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Resumen

Objetivo. Disefar estrategias y recursos didacticos por competencias para la asignatura de
Administracion de Documentos Il de las carreras Administracion de Oficinas y Educacién Comercial
impartidas por la Escuela de Secretariado Profesional. Metodologia. El proceso se llevé a cabo con un
enfoque cualitativo y por medio de los estudios descriptivo y exploratorio que permitieron conocer
la opinién del estudiantado y personal académico; se utilizaron instrumentos semiestructurados
para consultar sobre la predominancia de sistemas sensoriales, la aplicacion de las estrategias y los

" Basado en el proyecto de graduacién titulado Estrategias didacticas por competencias para el curso de Administracién de Documentos Il de
la Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional de Costa Rica en el Il ciclo, 2017.

2 Based on the graduation project titled Didactic strategies by competences for the course of Document Management Il course of the Office
Management and Commercial Education program at the National University of Costa Rica, Il cycle 2017.

3 Com base no projeto de graduacao intitulado Estratégias didaticas por competéncias para o curso de Administragdo de Documentos Il da
Escola de Secretariado Professional da Universidade Nacional da Costa Rica no Il ciclo, 2017.
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recursos didacticos dentro del curso. Analisis de resultados. Los principales hallazgos demuestran
que la poblacion estudiantil que matricula el curso se encuentra entre los 19 y 24 afios con una
predominancia de los sistemas sensoriales: visual y kinestésico. Se resalta que los estilos de ensefianza
integrador y laissez-faire, asi como los estilos de aprendizaje acomodador y pragmético son los
dominantes en esta poblacion. Ademads, dentro de los recursos didacticos recomendados por el
estudiantado, se encuentra el uso de la tecnologia y la implementacién de giras y visitas educativas,
al igual que la resolucidon de casos y problemas. Conclusiones. Se manifiesta el requerimiento
de la poblacién estudiantil por aprender a hacer, formular y solucionar actividades, por eso se
plantean estrategias didacticas que propicien las competencias. Se espera que esta investigacion
sirva de soporte para la labor docente y, a su vez, permita desarrollar una gestion encaminada a las
necesidades educativas de cada dicente.

Palabras claves: Competencias; estilos de aprendizaje; estilos de ensefianza; estrategias didacticas;
recursos didacticos; sistemas sensoriales.

Abstract:

Objective. Design strategies and didactic resources by competencies for the Document Management
[l course of the Office Management and Commercial Education program at the Professional Secretariat
School, National University of Costa Rica. Method. The process was carried out under a qualitative
approach and through descriptive and exploratory studies that allowed knowing the students and
academic staff’s opinions. Semi-structured instruments were used to consult about the predominance
of sensory systems, the application of strategies, and teaching resources within the course. Results.
The main findings show that the student population enrolled in the course is aged 19 to 24, with a
predominance of visual and kinesthetic sensory systems. It is emphasized that the assimilating and
laissez-faire teaching styles and the accommodator and pragmatic learning styles are the dominant
ones in this population. In addition, the use of technology, the implementation of tours and educational
visits, and the resolution of cases and problems are within the recommended teaching resources for
this population. Conclusions. The student population’s requirement to learn “how to do, formulate,
and solve” activities is evident. Therefore, didactic strategies promoting competencies are proposed.
It is expected that this research will serve as support for the teaching work and, in turn, will allow the
development of management aimed at the educational needs of each student.

Keywords: Competence; teaching styles; learning styles; didactic strategies; didactic resources;
sensory systems.

Resumo

Objetivo. Conceber estratégias e recursos didaticos por competéncias paraadisciplina Administracao
de Documentos Il dos cursos de Administracao de escritorio e Educacao Comercial ministrados pela
Escola de Secretariado Professional. Metodologia. O processo foi realizado sob uma abordagem
qualitativa e através de estudos descritivos e exploratérios que permitiram conhecer a opinido de
estudantes e da equipe académica; foram utilizados instrumentos semiestruturados para consultar
sobre a predominancia de sistemas sensoriais, a aplicacdo de estratégias e recursos de ensino no
curso. Resultados. As principais descobertas mostram que a populacdo estudantil que ingressa
no curso tem entre 19 e 24 anos, com predominancia de sistemas sensoriais: visual e cinestésico.
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Enfatiza-se que os estilos de ensino integrativo e deixar fazer, bem como os estilos de aprendizagem
pragmético e de acomodacéo sao os dominantes nessa populacado. Além disso, dentro dos recursos
de ensino recomendados de populacdo estudantil estd o uso da tecnologia e a implementacédo de
passeios e visitas educacionais, bem como a resolucdo de casos e problemas. Conclusao. Expressa-
se a exigéncia da populacdo estudantil de aprender a fazer, formular e resolver atividades, é por
isso que as estratégias didaticas oferecidas sao as que propiciam as competéncias. Espera-se que
esta pesquisa sirva de apoio ao trabalho docente e, por sua vez, permita o desenvolvimento de uma
gestdo voltada para as necessidades educacionais de cada estudante.

