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RESUMEN 
 
El propósito de este estudio fue analizar la percepción de los estudiantes de la primera generación del 
curso de Administración de Documentos Electrónicos, impartido en el marco del rediseño de las 
carreras de la Escuela de Secretariado Profesional (ESP) de la Universidad Nacional de Costa Rica 
(UNA), con el fin de obtener comentarios y sugerencias que contribuyan a mejorar el curso en futuras 
ediciones. Para ello, se desarrolló un estudio de caso de tipo mixto, empleando un cuestionario 
estructurado de Google Forms que combinó preguntas cerradas y abiertas. La población estuvo 
conformada por 59 estudiantes, que representan el 100% de la cohorte que cursó la asignatura. Los 
resultados muestran que los estudiantes consideran el curso altamente relevante para su formación 
profesional, especialmente en el ámbito de la gestión de documentos electrónicos, un área que ha 
adquirido mayor importancia a raíz de la acelerada digitalización impulsada por la pandemia del 
Covid19. Asimismo, manifestaron una marcada preferencia por una modalidad bimodal, combinando 
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sesiones presenciales para actividades prácticas con espacios virtuales para el desarrollo de 
contenidos teóricos. De igual forma, valoraron positivamente el uso de herramientas digitales y el 
trabajo en laboratorio, ya que estos entornos facilitan la simulación de situaciones laborales reales. 
Las respuestas abiertas permitieron identificar sugerencias orientadas a mejorar la implementación 
del curso, entre ellas: incrementar la evaluación de las prácticas en clase, ajustar la carga de trabajo y 
reforzar actividades aplicadas. En conjunto, estos hallazgos evidencian la necesidad de revisar y 
adaptar continuamente el contenido, las estrategias didácticas y la metodología de enseñanza del 
curso, tomando en cuenta las percepciones del estudiantado y la evolución de las competencias 
requeridas en el campo de la gestión documental electrónica, con el objetivo de asegurar su 
pertinencia, actualización y efectividad formativa. 
 
Palabras clave: Evaluación de cursos - estudio de caso - percepción estudiantil - blended learning - 
competencias digitales - educación superior. 
 
 
ABSTRACT 
 
The purpose of this study was to analyze the perceptions of students from the first cohort of the 
Electronic Document Management course, implemented within the curricular redesign of the academic 
programs at the Escuela de Secretariado Profesional (ESP) of the National University of Costa Rica 
(UNA). The study aimed to gather feedback and suggestions to support continuous improvement of 
the course in future offerings. A mixed-methods case study design was used, employing a structured 
Google Forms questionnaire that combined closed-ended and open-ended questions. The population 
consisted of 59 students, representing 100% of the cohort enrolled in the course. The findings indicate 
that students consider the course highly relevant to their professional development, particularly in the 
field of electronic document management—an area that has gained increasing importance due to the 
rapid digitalization accelerated by the Covid-19 pandemic. Students also expressed a strong 
preference for a blended modality, combining in-person sessions for practical activities with virtual 
environments for theoretical content. Likewise, they positively valued the use of digital tools and 
laboratory-based work, noting that these settings effectively simulate real workplace scenarios. 
Analysis of the open-ended responses revealed several improvement suggestions, including 
increasing the evaluation of in-class practical activities, adjusting the workload, and strengthening 
applied learning tasks. Overall, the findings highlight the need for ongoing revision of the course 
content, teaching strategies, and instructional methodology, taking into account student perceptions 
and the evolving competency demands of electronic document management, with the goal of ensuring 
the course’s relevance, currency, and formative effectiveness. 
 
Keywords: Course evaluation - case study - student perception - blended learning - digital 
competences - higher education. 
 

