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RESUMEN

El trabajo de investigacion tiene como objetivo principal analizar la relacion entre las
metodologias didacticas utilizadas durante el proceso de ensefianza aprendizaje con
respecto al desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo Administrativo de la
Facultad de Administracién Publica, Universidad Auténoma de Chiriqui para el afio.
2015. Cabe sefialar, que durante el proceso de ensefianza y aprendizaje, los medios de
ensefianza representan un factor fundamental dentro del proceso didactico. Los medios y
recursos didacticos han servido de apoyo para incrementar la efectividad del trabajo
docente, sin llegar a sustituir la funcion educativa y humana del docente; por tanto, es
necesario, tener en cuenta la influencia que ejerce la metodologia didactica; tanto en €l
planeamiento, en la acciéon educativa, como también en el proceso de formacién
profesional de los discentes. El estudio es de enfoque mixto, tanto cuantitativo y
cualitativo. Y se rige bajo los lineamientos de una investigacion descriptiva y exploratoria.
Las variables consignadas para investigar son metodologias didécticas y desempeiio
profesional. Conceptualmente, desempefio profesional son acciones formativas que
capacitan para el desempefio cualificado de las diversas profesiones, todos aquellos
estudios y aprendizajes encaminados a la insercion, reinsercion y actualizacion laboral,
cuyo objetivo principal es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades de los
actuales y futuros trabajadores para la vida. Y Metodologia Didactica se define como:
conjunto de principios de actuacion docente y de planteamientos didacticos para hacer
viables determinados modos de aprendizaje y facilitar el correcto proceso de desarrollo
curricular.

Como poblacion de estudio se ubica a las discentes que estudian en la Licenciatura de
Secretariado Ejecutivo Administrativo y las estudiantes egresadas en el periodo
comprendido de 2011 a 2015; como, también, a las docentes de la especialidad que
participan del proceso de ensefianza y aprendizaje de la Escuela de Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Como técnicas de recoleccion de datos se utiliza la encuesta y la
entrevista, también, la revision documental que permite observar y revisar todo lo
concerniente al disefio curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo Administrativo.
Los instrumentos aplicados fueron una guia de observacion para la revision del disefio
curricular de la carrera, un cuestionario dirigido las docentes de la especialidad, un
cuestionario tipo Escala Likert. Se validaron bajo los criterios del Alfa Cronbach, ¢l cual
considera fiable por 0.855 en el instrumento dirigido a los estudiantes de la carrera y 0.956
al instrumento dirigido a los estudiantes egresados. Se concluye que, el disefio curricular
de la carrera no cumple con los requerimientos necesarios para plasmar correctamente los
aspectos metodologicos didacticos indispensables para un planeamiento acorde con las
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necesidades del contexto laboral y profesional. De igual manera, se deduce que
actualmente se aplica por parte de los docentes una metodologia didactica poco
constructiva con la realidad actual de un mundo globalizado y tecnificado. Se propone un
“Manual de metodologias didacticas innovadoras” donde se describen una serie de
estrategias de ensefianza y aprendizaje basadas en el uso de herramientas tecnologicas,
con el animo de ampliar el marco de desempefio de las secretarias ejecutivas.

Palabras Claves: metodologias didacticas, estrategias de ensefianza, secretaria ejecutiva,
desempefio profesional, competencias.
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ABSTRACT

The main objective of this research is to analyze the relationship between didactic
methodologies that are used in the teaching-learning process in regard to professional
development of the Executive Secretarial School of the Faculty of Public Administration
of the Universidad Autonoma de Chiriqui (Autonomous University of Chiriqui) by the
year 2013. The teaching methods are a fundamental factor in the didactic process during
teaching-learning development. The didactic resources have helped as support to improve
of teaching works without replacing educational and human function of a teacher. It is
necessary to bear in mind the influence that has the didactic methodology both in the
approach, in educational action and also of student’s professional formation. This study
focus on mixed types approach both quantitative and qualitative. And follows the
guidelines of descriptive and exploratory research. The assigned research variables are
didactic methodologies and professional development. On the one hand, professional
development are training actions to enable a skilled development of the various
professions, all those studies and learning aimed at the insertion, reinsertion and updating
work whose main objective is to increase and adapt the knowledge and skills of the current
and future workers for life. On the other hand, didactic methodology is defined as set of
elements about teaching performance and didactic approaches to make applicable in the
different modes of learning and provide the correct process in the curricular development.
As population study, it has to the students who study in the Executive Secretarial
bachelor’s degree and graduate students who studied from 2011 to 2015, as well as
specialist teachers that are part of teaching-learning process of the Executive Secretarial
School.  As data collection techniques were used the survey, interviews and review
documents that allow checking all about Executive Secretarial bachelor’s degree
curriculum design. The applied instruments were an observation guide to review the
curriculum design of the career, a questionnaire for specialist teachers, and a Likert scale
questionnaire. They were validated by Cronbach’s Alpha which is considered safe by
0.855 for the instrument that was aimed to the students of the career and 0.956 for the
instrument that was aimed to the graduate students. As conclusion, we can say that
curriculum design of the career does not keep the necessary requirements to express the
appropriate aspects about didactic methodologies for approach according to the needs of
employment context and professional. In the same way, it is deduced that current teachers
do not use appropriate didactic methodologies according to the reality of globalization.
That is why: it has proposed an “Innovative Didactic Methodologies Manual” which
describes different teaching and learning strategies that are based in the use of
technological tools to improve the Executive secretary performance.

Keywords: didactic methodologies, teaching strategies, executive secretary, professional
development, competence
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INTRODUCCION

La calidad del desempefio profesional de cada individuo se ve reflejada en el campo
laboral donde ejerce sus funciones y, todo esto, se relaciona con el tipo de formacion
profesional que haya adquirido y del tipo de estrategia académica empleada durante el

proceso enseflanza aprendizaje.

Considerando que. en el mundo moderno todo marcha velozmente se necesita que los
ejecutivos cuenten con una asistente administrativa que no sea solamente recepcionista;
sino una verdadera asistente holistica capaz de contribuir en el amplio significado de su
funcion y las asistentes administrativas de la unidad de investigacion no pueden ser la
excepeion, por tal razon, se ha emprendido un proceso investigativo para ver si se logra
apoyar para que el desempefio laboral de la carrera del Secretariado Administrativo cada

vez sea de mejor calidad.

El desarrollo de las tecnologias de la Informacion, la globalizacion, y los cambios
socioecondmicos han propiciado determinadas transformaciones en los métodos de
trabajo, con una especial incidencia en el trabajo que desarrollan las profesionales en
asistencia administrativa, por lo que. deben producirse métodos y estrategias innovadoras
que propicien un aprendizaje significativo y con un alto nivel de excelencia académica,

principalmente, dirigido para aquellos estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo.
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El conocimiento administrativo, actualmente, es un recurso invaluable. La exigencia
académica tiene que estar acorde con la realidad social y organizacional de la empresa
moderna, con la aplicacion de estrategias didacticas y metodologias innovadoras, para
mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el area de la administracion secretarial
eficiente, que se plantea como el gran reto de este siglo. No solo por razones de
competitividad, sino y, sobre todo, por motivos de la actualizacion docente y la educacion
integral con equilibrio, porque existe una gran demanda por un nuevo conjunto de

conocimientos y practicas secretariales cada vez mayores.

En virtud de lo anterior, surge el tema doctoral denominado: Relacion entre las
metodologias didacticas utilizadas durante el proceso de ensefianza-aprendizaje con
respecto al desempeifio profesional del Secretariado Ejecutivo Administrativo, Facultad de

Administracion Publica.

El trabajo doctoral esta estructurado en las siguientes partes a saber:

El capitulo I, “marco introductorio” el cual contiene los aspectos relacionados a
antecedentes, planteamiento del problema, objetivos, delimitacion, justificacion, aportes,

entre otros.

El capitulo II denominado “Marco Teorico™ contiene una serie de titulos y subtitulos
fundamentales para desarrollar y argumentar, principalmente, todo lo relacionado con las

variables que se estudian.
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En el tercer apartado se ubica el “Marco Metodologico™ el cual describe los pasos que se
llevaron a cabo para la consecucion del estudio; incluye el tipo de investigacion, fuentes

de informacion, poblacion y muestra, variables e instrumentacion.

El cuarto capitulo “Presentacion y analisis de los resultados™ encierra los hallazgos
encontrados las cuales se plasman, tanto de forma literal como en cuadros y graficas como

corresponde a cada uno de los instrumentos aplicados a los sujetos informantes.

‘Seguidamente, un cuerpo de conclusiones y recomendaciones que son en suma la parte

culminantes de la investigacion y donde se captan los resultados finales.

Como un pilar fundamental del trabajo investigativo, se adiciona el Capitulo V el cual
compila “La Propuesta” vinculando las necesidades encontradas y proyectando una serie
de estrategias innovadoras basadas en el uso de la tecnologia que posibiliten una mayor
formacion en competencias, tanto genéricas como especificas y asi mejorar el desempefio

profesional de las futuras secretarias ejecutivas administrativas.

El trabajo doctoral termina con una compilacién de bibliografias tanto citadas como

consultadas y, posteriormente, con un apartado de anexos.
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CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES



1.1 Antecedentes del problema

Las secretarias ejecutivas, también, llamadas asistentes de gerencia, no solo se han
convertido en el brazo derecho de la gerencia administrativa y directivos. También, han
pasado a ocupar un rol clave en la gestion y administracion de las compaiiias, aportando
soluciones a los conflictos, creatividad y dinamismo a los proyectos, y a la organizacion de

las tareas cotidianas.

Con el paso de los afios, estas profesionales han cobrado cada vez mas protagonismo en los
asuntos corporativos. Y es que, desde hace tiempo dejaron de tener entre sus tareas
primordiales, redactar documentos, contestar llamadas telefénicas y enviar faxes. Hoy
manejan varios idiomas y deben estar altamente preparadas para un mundo empresarial cada
vez mas competitivo, dindamico y globalizado, por tanto, ademds de crear, innovar e
implementar iniciativas; preparar presentaciones magistrales; concertar reuniones; realizar
eventos, y atender a proveedores y clientes; también deben asumir los retos que atafien al
entorno tecnologico que invade fuertemente los espacios de los negocios, las empresas vy las

gestiones de gerencia.

Se puede indicar que, una secretaria administrativa“es la persona a cuya discrecion se confia
un secreto. Sujeto encargado de escribir la correspondencia, de extender actas, dar fe de
los acuerdos y custodiar los documentos de una oficina, asamblea o corporacion”
(Taquechel A. y Garcia C., 2008. p.16)

La asistente de gerencia actual ya no sélo debe poseer los conocimientos basicos que la
gestion administrativa requiere, sino, también cualidades personales en donde se manifieste
su buen caracter, comportamiento, responsabilidad y compromiso organizacional. El rol de
la secretaria ejecutiva hace que cada vez sea mas importante la capacidad de manejar

habilidades tan simples pero vitales, como el sentido comun, el criterio y el buen trato.



Una nueva formacion explica que los constantes cambios que ha experimentado el rol de las
asistentes ejecutivas, ha provocado también un replanteamiento de los contenidos educativos

y de formacion que hasta hace poco se ofrecian a las profesionales del rubro.

Es asi, como las tradicionales clases de dactilografia, computacién y redaccién, hoy se
complementan con formacidén en dreas como técnicas de expresion oral, desarrollo de
habilidades interpersonales, relaciones publicas, gestion de eventos, asi como también el

manejo de conflictos.

El rol de las secretarias ejecutivas ha cambiado con los aiios, tanto en lo que concierne a su
concepto como al mismo cargo. Actualmente es una persona que influye incluso en la toma
de decisiones y, para ello, debe tener una capacitacién integral. Una secretaria debe
diferenciar lo importante de lo urgente, tener nociones de todas las cosas, aprender a trabajar

en equipo y bajo presion.

A pesar de los programas y el disefio curricular universitario para la formaciéon del
Secretariado Ejecutivo, sugerido para las escuelas de Bachillerato en Comercio en Panam4,
hay poca informacién y conocimiento sobre c6mo se ensefia y se aprende a nivel superior
en el area de Secretariado Ejecutivo. Y tampoco hay existencia de investigaciones enfocadas
hacia tal fin. Se reconoce que el docente tiene plena libertad de actuacion para desarrollar el
curso de acuerdo con su vision y actuacion; ya que se observa una lamentable omision de
metodologias, estrategias y recursos innovadores tanto en el planeamiento didactico como la

curricula que fundamenta la carrera.

De tal forma, se desconoce qué apropiados y efectivos son las estrategias didacticas y los
métodos de ensefianza, cuanto y qué tan bien aprenden los estudiantes de la carrera de
Secretariado Ejecutivo. Esto es porque no ha existido un interés consesuado en los entes

académicos correspondientes dejando en plena nulidad debatir sobre este tema.



En las universidades de Panama, la formacién profesional de las Secretarias Ejecutivas, estd
quedando en la obsolescencia, puesto que se estd obviando la adquisicion de una serie de
competencias que vayan acorden con las nuevas demandas del mercado laboral no tanto
nacional sino global, puesto que puede hablar desde micro empresas, empresas nacionales,
trasnacionales y multinacionales. De esta manera, los retos en cuanto a la formacion
académica de las secretarias ejecutivas deben estar permeadas de una abanico de
posibilidades y oportunidades dirigidas a obtener habilidades, destrezas y actitudes que las

enfrenten al mundo competitivo empresarial actual.

Asi, los docentes de la carrera de Secretariado Ejecutivo deben promover experiencias de
aprendizaje contextualizadas que respondan a los intereses y necesidades de sus estudiantes,
modelando, de esta forma, una practica pedagégica consistente con las realidades del
entorno. Por tanto, es indispensable el uso de estrategias y métodos didacticos innovativos

de ensefanza que eleven el nivel de formacion profesional de las secretarias ejecutivas.

1.2. Estado general o situacional del problema

Cuando los estudiantes ingresan a la universidad, provenientes de la formacion de educacion
media, se incorporan a la carrera de Secretariado Ejecutivo, existiendo una infima relacion
entre la formacién basica recibida en las aulas de secundaria y el perfil de ingreso requerido
para tal fin. Esa posible falta de vinculacion entre la formacion recibida en el colegio y la
exigencia en la universidad. es quizas el resultado de una falla sistematica que procede de la

reorganizacion del pensum de los Bachilleratos en Comercio donde se imparte la preparacion

escolar.

Otro posible factor influyente es el desligamiento existente entre en la educacion media y
en la educacién superior; pues, no existe una materia o curso especifico en Secretariado
Ejecutivo en los niveles de media y por tanto, solo se le atribuye un conocimiento empirico

al estudiantado, lo que infiere negativamente, con respecto a otras carreras.



El proceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Secretariado Ejecutivo es toda una
cosmovision, no es nada mas aprender el uso de un teclado, responder llamadas, enviar
documentos, redactar cartas o archivar documentos, sino conocer la embergadura de lo que

su cargo implica.

Lo mas importante es aplicar un plan de ensefianza que se implemente de la manera mas
adecuada y es algo que, también, debe considerarse para la ensefianza a los estudiantes de
Secretariado Ejecutivo. Ademas, un modelo de ensefanza debe incluir el desarrollo de las
cuatro habilidades, que son: comprensién analitica-lectora; habilidades técnico-manuales;
produccion cognitiva y produccion escrita. Sin embargo, pareciera que todo ello, a veces. se

ensefian en forma aisladas o de manera superflua.

Es importante que, al alumno aprenda con diferentes estrategias y métodos didacticos
innovadores, y mas cuando hoy por hoy las tecnologias de la informacién y la comunicacion
son un recurso indispensable dentro del proceso de ensefianza y de aprendizaje. La falta de
estrategias diddcticas donde este presente la tecnologia, puede considerarse como un
problema real y latente, ante la falta de sentido que, muchas veces, adquieren las actividades

que se proponen al alumnado para que aprenda las técnicas secretariales.

En muchas ocasiones, las actividades pedagégicas que se realizan, son de tipo tedrico
(funciones, vocabulario, entre otras) y no de la aplicabilidad de estrategias modernas y
dindmicas pero en la medida de lo posible dichas herramientas tecnologicas tampoco son

utilizadas de la mejor manera o simplemente no se utilizan.

Esta forma de transmitir el conocimiento se convierte en una posicién de exigencia para el
docente, que requiere la universidad actual, porque se requiere de una actualizacién constante
en su labor como educador, centrado en la reflexién personal o grupal sobre la practica

educativa e intercambio de experiencias. A partir de esta premisa:



El educador es clave del proceso educativo, a quien le corresponde crear el
ambiente social en el cual se debe producir y consolidar el aprendizaje formal.
Visto asi, el educador debe legitimar en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, el patrimonio cultural y los recursos ambientales, valores
universales socialmente aceptados por la humanidad, como parte importante
del componente ético que fortalece el espiritu y desarrolla la conciencia.
(Carrillo, 2004. p.5).

Por otro lado, el valor que se necesita para ensefiar. Insisten en ld necesidad de ser aprendiz
para poder ensefiar. “El docente tendria que ampliar su conocimiento fuera del salon para

ser eficiente en el aula.” (Young y otros, 2002. p.22).

En este sentido, al adaptar una técnica de ensefianza, los estudiantes pueden identificar
estrategias didacticas y métodos innovativos para resolver problemas; por consiguiente, la
técnica debe acompaiiarse de una rica discusion y cuestionamiento. De alli, se definen las
estrategias de aprendizaje como; “los procedimientos o recursos utilizados por el agente de
ensenianza para promover aprendizajes significativos en los estudiantes”. (Diaz Barriga y
Hernandez, 2002. p.71). De esta forma, la eleccion de estrategias de ensefianza tiene que
estar relacionada con los recursos o medios que aporten a la adquisicion del aprendizaje por

parte del estudiantado.

Durante el proceso de ensefianza y aprendizaje, los medios de ensefianza representan un
factor fundamental dentro del proceso didactico. Los medios y recursos did4cticos han
servido de apoyo para incrementar la efectividad del trabajo docente, sin llegar a sustituir la
funcién educativa y humana del docente; es necesario, tener en cuenta la influencia que
ejercen los medios en la formacién profesional de los estudiantes, porque estos reducen ¢l
tiempo dedicado al aprendizaje, porque objetivan la ensefianza y activan las funciones
intelectuales para la adquisicion del conocimiento, ademas, garantizan la asimilacion de lo

esencial.



Por tal razon, es necesario que el docente seleccione, disefie, produzca y aplique las
estrategias didécticas adecuadas con metodologia moderna e innovativa a determinadas

competencias a lograr.

El actual proceso de cambio que vive el pais plantea una serie de retos, en la que el sistema
educativo esta llamado a ejercer un papel preponderante. En particular los docentes, quicnes
son los actores corresponsables de la calidad de educacion que se le brindan a la poblacién,
debe asumir la formacién conscientes y un rol fundamental en la transformacién de la
educacién a nivel superior; en esta tarea es importante reflexionar sobre la practica
pedagogica para aplicar estrategias, métodos y técnicas que ayuden a mejorar e incrementar
el nivel de formacion de los estudiantes a través de los mejores procesos pedagogicos.
Atenuando particularmente con las nuevas y diversas formas que posibilitan el uso de

herramientas tecnolégicas para que la ensefianza vaya acorde con las nuevas tendencias.
Ante los planteamientos expuesto se puede realizar el siguiente cuestionamiento:

¢Cual es la relacion entre las estrategias metodoldgicas didécticas utilizadas en el proceso de
ensefianza aprendizaje con respecto al desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo de

la Facultad de Administracién Piblica en la Universidad Auténoma de C hiriqui?

De este cuestionamiento principal se derivan otros subproblemas:
® (Qué contiene el disefio curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Administrativo de la Facultad de Administracion Publica con respecto a los
elementos que deben conformarlo?
o (Cuiles son las metodologias didécticas utilizadas por los docentes en la formacion
del secretariado ejecutivo administrativo de la Facultad de Administracion Pablica?

* (Cuales son las competencias obtenidas por los participantes y egresados con

respecto al desempefio profesional?



1.3. Justificacion

La investigacion tiene su tonica de relevancia al tenor del marco de autoevaluacion de la carrera
de Secretariado Ejecutivo Administrativo segan los parametros exigidos por CONEAUPA,
considerando este aspecto de gran trascendencia debido a las debilidades que presenta y de la
poca demanda existente con respecto a otras carreras tanto de la Facultad de Administracion

Publica como de otras facultades que se encuentran dentro del campus universitario

Identificar las necesidades, debilidades y amenazas de la Licenciatura de Secretariado Ejecutivo
Administrativo, seria un reto de intensas magnitudes y que, quizds nunca terminaria dentro de
un plano de investigacion porque se tendria que tomar en cuenta aspectos relacionados a: el
curriculum, a los recursos, a la actitud docente, a la evaluacion, al planeamiento, entre otros. Por
lo tanto, se ha tomado en consideracion solo lo concerniente a las metodologias didécticas de
ensefianza, dado que, existe un nivel de influncia elevado con respecto a la formacion académica

de los estudiantes y el papel del docente en su acto educativo de enseiiar.

Por tanto, esta investigacion conlleva una linea de investigacion de indole educativa, relativo
con las metodologias didacticas aplicadas por los facilitadores, para comprobar la influencia en
el aprendizaje de los participantes en la carrera de Secretariado Ejecutivo, de la Facultad de

Administracion Piblica de la Universidad Auténoma de Chiriqui.

De igual forma, el aporte del estudio sobre este particular, permita a los docentes de la carrera
de Secretariado Ejecutivo, y otras facultades vinculadas en la educacién universitaria, adoptar
un compromiso orientado hacia el desarrollo tecnoldgico, mediante la aplicacion de
metodologias diddcticas que propicien que los estudiantes que egresados adquiera

conocimientos acordes con las exigencias del mercado laboral globalizado.

El estudio ha observado la realidad y las necesidades que requiere el egresado de la carrera, en
funcion de la revision exhaustiva de las estrategias didicticas y metodolégicas para el

aprendizaje de los participantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo.



En cuanto a la relevancia social de este estudio, destaca los aspectos basicos de la carrera de
Secretariado Ejecutivo al cambiar la vision cldsica del profesional en secretariado de un
trabajo libre de decisiones propias, a uno que por excelencia busque la eficiencia en sus
labores en la parte técnica, a fin de que contribuyan con la gestién organizativa y
administrativa, al mas alto nivel con conocimientos sobre administracion, lenguaje oral y
escrito, documentacion, archivo, uso de recursos tecnologicos, de tal forma que; facilite el
trabajo de oficina y que contribuya a la toma de decisiones en su nivel de jerarquia, con un
adecuado trato al cliente interno y externo de manera que pueda colaborar en forma positiva

al clima laboral asi como al desarrollo organizacional.

Las implicaciones de la investigacion realizada incrementa el interés de esta carrera, que
busca formar profesionales en la especializacién de Secretariado Ejecutivo con un alto nivel
de conocimientos cientifico, técnico y humano, para dotarlo de actitudes y aptitudes que le

permitan cumplir eficientemente con la funcién de asistente gerencial.

En el contexto tedrico se procura que el docente tome conciencia sobre el uso durante el
proceso ensefianza y aprendizaje de aquellas estrategias didacticas y métodos innovativos de
aplicacion colectiva e individual, para lograr el estimulo voluntario, la formacién dedicada y
compleja del estudiante, que lo inste al desarrollo integral de sus aptitudes, destrezas,
habilidades y, por tanto, a una esmerada dedicacion de técnicas y procedimientos que faciliten

el logro de los objetivos propuestos.

1.4. Delimitacion o alcance del proyecto
El trabajo de investigacion estd delimitando en cuanto al contexto en la Escuela de
Secretariado Ejecutivo, de la Facultad de Administracion Publica, ubicada en la Universidad

Autonoma de Chiriqui, en el distrito de David, provincia de Chiriqui, Republica de Panama.
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Los actores sociales de este estudio, lo componen las estudiantes de la carrera , estudiantes
egresados, docentes y el director/a de la Escuela de Secretariado Ejecutivo. Cabe destacar

que, dicha investigacion se desarrollara en el periodo comprendido entre 2016 y 2017.

En cuanto al alcance del trabajo se centra primordialmente, en los métodos didacticos
utilizados en la formacion profesional del Secretariado Ejecutivo; analizando desde el punto
de vista ensefianza y aprendizaje, o sea, en la visién del ejercicio profesional de la docencia,

y por otro, el rol del estudiante en los contextos profesionales.

En primera instancia, el docente pasa de ser un simple transmisor del conocimiento y se
transforma en un guia y orientador de la accion educativa; que actualmente debe a través de
las nuevas tecnologias, motivar e instar al estudiante a construir su conocimiento,

reforzandolas a través de la informacién ofrecida en las redes e internet.

En segunda instancia, los estudiantes no son solo captadores de la informacion suministrada
por el docente, sino que investiga, indaga y cuestiona las tematicas tratadas en el proceso de
ensefianza aprendizaje; analiza y reflexiona, desde la realidad social-laboral, los contenidos
trabajados, permitiendo de esta forma generar aprendizajes y reestructurar los conocimientos

previos; convirtiéndolos en aprendizajes significativos.

L.5. Supuetos generales

Tomando en cuenta las variables que se estudian se parte de los siguientes supuestos:

Ha: Inciden de forma positiva las metodologias didacticas utilizadas en el proceso de

enscfianza aprendizaje en el desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo

Administrativo.

Ho: Inciden de forma negativa las metodologias didacticas utilizadas en el proceso de

ensefianza aprendizaje en el desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo

Administrativo.
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1.6. Objetivos

1.6.1. General
Analizar la relacion entre las metodologias didécticas utilizadas durante el proceso de
enseflanza aprendizaje con respecto al desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo

Administrativo de la Facultad de Administracién Pablica, UNACHI. 2015.

1.6.2. Especificos

* LExaminar el contenido y los elementos del disefio curricular de la carrera de
Secretariado Ejecutivo Administrativo de la Facultad de Administracién Publica.

® Determinar las metodologias didacticas utilizadas por los docentes en la formacién
del secretariado ejecutivo administrativo.

¢ Identificar las competencias obtenidas por los participantes y egresados de la
Licenciatura en Secretariado Ejecutivo con respecto al desempefio profesional.

* Elaborar una propuesta con lineamientos basados en metodologias didacticas

innovativas para la carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Administrativo.

1.7. Limitaciones o restricciones del trabajo

Se pueden enlistar como limitaciones o restricciones del proyecto doctoral:

- Carencia de estudios relacionados con la tematica de la investigacion y, sobre
todo, en el drea de Secretariado Ejecutivo Administrativo.

- Existe cierto nivel de dificultad para captar a los sujetos por la difusion geografica
de las estudiantes egresados, la distancia y disponibilidad de tiempo para
contestar el cuestionario.

- La carencia de informacion historica relacionada con estrategias didacticas y

modelos pedagdgicos empleados por los docentes de la carrera de Secretariado
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Ejecutivo.
- La diversidad de empresas comerciales que existe en la ciudad de David, para
revision profesional del perfil y necesidades del recurso humano que requieren en el

ambito secretarial.

1.8. Aportes

Al realizar la investigacion se ofrece un aporte significativo a la carrera del Secretariado
Ejecutivo; primero porque no se habia realizado un topico similar a este y segundo porque a
través de los resultados arrojados se ha podido disefiar metodologias didacticas innovodoras
los cuales le serviran de consulta tanto docentes como estudiantes para el desarrollo del

proceso ensefianza aprendizaje.

Ademas, los hallazgos de esta investigacion aportan al desarrollo de medios programaticos
de la ensefianza y mas atin sus beneficios se extienden a diferentes estratos poblacionales: a
docentes, estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo; asi como para futuras
investigaciones; a catedraticos de otras especialidades, toda vez que pueden emplear este

estudio como material de referencia y por qué no, a los docentes y estudiantes de otras

carreras.

Cabe sefialar que, otro aporte de la investigacion consiste, primordialmente, en material
informativo y documental para quienes se interesan por novedades y avances especificos en

la investigacion y la educacion.
1.9. Términos técnicos
- Desempeiio profesional: acciones formativas que capacitan para el desempefio

cualificado de las diversas profesiones, todos aquellos estudios y aprendizajes

encaminados a la insercion, reinsercién y actualizacion laboral, cuyo obijetivo
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principal es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades de los actuales y

futuros trabajadores para la vida.

Metodologia Didéctica: Conjunto de principios de actuacion docente y de
planteamientos didacticos para hacer viables determinados modos de aprendizaje y

facilitar el correcto proceso de desarrollo curricular.

Aprendizaje: Es el proceso a través del cual se adquieren o modifican habilidades,
destrezas, conocimientos, conductas o valores como resultado del estudio, la
experiencia, la instruccion, el razonamiento y la observacion. Este proceso puede ser
analizado desde distintas perspectivas, por lo que tiene distintas teorias del
aprendizaje. El aprendizaje es una de las funciones mentales mas importantes en

animales (humanos y no humanos) y sistemas artificiales.

Clase magistral: Es una de las estrategias didécticas empleadas por el docente para
conducir una experiencia de aprendizaje. Consiste en una exposicion sistematica,
basicamente verbal, de un tema previamente preparado para un auditorio cuyo rol es
de oyente pasivo. La clase magistral puramente verbalista propicia menos el
aprendizaje efectivo de los alumnos que aquella que utiliza diversidad recursos

didacticos.

Creatividad: Es la capacidad de realizar combinaciones o sintesis de utilidad y/o
valor social. La creatividad es, en cierto modo. la capacidad de hacer surgir algo de
la nada, no tanto por el aspecto material, sino por su organizacién y estructura nuevas.
Una simple cocina a gas de querosene, por ejemplo, no es materialmente algo nuevo,
es resultado de una combinacién de propiedades de ciertos materiales que, como
conjunto nuevo, es algo muy distinto y superior a la suma de los materiales de que
estd hecho. Una educacién centrada en los niveles bésicos de aprendizaje no propicia

el desarrollo de la creatividad.
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Destrezas intelectuales: Son las habilidades desarrolladas para aplicar los
conocimientos adquiridos a la solucién de problemas concretos. Implica el manejo
creativo de la informacién a fin de que sea utilizada con pertinencia y sentido de

oportunidad.

Dominio cognoscitivo: Corresponde a la dimension intelectual, el reino de la
inteligencia humana y la racionalidad, asiento de la capacidad cognoscitiva del

hombre asi como de las decisiones y accion transformadora de la realidad.