Palavras-chave: Competéncias; estilos de ensino; estilos de aprendizagem,; estratégias didaticas;
recursos didaticos; sistemas sensoriais.

Introduccion

El desafio primordial al que se enfrenta la educacién superior es el fortalecimiento de las
habilidades y destrezas de la poblacién estudiantil, para obtener la adecuada interiorizacion de
la informacién y, asi, lograr una integralidad de los conocimientos con la préctica. Para alcanzar
una adecuada implementacion de las competencias en la educacidén universitaria, es necesario
aplicar un método para el fortalecimiento del aprendizaje, de modo que se puedan combinar los
conocimientos intrinsecos de cada estudiante y los nuevos aprendizajes que se desarrollan dentro
del aula, con el fin de crear las bases necesarias para desempenarse dentro del ambito profesional.

Con base en lo anterior, se busca fortalecer las habilidades, aptitudes y destrezas en la
poblacion estudiantil, para lo cual se proponen estrategias didacticas por competencias para el
Curso de Administracién de Documentos Il, cuya finalidad es que el estudiantado sea participe,
propulsory constructor del conocimiento, de manera que pueda ejecutar eficazmente las tareas
asignadas en los entornos laborales y sociales.

Por lo tanto, el desarrollo de las estrategias didacticas por competencias para el curso de
Administracién de Documentos Il se centra en laimplementacién de metodologias innovadoras
que permitan alcanzar las competencias laborales requeridas en esta area por las carreras
Administracion de Oficinas y Educacion Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional
(ESP) de la Universidad Nacional (UNA) de Costa Rica.

Para lograr este cometido, se realizd una investigaciéon en el entorno internacional, lo
que evidencioé estudios como los de Alonzo Rivera y Valencia Gutiérrez (2016), Nufiez Pérez
(2013); Estrada Garcia (2016) sobre las estrategias didacticas por competencias y el enfoque
por competencias para distintas areas; sin embargo, se carece de un estudio dirigido al curso
Administracion de Documentos Il y que responda al disefio de estrategias didacticas que
permitan el adecuado desarrollo y aplicacion tanto tedrica como practica de los contenidos, lo
que también amerita que el personal docente propicie un espacio educativo de construccién e
integracion del conocimiento.
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En adicion, dentro del ambito costarricense, Garcia Retana (2011), Araya Mufoz (2012),
Espafia Chavarria y Corrales Escalante (2014) han realizado estudios sobre las estrategias
didacticas y las competencias donde concluyen que es necesaria la puesta en marcha de un
cambio curricular del modelo tradicional hacia una educacién orientada a las competencias,
que potencie tanto las individuales como las colectivas; que es necesaria la integracién de las
tecnologias de informacién y comunicaciéon dentro de los procesos educativos, asi como la
actualizacion del personal docente y el contenido de las clases para que se dé respuesta a las
competencias digitales.

Ademas, personas autoras como Chaverria Cedeno y Ugalde Arguedas (2014) indican que
el personal docente debe adaptar el programay contenidos al contexto en el que se desenvuelve
el estudiantado, por medio de la modificacion de los recursos y estrategias didacticas.

Referentes conceptuales

Las competencias educativas procuran el desarrollo de las habilidades y destrezas propias
de cada individuo, con la finalidad de que se pueda afrontar a las situaciones que se presentan
en su entorno diario, tanto en el dmbito laboral, social o personal, de ahi que las competencias
son definidas como “el conjunto de capacidades que se desarrollan mediante procesos, para
que las personas sean competentes en multiples aspectos” (Torres Rivera et al.,, 2014, p. 134).
En este sentido, es requerido considerar que existen competencias tanto generales como
especificas, las primeras hacen referencia a aspectos amplios que se pueden aplicar a distintas
areas del saber y segun la profesion se deben ahondar, en cuanto a las segundas, hacen alusién
a competencias de un perfil profesional especifico, lo cual le da identidad (Torra et al., 2012).

En ese contexto, paralo requerido en el campo de la administracion y gestién documental,
es fundamental considerar los enfoques: constructivista, cognitivo y genérico que pueden
permitir el desarrollo de las competencias especificas del perfil del curso.

El enfoque constructivista se reconoce como la implementacion de las metodologias
que permiten la construccién de los conocimientos por parte de los participantes del ambito
educativo, instaurando una perspectiva basada en la globalizaciéon del saber, compartiéndolo
democraticamente y permitiendo que todos los individuos participen. Ademas, el
constructivismo, segun Arguedas Quesada (2014), utiliza la interaccion del estudiantado con el
objeto de estudio para lograr la apropiacién del conocimiento.