INTRODUCCIÓN 
 

La Escuela de Secretariado Profesional (ESP) de la Universidad Nacional (UNA) 
emprendió en 2019 un proceso de rediseño curricular de las carreras de Administración de 
Oficinas (AO) y Educación Comercial (EC) como parte de un proceso de mejora continua y en 
concordancia con los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Acreditación de la 
Educación Superior (SINAES). Dicho proceso se desarrolló de acuerdo con la normativa 
institucional y los requerimientos del Consejo Nacional de Rectores (CONARE), con el fin de 
actualizar y fortalecer la oferta académica para garantizar el desarrollo de competencias según 
las nuevas tendencias del mercado laboral y los cambios tecnológicos.  Lo anterior, con el 
propósito de asegurar una formación pertinente que le facilite al estudiantado de dichas 
carreras desempeñarse eficazmente y asumir los desafíos profesionales de manera óptima.  

El trabajo de rediseño curricular para ambas carreras estuvo liderado por la comisión 
curricular de la ESP, con el acompañamiento de las autoridades y la participación del personal 
académico. Finalmente, en noviembre de 2022, las modificaciones a los planes de estudios de 
ambas carreras fueron aprobados por CONARE-OPES mediante acuerdos CNR-566-2022, 
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dictamen OPES Nº 48-2022 para Administración de Oficinas (Alfaro Ramirez, 2022) y 
CNR-563-2022, dictamen OPES Nº43-2022 para Educación Comercial (Alfaro Ramirez, 2022).   

Entre las principales modificaciones de los rediseños se pueden mencionar  
1.​ En primer lugar, el cambio de nombre del plan de estudios de la carrera 

Administración de Oficinas, en el grado de diplomado se elimina “Secretariado 
Profesional”, quedando el nombre de la siguiente manera: Bachillerato en 
Administración de Oficinas con salida lateral al Diplomado en Administración de 
Oficinas y Licenciatura en Administración de Oficinas.  

2.​ Seguidamente, del plan de estudios de Educación Comercial se elimina del 
Bachillerato la frase “con Énfasis en Docencia”, por lo que el nombre quedó de la 
siguiente manera: Bachillerato en Educación Comercial con salida lateral al 
Diplomado en Educación Comercial y Licenciatura en Educación Comercial. 

3.​ Por otra parte, se adopta un modelo educativo basado en competencias para 
propiciar en el estudiantado no solo el conocimiento teórico, sino también la 
ejecución óptima de las actividades profesionales y un desarrollo integral desde la 
perspectiva del ser. En esta dirección, se entrelazan armónicamente el saber 
conocer, saber hacer y saber ser (Belykh, 2018).  

4.​ Finalmente, se origina el área disciplinar de innovación tecnológica, se actualizan 
y enriquecen los cursos de las áreas disciplinares de Gestión de Oficinas, 
Administración, Complementarias y Comunicación en español y en inglés. En 
general, se mejora el desarrollo de los conocimientos, habilidades, destrezas, 
estrategias, procedimientos y competencias vinculadas con la gestión integral de 
la oficina administrativa (ESP, 2022a).  

El curso que se detalla en este escrito, llamado Administración de Documentos 
Electrónicos (ADE), se imparte en el segundo ciclo del segundo nivel del diplomado, pertenece 
al área disciplinar de Gestión de Oficinas, tiene un valor de 3 créditos y forma parte de la malla 
curricular de ambas carreras de la ESP. Esta asignatura precede a otra llamada Administración 
de Documentos, la diferencia radica en que en el primer espacio formativo se abordan los 
documentos físicos, y en el segundo, se desarrollan temáticas relacionadas a la gestión de los 
documentos electrónicos. Según el descriptor, en esencia este curso: 

Permite al estudiantado desarrollar competencias para reunir, conservar, clasificar, 
ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los documentos en los soportes 
físico y digital, así como la elaboración de los programas descriptivos. Le proporciona 
las herramientas para realizar diagnósticos del fondo documental mediante el sistema 
ORFU de acuerdo con la normativa vigente. Además, aplica el proceso de selección y 
eliminación documental con base en el ciclo de vida y la transferencia de los 
documentos del archivo de gestión al archivo central. (ESP, 2022a, p. 199) 
La incorporación de esta asignatura en las mallas curriculares re-diseñadas de la ESP 