Educacion: La educacién consiste en un conjunto de practicas o actividades
ordenadas a través de las cuales un grupo social ayuda a sus miembros a asimilar la
experiencia colectiva culturalmente organizada y a preparar su intervencion activa en
el proceso social. La educacién escolar tiende a desarrollar en los nifios y nifias las
capacidades y competencias necesarias para su participacion activa en la sociedad.
Este desarrollo no es un simple despliegue de posibilidades predeterminadas por la
herencia bioldgica. Se produce, basicamente, como resultado del aprendizaje que

tiene lugar a través de la continua interaccion con el medio.

Estrategia diddctica: Procedimientos secuenciales o graduales que el docente ha
previsto para utilizar durante el curso de las experiencias de aprendizaje con los
alumnos. Implica - de parte del profesor- el dominio de la materia, conocimiento de
la psicologia del aprendizaje, y el arte y la técnica de comunicacion asi como del

manejo de los recursos didacticos concomitantes.

Estrategias didacticas: Conjunto de situaciones, actividades y experiencias a partir
del cual el docente traza el recorrido pedagdgico que necesariamente deberan transitar
sus estudiantes junto con ¢l para construir y reconstruir el propio conocimiento,

ajustandolo a demandas socioculturales del contexto.



15

Evaluacion del aprendizaje: Es el proceso de indagacion intencionada y ponderada
de los cambios producidos en el comportamiento del estudiante por efecto de las
experiencias de aprendizaje vividas en clase, en el laboratorio, en un centro de
practicas, etc., se verifica en relacion a un conjunto de objetivos educacionales
previamente propuesto. Los cambios conductuales verificados mediante la
evaluacion pueden ser: adquisicion de conocimientos (tedricos y/o practicos),
desarrollo de destrezas y habilidades, capacidad de realizar operaciones intelectuales
de alto nivel, formacion de habitos deseables, el ajuste del individuo a un medio

social.

Método de ensefianza: El conjunto de tareas y/o actividades que se propone a los
alumnos, asi como la secuencia en la que éstas se realizan y las técnicas o recursos
que emplean en su realizaciéon. Un método de ensefianza puede formar parte de uno

o varios modelos de ensefianza.

Métodos innovativos: Es el conjunto de momentos y técnicas logicamente
coordinados para dirigir el aprendizaje del alumno hacia determinados objetivos. El
método innovativo surge con elementos nuevos, dindmicos y tecnoldgicos que dan
sentido de unidad, da prioridad a "ensefiar a pensar" y "a aprender” frente a "ensefiar

a estudiar” y, todo ello, con el objetivo de preparar al alumno para la vida real.

Objetivos: Las metas o propositos de la ensefianza pueden ser amplios. Los
objetivos, en sentido especifico, se refieren a los aprendizajes que se quiere consigan
los estudiantes. Formulados de este modo expresan los criterios de nivel de
aprendizaje requeridos, que seran -por ello- evaluados. Normalmente, deben
determinar el tipo y grado de aprendizaje que los alumnos han de conseguir al final

de un médulo, tema o asignatura.
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Operaciones intelectuales de alto nivel: Son procesos mentales complejos como la
creatividad, el pensamiento critico-reflexivo, la valoracion rigurosa, el pensamiento
divergente, la ingenieria inversa, etc., que son logrados mediante el desarrollo de

niveles de aprendizaje superiores (analisis, sintesis y evaluacion).

Proceso de aprendizaje: Es el resultado de procesos cognitivos individuales
mediante los cuales se asimilan e interiorizan nuevas informaciones (hechos,
conceptos, procedimientos, valores), se construyen nuevas representaciones mentales
significativas y funcionales (conocimientos), que luego se pueden aplicar en
situaciones diferentes a los contextos donde se aprendieron. Aprender no solamente
consiste en memorizar informacion, es necesario, también, otras operaciones

cognitivas que implican: conocer, comprender, aplicar, analizar, sintetizar y valorar.

Proceso de Enseianza: proceso de transmisiéon de una serie de conocimientos,
técnicas, normas, y/o habilidades, basado en diversos métodos, realizado a través de

una serie de instituciones y con el apoyo de una serie de materiales.

Programacion curricular: Proceso preparatorio de las experiencias de aprendizaje
en un campo temdtico determinado. El desarrollo de una asignatura durante un
semestre implica realizar previamente un conjunto de acciones previsoras como: a)
la fundamentacion o justificacion de la materia en el contexto de la formacion
profesional; b) propuesta de objetivos que preconfiguran los resultados por alcanzar:
c) la seleccion de los contenidos; d) identificacion de las actividades; e) la
determinacién del proceso metodologico; f) seleccion de materiales didacticos y de
trabajo, tanto para uso del docente como del estudiante; g) procedimientos de
evaluacion del aprendizaje, y h) identificacion de fuentes de informacion

(bibliografia).

Prueba de evaluacién: Instrumento que el profesor utiliza para verificar cuanto de

qué ha aprendido el alumno en un periodo lectivo dado en que ha sido desarrollada
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una asignatura. Es, también, para esta tesis, un instrumento de analisis que hizo
posible indagar sobre los niveles de aprendizaje logrados por los alumnos asi como

lo referente al desempefio del profesor.

Taxonomia de los objetivos educacionales: Sistema tedrico y operativo de
clasificacion de los objetivos del proceso de aprendizaje-ensefianza, agrupandolos en
arcas o niveles funcionales que van de lo simple a lo complejo, de lo inmediato a lo
mediato. Es una respuesta a qué es lo que el alumno tiene que aprender para adquirir

el conjunto de competencias necesarias para el dominio de una materia dada.



CAPITULO I1
MARCO TEORICO
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2.1. Bases Teéricas de la Investigacion

2.1.1. Teoria constructivista
El método constructivista concibe que la ensefianza puede desarrollarse como una actividad
critica y que ¢l docente es un profesional autonomo cuya accion investigativa deber ir
reflexionando en su practica; sin embargo, se puede diferir con en la forma de percibir
el error como indicativo y analizador de los procesos intelectuales; toda vez que en ¢l
constructivismo aprender es arriesgarse a errar, es decir, con muchos errores en situaciones

didacticas pueden ser momentos de creatividad.

Es en el constructivismo donde la ensefianza no es una simple transmision de conocimientos.
se convierte mas que todo en la organizacion de métodos de apoyo que favorecen a los

estudiantes para desarrollar, es decir, construir su propio saber.

Como caracteristicas particular, no se puede aprender s6lo registrando en el cerebro, se puede
aprender autoconstruyendo nuestra particular estructura congnitiva. Por cual, es necesario
comprender que esta teoria se fundamenta en tres autores: Lev Vygotski, Jean Piaget y David
P. Ausubel, porque efectuaron estudios en el campo de la adquisicién de conocimiento. No
obstante, a partir de las criticas, que no deben ser obviadas, realizadas por pedagogas

como Inger Enkvist.

La critica al Constructivismo realizada por Inger Enkvist (2006), radica en la autonomia del
alumno, se encuentra influida por los pragmaticos principios de Jean-Jacques Rousseau,
quien presupone que los estudiantes quieren aprender y minimiza el esfuerzo y las funciones
cognoscitivas que realiza la memoria en el aprendizaje. De la misma forma minimiza,
disgrega y deteriora la jeraquizacion y sistematizacion de los conceptos, ideas y rechaza todo
el contenido significativo los aprendizajes y reduciéndolos a sélo procedimientos. Por tanto,
algunos de los efectos que surgen de la doctrina expuesta, debilitan el aprendizaje de

contenidos culturales autoctonos pero no los sustituyen por ninguno.
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2.1.2. El modelo pedagégico constructivista
Es en el constructivismo que se aprecia una dimension pedagogica, que percibe el
aprendizaje como resultado de los procesos de construccion, tanto personal como colectiva,
de nuevos conocimientos, actitudes y vida, que surgen de los aprendizajes ya existentes, con
la cooperacion con los compafieros y el docente. De esta manera, se rechaza el aprendizaje
receptivo o pasivo, cuando la persona y los grupos se aprecian como pizarras en blanco, en

donde la funcion de la ensefianza era vaciar los conocimientos.

Con esta reflexion, se puede comprender que el aprendizaje, se incorpora a un conjunto de
propuestas que han contribuido a la formulacion de una metodologia constructivista. Entre

dichas propuestas vale la pena mencionar:

* La teoria del aprendizaje significativo: en donde la persona grupo de personas
aprende lo importante de los contenidos nuevos, y esto sucede cuando los objetos de
aprendizaje se relacionan con los aprendizajes previos del grupo educando y que son

adecuados a las estrategias, ritmos o estilos de la persona o colectivo.

¢ Aprendizaje por descubrimiento: en este modelo constructivista el docente ticne
que explorar con los alumnos de diferentes formas para enfrentar el mismo problema;

toda vez que no es favorable ensefiar los métodos o medios para descubrirlas.

* Las zonas de desarrollo: esto consiste en una forma de aprendizaje que exige
esfuerzo del alumno para un cambio de la zona de desarrollo real, hacia la zona de
desarrollo préximo, pero que el nuevo conocimiento se sittie fuera de la zona a la que

tiene acceso la persona o el grupo.

* Elaprendizaje centrado en la persona-colectivo: en esta forma de aprendizaje los
contenidos del proceso pedagogico no deben limitarse sélo al aprendizaje de hechos
y conceptos (contenido conceptual), mas bien se requiere de los procedimientos

(contenido procedimental), asi como de las actitudes (contenido actitudinal), para
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alcanzar una adaptacion activa de la persona o grupos, tomando en cuenta sus propios

estilos, ritmos y estrategias de aprendizaje.

Aprender por imitando de modelos: con este modelo se desarrolla la ensefianza
aprendizaje de contenidos actitudinales, porque favorece el aprendizaje por
observacion, mediante la imitacion, hacia conductas y actitudes, que son aprendidos

en tres fases: atencion, retencion y reproduccion.

La metodologia activa: con esta se genera en la persona o grupo, una accién de
mucho interés, al planificar situaciones de aprendizaje estimulantes, porque se debe

entender como la manera de enseiiar que facilita la implicacion y la motivacion.

El aprendizaje cooperativo, dindmico o comunicativo: se requiere ensefiar
actividades tendientes a la interaccion grupal con sus pares, mediante dindmicas en
equipos pequefios o todo el grupo grande, para que el proceso de aprender, se enfoque

hacia la reflexién y la toma de conciencia, que se reconoce como metacognicion.

Teoria de las inteligencias multiples: se reconocen la existencia de siete diferentes
inteligencias que favorecen los aprendizajes y que mediante la estimulacion se logra
reconocer y descubrir sus habilidades para adaptarlas a la realidad que se enfoca en
la ensefianza. Estas inteligencias son: Lingiiistica, logico-matematica, visual-
espacial, musical, kinestésico-corporal y las inteligencias personales (intrapersonal e
interpersonal). Asi, se propone, también, la inteligencia emocional, empleada para
sentir, entender y manejar las emociones, como fuente de energia y de informacion

para el desarrollo personal y el aprendizaje.

Ecologia de la educacién: se dice que el ambiente del aula influyen en el aprendizaje
0 proceso constructivista, porque se interrelacionan la organizacién y los contenidos,
las actividades, la toma de decisiones, las técnicas individuales, el planteamiento de

trabajo en grupo, la organizacion del tiempo y la organizacién del espacio.



22

2.1.3. Teoria aplicada por Julio Pimienta
En la busqueda de un filésofo de la educacion moderno que pusiera en practica elementos
innovadores de la educacion y con la perspectiva propuesta por Ausubel, y haciendo
referencia a Vigotsky, se puede indicar que el aprendizaje significativo tiene sus raices en la
actividad social. Esta mas orientado al sentido de las palabras que por su significado.
Porque el significado es mds una accion mediada e interiorizada (representada) que una idea

o representacion codificada en palabras.

Por tal razén, es preciso recuperar el sentido y no sélo el significado de conceptos, valores.
habilidades, destrezas y habitos que se desarrollan en la escuela. Es fundamental recuperar
el sentido de las competencias, entendidas como la combinacion de conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes en un contexto especifico.

Para Pimienta, J., Ausubel critica la aplicacién mecanica del aprendizaje en el salon. Es asi,
porque manifiesta la importancia que posee el conocimiento y la integracion de nuevos
contenidos a las estructuras cognoscitivas previas del alumno y su caracter referido a las
condiciones sociales significativas, donde el lenguaje es el sistema basico de comunicacién

y construccion de conocimientos.

En correspondencia con esta teoria, las principales variables que afectan el aprendizaje y el

material logicamente significativo son:

a) La disponibilidad en la estructura cognoscitiva del estudiante de
ideas de afianzamiento, especificamente, pertinentes en un nivel
optimo de inclusividad, generalidad y abstraccion.

b) El grado en que tales ideas son discriminables de conceptos y
principios, tanto similares como diferentes (pero potencialmente
confundibles) del material de aprendizaje.

e) La estabilidad y claridad de las ideas de afianzamiento (Ausubel,
1997).
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Se puede indicar que estas variables, influyen positivamente en el proceso ensefianza-
aprendizaje, mejorando de manera directa y especifica la asimilacién de significados,

influyendo en el aumentando de la disociabilidad.

Por otro lado, otras teorias de aprendizaje destacan que es fundamental analizar las cosas
para comprenderlas. Esa representacion expone otras conexiones vinculadas al pensamiento
que procede por simbolos, tales como: objetos, personas, instituciones, agrupaciones, entre
otras, que en ese momento dejan de ser solo un simbolo para convertirse en una significacion,

al convertirse en algo concreto que tiene, una funcién representativa.

2.2, La Secretaria Ejecutiva y su desempeiio profesional

En la actualidad, la tarea del secretariado es una actividad profesional de enorme importancia
dentro del 4mbito comercial, mercantil, administrativo y de ejecucion; esta encaminada a ser
la imagen dentro de la empresa, posee el dominio completo de las técnicas dentro de una
oficina y estd complementada con un alto nivel de manejo de todos los procesos

comunicacionales que se ejercen dentro de una organizacion, sea cual sea su tamafio.

De esta manera, un profesional en secretariado debe poseer gran iniciativa en las labores
diarias, aplicando el sentido comin para emitir un juicio acertado en los asuntos cotidianos
y tomando decisiones dentro del mercado de autoridad que se le ha asignado; por ello es
indispensable que posea cualidades intelectuales, profesionales, personales, fisicas, sociales

y tecnolégicas.

Pero impera en el desempefio profesional, tal y como indica Cahuasqui (2005) otras
caulidades personales, que conjuntamente con las destrezas y conocimientos le permitiran
desarrollar su trabajo de la manera mas optima, tales como:
a. Responsabilidad: se encuentra por naturaleza en la conciencia de una secretaria,
permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos,

siempre en el plano moral.
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b. Entusiasmo: se identifica como una fuerza no intencional moviendo a realizar una
accion, favorecer una causa o desarrollar un proyecto.

c. Eficiencia: cualidad referente a la optimizacion de los recursos disponibles para la
obtencion de resultados deseados.

d. Lealtad: virtud que se desarrolla en la conciencia del hombre e implica cumplir con
un compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

€. Veracidad: vinculada con conceptos como la buena fe, la honestidad, la sinceridad,

se opone ciertamente a la hipocresia y a la mentira.

Bajo estas cualidades y otras mas que se le anexan a través del accionar secretarial, se
concilia la importancia del desempefio secretarial. Y es que el desempefio de los empleados
es la piedra angular para desarrollar la efectividad y el éxito de una organizacién, empresa o
compaiiia, por esta razon hay un constante interés en cuanto a esta area se refiere, desde el

punto de vista empresarial como académico.

El desempefio se puede definir como aquellas acciones o comportamientos observados en
los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion y que pueden ser
medidos en términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribucién a la

empresa.

El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este se evaltia
durante la revision del rendimiento, mediante las cuales un empleador tiene en cuenta
factores como la capacidad de liderazgo, la gestion del tiempo, las habilidades organizativas

y la productividad para analizar cada empleado de forma individual.

Bajo la concepcion anteriormente expuesta, es el desempefio laboral donde la secretaria
manifiesta las competencias laborales alcanzadas integrandose como un sistema,
conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones,
caracteristicas personales y valores qu contribuyan a alcanzar los resultados esperados en

correspondencia con las exigencias técnicas, productivas y de servicios de la empresa.
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Por lo cual, el campo de trabajo de una secretaria puede ser amplio y enriquecerse, ya que:

En cualquier empresa se necesita del apoyo de una asistente eficiente, para trabajar
tiempo completo o medio tiempo.

Es parte importante de la organizacion de una empresa

Es la carta de presentacion de la empresa o dependencia de gobierno, puesto que ella
se relaciona con los clientes, proveedores o visitantes de la empresa.

Es la encargada de actualizar y organizacion de la informacion que se distribuye en
una oficina; manteniendo la comunicacion entre las dreas de la empresa y también
con otras empresas, utilizando una diversidad de mecanismos tanto analagos como
tecnologicos.

Maneja documentos e informacion confidencial muy importante, por cuanto de ella

depende la buena de toma de decisiones y la no generacion de conflictos.

2.2.1. El uso de la tecnologia en el quehacer secretarial

El autor Andrew Dubrin en su obra “Fundamento de comportamiento Organizacional”

(2003) sefiala que la tecnologia ha cambiado la forma de vida, las costumbres y forma de

pensar en el campo de la comunicacion, el avance tecnologico ha fortalecido la vida social,

profesional, laboral de todas las personas; actualmente no se puede vivir fuera del sistema

globalizado que imponen las grandes potencias.

Y uno de los campos donde mas trascendencia a tenido la tecnologia es a nivel empresarial

u organizacional. Por tanto, a nivel secretarial las tecnologias de una u otra forma a

transformado el papel de la secretaria, tal y como lo indica Bertini (2008):

a.
b.

Posibilita el acceso facil a la informacion
Es un instrumento cognitivo que potencia las capacidades mentales permitiendo
nuevas maneras de pensar y actuar.

Permite la optimizacion de tareas secretariales
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d. Los ordenadores son instrumentos utilizados para almacenar cualquier tipo de datos.
e. Posee sistemas informaticos integrados por ordenadores, periféricos y programas que
posibilitan la realizacion de cualquier proceso de datos de manea fiable pudiendo ser:

- Escritura, copia de textos

- Calculos

- Creacién de base de datos

- Presentacion de multimedia

- Permite desarrollar la competencia de tomar dictado a una rapidez igual a la cual dicta
0 habla la persona.

- Posibilita su utilizacion como herramienta de oficina en sustitucion de la tinta y la
pluma para escribir.

- Admite la innovacion en el personal de oficina optimizando tiempo y recursos en el
desarrollo de funciones que incluian mecanografiar documentos.

- Es trascendental para coleccionar, procesar datos, mantener los archivos limpios y

ordenados, posibilitando el uso mas eficiente de los recursos humanos.

De por si, la tecnologia ha influido en el campo secretarial conllevando al desarrollo
profesional mediante la optimizacion de recursos humanos con materiales técnicos que
fomentan la mejora de la productividad, la estabilidad economica y el desarrollo de nuevos
servicios. Esto permite que la carpeta de oportunidades del campo laboral secretarial sea
multidimensional, producto de su rol dentro de las operaciones de cualquier estructura

organizacional de forma automatica, sencilla, rapida y eficiente.

2.2.2. Competencias de la secretaria ejecutiva

Las caracteristicas de los actuales escenarios muestran una gran dinamica de
comercializacion en donde actiian estén las empresas saliendo avante aquellas que realmente
estan preparadas para enfrentar los retos, generar los cambios que el entorno les demanda,
afrontar exitosamente las amenazas, aprovechar las oportunidades, garantizando

competitividad, buen servicio y por supuesto contando , con recursos éptimos que le ayudan
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alcanzar los objetivos planificados, especialmente, con un equipo humano altamente
capacitado, actualizado, de acuerdo a los conocimientos que el presente exige, acorde a los

requerimientos que la Sociedad del Conocimiento exige.

Justamente, dentro de ese equipo humano, la gerencia debe contar con una secretaria
ejecutiva, que reina las caracteristicas que estas hoy deben tener para colaborar
eficientemente con la gestion de la gerencia; una secretaria, que ademas de manejar
adecuadamente las relaciones humanas, trato con el personal, clientes, debe saber administrar
adecuadamente la agenda diaria de la gerencia, jerarquizar aquellas acciones, compromisos
prioritarios de acuerdo a las exigencias que el cargo origina en su operatividad, debe saber
jerarquerizar las necesidades, darles preferencias a las mas prioritarias, ser objetiva en su
planificacion, manejo de agenda y correspondencia interna y externa, soporte en tareas
administrativas, organizacion de reuniones, viajes, archivos pero sobre todo utilizar de
manera eficiente los recursos tecnologicos disponibles por la empresa y explotarlos de forma

tal la organizacion se vea favorecida.

Debe la secretaria ejecutiva saber que constituye un determinante punto de apoyo para la
gerencia, compenetrarse con aquellas acciones que son determinantes en el desempefio
exitoso de esta en su diario actuar, planificar, organizar sus acciones y establecer controles
que les permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la gerencia y todo lo

que involucre a la empresa.

No se puede improvisar en el contrato de la secretaria de la gerencia, dandole preferencia a
los compromisos de amistad, politicos, familiares, deben ser seleccionadas personas que
retinan condiciones basicas en el alcance, repercusiones efectos de los principios basicos de
la administracion; de los acontecimientos del diario vivir en los escenarios econémicos y
administrativos, integrada a los avances, beneficios, ventajas que genera la telematica,
Internet, asi como la destreza, habilidad en el manejo de las relaciones humanas , presencia

fisica, emprendedora, manejo de idiomas, preferentemente el inglés, organizada, metédica,
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ejecutiva, con capacidad para adaptarse a los cambios organizacionales, tecnologicos y sobre

todo a los embates del mundo globalizado.

Una secretaria que esté plenamente identificada con las necesidades de logro, eficiente,
puntual, con ser cada vez mejor con animo de superarse, responsable, motivada, asertiva,
autoestima alta, creativa, innovadora, servicial, identificada con la organizacion y sus
compromisos, con la colaboracién eficaz de hacer que la gerencia a quien le presta sus

servicios, alcance su gestion, rendimiento, logros exitosamente.

La empresa moderna a través de su departamento de Recurso Humano debe reestructurar las
caracteristicas que el presente demanda con respecto a quién debe ser la secretaria que deben
acompaiiar al gerente en la gestion exitosa de la empresa, definir las nuevas funciones que el
presente requiere, hacer énfasis en lo que debe abarcar lo concerniente a las competencias
conceptuales, procedimentales y actitudinales que deben cubrirse, tanto de forma académica

como profesionalmente y laboralmente.

Debe la gerencia por su parte esta siempre atenta con respecto al desempefio, rendimiento,
productividad, logros que realiza la secretaria, apoyandola en aquellas debilidades que
pueden ser transformadas en fortalezas, con acciones, estrategias que generen el cambio
requerido, aportarles capacitacion, desarrollo, tolerancia, atencién, que fortalezcan sus

competencias.

Tomar muy en cuenta que aunque no se tenga un perfil disefiado por organismos
internacionales, es indicutibles que la secretaria moderna por lo menos tenga las

competencias basicas, tales como:

e Capacidad para adaptarse a los cambios.
e Privilegiar las relaciones interpersonales y el conocimiento justo a tiempo de técnicas

y principios de gestion,
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e Estudiosay lectora de todo tipo de libros y material sobre el cambio y mejoramiento
organizacional.

e Tolerante a la incertidumbre con que se mueven los negocios.

e Con capacidad de crear, innovar e implementar

e Con vision global del negocio de la empresa

e Hablar a lo menos inglés basico

e Manejar la tecnologia informatica moderna para obtener informacion y conocimiento
de valor agregado.

o (Caracter, personalidad, habitos y estilos proactivos y de alto estandar profesional.

e De secretaria de un ejecutivo a un drea o gerencia, a una administradora de procesos

en estructuras desmontables, descartables, desechables, transportables o virtuales.

Para optimizar el desempefio, se debe mantener de forma proyectiva una formacion
académica a fin de desarrollar las competencias laborales, administrativas, funcionales,
especialmente las actitudinales que han sido muy descuidadas. Sobre esta wiltimas se debe

estar atento en todo aquello referente a:

e Auto confianza.

e Auto desarrollo.

e Auto motivacion.

e Comunicacion interpersonal.

e Disponibilidad.

e Gestién de conflictos.

e Gestion de recursos tecnoldgicos

e Gestion de sistemas de informacion gerencial

e Impacto ¢ influencia de la globalizacién y de las TICs

Pero es importante tomar en cuenta también aquellas competencias genéricas que todo

profesional debe adquirir para su buen desempefio, tales como:



a.

Competencia Genérica 1. Capacidad de analisis y sintesis . Ser capaz
de extraer los aspectos esenciales de un texto o conjunto de datos para
obtener conclusiones pertinentes, de manera clara, concisa y sin
contradicciones, que permitan llegar a conocer sus partes
fundamentales y establecer generalizaciones. Ser capaz de relacionar
conceptos y adquirir una vision integrada, evitando enfoques

fragmentados.

Competencia Genérica 2 . Capacidad de organizacion y planificaciéon
del tiempo. Esta competencia implica la organizacion personal y
grupal de las tareas a realizar, considerando el tiempo que se requiere
para cada una de ellas y el orden en que deben ser realizadas, con el
objetivo de alcanzar las metas propuestas. El estudiante adquirira un
habito y método de estudio que le permita establecer un calendario en

el que queden reflejados los tiempos asignados a cada tarea.

Competencia Genérica 3. Capacidad de expresion oral. Requiere ser
capaz de: 1) seguir un orden correcto, 2) expresarse de forma clara y
precisa, 3) ajustarse al tiempo establecido, 4) mantener un volumen
adecuado para ser escuchado por toda la audiencia, 5) permanecer
derecho, relajado y seguro, y estableciendo contacto visual con la
audiencia, 6) Usar eficazmente las herramientas tecnologicas

adecuadas, 7) responder a las preguntas que le formulen.

Competencia Genérica 4. Capacidad de expresién escrita. Requiere
ser capaz de: 1) elaborar informes siguiendo las normas establecidas
para su presentacion, 2) estructurar correctamente el trabajo, 3)
utilizar una ortografia y sintaxis correctas, 4) usar terminologia y

notaciones adecuadas, 5) utilizar tablas y graficos, en su caso,
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acompafiados de una breve descripcion aclaratoria, 6) hacer las

referencias necesarias.

Competencia Genérica 5. Capacidad para aprender y trabajar de forma
autonoma . Ser capaz de desarrollar una estrategia personal de
formacion, de evaluar el propio aprendizaje y encontrar los recursos
necesarios para mejorarlo. Ser capaz de detectar las deficiencias en el
propio conocimiento y superarlas mediante la reflexion critica. Ser
capaz de utilizar metodologias de autoaprendizaje eficiente para la
actualizacion  de nuevos conocimientos y avances
cientificos/tecnolégicos. Ser capaz de hacer una blsqueda
bibliografica por medios diversos, de seleccionar el material relevante

y de hacer una lectura comprensiva y critica del mismo.

Competencia Genérica 6. Capacidad de resoluciéon de problemas.
Requiere ser capaz de: 1) identificar el problema organizando los
datos pertinentes, 2) delimitar el problema y formularlo de manera
clara y precisa, 3) plantear de forma clara las distintas alternativas y
Justificar la seleccion del proceso seguido para obtener la solucion, 4)
ser critico con las soluciones obtenidas y extraer las conclusiones

pertinentes acordes con la teoria.

Competencia Genérica 7. Capacidad de razonamiento critico/analisis
16gico. Esta competencia requiere ser capaz de analizar cada una de
las situaciones planteadas, y tomar decisiones 16gicas desde un punto
de vista racional, sobre las ventajas e inconvenientes de las distintas
posibilidades de solucion de los distintos procedimientos para

conseguirlas y de los resultados obtenidos.

Competencia Genérica 8. Capacidad para aplicar los conocimientos a

la practica. Desarrollaré la capacidad de analizar las limitaciones y
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los alcances de las técnicas y herramientas a utilizar, reconociendo los
campos de aplicacion de cada una de ellas y aprovechando toda la
potencialidad que ofrecen combinandolas y/o realizando

modificaciones de modo que se optimice su aplicacion.

Competencia Genérica 9. Capacidad para trabajar en equipo de forma
eficaz . Esta capacidad requiere: 1) Asumir como propios los
objetivos del grupo, sean estos relativos a una inica o mas disciplinas,
y actuar para alcanzarlos, respetando los compromisos (tareas y
plazos) contraidos, 2) Expresar las ideas con claridad, comprendiendo
la dinamica del debate, efectuando intervenciones y tomando
decisiones que integren las distintas opiniones y puntos de vista para
alcanzar consensos, 3) Promover una actitud participativa y

colaborativa entre los integrantes del equipo.

Competencia Genérica 10. Capacidad para disefiar y desarrollar
proyectos . Esta capacidad requiere ser capaz de analizar los
antecedentes, fijar los objetivos, planificar el trabajo seleccionando
las tecnologias adecuadas y documentando las soluciones
seleccionadas. Esta competencia implica ser capaz de definir el
alcance del proyecto, especificar las caracteristicas técnicas y evaluar
los aspectos econdémicofinancieros y el impacto econémico, social y
ambiental del proyecto, permitiendo introducir mejoras de forma

eficaz.

Competencia Genérica 11. Capacidad para la creatividad y la
innovacion . La creatividad supone ser capaz de percibir las
situaciones contextuales como oportunidades de innovacion
tecnologica y ser capaz de encontrar soluciones creativas para
solucionar un problema o mejorar una situaciéon. Se desarrollara el

afan de exploracién que permita la elaboracion de conjeturas
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originales, para concretar finalmente una propuesta creativa que
permita solucionar un problema o mejorar una situacion. Se fomentara
la innovacion mediante la aplicacion practica de las propuestas

generadas.

Competencia Genérica 12. Capacidad para la motivacion por el logro
y la mejora continua. Esta competencia requiere desarrollar en el
estudiante la motivacion por el logro de las metas propuestas y ser asi
atil a los demas, buscando la excelencia y la realizacion de trabajos
de calidad, interesindose por su autorrealizacion, utilizando y

aprovechando plenamente su capacidad.