En el enfoque cognitivo, el pensamiento humano juega un papel fundamental, debido a
que se basa en la interrelacién de los conocimientos previos con los nuevos; Serrano Gonzalez-
Tejero y Pons Parra (2011) indican que nace del supuesto de que la mente del ser humano es
un sistema que opera con simbolos, de manera que la informacién es introducida, se codificay
parte de ella se almacena para ser consultada en el momento que sea requerido. En cuanto al
enfoque genérico, combina elementos de las competencias como el qué hacer y cémo hacerlo,
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en relacién con las herramientas que se disponen para que el sujeto resuelva y se enfrente los
retos que presentan los modelos educativos, ya que la finalidad de este enfoque es “identificar
las posibles habilidades comunes que explican la diferencia entre un desempefio exitoso” (Tacca
Huaman, 2011, p. 168) y uno deficiente.

Si bien es cierto, la mente del ser humano opera con simbolos y requiere captar la
informacion a través de sus cinco sentidos, en donde cada uno de ellos tiene diferentes métodos
para recibir y almacenar los datos; la combinacién de estos sentidos permite el desarrollo de la
capacidad de razonamiento a la persona; sin embargo, cada individuo tiene un canal fuerte, es
decir, aunque todos los canales se encarguen de seleccionar la informacién, la persona capta
y asimila de mejor manera mediante el sistema de experiencia sensorial dominante, el cual
puede ser segun la construccion desarrollada mediante el cuestionario VARK de Neil Fleming:
visual, auditivo, lectoescritor y kinestésico (ver Figura 1) (Leén-Castafieda et al., 2010, citados
por Gomez Bustamante et al., 2017).

Figura 1: Representacion grafica de los sistemas sensoriales

Auditivo

9

-
Se

Lectoescritura Kinestésico

-
-

Nota: Elaboracion propia con imagenes tomadas de Pixabay.com

El sistema sensorial visual capta la informacion por medio de la vista, utilizando imagenes
y representaciones graficas para el establecimiento de relaciones entre distintas ideas; el
auditivo, por su parte, se lleva a cabo mediante la escucha por medio del canal auditivo del
oido, debido a esto facilita el aprendizaje por medio de la estimulacién de distintos sonidos.
En cuanto al lectoescritor, combina la escucha con la vista, a raiz de que se percibe mediante
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la informacion expuesta en palabras escritas al ser leidas por la persona, a diferencia el sistema
kinestésico se basa en el aprender haciendo. La autora Northon-Gamiz (2011) menciona que
este sistema se evidencia cuando el estudiantado procesa la informacién segun sus sensaciones
y movimientos, por lo que la ensefanza y el aprendizaje orientados a las competencias buscan
integrar distintas metodologias, estrategias y recursos que consideren las caracteristicas y
necesidades del estudiantado dentro del aula, ya que formar individuos competentes exige
integrar estos aspectos y conocer a fondo la poblacién con la que se trabaja.

Ahora bien, existen distintos estilos de ensefianza y de aprendizaje. Se entiende que los
medios que utiliza el docente para facilitar la transmision del conocimiento son los estilos de
ensefnanzay el proceso que se lleva a cabo durante la interaccion del sujeto, sus caracteristicas y la
forma de aprender se conoce como los estilos o estrategias de aprendizaje. Con base en esto, para
el desarrollo de las competencias se analizan los siguientes estilos de ensefanza y aprendizaje
mediante una correlacion, es decir, la compatibilidad entre el estilo de ensefianza que utiliza el
personal docente con el estilo de aprendizaje que puede ser predominante en el estudiantado,
debido a que al establecer estas correlaciones se potencia su efecto positivo dentro del aula.

Figura 2: Correlacion entre los estilos de ensefianza y aprendizaje

« Democratico - Laissez-faire

Divergente Activo
Acomodador Asimilador

Estilos de

Estilos de L
aprendizaje

aprendizaje

Reflexivo Pragmatico
Teorico Convergente

- Integrador - Indirecto

Nota: Elaboracion propia con base en la clasificacion de estilos de ensefanza de
Garcia et al. (2013) y de los estilos de aprendizaje por Honey y Mumford (1986) y
McCarthy (1990) citados por Lozano Rodriguez y Tijerina Salas (2013) concuerdan con
estas clasificaciones.
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Elestilode ensefhanzademocratico se centraenelanalisisy comprensidondelasnecesidades
del estudiantado respecto a las tematicas de estudio, ademas de promover la autogestion por
medio de la discusidn, en consecuencia, es compatible y aplicable en conjunto con los estilos
de aprendizaje divergente y acomodador, donde el primero promueve la habilidad imaginativa
de cada persona, utilizando la formulacién de lluvias de ideas para solucionar situaciones, y
el segundo aplica la practica de solucién de casos y problemas para afrontar situaciones, por
motivo de que se fundamenta en el aprender haciendo.