responde al acelerado avance tecnológico que experimentan las oficinas en relación con la 
documentación que, actualmente, se genera y administra mayormente de forma digital. 
Además, en Costa Rica existe gran cantidad de legislación, lineamientos y normas que regulan 
la gestión de documentos electrónicos, por lo que resulta prioritario que los futuros 
profesionales en Administración de Oficinas y Educación Comercial conozcan a profundidad 
cuáles son los criterios que regulan la correcta creación y administración de los documentos 
electrónicos, así como herramientas digitales para su correcto uso, preservación, transferencia 
y eliminación. Además, la integración atiende la necesidad de fortalecer las competencias 
digitales y archivísticas requeridas para la gestión documental en entornos administrativos 
contemporáneos. No obstante, al tratarse de la primera edición del curso dentro del proceso de 
rediseño curricular de las carreras de Administración de Oficinas y Educación Comercial, no se 
contaba con información sistematizada que permitiera conocer la percepción del estudiantado 
respecto a la pertinencia de las temáticas abordadas, las estrategias didácticas 
implementadas, la modalidad de impartición, el uso de los espacios y recursos tecnológicos, 
así como el sistema de evaluación empleado. 

Este vacío de información limita la toma de decisiones orientadas a la mejora continua 
del curso y justifica la realización de un estudio que recupere la percepción de las personas 
participantes, con el fin de valorar el diseño y desarrollo del curso desde la experiencia 
estudiantil y aportar insumos para su fortalecimiento en el contexto de la educación superior. 

Por lo anterior, esta investigación se plantea las siguientes preguntas:  
●​ ¿Cuál es la percepción del estudiantado de las carreras Administración de 

Oficinas y Educación Comercial sobre la pertinencia de las temáticas 
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abordadas en el curso Administración de Documentos Electrónicos para su 
formación profesional? 

●​ ¿Cómo valora el estudiantado las técnicas didácticas empleadas en el 
desarrollo del curso en relación con su proceso de aprendizaje? 

●​ ¿Cuál es la modalidad de impartición que el estudiantado considera más 
adecuada para el curso y cuáles son las razones que fundamentan dicha 
preferencia? 

●​ ¿Qué sugerencias de mejora plantea el estudiantado en relación con la 
evaluación, las actividades prácticas, el uso del laboratorio de cómputo y el 
desarrollo general del curso? 

 
REFERENTES CONCEPTUALES 
 
Contexto disciplinar 
 

Los constantes avances tecnológicos han impactado la manera en que funcionan las 
organizaciones. Todas las estrategias, procesos y actividades administrativas se apoyan 
actualmente en la tecnología con varios fines, como compartir información en tiempo real con 
personas de todo el mundo, mejorar la gestión del tiempo, recopilar, almacenar y analizar 
grandes cantidades de información y sistematizar funciones, entre otras. La gestión 
documental no es la excepción, pues esta representa un recurso estratégico que tiene efecto 
en esferas económicas, sociales, políticas y tecnológicas y empresariales de las 
organizaciones (Díaz Jiménez y Gonzáles Pérez, 2020). 

En Costa Rica, la entidad rectora de los archivos públicos es la Dirección General del 
Archivo Nacional, esta también regula aquellos archivos privados y particulares que se 
adscriben a ella. De acuerdo con la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, promulgada 
en 1990, los documentos con valor científico cultural son bienes muebles y forman parte del 
patrimonio científico cultural de Costa Rica. De ahí la importancia de procurar un manejo 
adecuado para la documentación organizacional, sin importar el soporte en el que esta se 
encuentre. Sin embargo, es común que la administración conozca sobre la creación, 
autenticidad, conservación, traslado y eliminación de los documentos físicos, no tanto así de 
los documentos electrónicos. 