. Competencia Genérica 13. Capacidad para actuar éticamente y con
compromiso social. Esta competencia requiere desarrollar una
educacion en valores, incidiendo en la igualdad entre sexos, y en el
respeto a las diferentes culturas, razas, ideologias y lenguas que les
permitan identificar las connotaciones éticas en sus decisiones en el
desempefio profesional. Utilizando de forma equilibrada y compatible
la tecnologia, la economia y la sostenibilidad en el contexto local y

global.

Competencia Genérica 14. Capacidad d e evaluar . Desarrollara la
capacidad de analizar el planteamiento y la propuesta presentada,
estableciendo razonablemente la valoracion de la solucién propuesta
y comparando ¢l resultado obtenido con el esperado para realizar una

valoracion de la justificacion y un analisis critico de los resultados.

Competencia Genérica 15. Capacidad para el manejo de
especificaciones técnicas y la elaboracion de informes técnicos . Esta
competencia desarrollara la capacidad para el manejo de reglamentos

y normas de obligado cumplimiento asi como la realizacion de
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valoraciones, peritaciones, tasaciones, informes técnicos y otros

trabajos analogos.

2.3. Métodos de ensefianza

Los métodos se refieren a la forma de proceder que tienen los profesores para desarrollar su
actividad docente. Cada profesor concibe y ejecuta su tarea siguiendo sus convicciones
personales sobre la enseflanza o costumbres del gremio al que pertenece. La falta de
informacion sobre otros modos de proceder reconocidos como exitosos y la intensa
vinculacion de la ensefianza superior a métodos tradicionales ha determinado que la
denominada charla o leccion magistral constituya atun en nuestros dias la estrategia
metodologica méas empleada en toda la ensefianza universitaria a pesar de que existen otros

procedimientos més eficaces para lograr la implicacién de los estudiantes en su proceso de

aprendizaje.

En el dmbito general, el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola (2001)
define método como el modo de decir o hacer con orden una cosa, o bien, el modo de obrar
o proceder, hébito o costumbre que cadauno uno tiene y observa. Por tanto, se puede extraer
que la metodologia de ensefianza permite actuar en los procesos de ensefianza aprendizaje
en base a un orden, determinando la manera de proceder en funcién del mercado en que se

ubique.

Asimismo, se basa en el conocimiento de los métodos v estilos de ensefianza que determinen
la relacion de los diferentes elementos que constituyen el proceso de ensefianza aprendizaje

¥y que determinen la interaccion existente entre el docente y el alumno.

Entre todos los métodos conocidos Mario de Miguel Diaz realiza una seleccion de aquellos
que, ademas de ser reconocidos como buenas practicas son considerados mas idoneos para

ser utilizados en el &ambito universitario. En la siguiente figura se relacionan los siete métodos
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seleccionados, especificando en cada caso la finalidad didactica de cada uno de ellos, datos

que el docente debe tener muy en cuenta a la hora de tomar decisiones sobre su utilizacion.

Cada uno de estos métodos implica una forma diferente de organizar y desarrollar las
actividades académicas y también implica un papel distinto a desempefiar por profesores y
estudiantes. No es igual el papel y las tareas que debe ejecutar un profesor cuando utiliza el
método expositivo que cuando planifica la actividad mediante el estudio de casos. De igual
modo también es diferente el grado de participacion y las tareas a realizar por los estudiantes
segun el tipo de método empleado. Por ello la toma de decisiones en relacion con la
metodologia a utilizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje no termina con la eleccion de
una modalidad organizativa. Tampoco concluye al sefialar el método aplicable. Para que
realmente exista un cambio metodolégico, es fundamental indicar en cada caso el trabajo que
habra de hacer el estudiante, ya que el objetivo en la aplicacion de nuevas metodologias es

lograr que el estudiante sea el protagonista de su propio proceso de aprendizaje.

Las metodologias elegidas conducirdn a los estudiantes a aprender conocimientos,
habilidades y actitudes, es decir, a desarrollar competencias. Queda claro, como ya hemos
dicho, que no existe un mejor método tnico, sino que el mejor método serd para cada
situacién con sus variables, disefiando intencionadamente actividades adecuadas y
determinando criterios sobre el volumen y tipo de informacién y/ conocimiento que deben
manejar nuestros estudiantes. En definitiva, para el profesor la decision metodologica se
convierte en un dificil equilibrio entre algunas variables que si pueden cambiarse y otras que,

en ocasiones, no es posible cambiar (Zabalza, 2003).

Resumiendo: un profesor no debe elegir una metodologia “a ciegas”, debe tener en cuenta
las caracteristicas de sus estudiantes, su asignatura, las condiciones fisicas en las que tiene

que impartirla, la normativa que regula los aspectos académicos, la adecuacion del método

con su personalidad.
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METODOS DE ENSENANZA TRADICIONAL

Meétodo

* Transmision de conocimientos y activacion

xpositivo/leccion s :
2 / de procesos cognitivos en el estudiante

magistral

* Adquisicion de aprendizajes mediante el

Estudi slisi [
tudio de casos analisis de casos reales o simulados

Resolucion de
ejercicios y
problemas

e Ejercicio, ensayo y puesta en practica de
los conocimientos previos

VI IPETSREEET oM « Desarrollo de aprendizajes activos a través
en problema de la resolucién de problemas

Aprendizaje
orientado a
proyectos

e Comprension de problemas y aplicacion
de conocimientos para su resolucion

Aprendizaje * Desarrollo de aprendizajes activos y
cooperativo significativos de forma cooperativa

Contrato de

o * Desarrollo del aprendizaje auténomo
aprendizaje

Fuente: Diaz (2006, p. 23) Adaptado por Robertson, 2017
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Existen muchos conceptos asociados a los métodos de ensefianza; sin embargo, se pueden

reconocer varias clasificaciones de los métodos de ensefianza. En este caso, se hace

referencia a lo expuesto por Lerner y Skatkin (Labarrere, 2001, p. 101), que atiende al

caracter de la actividad cognoscitiva:

Explicativo-ilustrative: Este método consiste en el nivel de asimilacion
reproductiva, que desarrolla la memoria comprehensiva y los habitos del estudiante
para reproducir los hechos de la realidad. Se puede agregar que este método se
desarrolla de variadas maneras: descripcion, narracion, lectura de textos, explicacion

basada en laminas, explicaciones, entre otras.

Reproductivo: Con este método se alcanza el desarrollo de habilidades de los
estudiantes cuyo resultado es la repeticion, que es la base de este método de

ensefanza.

Exposicién problémica: Con este método se procura que los estudiantes logren una
forma de razonamiento, para que entren en contacto con los métodos de las ciencias.

Es fundamental hacer uso de una via inductiva en las ciencias sociales.

Busqueda parcial o heuristica: En este método el profesor organiza la participacion

de los estudiantes en la realizacion de tareas del proceso de investigacion.

Investigativo: Se trata del mas alto nivel de asimilacion de los conocimientos, porque
solo permite en los estudiantes una suma de conocimientos, al mismo tiempo, para
relacionarlos con el método de las ciencias y con las etapas del proceso general del
conocimiento, ademas de que desarrolla el pensamiento creador. (Labarrere, 2001,

pp. 113-120).

No se puede entonces hablar con propiedad de métodos “malos” y “buenos”, cada uno tiene

sus virtudes y funciona o no dependiendo de a que esté destinado; cada método tiene sus



38

ventajas y sus inconvenientes, cada método es bueno para determinadas situaciones de
ensefianza/aprendizaje, pero ningun método es bueno para todas. Usar un tinico método en
todas las situaciones es incompatible con el logro de los diferentes objetivos que profesores y
estudiantes pretenden alcanzar, y con las variables indicadas de contextos y de momentos
determinados. Elegir un método, determinar una metodologia, también depende de la
concepeion de aprendizaje que el profesor tenga y de como se considere en el proceso de

ensefianza/aprendizaje.

El profesor es el actor que elegira el método que crea mas adecuado para conseguir los
objetivos que quiera alcanzar con sus estudiantes. Respecto a la ensefianza, parece que esta
eleccion se sitiia entre los métodos centrados en el profesor y los centrados en el estudiante:
respecto al aprendizaje, la eleccion se sita entre primar un aprendizaje memoristico,
superficial, para el momento, o.primar un aprendizaje por comprensién, profundo, significativo

a lo largo de la vida. Desde luego, entre estos extremos hay combinaciones intermedias.

Muchos autores y expertos afirman que no existe un método “mejor” que otro de forma
absoluta, pero aportan algunas conclusiones que debemos tener en cuenta:
® para conseguir los objetivos “inferiores™, como adquisicion y comprension de la
informacion, cualquier método es adecuado e incluso equivalente; y
* para conseguir los objetivos “superiores”, como, desarrollar el pensamiento critico y
aprendizaje auténomo, los métodos centrados en los estudiantes son mas adecuados y
eficaces.
* sise alcanzan objetivos “superiores” con los métodos més adecuados se atribuye mas

al trabajo personal que exigen, que al método per se (Prégent, 1990).

Asi, se puede afirmar que los métodos de ensefianza que requieren de la participacion directa
del estudiante (€l es el responsable de su aprendizaje porque depende directamente de su
actividad, implicacion y compromiso), son més formativos que informativos, generan

aprendizaje mas profundos, significativos y duraderos.
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Estos datos indican que el cambio de modelo educativo que ha propuesto el proceso de Bolonia
determina, de algun modo, el tipo de metodologias o estrategias de aprendizaje/ensefianza mas
adecuados. Para ser consecuentes con todo esto, las estrategias metodologicas que se elijen
deben situar al estudiante en otra posicion a la habitual en la ensefianza tradicional
universitaria: debe analizar y evaluar la informacién, asumiendo un papel mas activo en la

construccion de su propio conocimiento.

Ademas, la formacion de competencias debe ponerle en contacto con los contextos en los que
el futuro titulado va a tener que intervenir, asi como propiciarle la capacidad para aprender con

otras personas de manera cooperativa, fomentando el intercambio de ideas, opiniones, puntos

de vista.

2.4. Métodos y técnicas para la adquisicion de aprendizajes

Aprender no es algo complicado ni dificil de conseguir, ya que se dispone de una poderosa

herramienta para ello: el estudio.

En el Manual de Educacion (2000, p. 24) “El estudio es una forma de aprender, que se
realiza deliberadamente, con el propésito de progresar en una determinada habilidad,
obtener informacién y lograr comprension; y a través de esta comprension, el éxito

estudiantil. "

Es sabido, ademds, que la capacidad de aprendizaje no es la misma en todos los
participantes. Sin embargo, esta capacidad de aprendizaje no estd relacionada con la
dificultad de las materias o con la cantidad de conocimiento que es posible aprender; sino
que la capacidad de aprendizaje, fundamentalmente, se refiere a la velocidad de aprendizaje,
de lo que se desprende que, cualquier tema, pueda ser aprendido por cualquier participante,
si le dedica un tiempo de estudio suficiente, que le permita la comprension de lo que desea

aprender.
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Estudiar para aprender es una afirmacion que, de forma unanime, hacen participantes y
facilitadores. Es un hecho que la adaptacion social y profesional depende, en buena medida,
de la informacién que dispongan las personas. Sin embargo, la informacion aprendida
durante un periodo o grado académico universitario, es con frecuencia, insuficiente para
adaptarse a las nuevas tecnologias y a la cada vez mayor especializacion laboral. El actual
desarrollo técnico y cientifico y su rapida difusion, en todos los ambitos profesionales, exige
una formacion constante; por lo tanto, la autonomia del participante para aprender a adquirir
y usar conocimientos, es igualmente importante. Saber aprender ha de ser el objetivo

prioritario del estudio.

Estudiar es una actividad compleja, sobre todo, estudiar en forma
comprensiva y no meramente repelitiva, lo que incluye programar las
condiciones y las dreas que garanticen el aprendizaje. Esta actividad
requiere entre otras cosas de:

e Aprender a concentrarse, a analizar, sintetizar, memorizar y expresar la
informacion.

e Aprender a establecer objetivos, planificar las actividades y distribuir el
liempo.

e Saber aprender contribuye, decisivamente, a desarrollar la capacidad
intelectual.

e 5l participante debe conocer, en efecto, qué procedimientos puede
emplear para comprender y recordar los contenidos; para expresar y
emplear sus conocimientos; pero también aprender a planificar las
actividades y la duracion del estudio, para que respondan a las
exigencias académicas. (Antonio Median, 2003. p. 27)

2.4.1. Construccion de significados
Es necesario que el estudiante reactive sus conocimientos previos, entonces, se puede
comenzar el trabajo de comprender lo nuevo. Eso quiere decir, que es fundamental construir

significados, debe agregar lo que esta aprendiendo a lo que sabe, en una relacién sustancial,

de significado para ¢l.

Es a través de la construccion de significados que se establecen las relaciones que facilitan

la creacion de los puentes cognitivos (de los aprendizajes previos) para la comprensién del
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contenido; de esta manera, es necesario describir los procesos conjuntamente, para construir

esas relaciones.

Con este método es necesario dedicar tiempo a la construccion de significados para el
conocimiento tedrico, porque no hace falta dedicar mucho tiempo para construir significados

para los contenidos relativos a procedimientos.

Durante la construccion de significados en el conocimiento relativo a procedimientos, es
vital ayudar al estudiante para que pueda identificar alguna accion o actividad experimentada

que sea similar a la habilidad o al proceso que intenta aprender.

Una estrategia general para la construccion de significados relativos al conocimiento
procesal es:

a. Antes de ejecutar una nueva habilidad o proceso, identifica un

proceso similar que hayas realizado. Ve si puedes identificar las

cosas que hiciste en la habilidad o el proceso familiar que fe

pudieran ayudar con la nueva habilidad o proceso.

b. Antes de iniciar el nuevo proceso, imagina como lo harias.

Repasa mentalmente los pasos.

¢. Cuando hayas realizado el proceso, compara lo que imaginaste

con lo que hiciste" (Marzano, 1997, p. 76).

Para la construccion de significados relativos al conocimiento tedrico, el estudiante
comprende activamente, generando su propia version de la informacién, en un proceso de
operaciones cognoscitivas, en el cual pueda unir el conocimiento nuevo con el aprendizaje

previo, para generar informacion que no es explicita.

Ante lo expuesto, se puede inferir que para construir conocimiento teérico se debe:
a. Describir a los estudiantes lo fundamental de asociar lo que ya saben con lo que

intentan comprender (conocimientos previos con el nuevo conocimiento).
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b. Emplear ese conocimiento para realizar y verificar predicciones.

La construccion del conocimiento tedrico se puede concretar empleando diversas estrategias:
lluvia de ideas, técnicas de ensefianza reciproca, PReRe (pregunta-respuesta-relacion), mapa

semantico, mapa conceptual, analogias y metaforas.

La construccion de significados para el conocimiento tedrico se puede ejemplicar de la
siguiente forma: solicitar al alumno que estudie la propagacion de una enfermedad, se puede
semejar con el ataque de un enemigo, de forma tal que, en la manera que se desarrolle la

analogia, habra mayor comprension: "el ejército invasor es como los gérmenes invasores"

(Marzano, 1997, p. 52).

2.4.2. Organizacién del conocimiento
Es importante darle a la informacion una organizacion especial y personal que la clarifique
de forma particular al que la trabaja. Esta organizacion ayuda a tomar de forma privada el

contenido, pues, éste se reestructura para asignarle una forma tnica con sentido propio.

En el momento que el estudiante haya construido los significados; es decir, comprendido, el
contenido, se hace referencia a que ha establecido vinculos interpretativos estrechos y
concretos de habilidad y/o tedrico, que a partir de ese momento esta en posibilidad de
organizar la informacion mas estructurada, aunque, algunos docentes ponen en practica los
dos procesos de manera simultanea. Por ejemplo, construir significados para el proceso al
aprender a disefiar un modelo cartesiano de coordenadas; no obstante, previo se puede
realizar el trazado, para lo cual debe organizar los pasos necesarios que requiere esa
actividad. Es a partir de esa organizacion de los pasos, antes de realizar el proceso, lo cual

se reconoce como organizacion del conocimiento, y se puede realizar en diferentes formas.
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2.4.3. Aplicacion de los conocimientos para su fijacién
Con respecto a los contenidos de procedimiento tienen que practicarse hasta que puedan
¢jecutarse con facilidad en situaciones parecidas y diferentes. Realmente, se aprende un
nuevo procedimiento, que debe o podria cumplir al menos tres etapas.
Darle forma: con la informacién se organizan ideas en forma personal.
b. Comprension: se construyen los significados.
-5 Automatizacion: se trata de la practica del procedimiento o la habilidad, al referirse
al conocimiento declarativo, es decir el almacenamiento de la informacion, que

necesita del uso de estrategias para alcanzar su permanencia.

En cuanto a la comprension del proceso implica mucha practica; para las habilidades mas
complejas, es imprescindible una tarea constante de ejercitacién durante un periodo mas
largo. En tanto, se desarrolla una nueva habilidad, se ingresa a la segunda ctapa y finalmente
la tercera, porque al ejercitarse el analisis y el pensamiento se da forma a la comprensién y
se corrigen errores. De tal forma, que, con la suficiente practica y el tiempo, todo estudiante

al final logra la tercera etapa.

Algunos de los que podrian considerarse pasos necesarios para alcanzar la fijacién del
conocimiento, podrian ser los siguientes:
e Proveer tiempo para la practica masiva y distribuida.
* Hacer que los estudiantes reporten periodicamente su progreso y los cambios que
realizan a los procedimientos que estan aprendiendo.
* Practicar el ensayo mental. Es til imaginar que ejecutamos los diferentes pasos.
» Una estrategia general para la fijacion pudiera ser:
a) "Ponerse un horario de prdctica. Al principio practica la nueva habilidad con
frecuencia. Después, puedes ir espaciando las sesiones.
b) "Mientras se practica, elabora notas sobre aquellas cosas que funcionaron bien v
sobre las que no funcionaron bien.

e) "Ocasionalmente prdctica la nueva habilidad o proceso sélo en la mente”

(Marzano, 1997, p. 83).



Para la aplicacién, es decir, alcanzar el almacenamiento del conocimiento declarativo, la
mayoria de las estrategias orientadas a la construccion de significados y para la organizar de

la informacion, se apoyan en el almacenamiento de los contenidos.

Pero, puede decirse, que también existen otras estrategias especificas que facilitan la
retencion de la informacion. Estas estrategias son:
. Estrategia de repeticion.

a
b. Pausa de uno a tres minutos.

o

Creacion de imagenes.

B

Introduccion de la nocién de simbolos y sustituciones, para informacién abstracta
que no puede imaginarse facilmente.
e. Dibujos con simbolos para representar la informacion que se desea recordar.

f. Representacion activa: actuar la informacion que se quiere recordar.

Con esto se puede ejemplificar, sefialando que se trata de actuar, en pares o pequefios grupos,
de manera que se pueda manipular la informacion que se desea recordar. Cuando los
estudiantes pueden actuar con la informacién, se logran indicios fuertes para recordada,
posteriormente, y hacer participar a todo el grupo. Después de que se haya actuado la

informacion, se tiene que describir el significado de las representaciones.

2.5. Planeacion did4ctica
La planificaciéon didactica puede indicarse que se trata de un fenémeno que permite

sistematizar la ensefianza fundamentada en diferentes perspectivas tedricas que se

contextualizan a través del curriculo.

El término curriculo es: “un plan de formacién que se construye con una serie de conceptos
articulados y sistematizados con el fin de ejecutar la ensefianza, por lo que refiere que esta
ensefianza convirtiéndose en un proceso intencional, que obedece a un plan que tiene unas

melas claras y se rige por ciertos principios y conceptos.” (Posner, 2001. p.28)
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Al referirse a la planeacion didéctica, todo parece estar por hacerse: la mision institucional
con el estilo organizacional que seguira la escuela, las metas a largo, mediano y corto plazo,
el tipo de modelo educativo que se seguira, y el tipo de planeacion curricular que se llevara
a cabo. Una vez definidos, también, deberan preverse aspectos de la administracion dentro

del aula: tiempos, descansos, textos y materiales.

“La planificacion diddctica es una parte importante de la programacion y ha existido como
parte de la planeacion por muchas generaciones de maestros. La unidad didactica es un
instrumento de planificacion que facilita la organizacion de las tareas diarias y favorece la
intervencion del maestro y permite el ajuste segiin los miembros del grupo.” (ITESO (2003,
p. 32).

Es decir, la planificacién comprende un conjunto de actividades que deben desarrollarse en
un tiempo determinado, a fin de cumplir con los objetivos. Todo ello, incluye los objetivos,
es decir, aquello que va a enseiiar, la secuencia de las actividades y como conducir la sesion

(actividades, organizacion del espacio y tiempo, materiales y recursos didacticos).

Ademas, incluye la unidad didéctica que apoya la toma de decisiones en cuanto a los
objetivos, contenidos, estrategias metodologicas, evaluacion seleccion de materiales y

gestion del aula.

De esta manera la planeacion didéctica se convierte en una herramienta que todo docente
tiene que utilizar para desarrollar diariamente el proceso instruccional pedagogico y no
aplicarlo por obligacion o emplearlo como un requisito meramente burocratico. sino para

alcanzar los beneficios que representa para su labor.

Cabe destacar que, los instructores no le han dado el valor a la planificacion didactica, porque

lo consideran una tarea de poca utilidad en la que se invierte mucho tiempo. No obstante, la
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planeacion presenta diversas ventajas, entre ellas elimina la dependencia del azar: controla

los procesos y fomenta la reflexion del profesor.

La planeacion educativa es: “un proceso que especifica fines, objetivos y metas; para prever
situaciones y cursos de accion a seguir en el proceso educativo seleccionando los recursos

Y estrategias mads apropiadas para lograrlo.” (Diaz y Hernandez, 1998. p. 21)

La planeacion didactica es la herramienta indispensable que emplea el docente para conducir
con éxito el proceso instruccional. No se aplica un proceso de ensefianza y aprendizaje
sistematico y ordenado secuencialmente sin la existencia y uso adecuado de un plan

didactico acorde con las caracteristicas, necesidades e intereses de los estudiantes.

2.5.1. Estrategia didactica

El docente como profesional requiere del dominio de una serie de elementos y
procedimientos pertenecientes a la diversidad conformada por el contexto escolar, se
destacan asi, el eje didactico, que esté conformado por la planificacion y la evaluacion de los
aprendizajes, de igual forma, las estrategias de ensefianza que permiten consumar los dos

procedimientos anteriormente nombrados.

Es importante resaltar la importancia de las estrategias didacticas en el proceso pedagogico;
las estrategias didacticas estan conformadas por los procesos afectivos, cognitivos y
procedimentales que permiten construir el aprendizaje por parte del estudiante y llevar a cabo
la instruccion por parte del docente; en consecuencia las estrategias didacticas son
fundamentalmente procedimientos deliberados por el ente de ensefianza o aprendizaje con
una intencionalidad y motivaciones definidas. Esto acarrea una diversidad de definiciones
encontradas donde la complejidad de sus elementos se ha diversificado al depender de la

subjetividad, los recursos existentes y del propio contexto donde se dan las acciones

didacticas.



47

Asi, pues, en ¢l uso y la definicion de los elementos de una estrategia didactica por parte del
profesorado se transforma, en la mayoria de los casos, en una complicacion al momento del

disefio y posterior implementacion de ésta.

“Las estrategias didacticas son los procedimientos que el agente de ensefianza utiliza de
Jforma reflexiva y flexible para promover el logro de los aprendizajes significativos en los
alumnos. Asimismo se define como los medios o recursos para prestar ayuda pedagogica a

los alumnos.” (Diaz y Hernandez, 2003. p. 70).

Las estrategias en ¢l ejercicio de la docencia, debe enfocarse en la ruptura del paradigma de
la ensefianza tradicional, abriendo espacios al proceso ensefianza y aprendizaje que logre la
conformacion de un alumno auténomo, critico, capaz de transformar su realidad, es decir, la

gestacion a través de la educacion de un ser dindmico.

Es vital reconocer que las estrategias didacticas que se utilizan en la formacién de los
estudiantes, tienen que cubrir las expectativas del educando y promover el aprendizaje
significativo en el aula de clase. Por tal razon, es necesario plantear en la actualidad,
estrategias educativas innovadoras que le permiten al estudiante reflexionar y analizar sobre

la compresion del mundo que los rodea.

Todas estas estrategias tienen que estar sujetas al constructivismo, siendo el marco tedrico

mas relevante para el aprendizaje significativo.

2.5.2 Estrategias de enseiianza

Las estrategias de ensefianza, al igual que los procedimientos o recursos utilizados por los
docentes para promover aprendizajes significativos pueden incluirse antes
(preinstruccionales), durante (coinstruccionales) o después (posinstruccionales) de un

contenido curricular especifico, ya sea en un texto o en la dindmica del trabajo docente.
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Por tal razon, Diaz y Hernandez (1999) hacen una clasificacion de las estrategias de

ensefianza, basados en su momento de uso y presentacion.

e [Estrategias preinstruccionales
Por lo general, las estrategias preinstruccionales preparan y alertan al estudiante en relacion
a qué y como va a aprender, es la activacion de conocimientos y experiencias previas
pertinentes, mientras que le permiten ubicarse en el contexto del aprendizaje pertinente.
Algunas de las estrategias preinstruccionales tipicas son: los objetivos y el organizador

previo.

e [Estrategias coinstruccionales
Estas estrategias sirven de apoyo a los contenidos curriculares durante el proceso mismo de
ensefianza o de la lectura del texto de ensefianza. Favorecen funciones como las siguientes:
deteccion de la informacion principal; conceptualizacion de contenidos; delimitacion de la
organizacion, estructura e interrelaciones entre dichos contenidos y mantenimiento de la
atencién y motivacion. Se incluyen estrategias como: ilustraciones, redes semanticas, mapas

conceptuales y analogias, entre otras.

e Estrategias posinstruccionales
Este tipo de estrategia se presenta después del contenido que se ha de aprender y permiten al
alumno formar una vision sintética, integradora e incluso critica del material; les permite a
los alumnos valorar su propio aprendizaje. Algunas de las estrategias posinstruccionales mas
reconocidas son: pospreguntas intercaladas, resimenes finales, redes semanticas y mapas

conceptuales. (Diaz y Hernandez, 1999. p.4)

Para la mayoria de los docentes es apropiado utilizar estrategias antes o durante la instruccién
para lograr mejores resultados en el aprendizaje. Las estrategias tipicas de enlace entre lo
nuevo y lo previo son las de inspiracion ausubeliana: los organizadores previos

(comparativos y expositivos) y las analogias.
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En este sentido, Diaz y Herndndez. (1999), sefialan: las estrategias de ensefianza se
encuentran clasificadas de modo que el docente pueda emplearlas con intencion de facilitar

el aprendizaje significativo en los alumnos, estas estrategias tienen la siguiente clasificacion:

Objetivos: enunciado que establece condiciones, tipo de actividad y forma de evaluacion del
aprendizaje del alumno. Generacion de expectativas apropiadas en los alumnos. Los efectos
que se esperan obtener del estudiante con la aplicacion de esta estrategia es que conozca la
finalidad y alcance del material y como manejarlo, asi como, también, el alumno sabe que se

espera de €l al terminar de revisar el material.

Resumen: sintesis y abstraccion de la informacion relevante de un discurso oral o escrito.
Enfatiza conceptos claves, principios, términos y argumento central, lo cual facilita el

recuerdo y la compresion de la informacion relevante del contenido que se ha de aprender.

Organizador previo: informacion de tipo introductorio y conceptual. Es elaborado con un
nivel superior de abstraccion, generalidad e inclusividad en la informacion que se aprendera.
Tiende un puente cognitivo entre la informacion nueva y la previa. Esta estrategia permite al
estudiante, hacer mas accesible y familiar al contenido, ademas de elaborar una visién global

y contextual.

Ilustraciones: representacion visual de los conceptos, objetos o situaciones de una teoria o
tema especifico (fotografia, dibujos, esquema, graficas, dramatizaciones, etc.). Esto facilita

la codificacion visual de la informacién al estudiante.

Analogias: proposicion que indica que una cosa o evento (concreto y familiar) es semejante
a otro (desconocido y abstracto o complejo). Comprende informacion abstracta. Esta

estrategia le permite al estudiante trasladar lo aprendido a otros ambitos.

Preguntas intercaladas: preguntas insertadas en la situacion de ensefianza o en un texto.

Mantienen la atencion y favorece la practica, la retencion y la obtencion de informacién



50

relevante. Permite practicar y consolidar lo que el estudiante ha aprendido y resuelve sus

dudas. Ademas, se autoevalia gradualmente.

Pistas tipograficas y discursivas: sefialamiento que se hacen en un texto o en la situacion
de ensefianza para enfatizar y/u organizar elementos relevantes del contenido por aprender.
Esta estrategia mantiene la atencion y el interés del estudiante, asi como permite detectar

informacion principal y realizar codificacion selectiva.

Mapas conceptuales y redes semdnticas: representacion grafica de esquemas de
conocimientos (indican conceptos, proposiciones y explicaciones). Realiza una codificac
i6n visual y seménticas de conceptos, proposiciones y explicaciones y contextualizan las

relaciones entre conceptos y proposiciones.

Uso de estructuras textuales: organizaciones retoricas en un discurso oral y escrito, que
influyen en su comprensién y recuerdo. Se utiliza para facilitar el recuerdo y compresion de

lo mas importante de un texto. (Diaz y Herndndez, 1999. p. 17)

2.5.3. Técnicas de aprendizaje

Como es de conocimiento general los participantes aprenden de diversas maneras y con
variados recursos. Entre éstos destacan, principalmente, las técnicas de aprendizaje, las que
se conciben como el conjunto de herramientas que facilitan la adquisicion del aprendizaje v,

€n es¢ proceso, se pretende que sea significativo y perdurable.