Por lo que respecta al estilo laissez-faire, promueve la iniciativa de los sujetos participantes
al compartir el manejo y el planteamiento de la clase con el estudiantado; también beneficia la
capacidad de retencién de la informacién al tomar en cuenta los gustos y preferencias de cada
individuo, a razén de esto se puede relacionar con los estilos de aprendizaje activo y asimilador,
debido a que cada dicente puede ejecutar actividades de interiorizacién por medio de debates
autodirigidos, métodos expositivos de temas de su interés como herramientas formadoras para
el empoderamiento estudiantil dentro del aula.

En cuanto al estilo de ensefanza integrador y su relacidn con los estilos reflexivo y teérico
(ver Figura 2), promueve las actividades cooperativas, el trabajo grupal y la solucion de casos
por medio de critica constructiva y objetiva, caracteristicas con mayor relevancia del estilo
integrador; estas se pueden maximizar si se implementan acciones reflexivas de las tematicas
por medio de la organizacién de ideas y conceptos, con la utilizacién, como principales
herramientas, de la elaboracién de mapas conceptuales, lluvias de ideas y diagramas de flujo.
Ademas, la creacion de hipétesis y comprobacion de teorias a base del establecimiento de
relaciones de las anécdotas con las tematicas de curso.

Por ultimo, al plantear actividades que combinen lo vivido con los nuevos conocimientos
se estd aplicando el estilo de ensefanza indirecto, el cual tiene un mayor alcance si se ejecutan
actividades demostrativas que sean realistas, es decir, que sean lo mas parecido a la vida
diaria y cercanas a las concepciones de vida de cada individuo, caracteristicas de los estilos de
aprendizaje pragmatico y convergente.

Con base en estas clasificaciones de estilos de ensefanza y aprendizaje, es requerido
conocer acerca de las actividades dentro del entorno educativo que se aplican con la finalidad
de impartir, profundizar o ampliar contenidos, estas las estrategias didacticas que, ademas
son conocidas como el sendero a seguir por el estudiantado para lograr una meta, es decir, las
habilidades y destrezas que se pueden desarrollar (Orozco Alvarado, 2016) durante el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Para lograr el planteamiento de estrategias y actividades que propicien
la adquisicién de competencias educativas y laborales dentro del drea de estudio, se analiza la
aplicacion de estrategias basadas en colaboracion, problemas, proyectos e investigacion.
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La estrategia didactica basada en colaboracién es caracterizada por el trabajo en equipo,
genera interacciones sociales que transforman conocimientos, de ahi que suimportancia radicaen
que permite, al estudiantado, promover la comunicacion y los ambientes de trabajo colaborativos
que propician la insercién laboral por medio de la capacidad de autorregulacién y tolerancia,
ademas del desarrollo de competencias integradas tanto de caracter social como laboral.

En concordancia, la estrategia didactica basada en problemas utiliza el trabajo en equipo,
con la finalidad de sintetizar y construir el conocimiento mediante la resolucién de problemas
lo mas parecidos a la realidad, para ayudar al estudiantado en la movilizacién de recursos,
tanto conceptuales como procedimentales y actitudinales (Frola y Velasquez, 2011); por esto,
la implementacion de este tipo de estrategia se puede vincular con la aplicacion de estrategias
didacticas basadas en proyectos, debido a que su finalidad es acercar al estudiantado ala realidad
del acontecer laboral y social, lo cual “permite poner en juego conocimientos, habilidades y
actitudes a través del desarrollo de las actividades que desprenden de su planteamiento y
realizaciéon” (Frola y Velasquez, 2011, p. 39).

En adicidn, la investigacion permite que el estudiantado logre, de manera independiente,
la busqueda de informacién. Puebla Espinosa (2014) afirma que es un proceso de indagacion
sistematica sobre nuevos conocimientos, lo cual facilita a la poblacién estudiantil el descubriry
buscar constantemente nueva informacién acerca de la realidad educativa que se vive. De igual
manera, las estrategias didacticas basadas en casos plantean una herramienta para lograr que
el estudiantado construya conocimientos, pero igualmente que trabaje de manera simultanea
sus competencias por medio de ejercicios de resolucion, ya que busca compensar la carencia de
experienciareal (Millan, 1997, citado por Lopez Cabral, 2014) que pueda presentar el estudiantado
en areas especificas de una profesion, debido a que se obtiene al experimentar la vida.

La aplicaciéon de la estrategia didactica en el aula se realiza por medio del recurso didactico;
a razén de esto, su implementacion “queda completamente justificado cuando son integrados,
de forma adecuada, en el proceso educativo, el cual debe ser compatible, a su vez, con el entorno
mas amplio que lo rodea (escolar, regional, social, etc.)” (Blanco Sanchez, 2012, p. 3), por esta razon
son un apoyo para el proceso educativo, pues permiten la comunicacién docente-estudiante y
entorno fisico-mental en relacién directa con el desarrollo de los contenidos y material teérico.

