de uso frecuente en las 
organizaciones o academia y su correcta presentación. 

 
Por otro lado, la Escuela de Secretariado Profesional fortalecería los vínculos académicos 

y de proyección 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 práctica 

los conocimientos adquiridos durante su carrera, así como por  la oportunidad de ser parte de un 
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proceso educativo innovador y que le retroalimentará significativamente en procesos pedagógicos-
andragógicos creativos.  

 
La  participación como informante en este estudio es voluntaria. Puede negarse a contestar 

algunas de las preguntas si así lo desea.  
 
La información obtenida será solo para uso de análisis diagnóstico de necesidades del 

estudiantado, se empleará exclusivamente con propósitos académicos, propios del proyecto y para 
su eventual publicación, de ser posible la realización de un artículo con los resultados obtenidos. 
La participación personal y datos obtenidos serán confidenciales. 

 
Consentimiento 

 

 He leído la información 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 electrónico dalys.masaya.ballestero@una.cr   

 He recibido una copia de este consentimiento para mi uso personal. 
 
 
 

Nombre, cédula y firma de quien participa  Fecha 

 
 
 

Nombre, cédula y firma de la investigadora que 

solicita el consentimiento 

 Fecha 

 
Por este medio la/el suscrito _________________________, cédula_______________, 
manifiesto que la persona a cargo de la investigación denominada “Estudio de las necesidades 
co-curriculares del estudiantado de licenciatura de las carreras de la Facultad de Ciencias Sociales 
para la creación de documentos formales, durante el período 2017”, me ha informado acerca de 
los objetivos, la metodología y productos esperados de la investigación. Por lo que acepto 
participar en este estudio en el entendido de que la información suministrada será utilizada solo 
para este fin y se resguardará total confidencialidad respecto a los datos personales de quien 
suscribe este documento.  

 
Firma: ____________________________ 
Fecha: ___________________________ 