2.5.3.1. Técnicas especializadas
Para tener un marco referencial mas amplio, las técnicas se clasifican en: grupales ¢
individuales. Estas técnicas bien orientadas y dirigidas por el facilitador coadyuvaran, de
manera simultdnea, en la adquisicién de un conocimiento donde se aprende haciendo. Parten
de los conocimientos previos que el estudiantado tenga sobre los temas y contenidos que se

promuevan en y fuera del aula.
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. Técnicas de trabajo en grupo: Planteada la importancia en el proceso
ensefianza y aprendizaje se presentan un conjunto de técnicas que ha mostrado
por experiencia propia ser efectivas en el trabajo en grupo en las aulas del nivel
superior. Requieren para su implementacion y desarrollo de aulas y equipos con
ciertas caracteristicas especiales, tales como: auditérium, salén de conferencias,
anfiteatros, equipos de sonidos, proyectores de peliculas y transparencias,

pantallas gigantes, televisores, VHS y sistemas multimedia, entre otros. (Botacio

de Garcés, C. y Botacio, H., 2000. p. 73)

De estas técnicas conocidas, pero que no dejan de tener relevancia y que se emplean en
la actualidad se pueden mencionar: el foro, la mesa redonda, el panel. el simposium, el seminario

y las teleconferencias via satélite.

* Las técnicas grupales con participacién de los participantes: Se refieren a las
técnicas donde los actores principales son los sujetos que aprenden. La interaccion,
intercambios de experiencias, aprendizaje cooperativos, son algunas de los elementos

que las caracterizan.

Dentro de estas técnicas se encuentran: Phillips 66, estudio dirigido, estudios de
casos, lluvia de ideas, pequefios grupos de discusion, clinica del rumor, juegos de

roles, entre muchas otras.

® Técnicas individuales: Se refieren a aquellas actividades que son desarrolladas por
un participante con o sin la orientacién del facilitador. Entre ellas estan: la

investigacion, desarrollo de proyectos y el estudio individual.



CAPITULO 111
MARCO METODOLOGICO
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3.1. Estudio y aplicacién del método a utilizar

Dentro del marco metodolégico se pretende establecer un plan para llegar al objetivo
principal y asi encontrar respuestas y verificar si son ciertos los supuestos y las posibles
alternativas a seguir. Por tanto, la investigacion se ubica en los lineamiento del paradigma
critico propositivo. Se utiliza el esquema investigativo tipo mixto o sea cuantitativo y

cualitativo.

Cabe destacar que, a través del enfoque mixto se proporciona la aplicacion cuestionarios
como instrumentos de recoleccion de datos y aplicando como técnicas de recoleccion las
encuestas y la entrevista, cuyos resultados facilitan la descripcion y el analisis de situaciones

que forman parte esencial del problema que se plantea en la presente investigacion.

Especificamente, con el enfoque cuantitativo se obtiene datos numéricos que han sido
tabulados y graficados estadisticamente ¢ interpretados mediante la cualificacién de los
resultados que estan sometidos a un analisis critico con apoyo del marco teérico. Por otro
lado, el enfoque cualitativo donde los datos recopilados son analizados de forma congruente

y presentados descriptivamente en forma de esquemas para una mejor comprension.

3.2. Tipo de investigacion

Esta investigacion se realiza bajo los lineamientos de un estudio descriptivo-exploratorio y
proyectivo permitiendo abordar la situacion y elaborar preguntas guiando el proceso de
recoleccion de datos a un fin especifico sobre un contexto particular de la realidad y ofreciendo

posibles respuestas para abordar el problema.

De acuerdo con estas caracteristicas el esquema de estudio, al avanzar la investigacion, toma
un matiz descriptivo que facilita la especificacion de los elementos importantes de lo
investigado, asi como el poder medir aspectos basicos del mismo, que llevan a conocer la

importancia de poner en ejecucion las caracteristicas, fundamentos, manejo y elementos de



las estrategias didacticas y métodos innovativos para mejorar el desempefio en la adquisicion

del conocimiento de la carrera de Secretariado Ejecutivo.

Igualmente, la investigacion es de tipo exploratoria, desde su ambito tedrico e investigativo
no se pudo identificar investigaciones donde se considerara ambas variables de estudio y
menos en el contexto de la Universidad Auténoma de Chiriqui como de otras instituciones

de nivel superior a nivel local y regional.

También la investigacion es de tipo proyectiva. Este tipo de investigacion, consiste en la
elaboracion de una propuesta, como solucién a un problema o necesidad de tipo practico, ya
sea de un grupo social, o de una institucion, o de una region geografica, en un area particular
del conocimiento, a partir de un diagnostico preciso de las necesidades del momento, los
procesos explicativos o generadores involucrados y de las tendencias futuras, es decir, con

base en los resultados de un proceso investigativo. Como este en caso en particular.

La investigacién proyectiva se ocupa de como deberian ser las cosas, para alcanzar unos
fines y funcionar adecuadamente. La investigacion proyectiva involucra creacion, disefio,
elaboracion de planes, o de proyectos; sin embargo, no todo proyecto es investigacion
proyectiva. Para que un proyecto se considere investigacion proyectiva, la propuesta debe
estar fundamentada en un proceso sistematico de busqueda e indagacion que requiere la

descripcion, el analisis, la comparacion, la explicacion y la prediccion.

Por lo tanto, y ligado a la investigacién de tipo descriptivo se identifican necesidades y se
define ¢l evento a modificar; en los estadios comparativo, analitico y explicativo se
identifican los procesos causales que han originado las condiciones actuales del evento a
modificar, de modo que una explicacién plausible del evento permitira predecir ciertas
circunstancias o consecuencias en caso de que se produzcan determinados cambios; el

estadio predictivo permitird identificar tendencias futuras, probabilidades, posibilidades y
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limitaciones. En funcion de esta informacion, el investigador ha disefiado una propuesta

capaz de producir los cambios deseados.

3.3. Fuentes de Informacién

3.3.1. Fuentes Materiales

Se consideran otras las fuentes documentales que se consulten y revisen, tales como:

Libros

Diccionario o enciclopedias
Revistas

Tesis

Monografias

Paginas electronicas

Entre otras

Los documentos consultados se ubicaron en las diferentes bibliotecas que conforman el sistema

de biblioteca de la Universidad Auténoma de Chiriqui, pero de igualmente se hizé revision de

otros espacios bibliotecarios tales como:

Biblioteca de la Universidad de Panam4 (Campus central)
Biblioteca de la Universidad Tecnoldgica
Biblioteca de la Univesidad Latina de Panama, sede de David

Biblioteca de la Universidad Santa Maria la Antigua (Campus Central)
Entre otras

3.3.2. Fuentes Humanas

Las fuentes humanas son consideradas como los sujetos que forman parte de la investigacion.

Se destaca la poblacion y la muestra.
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3.3.2.1. Poblacién objeto de estudio.
La poblacién puede considerarse como el conjunto de todos los casos que concuerdan con
una serie de especificaciones, que van a ser estudiadas y sobre la cual se pretende concretizar

los resultados.

En este caso los sujetos de informacién que constituyen la poblacion estudiada son:
e Docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo Administrativo
e Estudiantes que cursan la carrera de Secretariado Ejecutivo Administrativo

e Estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Administrativo.

3.3.2.2. Muestra
La muestra es aquella porcion de la poblacién que mantiene las mismas caracteristicas y
atributos. En este caso, en particular, la muestra esta determinada en consignar a todos los

sujetos que conforman la poblacion.

3.3.2.3. Tipo de Muestreo
El muestreo que sera aplicado a la poblacion se denomina: muestreo no probabilistico por
conveniencia. Utilizando este tipo de muestreo el cual carece de procedimiento estadistico,
permite que la investigadora seleccione segin sea su criterio (por conveniencia) a todos los
sujetos que conforman la poblacién. Por tanto, se tiene que la muestra en estudio esta
conformado por:
Docentes T | | 4

Estudiantes que cursan la carrera

Secretariado Ejecutivo 61

Estudiantes egresados de la carrera de
Secretariado Ejecutivo 29
Fuente: Roberston, R. (2016)
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3.4. Variables.
Las variables se estudian de una manera mas profunda a través de sus dimensiones e
indicadores para permitir un analisis exhaustivo de la situacion problema. Para esta

investigacion las variables son:

- Variable independiente: Métodos Didacticos

- Variable dependiente: Desempefio profesional

3.4.1. Variable 1. Métodos Didacticos

e Definicion Conceptual
Conjunto de principios de actuacion docente y de planteamientos didécticos para
hacer viables determinados modos de aprendizaje y facilitar el correcto proceso de

desarrollo curricular.

¢ Definicién Operacional:
Se valorard la variable como positiva tomando en cuenta que dentro de la revision
documental del disefio curricular de la carrera se pueden ubicar de forma descriptiva
los elementos que conforman dicho disefio basados en los parametros propuestos por
la Direccion de Curriculum de la Universidad. De igual forma, si y solo si las
docentes entrevistadas se concretan a mencionar de la utilizacion constante de
metodos didacticos innovadores en sus planeamientos didacticos. De lo contrario se

estimara la variable como negativa.

¢ Definicion Instrumental
En el instrumento 2: Cuestionario utilizando la técnica de entrevista semiestructurada

y dirigida a las docentes que conforman la Escuela de Secretariado Ejecutivo

Administrativo.
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3.4.2. Variable 2: Desempeiio profesional

e Definicion Conceptual
Acciones formativas que capacitan para el desempefio cualificado de las diversas
profesiones, todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la insercion,
reinsercion y actualizacion laboral, cuyo objetivo principal es aumentar y adecuar el

conocimiento y habilidades de los actuales y futuros trabajadores para la vida.

e Definicion Operacional:
Se estima positiva la variable si y solo si las respuestas ofrecidas estan bajo los
criterios “lo logré™ y “logré algo™ en un 60% o mas. de lo contrario si las respuestas
estan en los criterios “no lo logré” y “logre poco™ en un 60% o mas sera considerada
como negativa y si existe prevalencia en la opcion “neutral” , la variable no sera ni

negativa ni positiva.

e Definicion Instrumental

En el instrumento 3 denominado cuestionario tipo Escala de Likert utilizando la
técnica de recoleccion de datos encuesta dirigida a estudiantes de la Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo Administrativo, Facultad de Administracién Publica,
UNACHI

En el instrumento 4 denominado cuestionario tipo Escala de Likert utilizando la
técnica de recoleccion encuestas, dirigda a estudiantes egresadas de la Licenciatura
en Secretariado Ejecutivo Administrativo, Facultad de Administracion Publica,

UNACHI

3.5. Técnica e instrumentos de recoleccion y anilisis de datos
Los instrumentos de medicion o de recoleccion de datos juegan un papel central, dado que
deben registrar datos observables que representan verdaderamente los conceptos o variable

que el investigador desea enfocar.
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En esta investigacion se han estructurado algunos instrumentos para utilizarlos en el proceso
de recoleccion de datos y segun sus caracteristicas (cuantitativo o cualitativo); estaran
orientados a recolectar la informacion planteada en las variables e indicadores, por lo que

tales instrumentos son utilizados para comprobar la veracidad de la hip6tesis.

Al elaborar los instrumentos utilizados en la investigacién se consideran las diferentes
caracteristicas y variantes existentes; ademas, se procura especificar la informacion deseada
para que al aplicar el instrumento adecuado, se pueda obtener informacion veraz, precisa y

confiable.

Como parte del disefio metodolégico, es necesario, definir los instrumentos que se aplican a
los estratos involucrados, de quienes se obtendrd la informacién. El enfoque de una
investigacion determina, en gran medida, las técnicas y los instrumentos por utilizar. De aqui
que los instrumentos disefiados son un cuestionario tipo Escala Liket y un cuestionario con

preguntas abiertas.

Los instrumentos estan disefiado de forma tal se puedan manipular de forma correcta, dado
que su distribucion esta equiparada basada en aspectos basicos como:

e Nombre de la Unidad Académica correspondiente

e Nombre del Programa

e Nombre del Instrumento de recoleccion de datos

e Tipo de técnica a utilizar

e A quién va dirigido el instrumento

e El objetivo concreto del instrumento

e Las indicaciones

e Para el instrumento cuestionario tipo Escala Likert los criterios utilizados son: 1: no

lo logré, 2: logré poco, 3: neutral, 4: logré algo, 5: lo logré.
* Para el instrumento cuestionario de preguntas abiertas, se formulan 12 preguntas de

tipo abierta.
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Esta investigacion, por tratarse de un disefio que responde a diferentes modelos
investigativos, de donde se tiene contacto directo con los sujetos de estudio, se considera
oportuno nombrar las técnicas utilizadas: la encuesta, la entrevista semiestructurada y la

revision documental.

3.5.1. Validacion de los instrumentos

Para validar y darle confiabilidad a los instrumentos que fueron aplicados se utilizo el
proceso estadistico conocido como Alfa Cronbach proporcionado por el programa estadistico

SSPS. El cual pudo determinar la viabilidad de los instrumentos 3 y 4 de la siguiente manera:

e Instrumento No. 3. Dirigido a los estudiantes de la carrera con un nivel de fiabilidad
de 0.855

Resumen de procesamiento de casos

N %
Casos Vilido 61 100,0
Excluido® 0 0
Total 61 100,0

a. La eliminacion por lista se basa en
todas las variables del procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de N de
Cronbach elementos
855 32
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e Instrumento No. 4. Dirigido a los estudiantes egresados de la Licenciatura de

Secretariado Ejecutivo Administrativo con un nivel de fiabilidad de 0.956.

Resumen de procesamiento de casos

N %

Casos Vilido 29 100,0
Excluido® 0 0

Total 29 100,0

a. La eliminacion por lista se basa en
todas las variables del procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos
956 42

[gualmente, se empled el método de “Juicio de Expertos™ para validar los instrumentos
denominados “Lista de Cotejo” y “Cuestionario” para utilizar las tecnicas de revision
documental y entrevistas a las docentes de la escuela de Secretariado Ejecutivo. (Ver

Anexos).

Se utilizé para tal fin, a destacados docentes de la Facultad de Administracion Publica,
Administracion de Empresas y Contabilidad y Humanidades. Tomando en cuenta para la
valoracion de las preguntas los criterios de claridad, coherencia y pertinencia. De modo que,

se confecciond una rubrica de evaluacion con niveles de valoracion, indicados de la siguiente

manecra:
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1 2 3 4 5
No cumple con Bajo nivel No es ni bajo ni | Moderado nivel Alto nivel
el parametro alto
establecido
La preguntano | Lapreguntano | No se puede Es buenala | La redaccion de
tiene ninguna esta redactada establecer si pregunta pero | la pregunta esta
relacion con el | correctamente | puede medir o | puede mejorar | conforme con
objetivo de la por lo que no no el objetivo un poco mas el titulo y con
investigacion | puede medir el planteado el objetivo
objetivo planteado
planteado

Se obtuvo entonces por medio de la técnica de juicios de experto una valoracion de “Nivel

Modernado 4™ para los instrumentos Lista de Cotejo y cuestionario.

3.6. Tratamiento de la informacién
La informaci6n obtenida por medio de los instrumentos utilizados, es analizada, a través del
estudio comparativo de las frecuencias absolutas y relativas de las respuestas dadas a los items

correspondientes a cada variable.

Esta accion permite una mejor comprension de los resultados, toda vez que las cifras son
porcentualizadas y expuestas mediante cuadros y graficas, con el fin de facilitar la
interpretacion de los datos, de modo que presentan las conclusiones cuantificadas para el

informe final.
3.7. Analisis de la informaciéon

Durante el proceso de investigacion se puede obtener mucha informacion que requiere de
tratamiento especial para su mejor comprension y que puede traer confusion; sino se

organiza de acuerdo con el planteamiento del problema.

Una vez que se ha logrado recabar toda la informacién posible para llevar a cabo la
presentacion de los resultados es necesario clasificar los datos, cuantificar las respuestas,

analizar, examinar las variables, determinar la interrelacion de los datos. analizar los datos
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cualitativos para orientar la respuesta hacia una perspectiva mas objetiva y concreta del

estudio.

Al realizar la tabulacion de datos se logra determinar el grado de pertinencia de las
estrategias didécticas participativas para mejorar el desempefio en la adquisicion del
conocimiento en la carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Auténoma de
Chiriqui, 2015, para hacer uso de la informacion y mejorar la calidad de sus aprendizajes, de

los procedimientos facilitadores y la programacién curricular.

En cuanto a la manipulacién de los datos estadisticos, se utiliza la herramienta tecnologica

del Programa SSPS.

En la trayectoria investigativa de este estudio se ha procurado que los resultados sean un
instrumento objetivo que permita desarrollar una pro]:;uesta a las necesidades del proceso
ensefianza y aprendizaje, para elevar el nivel profesional de los futuros facilitadores, hacia la
forma precisa de acercarse a las estrategias que incentiven el estimulo voluntario, formacién del
participante y, por consiguiente, a una esmerada dedicacion de técnicas y procedimientos que

faciliten el logro de los objetivos propuestos.

Cabe sefialar que, para llevar a cabo el andlisis de los resultados se tomaré en cuenta los
procedimientos tradicionales del método cientifico, tanto para los estudios cualitativos como
cuantitativos. Ademas, el andlisis se ha estructurado a partir de los objetivos,

operacionalizando las variables e indicadores hasta determinar la interrelacion de los datos.



CA’PiTULOIIV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS
RESULTADOS
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Para plasmar los resultados es importante analizar el procedimiento de la recoleccion

para luego sintetizar de forma general el contenido de cada instrumento.

Segun el procedimiento realizado la presentacion de los resultados se ha agrupado tomando

en cuenta tanto el enfoque cualitativo como el enfoque cuantitativo y sera de la siguiente

manera:

La revision documental del disefio curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Administrativo.

Las entrevistas realizadas a las cuatro docentes que conforman la Escuela de
Secretariado Ejecutivo Administrativo.

Los resultados del instrumento aplicado a las estudiantes de la Licenciatura de
Secretariado Ejecutivo Administrativo

Los resultados del instrumento aplicado a las egresadas de la Licenciatura de

Secretariado Ejecutivo Administrativo

4.1. Revision Documental

Para realizar la revision documental del disefio curricular de la carrera de Secretariado

Ejecutivo Administrativo se realizaron las siguientes actividades:

Se solicitd, formalmente, a la coordinadora de la Escuela de Secretariado Ejecutivo

Administrativo la siguiente documentacion:

o Disefio Curricular de la Carrera

o Plan de Estudios

o Planificacion analitica de las asignaturas de la especialidad
Revision de los elementos del disefio curricular, considerando los parametros
establecidos por la Direccion de Curriculum de la Universidad Auténoma de Chiriqui
y valorados a través de lista de cotejo.
Revision de las planificaciones analiticas de las asignaturas de la especialidad para la

verificacion de metodologias, estrategias, técnicas y recursos a utilizar.
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Cumpliendo con el procedimiento anterior, se encontraron los siguientes hallazgos:

e El disefo curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo Administrativo adolece
de toda una serie de lineamientos curriculares basicos, establecidos por reglamento
segin la Direccion de Curriculum de la Universidad Auténoma de Chiriqui.

¢ Una fundamentacién poco adecuada de la carrera con respecto a las necesidades del
entorno empresarial, ya que no esta plasmado un diagnostico situacional, tanto del
papel actual de la secretaria como el papel relevante que tiene la misma en la
actualidad.

¢ No hay correlacion entre las areas que se han estipulado dentro del plan de estudios y
una malla curricular inexistente.

* No existen evidencias sobre un perfil de egreso acorde con las competencias
genéricas o especificas de la carrera.

* No se ubica literalmente elementos curriculares como los saberes que deben obtener
los estudiantes.

* Igualmente, no se determina la fundamentacion de la carrera y de las corrientes
educativas que sostienen el proceso de ensefianza y aprendizaje.

* Desvinculacion literalmente general, entre las planificaciones de las asignaturas con
respecto al enfoque basado en competencias. No hay evidencias del instrumento No.
I (Programa de Asignatura) con respecto a la programacién analitica (Instrumento
No. 2) que presentan las docentes en la actualidad para la planificacion de sus clases.

* No se detallan los aspectos relacionados al uso de recursos, especificamente, aquellos
relacionados con la tecnologia.

* Por otro lado, en la revision de los programas de asignatura, se puede constatar, la
desvinculacién con las nuevas metodologias de ensefianza y aprendizaje, asi como

también todo aquello relativo a evaluacion, recursos y referencias bibliograficas.



4.2. De las entrevistas

Las entrevistas realizadas se dieron de forma personalizada e individual a las cuatro docentes
que conforman la Escuela de Secretariado Ejecutivo Administrativo de la Facultad de

Administracién Publica, obteniendo la siguiente informacion:

Con respecto a los datos generales, las entrevistadas indicaron los afios de servicio docente

en el area de secretariado, la cual se resume en el grafico que se presentan a continuacion:

Afios de Servicio

0 5 10 15 20 25 30 35 40

B Docente4 ®mDocente3 ®mDocente?2 = Docentel

En promedio, son 32 afios de servicio docente entre las cuatro docentes entrevistadas, por
otro lado, se puede sefalar que se ubican dentro de la categoria regular con dedicacion

tiempo completo.

Es interesante indicar que, 3 de las 4 docentes entrevistadas fueron parte de la Universidad de
Panama cuando estaba el Centro Regional Universitario de Chiriqui y , posteriormente, al

nacimiento de la Universidad Auténoma de Chiriqui.
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a) Indigue si ha participado de algiin tipo de Perfeccionamiento docente en los tltimos
tres anios. Indique que temdtica.

Seguin las docentes, si han participado de perfeccionamiento docente en los ultimos

L
i

tres anos.

[ J

b) Realiza sus planeamientos de cursos segiin los pardmetros exigidos por la unidad

académica correspondiente.

Si Todos los semestres
Se presenta la programacion analitica
Con sus respectivos ejes tematicos
Basado en competencias

Cabe sefialar, que no se obtuvieron las planificaciones analiticas (instrumento 2) de las

asignaturas de la especialidad. indicadas por las docentes entrevistadas.
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¢) (Cudles estrategias de ensefianza no les gusta utilizar en sus clases y por qué?

¢ Cudles considera mas apropiadas y por qué?

» Aquellas que
promuven la actividad

No utilizar memoristica

e Trabajo Colaborativo
* Trabajo reflexivo
* Participativo integrado

Apropiadas

d) ;Qué estrategias de aprendizaje propone a sus estudiantes y por qué?

Trabajo Colaborativo

* Porque es indispensable el trabajo en equipo, se
integra para tal fin los contenidos actitudinales

Desarrollo de competencias

* A través de estudios de casos, investigaciones, y
trabajo de campo
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e) ¢Qué tipos de recursos didacticos vincula usted con sus clases?

Recursos didacticos tradicionales

Tablero, carteles, marcadores, fichas, entre otros

j N Proyector, multmedia, computadora,
.

/) Tiende wusted a utilizar medios diddcticos innovadores (tecnoldgicos) para

desarrollar alguna asignatura o algin contenido de sus clases. Explique su

respuesia.
| Uso de proyector
S|, se proye
utilizan Presentaciones en Power Point, Word

Multimedia

g) (Utiliza las herramientas tecnologicas que ofrece el uso de la computadora para

innovar en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus estudiantes?

S| se Bibliotecas virtuales
’
utilizan Laboratorio de informatica

Videos



4.3, De las Encuestas

¢ ESTRATO: ESTUDIANTES DE LA CARRERA

CUADRO 1. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: Capacidad de abstraccion, analisis v

sintesis.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 4 6.6 6,6 6,6
R 8 13,1 13,1 19,7
Logre algo 22 36, 36,1 55,7
Lo logre 27 443 443 100,0

Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun las estudiantes del Secretariado Ejecutivo con respecto a la competencia genérica
“capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis™ respondiendo un 44.3% (27) “lo logré™;
mientras que un 36 % (22) opté  por seleccionar “logre algo™ mientras que un 13.1% (8)
se manifesto “neutral” y solo un 6.6% (4) de las encuestados respondieron en la opcion
“logre poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo el item “lo logre™ con

un 44.3 %,  lo que se inclina a favor del topico de estudio.



Grafica 1. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: Capacidad de abstraccion, anlisis y sintesis.

B Logre poco
HE Neutral
OLogre algo
Biologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 2. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de aplicar los conocimientos en

la practica.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Logre aigo 17 27.9 27,9 34,4
Lo logre
40 65,5 65,6 100,0
L 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “capacidad de aplicacion los conocimientos en la
practica” consideran las encuestadas en responder un 65.5% (40). “lo logré”, mientras
que un 27.9% (17) estimo6 la opcion, “logre algo™ y solo un 6.6%(4) se mantuvo en la
opcion de “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo el item “lo logré” con

un 65.5% lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grifica 2. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: capacidad de aplicar los conocimientos en la
practica.

B Neutral
B Logre aigo
OLologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 3. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para organizar y planificar el

tiempo.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vélido Logre poco 1 1,6 1,6 16
Neutral 4 6,6 6,6 8.2
Logre algo 15 246 246 3238
Lo logre 41 67.2 67.2 100,0

Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Fjecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “capacidad para organizar y planificar el tiempo™, las
estudiantes que pertenecen a la poblacion encuestada indicaron en un 67.2% (41) “lo
logré™; un 24.6% (15) opté por seleccionar “logré algo, por otro lado, un 6.6% (4) se
inclinaron a la opcion “neutral” y solo un 1.6% (1) por la opcion “logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo el item lo logré con un

67.2%, lo que es favorable para este estudio.
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Grafica 3. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: capacidad para organizar y planificar el tiempo.

B Logre poco
E Neutral
CLogre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Plblica. UNACHIL. Noviembre, (2016).
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CUADRO 4. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: conocimiento sobre el drea de estudio y la

profesion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 4 6.6 6.6 6.6
Logre algo
16 26,2 26,2 328
Lo logre
W 41 67,2 67,2 100,0
Total
ota 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “conocimiento sobre el 4rea de estudio y la profesion™

las estudiantes del secretariado ejecutivo manifestaron: “lo logre” en un 67.2% (41);

mientras que, un 26.2% (16) respondi6 “logré algo™ y un 6.6% (4) opté por seleccionar el

criterio de “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo la opcion “lo logré” con

un 67.2%, lo que se inclina a favor del tépico de estudio.
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Grafica 4. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: conocimiento sobre el drea de estudio y la profesion.

B Neutral
B Logre aigo
Ovologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHIL.  Noviembre, (2016).
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CUADRO 5. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: responsabilidad social y compromiso

ciudadano.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vali 1
alido Neutra 2 33 33 33
Logre algo
12 19,7 19,7 23,0
Lo logre
47 77,0 77,0 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo. Noviembre, (2016).

Segun la competencia genérica “responsabilidad social y compromiso ciudadano” las

estudiantes del secretariado ejecutivo administrativo consideraron “lo logré” en un 77%

(47); mientras que, con la opcidn “logré algo” esta un 19.7% (12) y solo un 3.3% (2) se
q er

incliné a la opcién “neutral™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo el criterio “lo logré™

con un 77%.,

lo que es favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 5. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: responsabilidad social y compromiso ciudadano.

W Neutral
B Logre algo
OLologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 6. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de comunicacion oral y escrita.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 16 16 16
Neutral
5 8,2 82 9,8
Logre algo
17 279 279 37,7
Lo logre
38 62,3 62,3 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Piblica. UNACHIL. Noviembre, (2016).

En cuanto a la competencia genérica: “capacidad de comunicacién oral y escrita” las

informantes indicaron en un 62.3% (38) “lo logré™; mientras que, un 27.9% (17) dijo

“logré algo”; un 8.2% (5) se manifestd “neutral” y solo un 1.6% (1) se inclind hacia la

opcion “logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo el criterio “lo logré”

con un 62. 3%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.



Grafica 6. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: capacidad de comunicacién oral y escrita.

B Logre poco
B Neutral
DLogfe algo
I logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 7. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: habilidades en el uso de las tecnologias de
la informacion y de la comunicacion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral
4 6,6 6,6 6,6
Logre algo
12 19,7 19,7 26,2
Lo logre
45 73,7 73.8 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para las encuestadas en cuanto a la adquisicion de la competencia “habilidad en el uso de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion”, consideraron responder en  un
73.7% (45) en la opcion “lo logré™; mientras que otras se inclinaron a responder un 19.7%
(12) en la opcién “logre algo™ y un 6.6% (4) se mantuvo en la opcién “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje 1o obtuvo lo logré con un 73.7 %,

lo que se inclina a favor del tépico de estudio.
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Grafica 7. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: habilidades en el uso de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion.

B neutral
BLogre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 8. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de aprender y actualizarse

permanentemente.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 3 49 49 49
Logre algo
17 279 27,9 32,8
Lo logre
41 67,2 67,2 100,0
-
oo 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun la competencia genérica: “capacidad de aprender y actualizarse permanentemente” las
estudiantes respondieron en un 67.2% (41) “lo logré”; mientras que, con la opcidn “logré
algo™ en un 27.9% (17) y, por otro lado, un 4.9% (3) se manifesté en la opcion “neutral™.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

67.2%, porcentaje favorable para esta investigacion.
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Griifica 8. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: capacidad de aprender vy actualizarse
permanentemente.

W Neutral
B Logre aigo
Olologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre. (2016).
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CUADRO 9. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: habilidades para buscar, procesar y analizar
informacion procedente de fuentes diversas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Parcentaje valido acumulado
Valido Logre poco > 33 33 33
Neutral 3 33 33 -
Lo a0 25 41,0 41,0 47,5
Lo logre 32 52,4 52,5 100,0
Tt 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia genérica: “habilidades para buscar, procesar y analizar
informacién procedente de fuentes diversas™ las encuestadas respondieron en un 52.4%
(32) “lologré”;  mientras que un 41% (25) se inclind hacia la opcién “logré algo™, por
otro lado, un 3.3% (2) conla  opcién de “neutral” y solo un 3.3% (2) en la opcién “logré
poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el casi mas de la mitad lo obtuvo lo logré con un
52.2%,

lo que indica que hay que fortalecer este aspecto en la carrera de Secretariado

gjecutivo.
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Grifica 9. Opinidn de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto
a la competencia genérica: habilidades para buscar, procesar y analizar
informacion procedente de fuentes diversas.

B Logre poco
B Neutral
OLogre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 10. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad critica y autocritica.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 16 16 16
heeutral 3 49 49 6.6
Logre algo 20 328 328 39,3
Lologre 37 60,7 60,7 100,0
L 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHIL. Noviembre, (2016).