En este sentido, las herramientas utilizadas desde tiempos remotos para complementary
ayudar en el proceso de aprendizaje son los recursos didacticos convencionales, cuyo resultado
es la planificacién docente para mediar en la clase, por lo cual, en primera instancia, se deben
conocer las necesidades que presenta cada dicente; en segunda instancia, adecuar el recurso
a los contenidos y las necesidades evidenciadas, para de esta manera lograr el desarrollo de
las competencias en el area de estudio. Dentro de los recursos convencionales, Valle Pinta
(2018) indica que se encuentran los materiales impresos, fotocopias, imagenes fijas, tableros
didacticos, juegos, materiales de laboratorio, mapas conceptuales, organizadores, entre otros.
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Mientras que los recursos que combinen lo auditivo con lo visual se conocen como
audiovisuales y su finalidad es llamar la atencién y ocupar la mente de las personas, algunos de los
recursos audiovisuales de mayor acceso son, por ejemplo: la radio, la television, videos, el teléfono
celular, reproductores MP4 y teleconferencias. Las tecnologias de la informacién y la comunicacién
(en adelante TIC) pueden considerarse como recursos audiovisuales, ya que son herramientas
desarrolladas por el ser humano para facilitar el conocimiento y, sobre todo, el alcance que se
tiene de la informacién, de una manera mas accesible y a bajo costo. Bautista Sdnchez et al. (2014)
aluden a que las TIC son una especie de unién entre la informacion, las telecomunicaciones y
los medios audiovisuales; al respecto Monsalve Ochoa (2011) indica que en el momento que el
estudiantado hace uso de las TIC se puede acoplar mas facilmente al mercado laboral, el cual
solicita una persona competente en diversas dreas, una de esas, el uso de la tecnologia. Asimismo,
argumenta que muchas empresas brindan los servicios de manera virtual o mediante sistemas
que ayudan al servicio del cliente; por ultimo, expresa que el proceso de ensefanza y aprendizaje
se puede ampliar con las oportunidades que ofrecen estos recursos tecnolégicos.

Metodologia

El paradigma permite delimitar las caracteristicas que presentan la poblacion y el sujeto
de estudio en relacién con el tema de investigacién; tal como lo afirma Barrantes Echavarria
(2014), el paradigma es la forma por la que se desarrolla la investigacion, debido a que determina
las acciones y el comportamiento de las comunidades sociales que se estudian. Por esto, el
paradigma de esta investigacién fue naturalista, a raiz de que abarca el conjunto de aspectos
que intervienen en el problema y plantea un proceso de analisis y comprension del entorno
educativo y social actual con respecto de las necesidades formativas en el campo de estudio.

Se trabajé con un enfoque cualitativo, ya que tal como lo menciona Lerma Gonzélez
(2016), “interesa lo que la gente dice, piensa siente o hace” (p. 14), y con la aplicacion de este
enfoque, se buscaba conocer y comprender el entorno educativo, la conducta, caracteristicas
cognitivas y sociales de los participantes, asi mismo las necesidades formativas desde su
marco de referencia. En cuanto al tipo de estudio, se utilizé el descriptivo y el exploratorio,
los cuales permitieron identificar y formular el problema de investigacion, cuyos resultados,
como recursos posteriormente, se podrian plantear por competencias, tomando como base los
gustos, preferencias, estilos y métodos de aprendizaje de cada estudiante y acoplandolos a una
estrategia que se pudiera aplicar de forma grupal.

En atencién a lo anterior y para obtener la informacién necesaria, se aplicaron tres
instrumentos: el cuestionario semiestructurado, la entrevista y el analisis del programa de
estudio del curso, lo cual arrojé informacién de primera mano. El cuestionario semiestructurado
se aplicd en el 2018 a 61 estudiantes de las carreras en investigacion que habian cursado la
materia Administracion de Documentos Il en el 2017. Cabe resaltar que la totalidad de personas

Lizeth Valverde-Lopez y Mariam Urefia-Herndndez 9

@@ Los articulos de la Revista Electronica Educare del Centro de Investigacién y Docencia en Educacién de la Universidad Nacional, Costa Rica, se comparten bajo términos de la Licencia
TECEEETE Creative Commons: Reconocimiento, No Comercial, Sin Obra Derivada 3.0 Costa Rica. Las autorizaciones adicionales a las aqui delimitadas se pueden obtener en el correo: educare@una.cr


http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/educare
http://www.cide.una.ac.cr
http://www.una.ac.cr
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/cr/deed.es_ES
http://doi.org/10.15359/ree.25-3.7

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0

Revista Electrénica Educare (Educare Electronic Journal) | EISSN: 1409-4258 Vol. 25(3) SETIEMBRE-DICIEMBRE, 2021: 1-19

http://doi.org/10.15359/ree.25-3.7

estudiantes que cursaron dicha materia en ese periodo fueron 87, por lo que el instrumento se
aplica a mas de la mitad. Con ello, el estudiantado tuvo la oportunidad de definir sus estilos y
métodos de aprendizaje, gustos y preferencias educativas respecto a la naturaleza y modalidad
enlaqueseimparteel curso,ybrindé aportes ala metodologia de ensefanzay recomendaciones
sobre los materiales de apoyo que se podian utilizar.