En Costa Rica, la Ley 8454 sobre certificados, firmas digitales y documentos 
electrónicos fue publicada en agosto de 2005, con el fin de procurar la correcta gestión de los 
documentos electrónicos a nivel nacional, e inclusive en 2014 fue emitida la directriz N° 
067-MICITT-H-MEIC sobre masificación de la implementación y el uso de la firma digital en el 
sector público costarricense, no fue hasta la emergencia mundial por el Covid19 que se 
potenció la necesidad de gestionar toda la información de las organizaciones tanto públicas 
como privadas de manera electrónica, con el fin de procurar una continuidad de las funciones 
en el mundo virtual en el que estaban inmersas ante las medidas sanitarias emitidas por la 
contingencia mundial. Sobre esto, González et al. (2021) afirman que 

La transformación digital representa una oportunidad para responder a un contexto de 
incertidumbre y alta volatilidad en la sociedad que ameritan eficiencia, eficacia y 
continuidad en los servicios públicos (CGR, 2020c)… la transformación digital no es un 
fin en sí mismo, si no que contribuye a lograr un propósito mayor… se requiere de una 
visión integral que trascienda los enfoques exclusivamente tecnológicos. (p.3) 
Esta exposición forzada a las herramientas virtuales hizo que el mundo se acelerara 

digitalmente sin vuelta atrás. Los procesos, actividades, estrategias no volvieron a ser los 
mismos post-covid19, por lo que, la transformación digital está impulsando una reestructuración 
global a todos los aspectos de la sociedad (Bohorquez-Lopez, 2022). 
Para Ruiz-González, Sánchez-Vignau y Bodes-Bas, 2016 citado por Hidalgo Urrea & Cortés  
Algeciras (2020):  

La gestión documental electrónica actualmente representa un valor muy importante 
para el mejoramiento de los procesos administrativos, “el éxito de las empresas está 
condicionado a la efectividad de sus sistemas de gestión, donde la incorporación de 
sistemas de gestión documental, orientados al manejo correcto y oportuno de sus 
recursos y decisiones que por su importancia deben recorrer transversalmente el resto 
de los procesos de la empresa e integrarse a toda su dinámica de gestión.  (p.2) 
Ante los importantes cambios mencionados del manejo de la información y la 

documentación en las oficinas, resulta prioritario que el personal secretarial y asistencial, así 
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como los administradores de oficinas y educadores comerciales conozcan a profundidad toda 
la legislación, normativa, lineamientos y procedimientos correctos para asegurar que la 
documentación de las organizaciones pueda ser creada, distribuida, utilizada, almacenada y 
preservada correctamente de manera digital, especialmente en la etapa de gestión.  

De acuerdo con el artículo 33 del Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de 
Archivos (2017):  

Los Archivos de Gestión son los archivos de las Oficinas o Unidades Técnicas y 
Administrativas de las diferentes Instituciones que forman parte del Sistema. Se 
encargan de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y 
facilitar la documentación gestionada por su unidad y que se encuentra en trámite, 
sometida a continua utilización y consulta por las mismas Oficinas u otros que lo 
soliciten. (p. 23) 
Es por lo anterior, que la Escuela de Secretariado Profesional, en el marco del rediseño 

curricular de las carreras Administración de Oficinas y Educación Comercial aprobado en 2022, 
incluyó el curso Administración de Documentos Electrónicos que fue impartido por primera vez 
en el II ciclo de 2024, a la cohorte que ingresó a las carreras en 2023. 

Para asumir este reto, las personas académicas del área de Gestión de Oficinas que 
impartieron este curso realizaron un proceso de actualización profesional mediante 
capacitación de la Escuela de Archivística de la Universidad de Costa Rica llamada Gestión de 
Documentos electrónicos a través del Proyecto de Extensión Docente ED-2794 Formación 
Archivística Continua, además, una de las personas académicas también participó del curso 
Introducción a la gestión electrónica de documentos de la Dirección General del Archivo 
Nacional. 

De acuerdo con el programa del curso (ESP, 2024), los ejes temáticos que se 
abordaron en la primera edición de este curso fueron:           

1.​ Documentos en medios digitales.  
2.​ Normativa para la gestión documental. 

●​ Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento.  
●​ Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos  
●​ Ley 8220 de Protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites 

administrativos. 
●​ Ley General de Control Interno (lo concerniente a gestión documental).  
●​ Ley 8968 Ley de Protección de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos 

Personales. 
●​ Norma Técnica Nacional para la gestión de documentos electrónicos en el 

Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Alcance Nº 105 a La Gaceta Nº 
88 del 21 de mayo de 2018. 