Para la competencia genérica: “capacidad critica y autocritica” las

informantes indicaron

enun 60.7% (37) “lo logré™; un 32.8% (20) opt6 por responder “logré algo™ y un 4.9% (3)

se manifestd” neutral” y solo un 1.6% (1) consider6 la opcion “logré poco”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 60.7%,

por tanto, se inclina a favor del tépico en estudio.
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Grifica 10. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: Capacidad critica y autocritica.

B Logre poco
B Neutral
OLogre algo
BLologe

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 11.  Opinidn de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para actuar en nuevas

situaciones.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 17 16 16
Neutral 3 49 49 6.6
Logee aigo 18 29,5 295 36,1
Lo logre 39 63,9 63.9 100,0

Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para la competencia genérica: “capacidad para actuar en nuevas situaciones™ las informantes
respondicron en un 63.9% (39) con la opcién “lo logré™; mientras que un 29.5% (18) se
inclind hacia la opcion “logré algo™ y, por otro lado, un 4.9% (3) con la opcién de
“neutral™ y solo un 1.7% (1) respondié en la opcién “logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 63. 9%,

por tanto, se inclina positivamente para esta investigacion.
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Grafica 11. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para actuar en nuevas
situaciones.

B Logre poco
B Neutral
ClLogre algo
BLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado FEjecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 12.

respecto a la competencia genérica: capacidad creativa.

93

Opini6n de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido No lo Iogre 1 16 1,6 1,6
Neutral > 33 33 49
Logm algo 17 279 27.9 328
Lo logre 41 67,2 67,2 100,0
Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado FEjecutivo Administrativo. Facultad de

Administracién Pablica. UNACHI.

Noviembre, (2016).

Para la competencia genérica: capacidad creativa, las

informantes consideraron responder

“lo logre™ en un 67.2% (41); mientras que, un 27.9% (17) dijo “logré algo™; un 3.3%

(2) se mantuvo “neutral” y solo un 1.6% (1) opt6 por la opcién “no lo logre™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 67.2%,

por tanto, se inclina a favor del topico en estudio.
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Grifica 12. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad creativa.

B No lo logre
B Neutral
ClLogre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHIL. Noviembre, (2016).



CUADRO 13. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para tomar decisiones.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 2 33 33 3.3
Logre algo
¢ 9 1 18,0 18,0 213
Lo logre
e 48 78,7 78,7 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de

Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (20 16).

Con relacién a la competencia genérica: “capacidad para tomar decisiones” las informantes

indicaron lo siguiente: un 78.7% (48) respondid  “lo logré”, mientras que un 18% (11)

sefial6 “logré algo™ yun3.3% (2) consideré la opcion “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré conun  78.7%

dicho porcentaje marca favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 13. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para tomar decisiones

W Neutral
B Logre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. Noviembre, (2016).
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CUADRO 14. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de trabajo en equipo

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 16 16 16
Logre algo
10 16,4 16,4 18,0
Lo logre
50 82,0 82,0 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin las estudiantes del secretariado ejecutivo administrativo con respecto a la

competencia genérica: “capacidad de trabajo en equipo”, las cuales respondieron en un

82% (50) “lo logré™; un 16.4% (10) de las encuestadas dijo “logré algo” y solo un 1.6% (1)

se mantuvo en la opciéon “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 82%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grifica 14. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de trabajo en equipo.

iNeuru
.Loye algo
OvLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 15. Opinion de las estudiantes de Secretariado Fjecutivo Administrativo con

respecto a la competencia genérica: Habilidades interpersonales.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 16 16 16
Logre algo
o 8 13,1 13,1 148
Lo logre
52 85,2 85,2 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia genérica: “habilidades interpersonales” las informantes en

un 85.2% (52) seleccioné “lo logré”; mientras que, en un 13.1% (8) escogid la

opcion “logre algo™ y un 1.6% (1) se incliné a la opcién “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 85.2 %,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grafica 15. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a la competencia genérica: Habilidades interpersonales.

B neutral
B Logre algo
OLologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 16. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: trabajar en equipo.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 16 16 16
Logre algo
. 8 13,1 13,1 14,8
Lo logre
o9 52 852 85,2 100,0
Total
= 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin las estudiantes del secretariado ejecutivo administrativo con respecto a la

competencia especifica: trabajar en equipo. respondieron en un 85.2% (32) “lo logré”,

mientras que otro 13.1% (8) consider6 la opcidn “logré algo™ y solo un 1.6% (1)

considero responder “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 85.2%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grifical6. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a la competencia especifica: trabajar en equipo

B Neutral

B Logre aigo
OLologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 17. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: administrar con fluidez las relaciones

publicas.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 2 33 33 33
Logre al
RIS 0 25 410 410 443
Lo logre
34 55,7 55,7 100,0
Total
S 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de

Administracion Pablica. UNACHI.

Noviembre, (2016).

En relacion la competencia especifica “administrar con fluidez las relaciones publicas™ las

informantes indicaron en un 55.7% (34) “lo logré™; mientras que un 41% (25) indico “logré

algo” y un 3.3% (2) por la opcién “neutral™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo la opcion  lo logré con

un 55.7 %, lo que representa ser favorable para el desarrollo de la investigacion que se lleva

a cabo.
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Grafica 17. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: administrar con fluidez las relaciones
publicas.

W neutral
B Logre algo
Olo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHIL.  Noviembre, (2016).
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CUADRO 18. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a la competencia especifica: cotejar informacion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 4 6.6 6,6 6,6
Logre aigo 17 27.9 27.9 34,4
Lo'logre 40 65.6 65,6 100,0
Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia especifica: “cotejar informacion”™ las encuestadas sefialaron

en un 65.5% (40) “lo logré™; mientras que un 27.9% (17) seleccion6 la opcién “logré

algo™ y un otro 6.6% (4) considero la opcion “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 65.5%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Griafica 18. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: cotejar informacion.

B neutral
B Logre algo
Oiologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHIL. Noviembre, (2016).



CUADRO 19.  Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: recibir y atender al cliente con
eficiencia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 4 6.6 6.6 6.6
Logre aigo 13 213 213 27,9
Lol
owre 43 70,5 70,5 98,4
No Io logré
PRy 1 16 16 100,0
o 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia especifica “recibir y atender a los clientes con eficiencia” las

encuestadas  respondieron en un  70.5% (43) “lo logré™; mientras que un 21.3% (13)

indicaron “logré algo™, por otro lado. un 6.6% (4) opté por responder “neutral” y solo 1.6%

(1) indic6 “no lo logré™.
Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 70.5%.,

lo que se inclina a favor de la investigaciéon que actualmente se lleva a cabo.
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Grifica 19. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: recibir y atender al cliente con

eficiencia.

B Neutral

B Logre algo
OLologre
Wsa00

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 20. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: aplicar reglas internacionales de

archivo.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido LOgl'E poco 1 16 16 1"6
Neutral 8 131 13.1 14,8
Logre.aiga 13 21,3 213 36,1
Lo logre 39 63,9 63.9 100,0

o 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia especifica: “aplicar reglas internacionales de archivo™ las

estudiantes informantes sefialaron en un 63.9% (39) “lo logré”; mientras que un 21.3%

(123) indico que “logré algo™, un 13.1% (8) se mantuvo “neutral” y solo un 1.6% (1) optd

por la opcion “ logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 63.9 %,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grafica 20.  Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: aplicar reglas internacionales de
archivo.

B Logre poco
B Neutral
OLogre aigo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 21.

Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a la competencia especifica: habilidad para tomar dictados v

copiados en estenografia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 6 0.8 98 98
L I
e 19 311 31,1 410
Lo logre
36 59,0 59,0 100,0
T 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion con la competencia especifica: “Habilidad para tomar dictado y copiados en

estenografia” las informantes enun 59% (36) considerd la opcion “lo logré™; mientras que

un 31.1% (19) sefialo “logré algo™ y un 9,8% (8) optd por responder “neutral”.



Grifica 21. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: habilidad para tomar dictados y
copiados en estenografia.

B Neutral
Bl Logre alge
Ovologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Fjecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 22. Opini6én de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: operar diferentes equipos de oficina
para procesar documentos e informacion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido No lo logre 2 3.3 33 3,3
Neutral 6 08 9.8 13.1
Legepe 17| 27,9 279 41,0
Lo logre
36 59,0 59,0 100,0
tal
T 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administracién. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia especifica “operar diferentes equipos de oficina para procesar

documentos e informacion™ las encuestadas ~ sefialaron en un 59% (36) “lo logré™; mientras

que un 27.9% (17) “logré algo™, un 9.8% (6) considerd la opcidn “neutral” y solo un

3.3% (2) estim6 la opcién “no lo logré”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré conun  59%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grafica 22. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: operar diferentes equipos de oficina
para procesar documento ¢ informacion.

B No lo logre
B Neutral
OLogre algo
BLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 23. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: Organizar con eficiencia su trabajo
secretarial, sea capaz de preparar eventos.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 16 16 16
N I
eutra 3 49 49 6.6
Logre algo
18 29,5 29,5 36,1
Lo logre '
39 63,9 63,9 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de

Administracion Pablica. UNACHIL.  Noviembre, (2016).

En relacién a la competencia especifica: “organizar con eficiencia su trabajo secretarial, sea
capaz de preparar eventos” las encuestadas respondieron en un 63.9% (39) “lo logré”,
mientras que un 29.5% (18) indico “logré algo™ y, por otro lado, un 4.9% (3) consider6 la
opei6n “neutral” y solo un 1.6% (1) dijo “logré poco”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un'63.9 %,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Griafica 23. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia especifica: Organizar con eficiencia su trabajo
secretarial, sea capaz de preparar eventos.

B Logre poco
B Neutral
OLogre aigo
M Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 24. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades en: ética y honestidad en el manejo de la

informacion.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 8 134 134 13.1
Lo logre
53 86,9 86,9 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a las habilidades en ética y honestidad en el manejo de la informacién las

encuestadas sefialaron en un 86.9% (53) “lo logré: mientras que, un 13.1% (8) estimé

que “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 86,9%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.



118

Grifica 24. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades en: ética y honestidad en el manejo de la
informacion.

HLogre aigo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 25. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades en organizar el trabajo secretarial y eventos

especiales.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 4 6.6 6.6 6.6
Logre:aigo 16 26,2 26,2 32,8
Lo logre 41 67,2 67.2 100,0
Taite 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun la habilidad:para drganizar ¢l trabajo secretarial y eventos especiales las estudiantes
informantes consideraron en un 67.2% (41) “lo logré™, mientras que un 26.2% (16) dijo
“logré algo™ y un 6.6% (4) consideré la opcion de “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 67.2%,

lo que se inclina a favor del tépico de estudio.
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Grifica 25. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades en organizar el trabajo secretarial v eventos
especiales.

B Newtral
ELogre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administraciéon Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 26. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para la resolucion de problemas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 3 49 49 49
Logre:aigo 26 426 42,6 475
L logee 32 52,5 52,5 100,0
Tots! 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Puablica. UNACHIL. Noviembre, (2016).

En relacién a la habilidad para resolver problemas las encuestadas respondieron en un
52.5% (32) *lo logré”™: mientras que, un 42.6% (26) indico “logré algo™ y un 4.9% (3)
con la opcion “neutral”,

Los resultados conllevan a inferir que; casi mas de la mitad, lo obtuvo la opcion lo logré
con un 52,5%, por lo que habria que fortalecer este item en la Escuela de Secretariado

gjecutivo.



s
M
]

Grafica 26. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para la resolucion de problemas.

BEneutral
B Logre algo
Ovologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 27. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a las habilidades para la administracion del tiempo.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valid Neutral
S e 3 49 49 4.9
Logre algo
17 27,9 279 328
Lo logre
41 67,2 67.2 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién de Empresas. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun la habilidad para la administracion del tiempo las encuestadas sefialaron en un

67.2% (41) lo logré, mientras que un 27.9% (17) dijo que “logré algo” yun 4.9% (3)

considero por la opcion de “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré conun  67.2%

lo que se inclina a favor del topico de estudio.



124

Grifica 27. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para la administracion del tiempo.

B neutral
B Logre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHIL. Noviembre, (2016).
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CUADRO 28. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para la automotivacion en el desempefio.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
. |
Valido Neutra 3 49 49 49
Logre algo
15 246 246 295
Lo logre
43 70,5 70,5 1000
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Fjecutivo Administrativo. Facultad de

Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para las habilidades de automotivacion en el desempefio las encuestadas en un 70.5% (43)

dijo: “lo logré™; mientras que, un 24.6% (15) consider la opcion  “logré algo™ y un 4.9%

(3) indico hacia la opcion “neutral”,

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 70.5%,

lo que se inclina a favor de la investigacion que se lleva a cabo.



Grifica 28. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para la automotivacion en el desempefio.

B neutral
B Logre algo
Ovologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Piablica. UNACHI.  Noviembre, (2016).



CUADRO 29. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para aceptar el cambio organizacional con actitud

proactiva.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 3 4.9 4rg 4‘9
Logre algo 6 0.8 9.8 14,8
Lo logre 52 85,2 852 100,0
Total 81 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para las habilidades referentes a aceptar el cambio organizacional con actitud proactiva las

encuestadas en un 85.2% (52) dijo lo logré; mientras que un 9.8% (6) “logré algo” y un

4.9% (3) considerd la opcion de “neutral”™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 85.2%.

lo que se inclina favorable para este estudio.
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Grifica 29. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para aceptar ¢l cambio organizacional con actitud
proactiva.

B Neutral
B Logre algo
Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHIL.  Noviembre, (2016).



CUADRO 30. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con

respecto a las habilidades para comunicarse correctamente.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 2 33 33 33
Logre aigo 7 11,5 115 148
Lo'logre 52 85,2 85.2 100,0
Total 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun las habilidades con respecto a comunicarse correctamente las estudiantes informaron

en un 85.2% (52) “lo logré™; mientras que un 11.5% (7) “logré algo” y un 3.3% (2)

consider6 la opcidn de “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 85.2%,

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grifica 30. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para comunicarse correctamente.

B Neural
B Logre algo
Do logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 31. Opinion de las estudiantes de Secretariado Fjecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para comunicarse correctamente.

Porcentaje
Frecuencia - Porcentaje Porcentaje vélido acumulado
Valido Logre algo 6 9.8 9.8 9.8
Lo logre
55 90,2 90,2 100,0
Total
61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (201 6).

En relacion a la habilidad sobre valorar los recursos humanos, fisicos, econémicos y
tecnologicos las estudiantes informantes respondieron en un 90.2% (35) “lo logré” mientras
que un 9.8% (6) respondio, “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré conun 90.2%

este porcentaje es representativo para fortalecer el topico en estudio.
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Grifica 31. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para valorar los recursos humanos, fisicos,
econdmicos y tecnologicos.

M Logre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracion Publica. UNACHIL. Noviembre, (2016).



CUADRO 32. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para promover la aplicacion significativa del

conocimiento a nivel personal, educativo, laboral y social.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 1,6 1|6 1 |6
Logre:aigo 19 311 31,1 32,8
Lo logre 41 67,2 67.2 100,0
Toal 61 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Las encuestadas en cuanto a las habilidades para promover la aplicacion significativa del

conocimiento a nivel personal, educativo, laboral y social, indicaron en un 67.2% (41), “lo

logré™; mientras que un 31.1% (19) considerd “logré algo™ y solo un 1.6% (1) manifest6

“neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 67.2 %.

lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grifica 32. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a las habilidades para promover la aplicacion significativa del
conocimiento a nivel personal, educativo, laboral y social.

Bl Neutral
B Logre algo
Ovo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes del Secretariado Ejecutivo Administrativo. Facultad de
Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 33. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura de Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis.

Porcentaje
Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 34 34 3.4
Logre sigo 6 20,7 20,7 24,1
Lo logre
22 75,9 75,9 100,0
Yo 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre,(2016).

Segin las estudiantes egresadas de la Licenciatura de Secretariado Ejecutivo con

respecto a la competencia genérica “capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis”™

indicaron en un 75.9% (22) “lo logré”; mientras que un 20.7% (6) opté por responder

“logre algo™ y un 3.4% (1) se manifestd “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 75.

9%. lo que se inclina a favor del topico de estudio.



Grafica 33. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura de Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis.

B Neutral
B Logre aigo
Oio logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 34. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 34 3.4 3.4
Logre aigo 6 20,7 20,7 241
Lo logre 22 759 75.9 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “capacidad de aplicacion los conocimientos en la
practica” consideran las informantes en responder un 75.9% (22), “lo logré”, mientras

que, un 20.7% (6) estimo la opcion “logre algo™ y solo un 3.4% (1) se mantuvo en la

opcion de “neutral ™.

Grifica 34. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:

capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.
Biogre poco
Bogre sigo
DOiooge

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre,( 2016).
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CUADRO 35. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para organizar y planificar el

tiempo.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Parcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 2 69 69 6.9
Lologre 27 931 93,1 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Puiblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “capacidad para organizar y planificar el
tiempo™, las estudiantes egresadas informantes indicaron en un 93.1% (27) “lo logré”,
mientras que un 6.9% (2) opt6 por responder “logré algo™. Los resultados conllevan a
inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un 93.1%. lo que se inclina a

favor del topico de estudio.

Grafica 35. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para organizar y planificar el tiempo.

B Logre aigo
BHiologe

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre. (2016).
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CUADRO 36. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
conocimiento sobre el area de estudio y la profesion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 6 20.7 207 20.7
Lo logre
23 79,3 79,3 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia genérica: “conocimiento sobre el area de estudio y la

profesién™ las estudiantes egresadas del secretariado ejecutivo manifestaron “lo logre”

en un 79.3% (23); mientras que un 20.7% (6) respondieron “logré algo”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

79.3%. lo que se inclina a favor del topico de estudio.



Grafica 36. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica: conocimiento sobre el
area de estudio y la profesion.

B Logre aigo
BLologe

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



141

CUADRO 37. Opinioén de las estudiantes egresadas de la Licenciatura Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
responsabilidad social y compromiso ciudadano.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 34 3.5 3.4
Logre aigo 3 103 10,3 13,8
Lo logre 25 86.2 86,2 100,0
L 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin la competencia genérica “responsabilidad social y compromiso ciudadano” las

egresadas de la Licenciatura del Secretariado Ejecutivo Administrativo consideraron “lo

logré™ en un 86.2% (25), con la opcion “logré algo” en un 10.3% (3) y solo un 3.4% (1)

se inclino a la opcidn “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

86.2%, lo que se inclina a favor de la investigacién que se lleva a cabo.
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Grifica 37. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
responsabilidad social y compromiso ciudadano.

Eneutral
B Logre aigo
o logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016.)
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CUADRO 38. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de comunicacion oral y

escrita.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 34 34 34
Neutral 1 34 34 6.9
Logre aigo 8 27,6 276 345
Lo logre 19 65,5 65,5 100,0

Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En cuanto a la competencia genérica: “capacidad de comunicacién oral y escrita™ las
cgresadas indicaron en un 65.5% (19) “lo logré”, mientras que otras consideraron
responder en un 27.6% (8) con “logré algo™ y, por otro lado, un 3.4% (1) se manifesto

“neutral” y solo un 3.4% (1) se inclin6 hacia la opcién “logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

65.5 %, lo que se inclina a favor del topico de estudio.



Griafica 38. Opinién de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad de comunicacion oral v
escrita.

[ ] Logre poco
B Neutral

O Logre algo
B Lologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (20 16).
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CUADRO 39. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
habilidades en el uso de las tecnologias de la informacion y de la

comunicacion.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 34 35 3.4
Logre. 2igo 5 172 172 20,7
Lologre 23 79.3 79,3 100,0
ol 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para las egresadas en cuanto a la adquisicion de la competencia “habilidad en el uso de

las tecnologias de la informacion y de la comunicacién”, consideraron responder en un

79.3% (23) en la opcién “lo logré”, mientras que otras se inclinaron a responder un

17.2% (5) con “logre algo™ y un 3.4% (1) se mantuvo en la opcidn “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

79.3 %, lo que indica ser favorable para esta investigacion.
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Grafica 39. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
habilidades en el uso de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

B Neutral
W Logre aigo
Do logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre. (2016).



CUADRO 40. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad de aprender y actualizarse permanentemente.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 34 34 34
Neutral 1 34 3.4 6.9
Logre algo 4 13,8 13,8 20,7
Lo logre 23 79,3 79,3 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun la competencia genérica: “capacidad de aprender y actualizarse
permanentemente” las estudiantes egresadas respondieron en un 79.3% (23) “lo logré”,
mientras que otro tanto se inclinaron hacia la opcién “logré algo™ en un 13.8% (4) y por
otro lado, un 3.4% (1) se manifest6 en la opcion “neutral” y un 3.4% (1) se inclind hacia
la opcion “logre poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo lo logré con un

79.3% lo que se inclina a favor del topico de estudio.
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Grafica 40. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad de aprender y actualizarse permanentemente.

B Logre poco
B Neutral
DLOQTC‘ algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 41. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
habilidades para buscar, procesar y analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 2 7 7 6,9
Neutral 1 3.4 34 10,3
Logre algo 3 10,3 10,3 20,7
Lo logre 23 79,3 79,3 100,0
Total 29 1000 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHL. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia genérica: “habilidades para buscar, procesar y analizar
informacion procedente de fuentes diversas” las estudiantes egresadas informantes
respondieron en un 79.3% (23) “lo logré™, mientras que un 10.3% (3) se inclind hacia
la opcion “logré algo™, por otro lado, un 3.4% (1) con la opcion de “neutral” y solo un

7% (2) en la opcion “logré poco™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje 1o obtuvo lo logré con un

79.3% que representa ser un indicador favorable para esta investigacion.



Grafica 41, Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
habilidades para buscar, procesar y analizar informacion procedente de
fuentes diversas.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 42. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad critica y autocritica.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 35 35 34
Logre algo 7 24,1 24,1 276
Lo logre 21 72,4 724 100,0
Tot 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (20 16).

Para la competencia genérica: “capacidad critica y autocritica™ las estudiantes egresadas

indicaron en un 72.4% (21) “lo logré™; mientras que un 24.1% (7) opt6 por responder

“logré algo™ y un 3.5% (1) se manifestd™ neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

72.4%, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.
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Grafica 42. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad critica y autocritica.

B neutral
H Logre algo
OvLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 43. Opinion de las estudiantes de Secretariado Ejecutivo Administrativo con
respecto a la competencia genérica: capacidad para actuar en nuevas

situaciones.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 3‘5 3'5 3‘5
Logre algo 3 10,3 10,3 13,8
Lo logre 25 86,2 86,2 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En cuanto al item considera dominar la capacidad para actuar en nuevas situaciones los

sujetos informantes manifestaron: un 86.2% lo logré, mientras que un 10.3% manifesto

logré algo y solo un 3.5% dijo neutral.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

86.2 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.



Grafica 43. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:

capacidad para actuar en nuevas situaciones.

W neutral
B Logre aigo
Ovotogre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 44. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:

capacidad creativa.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 34 34 34
Logre algo 3 10,3 10,3 13,8
Lo logre 25 86,2 86,2 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para la competencia genérica: capacidad creativa, las estudiantes egresadas informantes

respondieron “lo logre™ en un 86.2% (25); un 10.3% (3) “logré algo™ v un 3.4% (1) se

mantuvo “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

86.2%. porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.
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Grifica 44. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad creativa.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 45. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad para tomar decisiones.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 3 10.3 10,3 10.3
Lo logre
26 89,7 89,7 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con relacion a la competencia genérica: “capacidad para tomar decisiones™ las

estudiantes egresadas informantes indicaron lo siguiente: un 89.7% (26) respondié “lo

logré™, mientras que un 10.3% (3) sefial. “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que; ¢l mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

89.7 %, porcentaje que favorece el éxito de esta investigacion.
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Grafica 45. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad para tomar decisiones.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



158

CUADRO 46. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad de trabajo en equipo.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 1 34 34 14
Lo logre
28 96,6 96,6 100,0
Total
o 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin las estudiantes egresados del secretariado ejecutivo administrativo con respecto a

la competencia genérica: “capacidad de trabajo en equipo”, las cuales respondieron en

un 96.6% (28) “lo logré”: mientras que, en un 3.4% (1) “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

96.6 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.
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Grafica 46. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
capacidad de trabajo en equipo.

Bl Logre aigo
Biologe

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre. (2016).
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CUADRO 47. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
Habilidades interpersonales.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 3 103 103 103
Lo logre 26 89,7 89,7 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracién Piiblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia genérica: “habilidades interpersonales™ consideran las

egresadas en un 89.7% (26) “lo logré™; mientras que, en un 10.3% (3) opt6 por “logre

algo™.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

89.7 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.
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Grifica 47. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia genérica:
Habilidades interpersonales.

B Logre aigo
Eio logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 48. Opinion de las egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo con respecto a la competencia especifica: trabajar en

equipo.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
valido ~ -odrealgo 1 3.4 34 34
Lo logre 28 96,6 96,6 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin las

egresadas del secretariado ejecutivo administrativo con respecto a la

competencia especifica: trabajar en equipo. respondieron en un 96.6% (28) “lo logré™,

mientras que otro 3.4% (1) considero la opcién “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

96.6 % aspecto este que favorece la consecucion de este estudio.



Grafica 48. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica: trabajar
en equipo.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 49. Opinion de las egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo con respecto a la competencia especifica: administrar
con fluidez las relaciones ptblicas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 3.4 34 34
Logre algo 5 17,2 17,2 20,7
Lo logre 23 79,3 793 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion la competencia especifica “administrar con fluidez las relaciones publicas™

las egresadas indicaron en un 79.3% (23) “lo logré”; mientras que, un 17.2% (5) dijo

“logré algo” y un 3.4% (1) optaron por mostrarse “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

79.3 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.



Grafica 49. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
administrar con fluidez las relaciones publicas.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 50. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:

cotejar informacion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 4 138 13.8 138
Lol
e 25 86,2 86,2 100,0
Total
o 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia especifica: “cotejar informacion™ las egresadas sefialaron

en un 86.2% (25) “lo logré™; mientras que un 13.8% (4) opt6 por escoger “logré algo™.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

86.2 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.



Grifica 50. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
cotejar informacion.

B Logre aigo
BLoogre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 51. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
recibir y atender al cliente con eficiencia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 3.4 34 3.4
Logre algo 2 6,9 6,9 10,3
Lo logre 26 89,7 89,7 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre. (2016).

En relacion a la competencia especifica “recibir y atender a los clientes con eficiencia”

las  informantes respondieron én un 89.7% (26) “lo logré”; mientras que un 6.9% (2)

indicaron “logré algo™, un 3.4% (1) optd por responder “neutral”.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

89.7 % aspecto que encamina positivamente este estudio.
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Grifica 51. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica: recibir

y atender al cliente con eficiencia.

| [
Wl Logre aigo
Oologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 52. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
aplicar reglas internacionales de archivo.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logré poco 1 35 35 3,5
Neutral 3 10,3 10,3 13,8
Logre algo 5 17,2 17.2 31,0
Lo logre 20 69,0 69,0 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion a la competencia especifica: “aplicar reglas internacionales de archivo™ las

egresadas sefialaron en un 69% (20) “lo ldgré”; mientras que un 17.2% (5) indico que

“logré algo”, un 10.3% (3) se mantuvo_“neutral” y solo un 3.5% (1) optd por * logré

”

poco™.



Grifica 52. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
aplicar reglas internacionales de archivo.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 53. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia

especifica: habilidad para tomar dictados y copiados en estenografia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 3 10,3 10,3 10,3
Nostr 2 69 6.9 17,2
Logre algo 5 17,2 17,2 34,5
Lo logre - 19 65,5 65,5 100,0
L 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con relacion con la competencia especifica: “Habilidad para tomar dictado y copiados

en estenografia™ las egresadas respondieron en un 65.5% (19) “lo logré”™: mientras
que un 17.2% (5) sehald “logré algo™ y un 6.9% (2) consideré la opcion “neutral”

mientras que, un 10.3% (3) de las egresadas escogieron “logré poco™.



Grafica 53. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:

habilidad para tomar dictados y copiados en estenografia.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 54. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto a la
competencia especifica: operar diferentes equipos de oficina
para procesar documentos e informacion.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Valido  Logre poco 1 35 3,5 35
Logre algo 1 34 34 6.9
Lo logre 27 93,1 93,1 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Péablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con respecto a la competencia especifica “operar diferentes equipos de oficina para
procesar documentos e informacion™ las egresadas sefialaron en un 93.1% (27) “lo

logré™; un 3.4% (1) dijo, “logré algo™ y un 3.5% (1) opto responder “neutral”.

Los resultados indican inclinarse hacia al aspecto positivo para la investigacion; ya que

un 93.1% sefiald, lo logré.
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Grafica 54. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
operar diferentes equipos de oficina para procesar documentos e
informacion.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 55. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo Administrativo con respecto a la
competencia especifica: Organizar con eficiencia su trabajo
secretarial, sea capaz de preparar eventos.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 35 35 3.5
Logre algo 3 10,3 10,3 138
Lo logre 25 86,2 86,2 1000
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con relacién a la competencia especifica: “organizar con eficiencia su trabajo
secretarial, sea capaz de preparar eventos” las egresadas respondieron en un 86.2%
(25) “lo logré™; mientras que un 10.3% (3) indico, “logré algo” y. por otro lado, un

3.5% (1) consideré la opcion “logré poco™.

Los resultados indican inclinarse hacia al aspecto positivo para la investigacion; ya que

un 86.2% sefialo, lo logré.



Grifica 55. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a la competencia especifica:
Organizar con eficiencia su trabajo secretarial, sea capaz de preparar
eventos.
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 56. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: asumir liderazgo
positivo en la organizacién, adopten actitudes positivas que la
motiven para actuar en forma amable y cordial, con mentalidad
abierta para afrontar los retos que surjan en su entorno laboral,
demostrando que es un ser humano productivo, espiritual, social,
creador, inteligente.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 2 6.9 6.9 619
Logre algo 3 10,3 10,3 17,2
Lo logre 24 82,8 82,8 100,0
ksl 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En cuanto a, poder asumir liderang positivo en la organizacion y adoptar actitudes
positiva que la motiven para actuar en forma.amable y cordial con mentalidad abierta
para afrontar los retos que surjan én su entorno laboral demostrando que es un ser
humano, productivo, espiritual, social, moral , creador e inteligente los sujetos
informantes indicaron:

Un 82.8% lo logré, mientras que un 10.3% logre algo y un 6.9% neutral

Los resultados indican inclinarse hacia al aspecto positivo para la investigacion; ya que

un 82.8% sefialo, lo logré.
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Grifica 56. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: asumir liderazgo
positivo en la organizacion, adopten actitudes positivas que la
motiven para actuar en forma amable y cordial, con mentalidad
abierta para afrontar los retos que surjan en su entorno laboral,
demostrando que es un ser humano productivo, espiritual, social,

- creador, inteligente.