Ademas, las personas estudiantes completaron el instrumento de validacion de estrategias
didacticas a finales de 2018, donde evaluaron las estrategias aplicadas mediante una escala de
calificacién que puntuaba cada criterio de la estrategia en escala de “Muy bien” (3), “Bien” (2) y
“Puede mejorar” (1). Dentro de los criterios para evaluar el planteamiento de la estrategia se
encontraban: si la estrategia era atractiva, amigable, facil de utilizar; tenia instrucciones claras;
permitia aplicar los conocimientos y contaba con un tiempo adecuado para su ejecucién, entre
otros especificos de la materia. Este fue un aporte significativo a la propuesta realizada como
producto de la investigacion.

Al personal docente que impartié el curso en 2017, tres académicos de la ESP, se les
aplicé en 2018 una entrevista semiestructurada con preguntas abiertas y cerradas, en donde
se abarcaron temas como el concepto de competencias, estrategias utilizadas para impartir
los ejes tematicos y estilos de aprendizaje que predominaron durante el desarrollo del curso
Administracién de Documentos ll. Las personas docentes a las que se le aplicé el instrumento son
parte de la academia de la UNA'y el pais, han desempenado labores docentes y administrativas
en puestos de eleccion tanto dentro de la UNA como en el Ministerio de Educacién Publica
(MEP) de Costa Rica y el Colegio Universitario de Cartago (CUC).

Cabe resaltar que el personal docente también completé el instrumento de validacion
de las estrategias aplicadas. Los criterios de analisis consultaban sobre si la estrategia didactica
ejecutada se adecuaba al enfoque por competencias, a la temética del curso, a la infraestructura
del lugar donde se imparte el curso; también evaluaba si permitia el desarrollo de competencias
especificas como trabajo en equipo y bajo presion, entre otros aspectos relativos a la materia.

Resultados

El andlisis de datos permite evidenciar caracteristicas propias de la poblacién con la que se
trabaja enlos cursos de Administracion de Documentos I, por esta razén es necesario mencionar
que el estudiantado se identifica dentro de la categoria de persona adulta joven, ya que se
encuentra entre los 19 y 24 afos, con predominancia mayoritariamente del sexo femenino.
En este sentido, también es requerido conocer la experiencia con la que cuenta el personal
docente que imparte los cursos actualmente, el cual se encuentra altamente calificado, con una
experiencia superior a los ocho afos dentro del sistema educativo universitario.
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Ahorabien, elconocimiento de otras caracteristicas dela poblacién se vuelve indispensable
para lograr el correcto planteamiento de estrategias y recursos didacticos por competencias
dentro del areade estudio, lafinalidad del estudio realizado; para ello se consulta al estudiantado
y personal docente sobre la predominancia de sistemas sensoriales (ver Figura 3).

Figura 3: Sistemas sensoriales predominantes en la poblaciéon estudiantil segun la perspectiva estudiantil y docente
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Nota: Elaboracion propia.

Los sistemas sensoriales kinestésico y visual son los que predominaron, tanto desde la
perspectiva del estudiantado como del personal docente, aunque el orden, tal como se observa
en la Figura 3, es distinto. Resulta fundamental aprovechar las caracteristicas que predominan
en la poblacién, por esto el planteamiento de recursos y estrategias didacticas por competencias
debe ir orientado a la practica del conocimiento empirico y considerar las habilidades blandas
que permiten la construccién de nuevos juicios sobre el area tematica.

Es primordial recordar que captar la informacion por medio del sistema visual implica la
utilizacion de estrategias y recursos atractivos para la vista, con caracteristicas como la armonia
de colores y el movimiento, en concordancia, el sistema kinestésico se fundamenta en hacer,
construir y reconstruir, para lograr esto, es necesario plantear actividades que despierten el
interés de cada persona dentro del aula.

En relacion directa con el conocimiento y la conciencia del sistema sensorial con mayor
predominancia, también se deben conocer los estilos de ensefianza que predominan dentro
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del entorno educativo (ver Figura 4), con la finalidad de realizar un planteamiento correcto
de educacién por competencias para esta area. Para obtener esta informacion se planted la
consulta tanto al personal docente como al estudiantado y se obtuvieron los siguientes datos.