●​ Norma Técnica Nacional para la digitalización de documentos textuales en 
soporte papel del Sistema Nacional de Archivos de Costa Rica se publicó en el 
Alcance Nº 105 a La Gaceta Nº 88 del 21 de mayo de 2018.  

●​ Norma Técnica Nacional Lineamientos para la conformación de expedientes 
administrativos, publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8 de julio 
de 2020. (lo concerniente a expediente digital).  

●​ Norma Técnica Nacional Lineamientos para la digitalización de documentos 
textuales con la finalidad de sustituir el soporte original, publicada en el Alcance 
N° 256 a La Gaceta N° 242 del 16 de diciembre de 2021. 

●​ Estrategia de Ciberseguridad de Costa Rica 2023-2027 del Ministerio de Ciencia 
y Tecnología (lo concerniente a gestión documental). 

●​ Directriz 019-MP-MICITT “sobre el desarrollo del Gobierno Digital del 
Bicentenario" 

●​ Normas ISO referentes a gestión documental. 
3.​ División del fondo documental por ámbitos con base en el sistema de clasificación 

orgánico y funcional. 
4.​ Procedimientos para archivar información contenida en medios electrónicos. 
5.​ Sistema de Gestión Documental. 
6.​ Selección, valoración, transferencia, eliminación y conservación de documentos. 
En el contexto de la reciente actualización curricular de las carreras de la Escuela de 

Secretariado Profesional de la UNA en 2022, este estudio tiene como objetivo analizar la 
percepción de los estudiantes de la primera generación del curso de Administración de 
Documentos Electrónicos. A través de este análisis, se busca obtener realimentación y 
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sugerencias que contribuyan a la mejora continua del desarrollo del curso en futuras ediciones. 
De igual manera, se pretende evaluar la necesidad de desarrollar competencias digitales en la 
formación profesional de los estudiantes, específicamente en el ámbito de la gestión de 
documentos electrónicos, con el fin de satisfacer las demandas del mercado laboral en un 
entorno globalizado.  
 
Contexto educativo 
 
Evaluación educativa de cursos, mejora continua y percepción estudiantil 
 

La evaluación de los cursos en educación superior constituye un componente esencial 
para garantizar la calidad, la pertinencia y la coherencia de los procesos formativos. Más allá 
de verificar el cumplimiento de contenidos o actividades, la evaluación educativa permite 
comprender cómo el estudiantado experimenta el curso, qué aspectos del diseño didáctico 
favorecen su aprendizaje y cuáles representan oportunidades de mejora. En este sentido, la 
retroalimentación proveniente de los estudiantes adquiere un valor central, pues aporta 
información directa sobre la claridad de las explicaciones, la utilidad de los recursos, la 
adecuación de la metodología y la pertinencia de las actividades prácticas. Investigaciones en 
educación superior han demostrado que las percepciones estudiantiles influyen de manera 
significativa en sus enfoques y estrategias de aprendizaje, y que dichas percepciones 
constituyen un indicador relevante para mejorar la enseñanza y fortalecer las experiencias 
formativas (Struyven et al., 2005). 

En contextos universitarios, marcados por innovaciones curriculares y la creciente 
incorporación de tecnologías digitales, la evaluación sistemática de los cursos se convierte en 
un mecanismo estratégico para monitorear la efectividad de estas transformaciones. La 
percepción estudiantil permite valorar el grado en que las propuestas didácticas logran 
responder a las exigencias del entorno profesional, así como identificar ajustes necesarios en la 
organización de contenidos, la secuenciación de actividades, la carga académica o el uso de 
recursos. Del mismo modo, estudios recientes han encontrado que el análisis de comentarios 
estudiantiles ofrece información clave para la mejora de la enseñanza, destacando la 
importancia de la interacción docente, la claridad de las instrucciones y la relevancia práctica 
de los contenidos (Martínez et al., 2021). La percepción estudiantil no solo mide satisfacción, 
sino que constituye un insumo crítico para ajustar prácticas docentes y fortalecer procesos 
formativos. 
 