M neutral
B Logre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



181

CUADRO 57. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: demostrar confianza
y dominio en si mismo.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo
e 2 6.9 6.9 6.9
Lo logre
27 a3 93,1 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En el cuestionamiento considera poder demostrar confianza y dominio en si mismo los
entrevistados indicaron: un 93.1% con lo logré; mientras que, un 6.9% sefiald logré
algo.

Los resultados indican inclinarse hacia al aspecto positivo para la investigacion; ya que

un 93.1% sefialo, lo logré.
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Grafica 57. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: demostrar confianza v

dominio en si mismo.

M Logre aigo
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 58. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplica la ética y los

valores en su diario vivir.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo
o9 ¢ 2 6,9 6.9 6,9
Lo logre
27 93,1 93.1 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con relacion al cuestionamiento aplica la ética y los valores en su diario vivir los

entrevistados sefialaron lo siguiente: 93.1% lo logré y un 6.9 logré algo.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 93.1%

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 58. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplica la ética y los valores

en su diario vivir.

M Logre aigo
E Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHIL. Noviembre, (2016).



CUADRO 59. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: fomentar el desarrollo

de cualidades intelectuales, sociales, culturales y motivarlos.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 3.4 34 34
Logre algo 4 13,8 13,8 17,2
Lo logre 24 82,8 82,8 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion al item puede usted fomentar el desarrollo de cualidades intelectuales,
sociales, culturales y motivarlo, los sujetos informantes indicaron: un 82.8% lo logre,
mientras que un 13,8% logré algo y un 3.4% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 82.8%

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 59. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: fomentar el desarrollo de

cualidades intelectuales, sociales, culturales y motivarlos.

B Logre poco
E Logre aigo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 60. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: capacitarse y actualizarse en forma

permanente a fin de renovarse.

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido | acumulado
Valido Logre poco 1 34 34 34
Neutral 2 6.9 6.9 10,3
Logre algo 2 6.9 6,9 17,2
Lo logre 24 82,8 82,8 100,0
Total 29 100,0 100,0

Las respuestas de las entrevistadas en relacion al item puede usted capacitarse y
actualizar en forma permanente a fin de renovarse fueron las siguientes: un 82.8% lo

logré, mientras que un 6.9% logré algo, y un 6.9%neutral y un 3.4% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 82.8 %

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 60. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: capacitarse y actualizarse

en forma permanente a fin de renovarse.

B Logre poco
B Neutral
OLogre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre. (2016).



CUADRO 61. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: ser un agente de cambio
que aplique e impulse sus potencialidades para redescubrir nuevas
formas de enfrentar las tareas profesionales.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 35 35 35
Neutral 2 6,9 69 10,3
Logre aigo 5 17,2 17,2 27,6
Lo logre 21 724 72,4 100,0
Tatel 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun el item puede usted ser un agente de cambio que aplique ¢ impulse sus

potencialidades para redescubrir nuevas formas de enfrentar las tareas profesionales, los

entrevistaron indicaron: un 72.4% lo logré, un 17.2% logré algo mientras que un 6.9%

neutral y un 3.5% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 72.4%

lo que indica ser favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 61. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: ser un agente de cambio

que aplique e impulse sus potencialidades para redescubrir nuevas formas

de enfrentar las tareas profesionales.

B Logre poco
B Neutral

O Logre algo
Mo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 62. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar conceptos

principios, técnicas, procedimientos y estrategias cognitivas que le
permitan desenvolverse con seguridad en las éareas econdmicas
administrativas, socioculturales, financieras y de investigacion en las
organizaciones publicas o privadas a nivel, regional, nacional e

internacional.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 35 35 3.5
Neutral 1 3.4 34 8,9
Logre algo 5 17,2 17,2 241
Lo logre 22 75,9 75,9 100,0

29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para los sujetos informantes en el cuestionamiento, puede desarrollar conceptos,

principios, técnicas y estrategias cognitivas que le permitan desenvolverse con seguridad

en las areas econdémicas, administrativas, socioculturales, financieras y de investigacion

en las organizacion publicas o privadas a nivel regional, nacional e internacional

indicaron: un 75-9% lo logré, mientras que un 17.2% logré algo y un 3.4% dijo neutral

y un 3.5% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 93.1%

lo que indica ser favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 62. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar conceptos
principios, técnicas, procedimientos y estrategias cognitivas que le
permitan desenvolverse con seguridad en las 4reas econdmicas
administrativas, socioculturales, financieras y de investigaciéon en las

o+

organizaciones publicas o privadas a nivel, regional., nacional e
internacional.

B Logre poco
B Neutral
OLogre algo
B Lo bge

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHIL. Noviembre, (2016).



Grifica 63. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aportar conocimientos
necesarios para la comprension manejo de procesos y procedimientos
que le faciliten al profesional un desempefio eficiente y eficaz consono
con las exigencias de las actividades de su especialidad.

B Logre poco
B Neutral
DLogfe algo
M Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piiblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 64. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con
elementos

proporcionar

humanistas,

respecto  al

saber:
culturales,

ser capaz de
tecnologicos y

cientificos con el fin de facilitar en el profesional la toma de decisiones
que le sirva para actuar democraticamente con criterio propio y

seguridad.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 3.4 34 34
Logre algo 4 138 13,8 17,2
Lo'logre 24 82,8 82,8 100,0
o 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, 2016.

Para el item considera ser capaz de proporcionar elementos humanistas culturales,

tecnoldgicos y cientificos con el fin de facilitar en le profesional la toma de decisiones

que le sirva para actuar democraticamente con criterio propio y seguridad los sujetos

informantes sefialaron lo siguiente: un 82.8% lo logré, mientras que un 13.8% que logre

algo y un 3.4% dijo neutral.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré: ya que obtuvo un 82.8%

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 64. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: ser capaz de
proporcionar elementos humanistas. culturales, tecnologicos y
cientificos con el fin de facilitar en el profesional la toma de decisiones
que le sirva para actuar democraticamente con criterio propio y
seguridad.

B Neutral
B Logre algo
Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 65. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar una cultura
critica y analitica en la resolucién de problemas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 2 6.9 6.9 6.9
Logre algo
6 20,7 20,7 27,6
Lo logre
21 72,4 72,4 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacién al cuestionamiento considera haber desarrollado una cultura critica y

analitica en la resolucion de problemas los entrevistados respondieron asi: un 72.4% lo

logré, mientras que un 20.7% logré algo y un 6,9% neutral.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 72.4%

lo que indica ser favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grafica 65. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado

Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar una cultura
critica y analitica en la resolucion de problemas.

B Neutral
B Logre algo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 66. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplicar los
conocimientos tedricos practicos y de investigacion pertinentes con el
proposito de que cumplan en forma eficiente las labores inherentes a
cada categoria secretarial que ocupe.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 5 17.2 172 172
Lo logre
24 82,8 82,8 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segin los sujetos informantes para la pregunta puede usted aplicar los conocimientos
teoricos practicos y de investigacion pertinentes con el propésito de que cumplan en
forma eficiente las labores inherentes a cada categoria secretarial que ocupe, sus
respuestas fueron de este modo: un 82.8% lo logré, mientras que un 17.2% logre algo.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré: ya que obtuvo un 82.8%

lo que indica ser favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grafica 66. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplicar los conocimientos
tedricos practicos y de investigacion pertinentes con el propdsito de que

cumplan en forma eficiente las labores inherentes a cada categoria

secretarial que ocupe.

HLogre aigo
BlLologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Publica. UNACHIL. Noviembre, (2016).
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CUADRO 67. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar habilidades

téenicas,

procedimientos

operativos de

gestion

secretarial vy

administracion, en el manejo de recursos, procesos y sistemas a fin de
que sean incorporados en sus actividades.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Neutral 1 34 34 6,9
Logre aigo 3 10,3 10,3 17,2
Lolege 24 82,8 82,8 100,0
Toml 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Segun los resultados obtenidos por los sujetos informantes un 82.8% manifiesta lo logré;

mientras que. un 10.3% logré algo, para un 3.4% dijo neutral y un 3.5% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré: ya que obtuvo un 82.8%

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 67. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: desarrollar habilidades

técnicas, procedimientos operativos de gestion secretarial y
administracion, en el manejo de recursos, procesos y sistemas a fin de
que sean incorporados en sus actividades.

B Logre poco
B Neutral
ClLogre algo
B Lologe

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Piblica, UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 68. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplicar los elementos
intelectuales necesarios en el ambito normativo y legal relacionado con
las actividades del sector publico privado y otras organizaciones para
que el desempefio de sus funciones sea en forma responsable y eficiente
dentro de un marco de derecho.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco o ¥ 35 3.5 35
Neutral 1 34 34 6,9
Logre algo 2 69 6,9 13,8
Lo logre 25 86,2 86,2 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Para el cuestionamiento puede usted aplicar los elementos intelectuales necesarios en el

ambito normativo y legal relacionado con las actividades del sector publico privado y

otras organizaciones para que el desempefio de sus funciones sea en forma responsable y

eficiente dentro de un marco de derecho, los entrevistados indicaron: un 86.2% lo

logré, un 6.9% logré algo; mientras que, un 3.4% dijo neutral y un 3.5% logré poco.



Grafica 68. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto al saber: aplicar los elementos
intelectuales necesarios en el ambito normativo y legal relacionado con

las actividades del sector publico privado y otras organizaciones para
que el desempeiio de sus funciones sea en forma responsable y eficiente
dentro de un marco de derecho.

B Logre poco
Il Neutral

O Logre algo
M Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 69. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con a su perfil de egreso, si usted es un
profesional desarrollado, capacitado en teoria y practica, capaz de
realizar su labor con eficiencia y eficacia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 34 34 34
Logage 2 6.9 6.9 10,3
Lo logre
26 89,7 89,7 100,0
Total
o 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

En relacion al item desarrollar un profesional capacitado en teoria y practica capaz de

desarrollar su labor con eficiencia y eficacia los entrevistados indicaron: un 89.7% lo

logré: mientras que un 6.9% logré algo y un 3.4% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 89.7 %

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grifica 69. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con a su perfil de egreso. si usted es un
profesional desarrollado, capacitado en teoria y practica, capaz de
realizar su labor con eficiencia y eficacia.

B Logre poco
@ Logre aigo
OLo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 70. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si ha
desarrollado las habilidades y destrezas administrativas que faciliten su
desempeiio con profesionalismo eficiencia y eficacia.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 3 10.3 103 103
Lo logre 26 89,7 89,7 100,0
Total 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segln el item desarrollar las habilidades y destrezas administrativas que faciliten su

desempefio con profesionalismo eficiencia y eficacia los entrevistados indicaron: un

o

89.7% lo logré; mientras que, un 10.3% logré poco.

Los resultados en un gran porcentaje se inclina hacia lo logré; ya que obtuvo un 89.7%

lo que indica favorable para el desarrollo de esta investigacion.
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Grafica 70. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si ha
desarrollado las habilidades y destrezas administrativas que faciliten su
desempefio con profesionalismo eficiencia y eficacia.

B Logre algo
B Lo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 71. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso. si ha
demostrado valor y principios éticos en sus actuaciones (académicas,
laborales y sociales)-

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 4 138 138 138
Lo logre 25 86,2 86,2 100,0
Totay 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piblica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun el item demostrar valor y principios éticos en sus actuaciones (académicas,

laborales y sociales) los sujetos informantes sefialaron lo siguiente: un 86.2% lo logré;

mientras que, un 13.8% manifesté logre algo.

Los resultados conllevan a inferir que: el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

86.2 %, porcentaje que favorece encamina positivamente este estudio.



(%
—
o

Grafica 71. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si ha
demostrado valor y principios éticos en sus actuaciones (académicas,
laborales y sociales)-

B Logre aigo
BELo logre




CUADRO 72. Opinioén de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si se ha
capacitado para el desarrollo de habilidades y destrezas psicomotoras en
las técnicas archivisticas, manejo de diferentes equipos de oficina y usos
de formas impresas.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Neutral 1 35 35 35
Logre algo 5 17,2 17,2 20,7
Lotoges 23 79,3 79,3 100,0
L 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administraciéon Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Con relacién al cuestionamiento capacitar para el desarrollo de habilidades y destrezas

psicomotoras en las técnicas de la archivistica, manejo de diferentes equipos de oficina y

uso de formas impresas los entrevistados sefialaron lo siguiente: un 79.3% lo logré;

mientras que, un 17.2% logré algo y un 3.5% dijo neutral.
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Grifica 72. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si se ha
capacitado para el desarrollo de habilidades y destrezas psicomotoras en
las técnicas archivisticas, manejo de diferentes equipos de oficina y usos
de formas impresas.

R

W tieutral
B Logre aigo
Oiologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administraciéon Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CUADRO 73. Opinién de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si promueve

cualidades humanas, valores y principios éticos al asumir diferentes
roles.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre algo 2 6.9 6.9 69
Lo logre
o 27 93,1 93.1 100,0
Total
29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016.)

Segun los resultados obtenidos a través del cuestionamiento puede usted promover
cualidades humanas, valores y principios éticos al asumir diferentes roles, los

entrevistados indicaron: un 93.1% lo logré; mientras que un 6.9% logré algo.



Griafica 73. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si promueve

cualidades humanas, valores y principios éticos al asumir diferentes
roles.

B Logre algo
ELo logre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Pablica. UNACHI. Noviembre, (2016).



CUADRO 74. Opinioén de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si desarrolla
habilidades y destrezas propias del siglo XXI analisis, toma de
decisiones, sentido emprendedor, creatividad, liderazgo y vocacion de

servicio.

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Logre poco 1 34 34 34
Lologre 28 96,6 96,6 100,0
To 29 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracion Publica. UNACHI. Noviembre, (2016).

Segun los resultados recabados a través del cuestionamiento puede desarrollar

habilidades y destrezas propias del siglo XXI., analisis, toma de decisiones, sentido

emprendedor, creatividad, liderazgo y vocacion de servicio, fueron los siguientes: un

96.6% lo logré mientras que un 3.4% dijo logré poco.

Los resultados conllevan a inferir que; el mayor porcentaje lo obtuvo, lo logré con un

96.6 %, porcentaje que favorece para un buen desarrollo de este topico de estudio.
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Grifica 74. Opinion de las estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Administrativo con respecto a su perfil de egreso, si desarrolla
habilidades y destrezas propias del siglo XXI analisis, toma de
decisiones, sentido emprendedor, creatividad, liderazgo y vocacién de
servicio.

M Logre poco
BELologre

Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes egresadas de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Administrativo. Facultad de Administracién Piiblica. UNACHI. Noviembre, (2016).
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CONCLUSIONES

Para finalizar se presentan las siguientes conclusiones tomando en cuenta los hallazgos

registrados en base a los objetivos propuestos:

Con respecto al objetivo 1: Examinar el contenido y los elementos del disefio curricular
de la carrera de Secretariado Ejecutivo Administrativo de la Facultad de Administracion

Publica se tienen los siguientes resultados:

e El disefio curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo Administrativo de la
Facultad de Administracion Publica no guarda una relacion consistente con los
elementos curriculares solicitados por la Direccion de Curriculum de la
Universidad Autonoma de Chiriqui.

¢ Bajo una deficiencia tan notable no se puede establecer, claramente. los aspectos
metodoldgicos que son utilizados dentro del plan de estudios de la carrera.

e La descontextualizacion del disefio curricular con referente al enfoque basado por
competencia se deja de ver claramente, ante la falta de los instrumentos estipulados
para tal fin.

e Larevision documental permiti6, también ,no encontrar evidencias sobre el uso de
metodologias de ensefianza innovadoras, mas bien todavia estan descritas las
metodologias tradicionales conocidas por todos los docentes.

e Con lo anteriormente planteado, el disefio curricular no estd fundamentado bajo el
enfoque por competencias por lo tanto, adolece de aspectos relevantes como: los
saberes, las competencias tanto conceptuales, procedimentales, actitudinales.

e Otros aspectos con lo que no cuenta el disefio curricular estan: fundamentacion de
la carrera, malla curricular, perfil de ingreso, areas de distribucion de las materias,

entre otros.
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Considerando al objetivo 2: Determinar las metodologias didacticas utilizadas por los

docentes en la formacion del secretariado ejecutivo administrativo.

®

A través de la entrevista semiestructurada realizada a las docentes que conforman
la Escuela de Secretariado Ejecutivo Administrativo, se pudo constatar desde un
punto de vista critico reflexivo que las metodologias didacticas utilizadas por las
docentes suelen integrar las formas tradicionales con otros mas innovadoras.

Se infiere al respecto de las metodologias empleadas, ya que ante la falta de un
disefo curricular pertinente con el enfoque basado por competencias, se planifique
utilizando el instrumento 2 (planificacion analitica basada por competencias).

Se puede sefnalar que, las docentes estan conscientes de la importancia que tiene
la metodologia de ensefianza para la formacion del estudiantado, por tanto, es
pertinente el uso de estrategias como el trabajo colaborativo como una forma de
acrecentar el papel participativo y activo de los estudiantes en las tareas de oficina.
Es importante destacar que. para las docentes entrevistadas el uso de la tecnologia
se concreta en aspectos basicos con respecto a la metodologia de ensefianza
utilizada, esta basada basicamente en el uso de las aplicaciones basicas que
ofrecen las herramientas tecnoldgicas y otros recursos como el data show y el

multimedia.

Con respecto al objetivo 3: Identificar las competencias obtenidas por los participantes y

egresados de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo con respecto al desempeiio

profesional.

Se pueden constatar que las competencias obtenidas por las participantes y
egresadas del Secretariado Ejecutivo Administrativo durante su formacion
académico van de forma positiva aunadas con el buen desempefio profesional, ya
que las evidencias exponen un buen desenvolvimiento en cuanto a habilidades,

destrezas y saberes.
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Sin lugar a dudas, la presencia de las TIC en cualquier actividad humana (administracion,
economia, politica, sanidad, arte, educacion, investigacion, medios de comunicacion,
tiempo libre...), es un hecho imparable, incontrovertible e impactante, y su utilizacion
esta provocando cambios y mejoras en el conjunto de la sociedad y, consecuentemente,

en la educacion superior.
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RECOMENDACIONES

Una vez planteadas las conclusiones y en respuestas a los hallazgos encontrados se
procede a presentar las siguientes sugerencias:

e Urge una adecuacion al disefio curricular de la carrera de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo Administrativo, la cual acompaiie la realidad del contexto
actual, desde el punto de vista académico y laboral.

¢ Por tanto, es necesario replantear un disefio curricular basado en el enfoque por
competencias y cénsono con las nuevas competencias que deben adquirir las
secretarias modernas.

e Con respecto a las debilidades encontradas se plantea una propuesta encaminada
a mostrar una seriec de herramientas tecnologicas que propicien una mejor
disposicion de éstas al momento de la planificacion didéctica, para que de una
manera u otra las docentes encargadas de la transmision de conocimientos puedan
entablar dentro de sus métodos didacticos menos aspectos tradicionales y mas
aspectos innovativos.

e Es pertinente la permanente actualizacion de los actores principales los cuales
deben mantener una actitud proactiva y con la disponibilidad de abrirse a los
nuevos contextos de la educacion virtual y de lo que esta representa a nivel de la
educacion superior.

* Los docentes deben empoderarse de las nuevas tecnologias de la informacion
desde el ambito personal y asi, sucesivamente, hacerlo desde el punto de vista
académico, es sabio obtener destrezas y habilidades a través del uso constante, no

solo en el aula de clases.



CAPITULOV
PROPUESTA
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5.1. Introduccion

La incorporacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) a los
procesos de aprendizaje en la era digital esta modificando los ambientes tradicionales de

ensefianza, tanto presenciales como a distancia.

Bill Gates' (1997) predijo que el 80% de las economias de los paises en vias de desarrollo
se vera profundamente afectado por la tecnologia de la informacion, y que los gobiernos
deben participar para construir la infraestructura. Por lo tanto, los paises en via desarrollo
como Panama deben propender por la busqueda de soluciones y adaptarse a la
globalizacion, y para esto deben potencializar nuevas competencias en las personas, sobre
todo en aquéllas que se encuentran en procesos educativos; es decir, fortalecer un sistema

educativo, que incentive al alumno a construir creativamente.

Sin embargo, la gran mayoria de los docentes en Educacion Superior basan su practica en
la transmision de informacion por medio de un libro de texto o materiales disefiados por

ellos mismos.

El profesor de este nivel tiende a utilizar como tnica técnica didactica la exposicién: su
funcion es la de exponer un tema y la funcion de los alumnos es escuchar, en el mejor de
los casos el profesor hace algunas preguntas que los alumnos contestan (Herrera, 2005).
Esta estrategia centrada en la ensefianza se viene utilizando desde hace siglos, cuando la

informacion era escasa y muy dificil acceder a ella (Escorcia, 2001).

Hoy existe el problema contrario, con grandes volimenes de informacion fluyendo a
velocidades impresionantes a través de diversos medios electronicos como Internet, que

facilita su acceso de manera rapida y facil.

' Bill Gates, discurso Detroit Economics Club, Detroit, 29 de abril de 1997. “Estados Unidos ha sido el pais
que ha adoptado las TIC’s con mas prontitud que cualquier otro; y no es una coincidencia que la economia
de Estados Unidos se haya beneficiado de ello para crear mas puestos de trabajo que cualquiera otra
economia. En este campo, la competencia sera cada vez mas fuerte, y nosotros tenemos que mantener una
cuidadosa vigilancia sobre el gran esfuerzo que se va a realizar en Asia: India, China, Japon, Corea y Taiwan.
Todos esos paises se han centrado realmente en su revolucién informatica y sus empresas estén invirtiendo
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Se reconoce, entonces, la necesidad imperante de integrar la herramienta informatica a la
pedagogia de aula, con el propésito de facilitar procesos de pensamiento encaminados al
analisis de procesos y tematicas; esto es, el uso de computadores para realizar
simulaciones, conexiones en red con el fin de que el estudiante del secretariado ejecutivo
administrativo observe, comente, estudie y pregunte dudas y/o sugerencias a los diferentes

temas que se tratan en un contenido curricular.

Por los resultados obtenidos en la investigacion denominada: Relacion entre las
metodologias didacticas utilizadas durante el proceso de ensefianza aprendizaje con
respecto al desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo Administrativo™, se

desarrolla la siguiente propuesta denominada:

“MANUAL DE METODOLOGIAS DIDACTICAS INNOVADORAS PARA
DOCENTES UNIVERSITARIOS”

Con este manual se reconoce la importancia que debe tener dentro de la formacion
académica de los estudiantes la utilizacion de TIC’s, puesto que el mercado del futuro y
las demandas laborales giraran en torno a la informacién al manejo de la informacién y

los medios estan trasformando al mundo y estan trasformando la ensefianza.

De esta forma estaria concebida la tecnologia como una herramienta que ayuda o
mediadora que juega un papel importante en la educacion, pero que no es directamente
responsable del éxito educativo, sino apoyo para que los objetivos pedagégicos se hagan
realidad y del papel fundamental que tiene el docente para propiciarlas y poner en practica

tanto dentro como fuera del aula.
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5.2. Objetivos
Objetivo General

e Elaborar una propuesta con lineamientos basados en metodologias didacticas innovativas

para la carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Administrativo.

Objetivos Especificos

e Establecer la importancia que tienen las TIC’s en el ambito de la educacion
superior y en el quehacer del contexto pedagogico.

e Distinguir las oportunidades que encierran las TIC’s para potenciar el aprendizaje
de los estudiantes a través de las metodologias de ensefianza utilizadas por el
docente.

e Enlistar una serie de herramientas tecnolégicas que pueden ser utilizadas por los

docentes universitarios dentro de sus métodos de ensefianza.
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5.3. Justificacion

Las TIC pueden definirse como el conjunto de procesos y productos vinculados a las
nuevas herramientas electronicas (hardware y software) que son utilizadas como soportes
de la informacion y canales de comunicacion relacionados con la recogida, el

almacenamiento, tratamiento, difusién y transmision digitalizados de la informacion.

Las estrategias pedagogicas son elementos esenciales para generar conocimiento, que
apoyadas con el uso de las TIC y basadas en las competencias que necesita el alumno para

el trabajo facilitan el aprendizaje.

Los profesores constituyen un elemento esencial en cualquier sistema educativo y resultan
imprescindibles a la hora de iniciar cualquier cambio. Sus conocimientos y destrezas son
esenciales para el buen funcionamiento de un programa; por lo tanto, deben tener recursos
técnicos y didacticos que les permitan cubrir sus necesidades. De igual manera, el rol del
personal docente también cambia en un ambiente rico en TIC. El profesor deja de ser
fuente de todo conocimiento y pasa a actuar como guia de los alumnos, facilitandoles el
uso de los recursos y las herramientas que necesitan para explorar y elaborar nuevos
conocimientos y destrezas; pasa a actuar como gestor de la pléyade de recursos de

aprendizaje y a acentuar su papel de orientador y mediador (Salinas, 1998).

En este contexto el docente universitario debe transformar su rol, aplicando nuevas
practicas, modelos y metodologias innovadoras que coadyuven a fomentar la educacion a
lo largo de la vida en el estudiante, para formar profesionales que se puedan integrar

facilmente en la dinamica de las sociedades del conocimiento.

En este contexto el docente universitario debe transformar su rol, aplicando nuevas
practicas, modelos y metodologias innovadoras que coadyuven a fomentar la educacion a
lo largo de la vida en el estudiante, para formar profesionales que se puedan integrar

facilmente en la dindmica de las sociedades del conocimiento.

Adoptar un enfoque de ensefianza centrado en el alumno significa atender cuidadosamente

a aquellas actitudes, politicas y practicas que pueden ampliar o disminuir la «distancia»
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de los alumnos distantes. El profesor actia primero como persona y después como experto
en contenido. Promueve en el alumno el crecimiento personal y enfatiza la facilitacion del

aprendizaje antes que la transmisién de informacion.

Para lograr la transformacion del profesor universitario, de transmisor de informacién a
facilitador en la construccion del aprendizaje de los alumnos, es imprescindible la
formacion inicial y continua del profesorado. Tanto del uso de herramientas tecnologicas,

como de metodologias innovadoras que integren las TIC al aula de clase tradicional.

5.4. Marco Referencia

En el trabajo “Los docentes: funciones, roles, competencias necesarias, formacion™ de
Marques (2000) sefiala que

el impacto que conlleva el nuevo marco globalizado del
mundo actual y sus omnipresentes, imprescindibles y
poderosas herramientas TIC'S estd induciendo una profunda
revolucion en todos los ambitos sociales que afectan también,
y muy especialmente, al mundo educativo. Estamos ante una
nueva cultura que supone nuevas formas de ver y entender el
mundo que nos rodea, que ofrece nuevos sistemas de
comunicacion interpersonal de alcance universal e informa de
todo, que proporciona medios para viajar con rapidez a
cualquier lugar e instrumentos tecnificados para realizar
nuestros trabajos y que presenta nuevos valores y normas de
comportamiento.

En la actualidad, la Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) ha tomado un
lugar primordial dentro del ambito educativo, al respecto el Consejo de Redaccion de la
Revista Interuniversitaria de Formacion del Profesorado (2007) sefiala “las TIC son un
potente instrumento al servicio de la docencia, cuya presencia se deja ver en numerosas
formulas y herramientas pedagdgicas, tanto en lo relativo a los equipos y medios de
comunicacion: computadores, tablet-PC, PC de bolsillo, PDAs, teléfonos moviles,
localizadores y navegadores GPS, pizarra digital interactiva, discos duros portatiles,

dispositivos Blu-Ray, aulas TIC, ADSL, wi-fi, videoproyectores, videospresentadores,
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equipos de videoconferencias, web-cam, camaras fotograficas digitales; como en lo
relativo a los programas y soluciones para los usuarios: navegadores web, campos
virtuales, entornos digitales de aprendizaje, web docentes, correo electronico, foros, chats,
weblogs, wikis, entornos de gestion del conocimiento y de trabajo cooperativo en red,
aplicaciones informdticas para todo tipo de funciones, producciones digitales educativas,
enciclopedias digitales, diccionarios digitales, entornos virtuales de ensefianza
aprendizaje, y un sinfin de recursos que aparecen de dia en dia y que van cubriendo las

nuevas necesidades y expectativas de esta gran revolucion en la que estamos inmersos”.

Por otra parte, De Pablos (2003) sefiala que “La presencia de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) en el mundo de la educacion es hoy una realidad
incontestable, y que las posibilidades, ventajas o resultados de esta presencia han pasado
a ser una cuestion de primera linea en los anélisis de los expertos, en las prioridades de las
administraciones educativas o en los cambios sugeridos en la formacion y actualizacion

de los docentes™

La incorporacion de las TIC a la educacién como sefiala Carrasco (2006)

...ha supuesto para las instituciones educativas un profundo cambio en
las relaciones con los miembros de la comunidad que la sostiene y con
la administracién educativa de la que depende. Ademds constituye un
reto para la familia como institucion. Los docentes parecen seguir, de
forma cada vez menos generalizada, apostando por la tiza y €l pizarron
como medio para transmitir conocimientos a los educandos.
Actualmente, el ordenador, la Internet, las enciclopedias interactivas
digitales o la television se convierten en los instrumentos inmediatos de
informacién y comunicacion, que pueden ser buenos auxiliares en el

complicado proceso de ensefianza-aprendizaje. ..
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Existe, segun Marques (2000), la posibilidad de sintetizar en los siguientes elementos el

impacto de las tecnologias de informacion y comunicacion en la educacion:

a) Importancia creciente de la educacion informal en las personas. La omnipresencia de
los medios de comunicacion social favorece los aprendizajes que las personas realizan
informalmente a través de sus relaciones sociales, de la television y los demas medios de
comunicacion social, de las TIC y especialmente de Internet... “Los jovenes cada vez
saben mas (aunque no necesariamente del "curriculum oficial") y aprenden mas cosas
fuera de la escuela. Por ello, uno de los retos que tienen actualmente las instituciones
educativas consiste en integrar las aportaciones de estos poderosos canales formativos en
los procesos de ensefianza y aprendizaje, facilitando a los estudiantes la estructuracion y

valoracion de estos conocimientos dispersos que obtienen a través de Internet.”

b) Nuevos contenidos curriculares. Los profundos cambios que en todos los &mbitos de la
sociedad se han producido en los tltimos afios exigen una nueva formacion de base para
los jévenes y una formacion continua a lo largo de la vida para todos los ciudadanos, tanto
por consideraciones socio-econémicas que inciden en procesos como el de alfabetizacion
tecnoldgica como por capacidades y competencias que van adquiriendo un papel relevante
en la curricula (por ejemplo, la elaboracion personal de conocimientos funcionales, la
argumentacion de las propias opiniones, el trabajo en equipo, los idiomas, la capacidad de

autoaprendizaje y adaptacion al cambio, entre otras).