Figura 4: Predominancia de los estilos de ensefianza, segun perspectiva docente y estudiantil
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Nota: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos

Inicialmente, se demuestra una predominancia del estilo de ensefianza integrador que se
basa en el trabajo cooperativo encaminado a la critica constructiva y objetiva para la resolucion
de casos, uno de los aliados las tecnologias de informacién y comunicacion, lo cual permite
aprovechar y maximizar el uso de los recursos tecnolégicos dentro del aula. Seguidamente,
se encuentran los estilos laissez-faire y democratico que buscan promover la iniciativa y
autogestion durante los procesos educativos, tomando como base las necesidades de cada
estudiante para formular distintas estrategias que permitan obtener la atencién de la poblacién
estudiantil. Estas evidencias permiten delimitar el planteamiento de estrategias y recursos
didacticos orientados a mantener activa a la persona estudiante promoviendo su capacidad
critica y buscando siempre su toma de decisiones.

En congruencia, los estilos de aprendizaje que predominaron en la muestra seleccionada son
el pragméticoy acomodador, lo cual refuerza el hallazgo de que se debe permitirse al estudiantado
formular hipétesis y resolver las situaciones que se plantean. Se promueve el uso anécdotas y
ejemplos de vida, asi como la construccion de nuevo conocimiento a partir de estas experiencias,
con la finalidad de que cada estudiante tenga un acercamiento lo mds parecido a la realidad
profesional y pueda aprender mediante el aprender haciendo, solucionando y resolviendo.
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Para concretar el planteamiento de estrategias didacticas para el curso en cuestion y que
respondan a las caracteristicas especificas de la poblaciéon estudiantil, se consultd sobre su
preferencia de modalidad para matricular el curso (ver Figura 5), ya que en la UNA se imparten
cursos presenciales, bimodales y virtuales.

Figura 5: Modalidad de matricula del curso segun la preferencia estudiantil
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Nota: Elaboracion propia a partir de la informacién obtenida.

La bimodalidad muestra predominancia, debido a que se ajusta a las necesidades
educativas y personales del estudiantado al brindar la posibilidad de desarrollar actividades
educativas desde la casa o conectados a internet sin el requerimiento de aproximarse
presencialmente en algunas semanas, asimismo se tienen clases donde se requiere la asistencia
del estudiantado al aula, lo cual manifiesta una ventaja para la poblacion estudiantil, porque le
permite evacuar dudas, ver y aprender nuevos contenidos.

De igual manera, esta modalidad exige que cada estudiante sea autodidacta, utilice la
tecnologia, nuevas aplicaciones y recursos, para lo cual debe tener disciplina con la entrega de
los trabajos y poner en practica competencias necesarias para enfrentar un mercado laboral
exigente y demandante de resultados en cada tarea que se encomienda. Asi también, se ajusta a
la predominancia de los estilos de ensefianza y aprendizaje evidenciados en parrafos anteriores,
lo que refuerza el planteamiento de estrategias y uso de recursos didacticos orientados a la
construccién propia del conocimiento.
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Tabla 1: Materiales de apoyo recomendados por la poblaciéon estudiantil para su uso durante el curso
Administracion de Documentos |l

Material de apoyo Porcentaje
Apoyo tecnoldgico (uso de la computadora, el aula virtual, el internet y el programa de Excel 36%
Mas practicas y andlisis de casos al utilizar un archivador real 24%
Giras educativas o visitas a los archivos de las instituciones 16%
Juegos individuales y colaborativos que permitan practicar la materia 11%
Otros 9%
Utilizacién de libros 2%
Charlas 2%
Total 100%

Nota: Elaboracion propia con base en los datos obtenidos.

Respecto a los materiales y recursos de apoyo recomendados por la poblacién estudiantil
(verTabla 1), en primer lugar, se encuentran los recursos de apoyo tecnolégico que fomentan la
destreza, habilidad y conocimientos del estudiantado al estar expuestos a cambios constantes en
aplicaciones, programas, métodos y herramientas de trabajo. En segundo lugar, se encuentran
las practicas y resoluciones de casos, que acercan al estudiantado a vivir problemas y situaciones
que se pueden presentar en las empresas o instituciones, donde deben buscar alternativas para
resolver estos casos, mediante el empleo de los recursos que se le brinden, para fomentar la
eficiencia y eficacia.

En tercer lugar, se recomienda el planteamiento de las giras educativas, que son una
muestra clara de la realidad laboral y acercan a cada estudiante al quehacer diario dentro de las
instituciones; esto representa una oportunidad para que el estudiantado obtenga una nocion
clara sobre las actividades a las cuales se debe enfrentar en su dia a dia laboral como profesional
en secretariado. En cuanto al material Otros, se refiere a distintos recursos como, por ejemplo,
archivadores metalicos y de palanca, en adicién a otros materiales basicos para el desarrollo
de la administracion documental. Para finalizar, el uso de libros y la implementacién de charlas
también fueron recomendados.