Modelo educativo basado en competencias en la educación superior 

 
El modelo educativo basado en competencias se ha consolidado como un enfoque 

central en la educación superior latinoamericana debido a su capacidad para orientar la 
formación hacia el desarrollo integrado de conocimientos, habilidades y actitudes que permitan 
a los futuros profesionales enfrentar situaciones reales y complejas. Bajo este paradigma, 
aprender implica movilizar saberes en contextos auténticos, promover la autonomía y fortalecer 
la capacidad de actuar con criterio profesional, aspectos que resultan indispensables en 
entornos laborales altamente cambiantes. Como señalan García Retana (2011), la educación 
basada en competencias sitúa al estudiantado en el centro del proceso formativo y busca 
articular el “saber”, el “saber hacer” y el “saber ser” en una visión integral del aprendizaje 
orientada al desempeño profesional. 

Estudios recientes destacan que este enfoque exige metodologías activas, tareas 
auténticas, uso pertinente de recursos tecnológicos y una estructura curricular flexible que 
responda a las necesidades actuales del mercado laboral (Altamirano Mullo et al., 2025). 
Además, la educación basada en competencias requiere que el estudiantado participe de 
manera activa y reflexiva, valorando su propia experiencia y sus percepciones del proceso 
formativo como insumos para el mejoramiento continuo de los programas académicos.  Al 
articular los contenidos del curso con este enfoque, se favorece que el estudiantado desarrolle 
competencias directamente asociadas a su futuro profesional y que su percepción sobre la 
experiencia de aprendizaje se convierta en un insumo valioso para fortalecer la calidad del 
curso dentro del rediseño curricular de la Escuela de Secretariado Profesional. 

 
Modalidades combinadas (bimodalidad / blended learning) en educación superior 
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El blended learning, entendido como la integración deliberada de experiencias 

presenciales y virtuales, se ha consolidado como una modalidad cada vez más extendida en la 
educación superior debido a su capacidad para ofrecer flexibilidad, autonomía y mayores 
oportunidades de participación estudiantil. Investigaciones recientes sostienen que esta 
modalidad no solo facilita el acceso a los contenidos, sino que también favorece el aprendizaje 
activo cuando se estructura de manera coherente y alineada con los resultados de aprendizaje 
(McCarthy & Palmer, 2023). 

Para que el blended learning sea efectivo, diversos estudios subrayan la importancia 
de contar con un diseño pedagógico de calidad, así como con políticas institucionales que 
orienten su implementación. Estas políticas deben incluir lineamientos claros, apoyo docente y 
criterios de calidad que garanticen una adopción sostenible. Desde un enfoque institucional, Hill 
y Smith (2023) señalan que la integración de modalidades combinadas requiere un compromiso 
estratégico que considere infraestructura tecnológica, acompañamiento profesional y 
coherencia curricular. Estas recomendaciones coinciden con la preferencia estudiantil por la 
modalidad bimodal observada en diversos contextos, lo cual respalda la pertinencia de este 
enfoque en cursos que combinan fundamentos conceptuales con actividades prácticas, como 
es el caso de la asignatura Administración de Documentos Electrónicos. 
 
Pertinencia curricular y relevancia profesional de los contenidos en la formación 
profesional 
 

La pertinencia curricular en la educación superior es un criterio fundamental para 
garantizar que los planes de estudio respondan tanto a las necesidades sociales como a las 
demandas del sector profesional. En el contexto latinoamericano, diversos estudios recientes 
subrayan que un currículo pertinente debe considerar la relación entre lo que la sociedad 
espera de las instituciones y lo que estas realmente ofrecen. En esta línea, Caichug Rivera et 
al. (2021) afirman que para establecer un currículo pertinente es indispensable contar con el 
criterio de los actuales estudiantes, egresados, expertos en el área, investigadores del área y 
los requerimientos de la empresa.  

Asimismo, la pertinencia curricular implica que los programas académicos respondan a 
las transformaciones tecnológicas y organizacionales que caracterizan el mundo laboral actual. 
Pérez López (2023) destaca que la pertinencia debe entenderse como un proceso dinámico, e 
indica que la educación actual exige que la pertinencia, la calidad y la innovación funcionen de 
manera interrelacionada, de modo que estas dimensiones no solo se garanticen, sino que 
además sean objeto de seguimiento continuo y se mantengan en permanente actualización 
dentro de los procesos formativos. 