¢) Nuevos instrumentos TIC para la educacion. Estos otorgan multiples funcionalidades:
son Fuente de informacion (hipermedial), canal de comunicacion interpersonal y para el
trabajo colaborativo y para el intercambio de informacion e ideas (e-mail, foros
telematicos), medio de expresion y para la creacion (procesadores de textos y graficos,
editores de paginas web y presentaciones multimedia, cAmara de video), instrumento
cognitivo y para procesar la informacién: hojas de calculo, gestores de bases de datos,

instrumento para la gestion, ya que automatizan diversos trabajos de la gestion
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de los centros: secretaria, accion tutorial, asistencias, bibliotecas, etc.; representan un
importante recurso interactivo para el aprendizaje y un medio ludico y para el desarrollo

psicomotor y cognitivo.

d) Creciente oferta de formacion permanente y de los sistemas de teleformacion. Como se
destaca en el Libro Blanco de la Comision Europea sobre Educacion "Hacia una sociedad
del conocimiento” (1995) y el Informe de la OCDE sobre "Aprendizaje continuo" (1996)
citados por (Marques, 2000) el aprendizaje es un proceso que debe realizarse toda la vida.
Y ante las crecientes demandas de una formacion continua, a veces hasta “a medida”, que
permita a los ciudadanos afrontar las exigencias de la cambiante sociedad actual, se
multiplican las ofertas (presenciales y "on-line") de cursos generales sobre nuevas

tecnologias y de cursos de especializados de actualizacion profesional.

¢) Nuevos entornos virtuales de ensefianza / aprendizaje. También conocidos como
“EVA™ aprovechan las funcionalidades de las TIC, ofrecen nuevos entornos para la
ensefianza y el aprendizaje libres de las restricciones que imponen el tiempo y el espacio
en la ensefanza presencial y son capaces de asegurar una continua comunicacion (virtual)
entre estudiantes y profesores. Estos entornos (con una amplia implantacién en la
formacion universitaria, profesional y ocupacional) también permiten complementar la
ensefianza presencial con actividades virtuales y créditos on-line que pueden desarrollarse

en casa, en los centros docentes o en cualquier lugar que tenga un punto de conexion a

Internet.

f) Necesidad de una formacién didactico-tecnolégica del profesorado. Sea cual sea el nivel
de integracion de las TIC en los centros docentes, el profesorado necesita también una
"alfabetizacion digital" y una actualizacién didactica que le ayude a conocer, dominar e
integrar los instrumentos tecnologicos y los nuevos elementos culturales en general en su

practica docente.

g) Labor compensatoria frente a la “brecha digital”. Los centros docentes pueden
contribuir con sus instalaciones y sus acciones educativas (cursos, talleres...) a acercar las

TIC a colectivos que de otra forma podrian quedar marginados. Para ello, ademas de
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asegurar la necesaria alfabetizacion digital de todos sus alumnos, facilitaran el acceso a
los equipos informaticos en horario extraescolar a los estudiantes que no dispongan de

ordenador en casa y lo requieran.

h) Mayor transparencia, que conlleva una mayor calidad en los servicios que ofrcéen los
centros docentes. Sin duda la necesaria presencia de todas las instituciones educativas en
el ciberespacio permite que la sociedad pueda conocer mejor las caracteristicas de cada
centro y las actividades que se desarrollan en €l. Esta transparencia, que ademas permite
a todos conocer y reproducir las buenas practicas (organizativas, didacticas...) que se

realizan en los algunos centros, redunda en una mejora progresiva de la calidad.

Complementando todo lo anterior, el mismo autor indica “esta emergente sociedad de la
informacion, impulsada por un vertiginoso avance cientifico en un marco socioeconomico
neoliberal - globalizador y sustentada por el uso generalizado de las potentes y versatiles
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), conlleva cambios que alcanzan
todos los ambitos de la actividad humana. Sus efectos se manifiestan de manera muy
especial en las actividades laborales y en el mundo educativo, donde todo debe ser
revisado: desde la razon de ser de la escuela y demas instituciones educativas, hasta la
formacion basica que precisamos las personas, la forma de ensefiar y de aprender, las
infraestructuras y los medios que utilizamos para ello, la estructura organizativa de los

centros y su cultura...” (Marques, 2000).

Por lo ya sefialado, es un hecho objetivo que las TIC estan produciendo cambios en las
formas de ensefianza y aprendizaje, en la forma en que los profesores se relacionan con el
conocimiento y las formas en que los agentes involucrados en el proceso educativo
interactuan. El uso de las TIC en educacion ha permitido relevar propuestas metodologicas
que pedagogicamente llevan afios de desarrollo (Gros, 2002). Uno de estos aspectos es el
constructivismo y especialmente el constructivismo social. Desde la perspectiva

sociocultural del aprendizaje, la interaccion social y el discurso, son elementos basicos



231

para el desarrollo de los procesos cognitivos superiores (Vygotsky, 1978) citado por
(Gros, 2002).

Actualmente existe consenso que la implementacion de los procesos de ensefianza
innovadores potencian mas y mejores aprendizajes. Las TIC pueden apoyar los proceso
de formacion continua de los docentes a través de los espacios virtuales de aprendizaje,
creando instancias formativas donde la interaccion, la colaboracion y el aprendizaje en
compaiiia de los pares y apoyado por un tutor, se transformen en ricos escenarios para la

actualizacion docente. (Silva, 2008).

5.5. Desarrollo de la Propuesta

La ensefianza universitaria tiene un nuevo reto, no puede seguir formando a sus alumnos
de espaldas a las nuevas tecnologias. Es preciso que los profesores desarrollen propuestas
de trabajo que permitan la mejora del acceso a la informacion y al conocimiento y que
desarrollen acciones de colaboracion y de comprension critica de las ventajas que ofrecen

las redes telematicas

METODOLOGIAS DIDACTICAS INNOVADORAS
Plataformas MOODLE
El disefio y el desarrollo de Moodle se basan en la filosofia del
aprendizaje, una forma de pensar que también se denomina
"pedagogia construccionista social". La pagina web intenta explicar
con palabras sencillas qué significa esa frase desarrollando los
cuatro conceptos principales subyacentes. Tiene ventajas como alta
disponibilidad, escalabilidad, facilidad de uso, interoperabilidad,
estabilidad y seguridad.
EDMODO
Es una plataforma tecnolégica, social, educativa y gratuita, que
permite la comunicacién entre los alumnos y los profesores en un
entorno cerrado y privado a modo de microblogging, creado para un
uso especifico en educacion. Proporciona al docente un espacio
virtual privado en el que se pueden compartir mensajes, archivos,
enlaces, calendario de aula, asi como proponer tareas actividades y
gestionarlas.

Recursos PIZARRA DIGITAL
La pizarra digital nos ofrece la posibilidad de usar presentaciones
dindmicas y multimedia preparadas por el profesor, asi como la
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conexion con Internet, pudiendo acceder a una multitud de recursos
online: imagenes, videos, animaciones, textos,... El resultado puede
ser materiales de apoyo a las exposiciones del profesor o de los
alumnos de mayor calidad y actualizados de forma sencilla y con
rapidez.

WIKI

En este marco el “Wiki” se presenta como una herramienta de gran
utilidad para el docente universitario, porque permite al profesor
guiar al alumno en la seleccion de informacién para escribir y crear
documentos en colaboracion.

Un “Wiki” es un método rapido para crear documentos en grupo, es
una coleccion de paginas web que pueden ser facilmente editadas
por cualquier persona, en cualquier momento y desde cualquier
lugar (el ejemplo mas popular es “Wikipedia™”). No hay por lo
general ningtn redactor jefe, nadie que tenga individualmente la
responsabilidad editorial final. Un “Wiki” comienza con una
primera pagina web y cada autor, cada alumno o alumna, puede
modificar esa pagina o afiadir otras paginas al “Wiki” simplemente
creando un enlace a una pagina que aiin no ha sido creada. Conforme
se va modificando el “Wiki”, las versiones antiguas de cada pagina
se quedan guardadas y pueden ser vistas al consultar la pagina
historial.

Paginas WeB

PAGINA WEB DOCENTE

La elaboracion de una pagina web docente de apoyo al estudio de
una asignatura resulta ser una herramienta muy util para el
aprendizaje. Permite la disponibilidad de material de estudio para
los alumnos preparado por el profesor (programa, contenido de los
temas, lecturas, guias de actividades,...). Facilita la estructuracion
de actividades que pueden ser realizadas fuera de horas de clase,
pudiendo dar las orientaciones necesarias para su correcta
realizacién y evitando los despistes propios de quienes no asistieron
a clase el dia que se explicé la tarea.

Tutorias on line

TUTORIAS POR CORREO ELECTRONIC

La tutoria electronica aporta flexibilidad en tiempos de atencioén a
los alumnos y permite una mayor interactividad entre el profesor y
los alumnos, muchos de los cuales evitan los encuentros cara a cara,
asi como atender a los alumnos que en casos concretos se encuentran
viviendo en otro lugar. En este sentido, la experiencia nos demuestra
que es posible ofrecer una atencién mas individualizada a los
alumnos con diferentes situaciones y problemas (trabajo, ausencias
por enfermedad, etc.).
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Herramientas

de

comunicacion

FOROS

Los foros de discusion son herramientas muy utilizadas para la
interaccion en el ciberespacio, permitiendo el debate y discusion
sobre cualquier tema planteado de forma abierta y asincrona (sin
necesidad de coincidir en el tiempo). Para la docencia universitaria,
estos foros nos posibilitan la realizacion de actividades de
aprendizaje colaborativo basadas en la discusion sobre lecturas y
expresion de sus propias ideas, el estudio de casos, la bisqueda y
valoracion de informacion, la reflexion sobre sus vivencias en los
temas planteados, el desarrollo de proyectos en grupo... Las
experiencias evaluadas destacan el gran valor que posee el foro para
los alumnos como herramienta de comunicacién profesor/alumno,
superando en gran medida al Chat

Redes

COMUNIDAD DE APRENDIZAJE DOCENTE

Las comunidades de aprendizaje a través de redes son una
interesante estrategia de formacion y profesionalizacion docente del
profesorado universitario, que valora de escasa utilidad métodos
tradicionales basados en cursos especificos y, en cambio, valora de
forma muy positiva el poder compartir ideas, dudas y sugerencias
sobre cuestiones didécticas que le afectan en su quehacer cotidiano.
Ademas, entre profesores de la misma especialidad, la creacion de
redes de colaboracion docente es una posibilidad de puesta a punto
continua en su especialidad, compartiendo informacién sobre
recursos de interés, etc.

Redes sociales

FACEBOOK

Las redes sociales son todas aquellas herramientas disefiadas para la
creacion de espacios que promuevan o faciliten la conformacién de
comunidades ¢ instancias de intercambio social.

Se selecciona FACEBOOK por ser esta red social un medio masivo,
de gran impacto en especial entre los jovenes y que se ha convertido
en una plataforma de facil acceso para todas las personas. Su
interfaz amigable e interactiva es una de sus grandes cualidades.

Sistema
evaluacién

de

PORTAFOLIO ELECTRONICO

El portafolio electronico no es producto del azar, se presenta como
un proceso planificado como resultado de un conjunto de estrategias
y metodologias activas que el docente implementa en cada una de
sus clases para fomentar el desarrollo de las competencias. En su
version electronica se presenta como una alternativa innovadora de
administracién, registro y evaluacion que da cuenta de los
desempeiios de los alumnos.




uasne

E1SD Opteny £ ene pp onuap sueipmsy pp uonedonnd e suonsan
Osn ns ap eouepHodun

Bl ZOUOAT oipnsy [0 onb ered e uoneuuopm suoniodol]
SORIpNIS) sof & anbipnou £ osn ns anbijrey g

b aprepodun $5 vuLofeRd B tod IRUOLIE NS 1D IUDOP [1]

odnud o

1 nopedonaed ns e sorud ourod SOURIPNISI SO ¥ SLIIFISUT 13PIOU0)
SIURIPTISD SO[ ¥ SEISINID 1271 |

ASL]D P OLIEPUI[E) UN IRUONSI)

SRLUSILL SB] I SIUORIJILI SB ILUONsof A SOURIPNISD O] & seare) meusisy
oleqen ap sodnid ap uonsaf vl renpory wed sodnusqns o)

vimpodo sumss xosojoad 2 onb odnig

[Pp pepunde efpnbe rensour opuop ooqnd onedsa tn ap 1auodsi(]
"SIURIPNISI SO[ IP SOLENUIWIOD SO] SOPO] MIDPOL £ 12\

SEATIEDITINTIO.D SEJUDIURLD SLNo A selae ‘safesuour oprepour

$I[O1 SINUIIIJIP SO[ ANUD WOLENUNWOD dp owedsdy un dp puodsi(]

sa afezipuaade
BZURUDSUD Op 082001d [2p onuap rezifesr 3pand d00p [2 SIPEpIANIE se] 2

anrerpns? 2 eied owods josojoud o wred onne) spqeSnue £ vanovne

EJUDHUELI BUN 1D 91000 of anb o] “Yyooqaoe] v epwated Anur eanmyu
2 oduIs $9 2IRLINUI NS ‘SLUDPY "SOJRIPIUNT HOS 0P [ 10d opeiaud oSipos
Un UEIPIUW UODENOLIEW A 0NSIEHL [)] "HOLRMSUOD W UL JFIXd ON
._,.Auu._.—w,u.—.zﬁwb

£ SOMIEOLI0) *SOUDWIEXD TeZI[kdl UDIqUIE) Owod ‘sopepanoe £ sean) touodoxd
OWOY ISE “e[IE OP OLIEPUD[ED Un *sa0ejud £ soanpre ‘sofesudut amredwos uopand
25 anb [ ud opeaud pmua owedss un op aoop e ruobiodord opourpy
"SIMRIPNISD £ SONIOP 2NUD

UOLEIOQEIO) B A HOLIENI ¥[ 1000104, wied vpruasip Muawipenodss vimpes
A vmndds ‘epeattd par eun 108 tod soaneanps sapaan sof sopoy ap sazosajord
SO] e RLIRUTPIORNND RIUDIURUDY wun dAMNSUO) OPOWp [BDOS par v

opowpa

"B[3 3P RIN] OWOD ISE[D 1D O] OSN NS AUNDOL]
OTRZI[IN B SIURIPNISI SO[ & U]
EINRUSISE IDmbeny 1o opezijnn 1as apan |

SO |
SOPIUIOD SO JZIRII() o

JOLIESIIDU §2

onreny tod ‘Sqisod erduetu ol el ap 2o1mn of Muwop 2 anb .,z:m:cz:__ s
SONO K] e

SOAPIA

seursed seno e £ seare seno v somamatadigg

SEINID I BINOIIE]

UOISNISIP DP SOI0.]

02110

Ry e
‘owoy sape) ‘vuriofeieyd vl vpuLiq anb sejudURLIg $OUIJIP uoisodsip
NS B eIpua) Auaoop [ anb sy eipawmnu souowdo sojaanp ap ompaun
dod vne (2 1 sfezipudide-ezieygasud ap Sapepande sesordwmu rejnuodurn
souopuaniuud opetosajoid [ ved [EIA ONDUNNSUT TN D PULIOJRIR]] ¥
:anbaod osn ns ojqpusarduur sy
“dfezipunade op seae) $ns op uonENEA ¥l reuonssd oumm tod £ sopd anua
& souumpe sonsant uo. UOLENUNWO) B] L] ‘(SLNo 21U ‘satopeasaid
‘SOIPIA ‘souBeu ‘saumnde) SOATEINDD SOPIINUOD NGNS IUIIEIISE(] LanruLd
SON "PAI [ 3P $DARI) ¥ OSIND 00saN1 feuonssi 4 meow opod ered ojuduiown
D)$I D SIMIIOOP SO SOWNIOD 3D ] W00 epLdURLRY Nuajod seur ¢ o
I[POOA "OANIEINPD OIUIE [D 1D OJUIIRIIAOLIE NS ¥ vIR) I ‘Pol ¥ eHI010
sou anb sapepryiqisod sopRp se| rdanm eonmuwad onb eunoper)d vun op
sond eswoud o “sfezipudide-ezireuasud 0sadoad [ 0po BuLnY ud weiuo) snb
seuMdwod Hp 01fo] [ ud sepeseq £ seanoe sewr seonoeid seaanu weajued s
A BZURLISUD OP [RUOLIPEL) BWDISIS [9 SEUI ZOA EPRD BUHOTSOND 2§ wjudidun v|
op toLELIOUE B[ 2PSIP OJDIIIONO) [OP UOISNJIP ¥ 11D SAMUOLN[OAX so10Leul
SE[ Op BUN SO JDILDU] “D[IADUT PEPIIO[A BUN ¥ ISOPURULIOJSIED ¥1sd onb
opunur un ‘sene SLNsanu dp A sopumnde SOnSONI dP R{[E SLU OPUNU Uun dSIXT[

VINHO4VLV1d

a|poouy




easeq

200E) BUN 1D DLIIAUOD 08 IIO[AN] *SESO) SEIUR) ONUD *(IIAA BIN IP $IART) B OSE[

[ 2PO1 20UD NUIWRANIEIOR[O) LIOGR]D 9§ [N [J) BIEUFse ¥ op OLEsOj) [e

082208 £ S219)UT Op $20R[UD ‘searpead op sepsondord f(Orpne ‘ensia ‘emxal) osed

1D Sopeleqrr SOPHLIoD Sof ¥ [EUOLIPY HOLRULIOJ ‘Lineusise v op [eiouds

HOLRULIOJUT 9PSOP A £ SOPELIEA oS H0[q 9150 110 tdAnout o8 onb sopruaod sor|
‘pepanoeil

el aeppuio) £ eipownmniu sopodos sop ‘pemxouadny wmnoss vy refeqen

ared [nn s 1SopepIqisod sns A ONDIUEIOIUN] NS ‘LINDILISD NS 100100 o

ered souwumye Sof e dALs S0j( [ OJUDINUEIINE J)§] SOIUDPLIE
sowedsy A soduion sol uoo pduwor eyund onb c?;ﬂz P UNDIRLIDI|
OWO) MAS A SO[EUISHId SISE[D SB] 11D ISIRIEINUT OP HOLUDUT ] U0D BII) I
‘pepienadsa ey op ey
1N 9P UOLESHSIAUL B] ¥ 0120dSa1 1100 oaneloqeon ofeqen e .oonput () e

(OLRIIN] _..;u mu_.&::m.ﬂ_-n— 1£m.d_.~v_._...x_%.u ap W:u.!.w:n# Bl uo OLINIDALION apan ] L[]

&C__n._ [2p osn [ _“._:__w:..nw_,r._m ns ap anred ouroo JeaIme [ ]

:onb Ipuay

2100p ] roanedoos £ puozuoy slezapuaide un op eUASND ) v uarg Lnw
videpe 5§ ‘eaneioqejod & euosidd fosn ns ap nosudUIp dqop ¥ LAfojotd)
nowneznoqefe eun ered soduopt sojuduwnsiut owod weuasaxd ds sfopq sory
"OATEINPD [2AN A RIMRUSISE ‘eLDRu mben e sopqeidepe aoey] sof pepijiqxay)
NG EANEIUNWOY £ BANRINPD ENOIWELDY 0wod S§o[q SO[ P BLUIN[UT |
Op A e epanb ou BUII0P ¥ UOLEINMWO) B] 1D EPESE( PEPIATDE OWO))

‘pat ef ud seaosiad
seno oo epedwoo sep £ seapr sns ordoad oweds> un wo snbrgnd enosiad
Jambypeno anb ‘eprder A o) wouew op ‘uanuwad onb jowony o nonedaoe e
AP oudWOU| un ‘sFojgy sof uos sopsodord s01$3 amsssuon vied rezimn uspond
as onb sejuotueLy sey op vu() sfezpuaide odoxd ns op soanoe souae 108 ¢
uased £ moneuLofun op 51032001 SOOI IS AP TP SOUUN]E SO IPUOP BILLISD

A [ensiA ._m.f_._‘._ﬁﬂuu HOLEITNLIOD 9P SOILIONTD SOAINTL .IRUD Ipap pept

IU B[ s

..a__:.w.»u_mu._ _.2—-...1 mn :U._U_.:T—-R DLL Se[ apuop 1o .3.&-..::;0— OIXIUOD [Enae |2 1]

DURIPISD [P HOLENEAD 2] op dlred vreuno] 1§

ISEP Bl ¥po) ered UoLEINWOD IP BIUDIWELID BUN LIS 1§
TZJED) ¥ OPIUDIOD [

osn ns asmeorpepd aga(]

onb ejuon) us o) anb Avy) 01 ]
SEIPUL SELIONSI] ‘SI[DA0U ‘SONDND TILST] o
[rasaxd asep v ap sajueasal sewd) op uonedonmed op so10,] e

SONURIPINSI SO] DIIUD HOISIISIP 2P SOIRI(]  »
SIURIPIIS SO[ 1HOI SOAXD[[2] SOLURNIDUWIO)  »
1SasE[D 1S 1 aowoxd spand sju00p [
‘oduron
[ A BDURISIP B[ 3P UIWDNUDPUIAIPUT SMDURANRIOGR[OD SOIXI) ed1d wed
[Eap1 edn| [ 128 opand p{Im (] 1212 “9RGIP P OJLILIO] UN TSN *SOeuriIeur
SOLIEJUDUWO) JINPONUL “TOLIDIIE. TOISIdA BUN B IDAJOA O[[IDUDS $2 4 solquir)
IP JEIMSUOD BLIOISI] BUN JUIRILIDNT UDUMNJUEUL SDYIM SO "RINLLSD
ap osavoxd ordord [2 dnreInp oL SON0 A S0)X) mED R ved emeu
oedsy tn $2 ‘uenIps 4 neLEDL Op prpiLEel B 4 prpmqixo)) ns tod ‘ojm )
seanalqo segonad A sonadxo
1od sopeuasipard sfezipuasde ap soplqo ‘soumE dp SANO|QE) ‘SOIO] OWOD
SEJUDUIRLIDI 1D UQENUNWIOD 2P epramonnsa £ vpezmbmeol vuwro] vp uod
RISENUOD DI UN 1D SOPIUDUoD 1enpd & mwai wopoand os anb v oo pepijoe)
A prunqi v CRpRIENN HODLDNNUWOoD I LIUIURLI] OU0) ‘[RUOIPR
afezipunade/ezZEUdsUd Op [ENUIA OIIOND 1N 102 toDuMiies ud o Jsep
[ op uoLEsunuIo. ap oureuLid owedsy owoed nalas opand anbaod *asep v
2P HOLENUNWOD IP OLEASD TN SOPEPIANIE SENO SEHINUT SEO 20UD BIIHO|
OLRASY § *(OMDIMUIONOD [2P LANID[OD UOLDNNSUOI) [RII0S EISIANINISUO)
21100 op eiFojowsdd vim v A (Ojuomanoton (9 maeduion) 2aqi amem)jos 9 A
ADORY EDND B ¥ LPRIUDUIA OJUDIULDOUOD [3 A 1D B[ IDPUDIUD I BIDIRUL
eun ¢ iy mupdss | SomIRunuotap anb of o) 2eMjos [9p sapepiruoLun|
sel ap  souondiLnsop  IRpzou 2[NS 08 S OP B[R] 28 opren)




MEAD[II AUIPISUO) UIDOP [2 N HOLRULIOJNUT BUdIRUIY
mcm.—.—.w:._.cuq.—..:ﬂ L] ZU.-.—»..—:U U_u .—.U:ﬁ..__n_t._—u ...-m-nz__a.—

OOULIONOID AN S7]

SOENSIP soanpr ap odn opo) AU dpan g

0INEdS AudE)[E ]

opunuu _..w C_u._.: B OUDmee e s _»m.d: OPEIAD alesuour 11

(oue [pp eIp A wioy wmbpend) opuswow opo) ud pepiquuodsi] e
ISESO) SENO DD UL AUII0P [3 *OANRIUNILOD OIPIUL 2)83 op sefjuna sep oy

OIPNISI AP BURISOL [ SOMRINL[OD SOANEINPD SOIIIAD OP SOSIAR IRIAUT] e
"OIPISI D BULIOJ O 22IE] ‘01l
unde opipuaaduios e ou anb SOPAPNISY SO[ B SOUODRIEPE IR e
asep ep ud sepeojureyd vosany ou anb sepnp msuo) e
RN Op vioy] v mpodun ms seam) o solequen sy o
(seno anuo
SO *SATOLILINSIAUL ‘SEIIL) *SONITLIR) SODUMNDOP TG £ RIAT] o
ered aans sond ‘mesioa fnur so
osn onb e opiop ‘eiaa) el e soue soum ap opipiedxa opruoa vij os ojpurenpris
UOIEIUNWOD P OIPIUL UM §2 [IRIW-D [3 JJUII0P BISo[opodut e op duaed owo))
‘[pded
D BJLIISD BUED BUN P SDART B O[OPUDILIBI] RIDAN) 1S OUIOD PANDEINI BULIO] 1D
IEFO[RIP £ SEUD) ANNosip ‘UQDEULIOJUTIRIGUIRIIMT 9pand pajsn noneamuos op
OIAIDS 218D AP $IARD ¥ ‘seaqeped seno ud oI ‘oapia visey 4 opruos ‘omnduod
op seureifold ‘omapes op selot] ‘SONRIT ‘SOIXI) (OO SI[R] SOIRULIO] SOUDIIIP
U SONDWNIOP Ieiquieaiou op pepipqisod ¥ noo topunu pp omdwos ap
Sapar sef op saaen e seuosad seno e sofesuswr eaud syuead anb ot v ap
HOLEIINUIOD P OIPIUL 1N 83 d[Auns SPun uonInap ns ud [Ru-d 0 3-03.L107) 1]

OODINOULOTTA OTIIOO

‘reuostad
osardord £ ofjormsap ns o ewne sa) £ e ap opaford ns ud JLL
m_.m_ :C:&%S—.u-: JRUDSHD ..uﬁ LIate ns .:..-1_::m,u B ___..u::u.:wmu f,C~ i m._:—f.m: (]
(1007 ‘) "OIPnIsd p L] ._.J._:___::.v 11D IDILIU] O IOPEHIPIO [2p

Zeol] e enuasard vun uamuiad A ezinn op sape] 1os ([ ST] e
(G003 “1[EAY) "HOSIADL

B[ OPURNJIDR] ‘DSB) k] M Sepezijeol sejou se] opuasnpur ‘ez

vl ud ©)sd onb of mudun 9 reardsuod [ saosojord sof v vipqIso e

(1008 "W A 19A0}D)) *sOMIYPIP
SO[ELIDIELL $200A seiteA rezinn A apreduwod o sorosojoad sop e enpey] e
(T00F ‘PMaUtY]) SoudFew 11D A SOPIIOS U
‘SOOI 1D “01X3) Ud sosmal ap erdun: fnur epdored eun satosajoad
SO[ v opuepoe] ‘pepiqixop) el £ pepoieuodsd el oepowoy e
(100 ‘TIUIS) “[2nsia 0PEIod
[> OpudIUdEL dSL ] RPO) € UIFLOP 2§ SLNUDIL B[NE P IRNILLIND
OUDSIP NS U SRIOPURISOUL ] [, S¥] Op osn [2 soaosojord sop e eioe,] e

s7U300p sof 1od epezInn Brojopojaur
g ered sefzoaq seionul o) OJPEPIP OSINDAT 1N OWoO) HRNSjuo) oy

‘selejuaa op oorpadsa ootueqe un
2001J0 A (e21ot00 eAnadsiad vun apsap opo) 21qos) seanoead sauorsnaradar
DN SIUOEFNSIAUL D SOIDWNIOP SO 1D [eriqer] dudumis ou ‘uonunsip
vis uowoaford op swrpadns el duqos upwepaap remoeionn apand
ag odnis us uoneZIEnsiA ved odU0p! OJRULIO] UN 11D SOHNSIP SOPIIINIOD
Jeanoeonn swipndns eun o epatoxd spunad snb fomund ap jonuoa ap
oarsodsip un A 1oaioad oapia un “ropetapio un aod opeiFou st
FOEHO[OTI) LLDISIS UN OWOD RANDRINUIL [)EIp wrezid e Quippp Sownpo |

TV.LIOIAd OYT'TIV.L O VIVZZId




“*OATIDEINUT

‘seanisodeip  ‘oapia uopEIUSIKd  Op  SORULIO]  SOSIAIP 0P SEWDpE

{(ronenead ap o uopeuasaid op ‘alezipuside Sp sorojeriod uasa ‘opdunafo
10¢l) $0ANPIGO SAUAIP UOD A $ITRJODSI SI[IATU SO[ SOPO) U rezinn apand o

“puaade v aopusidy

ap epuPRdwos el ofeqen onb £ duonopor onb opuenoe) ‘ofezipuarde
ns 21qos esta dp ojund ordoid ns afegar vuwune o ouuwmpe [ onb opuLn e

“10ey apand £ aqes ottune 13 snb o] ap vpunjoad £ erpdune sew uoisia vun
2021j0 seudpe onb ‘uaurex? 1od UQEN[RAI ¥ B BANBILIDJ[E JJUBSIIINUT LUN ST o

‘opumbpe slezipuaade [ £ opezieas

ofequn (2 opo) selopor ered o 1obu e renuosun eiagap onb ‘aprepmsa
[P pepumean A uonejudwLRdxs e sourmuumnsy ‘ofojeuod [P uo) e