Poresto,tomandoen cuentalosestilos deaprendizajeylos materiales de apoyo que sugiere
el estudiantado, el grupo investigador plantea una serie de recursos y estrategias didacticas
por competencias que faciliten la labor del personal docente del curso de Administracion
de Documentos I, al considerarse, de igual manera, la bimodalidad como preferencia del
estudiantado para matricular el curso y ofrecer recursos que puedan ser ejecutadas en
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medios informaticos de bajo costo, accesibles y faciles de utilizar, como lo son las aplicaciones
de Powtoon, Canva, Aula Virtual, Kahoot, Toondoo y Padlet; para esto también se proponen
adaptaciones de juegos de mesa conocidos como el Jenga y las Cartas (ocho loco) que pueden
brindar una opcién para las clases presenciales.

Ademas, se recomienda, por parte del equipo investigador, la utilizacién de materiales
reciclados para la resolucién de casos y ejercicios a partir de hechos reales relacionados con los
ejes tematicos del curso. Estos recursos plantean una alternativa que evita danos al ambiente
y permite la practica de los conocimientos adquiridos por medio de ejecucion de actividades
como rallys, giras, visitas y pasantias cortas a lugares de proyeccion laboral para las carreras.

Consideraciones finales

Con base en este analisis e investigacion del entorno educativo, estilos de aprendizaje,
estilos de ensefanzay otros datos que se pueden integrar durante el planteamiento de recursos
y estrategias didacticas por competencias, se llega a las siguientes consideraciones.

Los estilos de aprendizaje con predominancia son los que exigen aprender a hacer, formular
y solucionar actividades, dentro de las cuales resaltan las practicas, casos y problemas que se
encuentren profundamente ligados con la vida diaria, de ahi que las propuestas didacticas que
se plantean a raiz de esta investigacion tienen como fin Ultimo adecuarse a las necesidades
estudiantiles, al fomentar un método ludico, novedoso y divertido para poder desarrollar y
ejecutar las competencias.

Es imperante ejecutar estrategias y recursos didacticos que consideren las herramientas
tecnolégicas que se encuentran al alcance, como lo son las aulas virtuales institucionales, el
Facebook, las pizarras interactivas, el proyector multimedia y el computador, debido a que
concuerdan con los sistemas sensoriales que predominan en la poblacién, el kinestésico y visual,
en donde el estudiante tiene la posibilidad moverse, agruparse, hacer y rehacer las diferentes
propuestas que el personal docente le plantea para su resolucion. En escenarios virtuales se
propone el uso de juegos de trivia sobre la materia por medio de herramientas como Kahoot
como estrategia formativa; las conferencias virtuales con personal del area documental;
herramientas como Toondoo que permiten plantear resoluciones de casos mediante creacion
de historietas o cuentos que atraen visualmente al estudiantado, le permiten mantenerse
ocupado y facilitan el desarrollo de su raciocinio.

En este sentido, el desarrollo de actividades ludicas convencionales también plantea
una oportunidad para la ejecucion de competencias relacionadas con el trabajo colaborativo,
resolucion de casos y problemas, creacion de hipotesis y trabajos investigativos; actividades
todas que crean en el estudiantado la capacidad para desenvolverse profesionalmente en un
ambiente laboral exigente. Se propone el uso de rallys de aplicacion de conocimientos, juegos
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de jenga o cartas que plantean la resolucién de trivias, casos o resolucion de ejercicios practicos.
Estas propuestas dan oportunidades para que el estudiantado exponga sus criterios personales
y resuelva en conjunto situaciones de vida cotidiana.

Finalmente, losresultadosdel procesodemuestranlanecesidad delas personasestudiantes
por evidenciar un cambio de metodologia, donde tengan la posibilidad de vivenciar, ejecutar y
resolver situaciones que las acerquen a la vida laboral. Siendo esta la finalidad de las carreras en
cuestion, que su estudiantado graduado sea capaz de demostrar las competencias adquiridas.

Este proceso de investigacion recomienda realizar estrategias y recursos didacticos
estandarizados para la imparticion de cada materia, de ahi la relevancia de contar con personal
coordinador de catedra para que, al finalizar cada proceso lectivo, las poblaciones graduadas
cuenten con un estandar basico de conocimientos y competencias en la misma area.

Declaracion de Material complementario
Este articulo tiene disponible, como material complementario:

-Guia de estrategias didacticas para el curso de Administracion de Documentos Il de la
Escuela de Secretariado Profesional, en el enlace: https://issuu.com/una393/docs/unidad _did
ctica_estrategias y recursos did cticos

-La version preprint del articulo en https://doi.org/10.5281/zenodo.4041989
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