ISESOIDUINIT TOS B[NE [2 U [eysip onojepiod un rezinn op sefejuaa sir]

LB O SSAUJPIOAN “IZD0 ] HOS SEPEZITN Seitl §e] Op Seumspy
OPRILLNE N) Op sep & sopepsaoat sny e aidepe 5s sewr anb v 180 veamuuad 3
anb sorjoyeriod 1ea1d ered JUIUO SEJUIMUIELIIY SAUIIIP USIXD LI 11D L0 ‘Sedpy

SOPIIUOD $O| 3P uonsad £ uoLrezenor epider v op sewape
‘B[[IDURS BIDUBUI 3P OJUINUOUOD [3 Bpreduroo 3s onb exproe) onb o] “Ouuo euiio)
AP SAQUIOASIP A SOLDIGE OPUEISD ‘SH[(ISIVIE RIS SOUN[E s op sofofeLod sof
SOPO] aND MNIULIX ‘OWISTUISY *RIPILNNUT SONIDI[D O SOIPIA ¥ satdfeun 2 0)x9)
apsap ‘sojeunio] ap odn opoy aeiodioour apond os £ ‘reuonipen orfoyenod [op
BONSLIAIORIRD [eUN] BUINDIS B adwior 35 ‘serfojonan) seaanu sep aetodionu [y

TAEIPN]SD OUIsIul
[ vred outoo IR0 [ wied ojme) .u_,rth—u:u.-a—_w ap osaoad ns 2P uonENEA
IP BIDUEUT [BHIDE BUN 1D ISOPUMLIAUOY ‘Ouume [3 ezijear anb soleqen soj
JTUMAI 9P 0ANRIGO 9 U0 Snb BJUSIUIR.LISY SNURSIIIUT BUN SO [P orjoeuod [

TV.LIDIA OI'TOAvVIAOd

(seruaudxo sns ap epqur mepand sou
anb A peptsioamn g ua uss onb soono sounde [euoiieio HoLEIDLO B U2 eig0
ns ap opqey sou anb ered donnd un feonsypd us eosen us 199) op soureqeae onb
oxq1] [2p 2Jqer) sou anb ered 01080 Un ‘enfus] U rEmnE [0 1D SOUEM 31D SOUTE)
oanb e undE arqos opueipmsa 2sa anb ooruaty un ‘seuaty w2 sojdwaly

*oliqin op rein| ns 1o dpA sourapod
SEWDPY [og] sewn oyonta 105 apand erosiad v)sd 100 eIDUSIRIOI0dPI BIM 1001
oxad fpopp Anw ofife 1as apond vne eusanu e efusa opuefeqen vso anb ernosiad pin
onb mmFsuo) "opadxd undfe 1od EIARIoN0IpIA ki) *ouadxs nod IsresmmuIod

ered [IesIaA SPUI BJUSIUIRLID ] UM JJUV0P [ SOJUIWIOUOD SO] U JeZUBIe B

(Tesn| ono ap emymo e wooton eied ‘orpat
[PP OISO “RLIOISA] AP O BIRIS02T 2 Jse[ ‘B0z epea ap eunef £ vIof] Jepnisa
eied sormpn vouo op asep ‘Sunyeads weonovad wmed sppFm op asepa sojdurafy)
SOUOLBULIOUT Jeiquizaioym erd o ‘samfn soquie ap soum soyml elieqen uepand
anb BWD) UNHEE 2AGOS ISEL BN 1D O SLWOIPT ap asep) vun ud ‘ojdwnld jod ‘sapens
AOUD UQIIEIUNIIOD BN BLIDS OSE) DJSD W] "Opunu [ap Iefin] ono oo ‘*o1idjos ono
O "OATIEINPD OIGUIBXIUL TN 10081 $2 ajuesaio)un Anui 1as opond oo1o anb osn up)

.numv:_
1sed wred oLessoou 9 089 ‘erp ua Lot o1ad ONI200p U Bun 10ud) amb sowatm)
anb 1epiosar sownga(] ~mepml wapand as on soymedonaed sop anb p ua Codnid
ap ofeqen unde rezijear epwesip e refeqen vwed s opond sofja ap otawd [y

pep apand Muasop 2 onb sos )

*sofa] sowau) anb MUDE 0D BUEILD) $EIU ZULIO] BUN 2P SOTLIEINNILO)
souazonb £ solo] sowmaa anb soanbe vred esomege) viuamreLLY ROn $5] CSOILLSD
solesuaur £ 0dpIA ‘ZoA 3P spARN B soteanmuios anatad anb angjos un so odAYQ ]




ARG ] S LIVLILUS G [
0IPMISI [2 *$O[[2 20ud odmba 1D voLEIOGE[O) B] ‘Rruotone: k] daomuoxd
b el fezonbu meid eun epunq uiquiyy todo visy CsopIpmsy e
SIDUILXD
SOIUDMNALS SO[ 2P 0 soleqrn op eFanud op Se1paa) S| ‘SonreIpnss sof eed
sapepianoe sef wearqnd o *onwoop pp aued rod safestuoun op nosnyip ¥
aued sand ‘soprnonuai sof op odniSgns un $2 UIqUIE) ) SELNON e
‘soprusise
sofequn £ Seoae) SE| 10D O ISBP B[ U0 HOLEAL UD SIURIPNISI SO]
udnuasatd onb seunqosd o SEpnp ap UOLNOS ¥ B INIDUIROIIIGD BIOIE
25 0ANAIO [ anD [2 U *SAIOLDINE SO[ 2P OdNIFNS UN §3 I§7] "SLLIOSISY o
Sepnp emsuos owon se ‘odmbd us o sopenpuipur soleqen eianu
A aeqoamsop wapand sojueipmsa sop oued ns dod  oupoop prpunoe
ns uddode onb vipsoummu sopumuoy aeorqud  ‘efonua op serpao)
O seanz) qenud apand 1osajord [ ‘eunio] v1sa o¢] soueIpmsd A gosajoad
DNUD HOLEIUNIOD B] ORI B IRAI| uapud seisy empusise o vuojep e
SOPENOAUT $0] SOpo1 op aed Jod eousuannd
P OpPHUIS  UN URIDUIE  ONDURUODIPY  RIDD0P  ojudteiedap
owsu - [pp - sarosdjord  dnud  Cemjeusise  ewisia e op  sodnad
DID 18N SOSIDAIP IP SIPEPIUNMUIOD P UOLRULIO] ¥ 11D 4 HOLRULIOJUT
p olquuesm o to ezonbu tead eun opuund uodo vis euonmnsup e
(O:1 107 ‘oreH op) 1osojoxd Pp pepunesn £ noneuienn
Bl 82 dpuy) oAno ‘ssuoneajde seronut op aued Owod *SINUIMFS SO[ IRHOLIID
tapand as RIDUDE djopul dp SIPAL SL[ P OANEINPI OSTL [ IJUADJIL O 11D “ISY

‘oanesoqe[os afezipudxde (o £ eistanonnsuo. afezipuaade 2wy End of Losajod
A URIPNISD OMUOUK] [3 20U OWOD ‘[RDUE WD SANRIPNISO 20U O] ‘o[
OPO ], SONDIUID SO0 DU “SOUMAXD SONO 10D OPEIOD [ £ SOULfE SIPAT SLIO
€ 0S2008 |9 'UQLEIUDUIEI k] ‘uobeaunuios v ‘odmba ud ofeqen 2 ‘owouone
afezipudade [ fuopeuLIOjU ap woLEdgnd B[ UdDdI0AR] SIpaL SE] sonqu
sof sopoy ua sppuronoerd sowasaxd wenuanoud 35 anb opowr ap ‘soueuny
$21IS SO[ I BPIA ¥ & NuELodun wiameul op opriodioinn uet] 98 SRS SOpaT se]

SATVIOOS SHATH

"ISE[D ¥ EDUDISISE IP OMBWOINE [ONI0]) e
"sopeuoeie uasepanb sopeinsar sodn ‘epided
A R[IIDIDS RULIOJ OP SEISINID O(Rd ¥ 1Ad[[ tedipnd 35 18 *o1moop
eidoopom ns op opedun [ poouos wmd tosoord [ oepnly e
"DSE[D B OP OFIR] O] B SEPRZI[ED SEINSUO) SE] OUOd
Ise asmudovwE £ LINRWOME LULoj ap asmeajie) uewnipnd juou
[0 ered sosondoxd sowraabh so[ v sepsondsad Se[ IS ONRIpnIsD epro
AP SONDIUIIONOD SO[ D HOLN[OAD B[ Im#Eds vred 1osojord [ epndy
SEYNSUOD feZIeal vied oA pue) e
D10 ‘eLDeLI
B[] 21q0S UOLRULIOJUT 2P U001 *laot ouojp) @ 12 soaly
souanbad op uonosar ey aupour ‘otwmype [pp slezpuorde e epndy e
pseaned
uetipod onb sosn So| 10s SOLEA ‘[ROUISIIA OSL[) BUN Op OSINOSURD [d 1]

ene Pp eong 4
OIUDP IPIIOP OSINIAT TN L IS0 dpand anb £ djqerodsuren auawyoe)
....u,_:..-m...u.:#:-.ﬁu ONIDUID[D 1 §a [IAOLTL O1Oaa) |2 .-w_—w 1 ,f.CI TOALIEINPD
RLLIISTS [ U2 LANEIDAXD tetd eun opueiauai viso onb sfezipuaade £ ezuenosto
2P BIRO[OPOIdU BUN § (FUILIRI-U $O[FUT 1D) IO 001100032 dlezipusade [

“IR[OISD OJIGUIE [2 UD soAneddU owo) *orduud un us Sopropisios opis
Uer] A HQLEINPD Ud SOpRZINN 19s ered HomNEms ou SOWSs SO ‘LZURUISID
2P S0$200.d SO[ 1D ONWDIRIIAOIAE DP SLANRILID[E RUDWNNST O TezIjenn:
B SOUE SOWnN $01sd oprAd|| uey souoweysaid sopdnmur sep £ oarsus)xa osn
[ 121 18 £ RURIPNOD BPIA B B OpURIodIodun opt uey] 98 SOIejijo) souod[o) so'y

ONINYVITIN




239

BIBLIOGRAFIA

ALVAREZ, R. M. (2007). Hacia un curriculum integral y contextualizado. Tegucigalpa:
Editorial Universitaria.

AMEGAN, S. (2009). Para una Pedagogia activa y creativa. México: Trillas, S.A.

ARIAS, F. (2006). El proyecto de la investigacion: introduccion a la metodologia cientifica. (5.
ed.) . Caracas —Venezuela: Editorial Epiteme.

BARRANTES, R. (2012). Investigacién un camino al conocimiento. (5 ed.). Costa Rica: Editorial
Universidad Estatal a Distancia.

BASTIDAS MEIJIA, Jefferson. (2003). Aplicacion de estrategias cognitivas para fomentar
aprendizaje significativo en estudiantes del L.I.C. Colombia: Ediciones Universidad de Manizales.

BIGGE, M. (2011). Teorias de Aprendizajes para Maestros. México:Trillas, S.A.

CALDERON HERRERA, K. (2003). La diddctica de hoy. Concepciones y Aplicaciones. Costa
Rica: Editorial Universidad Estatal a Distancia.

CANO, Fy Justicia, F. (2004) . Las estrategias de aprendizaje. Una agenda para el éxito escolar.
Meéxico: Revista de ensefianza.

CARRETERO, M. (2010). La practica Educativa. Cémo ensefiar. Espana: Editorial GRO.

CASAL, L y otros (2000). Los métodos participativos en la ensefianza de las ciencias: una
experiencia docente. Revista Tiempo de Educar, afio 2, nimeros 3 y 4, pp. 90-106, Toluca,
México: Editorial UAEM.



240

COLECTIVO DE AUTORES. (1998). Los métodos participativos: ;juna nueva concepcion de la
enseftanza? La Habana, Cuba: CEPES-UH.

CRUZ F., J. (2001). Teorias del aprendizaje y tecnologia de la ensefianza. . (5-ed.) México:
Trillas. 201 pags.

DIAZ B. F. y Hernandez Rojas, G. (2003).  Estrategias docentes para un aprendizaje
significativo: Una interpretacion constructiva. México: McGraw-Hill.

DIAZ, F. y Hernandez G. (2003). Docentes del sigio XXI. Colombia: Mc Graw-Hill.

DIAZ, F.. M. Lule, D. Pacheco, S. Rojas. E. Davan. Metodologia de Disefio Curricular para
educacion Superior. México: Trillas.

DORADO PEREA, C. (2006). Aprender a aprender. Estrategias y Técnicas. Espana: Editorial
Universidad Autonoma de Barcelona

FRAGA RODRIGUEZ, R. y otros (2000). El proceso pedagdgico profesional. La Habana:
Editorial CEPES-UH.

GARCIA, A v Andrés. Z. (2003). Una aproximacion conceptual relacionada con el desarrollo de

la profesion docente. Trabajo de grado para optar al titulo de licenciado. Universidad de los Zulia,
Venezuela.

LADINO-OSPINA y Tovar-Galvez, J. C. (2007). Método para aprender a pensar. Argentina:
Ediciones Santillana.

MACHADO. (2006). Aprender a aprender: principales perspectivas sobre el aprendizaje.
Consultado el 28 de julio de 2014. Disponible en:
extensiones.edu.aytolacoruna.es/educa/aprender.

MAYOR. J. y otros. (2009). Estrategias metacognitivas. Aprender a aprender y aprender a
pensar, Madrid: Editorial Sintesis.



241

MONEREQO, C. (2000.) Las estrategias de aprendizaje. Madrid: Editorial Visor.

MONEREQO, C. y otros. (2006). Estrategias de ensefianza y aprendizaje. Formacion del
profesorado y aplicacidn en la escuela. Barcelona: Editorial Grad.

NAYBITH, T. (2009). Estrategias de Aprendizaje. Madrid: Editorial Santillana. Aula XXI.

OSSES, S. & Jaramillo, S. (2008) Metacognicion: un camino para aprender a aprender. México:
Estudios Pedagdgicos XXXIV, Nam. 1.

PEREA, D. (2006). Metacognicion y Lectura. Peri: Fondo Editorial de la Pontificia Universidad
del Peru.

PIMIENTA PRIETO, J. H. (2008). Constructivismo. Estrategias para aprender a aprender. (3"
ed.). La Habana, Cuba: Editorial Pearson.

POZO, J. (2011). Estrategia de Aprendizaje. Talleres de estudios independientes. México:
Editorial ILCE.

RUIZ MATEOS, M del R. (2010). Manual Técnicas de Secretariado: Jormacion para el empleo.
Editorial CEP, SL. recuperado el 19 de octubre de 2015, Disponible en
http://site.ebrary.com/lib/utbabsp/docDetail .action?docID=10646731 &pO0=diccionario+para+tla
stsecretarias

TAQUECHEL BARRETO, A. y GARCIA DIAZ, C. A. (2008). Aprende a ser
secrefaria: manual para el desempefio profesional de la secretaria. Cuba: Editorial
Universitaria.

VILLEGAS, B. (2008). Estrategias docentes en el desarrollo de la creatividad académica e
innovativa. (3" ed.). Venezuela: Editorial U.D.O.



242

ZILBERSTEIN, José¢ y Héctor Valdés. (1999). Aprendizaje escolar, diagnostico v calidad
educativa. México: CEIDE. .

Leyes, normas y decretos

Constitucion Politica de la Republica de Panamda. (1972). Reformada en 1978 y 1983,

Ministerio de Educacion. (1996). Estrategia Decenal de Modernizacion de la Educacion
Panamefia. Panama: Centro de Impresion Educativa.

Plan de Desarrollo de la Facultad Ciencias de la Educacion. (1998-2000). Panama.



ANEXOS



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
Instrumento 1: Lista de Cotejo
Técnica: Revision Documental

Dirigido al Disefio Curricular de la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Administrativo de la Facultad de
Administracion Puablica, Universidad Autonoma de Chiriqui

Objetivo: Examinar el contenido y los elementos del disefio curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Administrativo de la Facultad de Administracion Publica.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
Instrumento 2: Cuestionario
Técnica: Entrevista Semiestructurada

Dirigida a: Estrato de docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo Administrativo

Objetivo: Determinar las metodologias didacticas utilizadas por los docentes en la formacion del secretariado
- gjecutivo administrativo.

Los datos proporcionados seran empleados para fines académicos y son de estricto uso confidencial.
Datos Generales
Afios de Servicio como docente en el area de secretariado

Categoria: Asistente Especial Regular
Dedicacion: Tiempo completo Tiempo Parcial

Indique si ha participado de alguin tipo de Perfeccionamiento docente en los tltimos tres afios. Indique que tematica.

Realiza sus planeamientos de cursos seguin los parametros exigidos por la unidad académica correspondiente.

Elabora sus planeamientos acorde con las necesidades de aprendizaje de sus estudiantes considerando metodologia,
estrategias de aprendizaje, recursos, evaluacion y bibliografia correspondiente. De ejemplo.




= Detalle la metodologia didactica que usted planifica para impartir sus clases.

Indique, segin la metodologia didactica utilizada por usted, si los estudiantes adquieren las competencias
especificas que les permitan adquirir habilidades, destrezas y actitudes consonas con el perfil de egreso requerido
para el mercado laboral.

¢Cudles estrategias de ensefianza no les gusta utilizar en sus clases y por qué?; Cusles considera mas apropiadas y
por qué?

¢ Qué estrategias de aprendizaje propone a sus estudiantes y por qué?




(Que tipos de recursos didacticos vincula usted con sus clases?

Tiende usted a utilizar medios didacticos innovadores (tecnologicos) para desarrollar alguna asignatura o algin
contenido de sus clases. Explique su respuesta.

- ¢Utiliza las herramientas tecnologicas que ofrece el uso de la computadora para innovar en el proceso de ensefianza
aprendizaje de sus estudiantes?

¢{Qué sugiere para qué los egresados de la Licenciatura de Secretariado Ejecutivo Administrativo, estén acordes
con los cambios de los contextos laborales actuales?

Con respecto a la pregunta anterior, considera que el uso de la tecnologia (en sus diferentes modalidades y

herramientas) son indispensables para la formacion académica y profesional de la Licenciatura de Secretariado
Ejecutivo Administrativo. Explique su respuesta.




Muchas Gracias por su colaboracion!



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
PROGRAMA DOCTORADO EN EDUCACION
INSTRUMENTO 3: CUESTIONARIO
TECNICA: ENCUESTA

DIRIGIDA A: ESTUDIANTES EGRESADOS

OBJETIVO: Identificar las competencias obtenidas por los participantes y egresados de la Licenciatura en

Secretariado Ejecutivo con respecto al desempefio profesional.

Indicaciones: Segun su criterio personal y en base a las experiencias de ensefianza y aprendizaje
recibidas durante su formacién académica, considere responder que tanto logro usted en competencias

y saberes tomando en cuenta la siguiente escala:

1= No lo logre

2 = Logre poco
3= Neutral

4= Logre algo
5 = Lo logre

Aspectos a evaluar (Competencias Genéricas)

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis

Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica

Capacidad para organizar y planificar el tiempo

Conocimiento sobre el area de estudio y la profesion

Responsabilidad social y compromiso ciudadano

Capacidad de comunicacion oral y escrita

Habilidades en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion

Capacidad de aprender y actualizarse permanentemente

Habilidades para buscar, procesar y analizar informacién procedente de fuentes
diversas

Capacidad critica y autocritica

Capacidad para actuar en nuevas situaciones

Capacidad creativa

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Trabajar en equipo

Administrar con fluidez las relaciones publicas

Cotejar informacion

Recibir y atender al cliente con eficiencia

Aplicar reglas internacionales de archivo

Habilidad para tomar dictados y copiados en estenografia

Operar diferentes equipos de oficina para procesar documentos e informacion

Organizar con eficiencia su trabajo secretarial, sea capaz de preparar eventos

SABERES

Asumir liderazgo positivo en la organizaci6n, adopten actitudes positivas que Ia
motiven para actuar, en forma amable y cordial, con mentalidad abierta para




afrontar los retos que surjan en su entorno laboral, demostrando que es un ser
humano productivo, espiritual, social, moral, creador, inteligente.

Demostrar confianza y dominio en si mismo.

Aplica la ética y los valores en su diario vivir.

Fomentar el desarrollo de cualidades intelectuales sociales, culturales vy
motivarlos.

Capacitarse y actualizarse en forma permanente a fin de renovar

Ser un agente de cambio que aplique e impulse sus potencialidades para
redescubrir nuevas formas de enfrentar las tareas profesionales.

Desarrollar conceptos, principios, técnicas, procedimientos y estrategias
cognitivas que le permitan desenvolverse con seguridad en las areas
econdémicas, administrativas, socio culturales, financieras y de investigacion, en
las organizacién publicas o privadas a nivel regional, nacional o internacional.

Aportar conocimientos necesarios para la comprension, manejo de procesos y
procedimientos que le faciliten al profesional un desempefio eficiente y eficaz,
consono con las exigencias de las actividades de su especialidad.

Proporcionar elementos humanistas, culturales, tecnolégicos y cientificos con el
fin de facilitar en el profesional la toma de decisiones que le sirva para actuar
democraticamente, con criterio propio y seguridad.

Adquirir una cultura critica y analitica en la resolucién de problemas.

Aplicar los conocimientos tedricos-practicos y de investigacion pertinentes, con
el propésito de que cumplan en forma eficiente las labores inherentes a cada
categoria secretarial que ocupe

Desarrollar habilidades, técnicas, procedimientos operativos de gestion
secretarial y administracién en el manejo de recursos, procesos y sistemas a fin
de que sean incorporadas en sus actividades.

Aplicar los elementos e intelectuales necesarios en el ambito normativo y legal
relacionado con las actividades del sector publico, privado y otras
organizaciones, para que el desempefio de sus funciones sea en forma
responsable y eficiente dentro de un marco de derecho.

PERFIL DE EGRESO

Desarrollar un profesional capacitado en teoria y practica, capaz de realizar su
labor con eficiencia y eficacia

Desarrollar las habilidades y destrezas administrativas que faciliten su
desempeiio con profesionalismo eficiencia y eficacia

Demostrar valor y principios éticos en sus actuaciones (académicas, laborales
|y sociales)

Capacitar para el desarrollo de habilidades y destrezas psicomotoras en las
tecnicas taquimecanograficas, de la archivistica, manejo de diferentes equipos
de oficina y uso de formas impresas.

Promover cualidades humanas, valores y principios éticos al asumir diferentes
roles

Desarrollar habilidades y destrezas propias del siglo XXI, analisis, toma de
decisiones, sentido emprendedor, creatividad, liderazgo y vocacién de servicio.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
PROGRAMA DOCTORADO EN EDUCACION
INSTRUMENTO 4: CUESTIONARIO
TECNICA: ENCUESTA

DIRIGIDA A: ESTUDIANTES DE LA CARRERA

OBJETIVO: Identificar las competencias obtenidas por los participantes y egresados de la Licenciatura en

Secretariado Ejecutivo con respecto al desempefio profesional.

Indicaciones: Segun su criterio personal y en base a las experiencias de ensefianza y aprendizaje
recibidas durante su formacion académica, considere responder que tanto ha logrado usted en

competencias tomando en cuenta la siguiente escala:
1= No lo logre
2 = Logre poco

3= Neutral
4= Logre algo
5= Lo logre

Aspectos a evaluar (Competencias Genéricas)

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis

Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica

Capacidad para organizar y planificar el tiempo

Conocimiento sobre el area de estudio y la profesion

Responsabilidad social y compromiso ciudadano

Capacidad de comunicacién oral y escrita

Habilidades en el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién

Capacidad de aprender y actualizarse permanentemente

Habilidades para buscar, procesar y analizar informacioén procedente de fuentes
diversas

Capacidad critica y autocritica

Capacidad para actuar en nuevas situaciones

Capacidad creativa

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Trabajar en equipo

Administrar con fluidez las relaciones publicas

Cotejar informacion

Recibir y atender al cliente con eficiencia

Aplicar reglas internacionales de archivo

Habilidad para tomar dictados y copiados en estenografia

Operar diferentes equipos de oficina para procesar documentos e informacion

Organizar con eficiencia su trabajo secretarial, sea capaz de preparar eventos

Habilidades en:

Etica y honestidad en el manejo de la informacién

Organizar el trabajo secretarial y eventos especiales

Resolucién de problemas




Administracion del tiempo

Auto motivacion en el desempeno

Aceptar el cambio organizacional con actitud proactiva

Comunicarse correctamente

Valorar los recursos humanos, fisicos, econémicos y tecnolégicos

Promover la aplicaciéon significativa del conocimiento a nivel personal,
educativo, laboral y social.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIR]QUE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION

A través del siguiente documento usted estara participando de la TECNICA DE JUICIOS DE EXPERTOS con la

intencion de cumplir de manera metodologica con el aspecto de validacion de instrumento del trabajo de
investigacion doctoral denominado:

RELACION ENTRE LAS METODOLOGIAS DIDACTICAS UTILIZADAS DURANTE EL PROCESO
. DE ENSENANZA — APRENDIZAJE CON RESPECTO AL DESEMPENO PROFESIONAL DEL

SECRETARIADO EJECUTIVO ADMINISTRATIVO, FACULTAD DE ADMINISTRACION
PUBLICA, 2015.

Para tal fin es primordial integrar los siguientes datos:

NOMBRE Y APELLIDO

FORMACION ACADEMICA (colocar su tltimo nivel académico)

- LUGAR DONDE TRABAJA ACTUALMENTE

CARGO
TIEMPO EN EL CARGO

DESEMPENO COMO DOCENTE
ST NO

AREA DE ESPECIALIDAD

A continuacion, debe leer cuidadosamente la pagina de criterios de evaluacion para que los utilice adecuadamente
en el momento de valorar cada una de las preguntas que forman parte del instrumento 2 denominado Cuestionario
-y que sera aplicado a través de la técnica de entrevista semiestructurada.

Apreciado jurado considere los siguientes objetivos de la investigacion que debe tomar en cuenta para su
evaluacion.

Objetivos
General

Analizar la relacion entre las metodologias didécticas utilizadas durante el proceso de ensefianza aprendizaje con

respecto al desempefio profesional del Secretariado Ejecutivo Administrativo de la Facultad de Administracion
Publica, UNACHL. 2015.



Especificos

* Describir el contenido y los elementos del disefio curricular del plan de estudios de la carrera de Secretariado
Ejecutivo Administrativo de la Facultad de Administracién Puablica.

e Determinar las metodologias didacticas utilizadas por los docentes en la formacion del secretariado
ejecutivo administrativo.
[dentificar el nivel de aprendizaje de los participantes y egresados con respecto al desempeiio profesional.
e Elaborar una propuesta con lineamientos basados en metodologias didécticas innovativas para la carrera
de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Administrativo.

* Es importante que de haber sugerencias, comentarios u opiniones sobre las preguntas, se sugiere que planteen las
mismas en el respectivo cuadro de evaluacion de cada pregunta.

DESCRIPCION DE CALIFICACION

1 2 3 4 5
No cumple con Bajo nivel No es ni bajo ni | Moderado nivel Alto nivel
el parametro alto
establecido
La preguntano | La pregunta no No se puede Es buena la La redaccion de
tiene ninguna | esta redactada establecer si pregunta pero | la pregunta esta
relacién conel | correctamente | puede mediro | puede mejorar | conforme con
objetivo de la por lo que no no el objetivo un poco mas el titulo y con
investigacion | puede medir el planteado el objetivo
objetivo planteado
i planteado
Se tomara en cuenta con las siguientes dimensiones de evaluacion:
CLARIDAD
Se comprende ficilmente, es decir, su redaccion es adecuado y no confunde.
COHERENCIA
La pregunta tiene relacion con el objetivo del estudio
PERTINENCIA
La pregunta es importante, es decir debe incluirse

SUGERENCIAS

Como evaluador sea lo mas objetivo posible y trate hasta donde le sea posible de concretarse hacer observaciones,
sugerencias y cualquier anotacion que usted considere pertinente, ya que esto favorecera el alcance que tendra la
informacion que contendra el trabajo de investigacion.

El instrumento que usted evaluard tiene como objetivo especifico “Determinar las metodologias didacticas
utilizadas por los docentes en la formacion del secretariado ejecutivo administrativo™.

Utilice un gancho para marcar su evaluacion.

Si considera que debe agregarse alguna pregunta coloquela y si debe retirarse indica cual y porqué.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
Instrumento 2: Cuestionario
Técnica: Entrevista Semiestructurada

Dirigida a las docentes que conforman la Escuela de Secretariado Ejecutivo Administrativo

= Objetivo: Determinar las metodologias didacticas utilizadas por los docentes en la formacion del secretariado
ejecutivo administrativo.

Los datos proporcionados seran empleados para fines académicos y de uso confidencial.

Datos Generales

Afios de Servicio como docente en el area de secretariado

Dimensiones Evaltie todo lo concerniente a los datos preliminares que contiene el
instrumento
1 2 3 4 5
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

I. Indique si usted ha tenido algiin tipo de Perfeccionamiento docente en los Gltimos tres afios. Indique que tematica.

Dimensiones Para evaluar pregunta No. 1
1 2 3 4 5
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES




2. Elabora sus planeamientos acorde con las necesidades de aprendizaje de sus estudiantes

Dimensiones Para evaluar pregunta No. 2
1 2 3 4
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

3. Indique la metodologia didactica que usted planifica para dar sus clases.

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 3
1 2 3 4
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

4. Relaciona su metodologia didactica con el contenido que debe desarrollar

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 4
1 2 3 4
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES




5. Puede enlistar las estrategias didacticas que cotidianamente utiliza en sus clases

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 5
1 2 3
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

6. Cudles estrategias no les gusta utilizar en sus clases y por qué

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 6

1 2 3

Claridad

Coherencia

Pertinencia

Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

7. Que tipos de recursos didacticos vincula usted con sus clases?

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 7
1 2 3
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES




8. (Como evalia?

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 8
1 2 3 4 5
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES

9. Tiende usted a utilizar medios didacticos innovadores (tecnologicos) para desarrollar alguna asignatura o algiin
contenido de sus clases

Dimensiones Para evaluar la pregunta No. 9
1 i 3 4 5
Claridad
Coherencia
Pertinencia
Total de Puntos

SUGERENCIAS/OBSERVACIONES
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