Esto resulta especialmente relevante en la formación profesional en la que los 
contenidos requieren actualizarse con mayor frecuencia para anticipar los cambios en la 
gestión documental, los procesos digitales y los sistemas de información. De esta forma, la 
pertinencia curricular se convierte en un eje clave para asegurar la relevancia profesional de 
cursos como Administración de Documentos Electrónicos. 
 
METODOLOGÍA 
 
Diseño de investigación 
 

El estudio se desarrolló bajo un diseño de estudio de caso con enfoque mixto, 
adecuado para analizar de manera integral la experiencia del estudiantado en la primera 
implementación del curso Administración de Documentos Electrónicos dentro del rediseño 
curricular de la Escuela de Secretariado Profesional. Este diseño responde de manera directa a 
los planteamientos del marco teórico, el cual destaca la importancia de la evaluación educativa, 
la percepción estudiantil como insumo de mejora y la necesidad de valorar la pertinencia 
curricular, las competencias profesionales y las modalidades de enseñanza con base en 
evidencia recolectada en contextos reales. Al emplear un enfoque mixto, fue posible 
complementar tendencias cuantitativas con interpretaciones cualitativas que explican, 
contextualizan y profundizan en las valoraciones emitidas por el estudiantado. 
 
Unidad de análisis y participantes 
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La unidad de análisis correspondió a la primera edición del curso ADE, impartida en el 

II ciclo de 2024. Participaron 59 estudiantes, quienes representan el 100% de la cohorte 
matriculada en ese periodo, pertenecientes a las carreras de Administración de Oficinas y 
Educación Comercial. La inclusión total de la cohorte permitió observar la percepción estudiantil 
de manera exhaustiva en un momento clave del proceso de implantación del nuevo plan de 
estudios basado en competencias. La diversidad en situación laboral, año de ingreso y plan de 
estudios cursado fortaleció la riqueza interpretativa de los datos. 
 
Instrumento y recolección de información 

 
La recolección de datos se realizó mediante un cuestionario estructurado y 

administrado a través de la plataforma  Google Forms, integrado por ítems relacionados con:  
●​ Pertinencia y relevancia de las temáticas del curso. 
●​ Beneficio percibido de las técnicas didácticas. 
●​ Modalidad de enseñanza preferida (presencial, bimodal o virtual). 
●​ Apreciación sobre la evaluación del curso y la carga académica. 

Así como preguntas abiertas diseñadas para captar: 
●​ Justificaciones de las valoraciones emitidas. 
●​ Percepción del estudiantado sobre el espacio físico óptimo. 
●​ Recomendaciones de mejora en técnicas didácticas, modalidad y evaluación. 
●​ Opiniones sobre el desarrollo de competencias profesionales. 

La estructura del instrumento responde a los planteamientos del marco teórico, al 
considerar que la percepción estudiantil es clave para la mejora continua, que los cursos deben 
evaluarse desde su pertinencia profesional, y que el enfoque por competencias requiere 
examinar qué se aprende y cómo se aprende. 
 
Procedimiento 
 
​ El cuestionario se aplicó al finalizar el curso, una vez que el estudiantado había 
participado en las actividades presenciales, prácticas en laboratorio, tareas individuales y 
proyectos digitales. La participación fue voluntaria, anónima y se contó con consentimiento 
informado. Los datos fueron exportados y preparados para su análisis siguiendo criterios éticos 
y de rigurosidad académica. 
 
Análisis de datos 
 

El análisis de la información se desarrolló mediante un enfoque mixto, integrando 
procedimientos cuantitativos y cualitativos. Los datos cuantitativos fueron procesados con 
estadística descriptiva, empleando porcentajes para identificar tendencias en la valoración de la 
pertinencia temática, el beneficio de las técnicas didácticas, la modalidad preferida y la 
apreciación del sistema de evaluación del curso. 

Por otro lado, las respuestas cualitativas se examinaron mediante codificación abierta, 
identificando patrones y agrupándolos en categorías como pertinencia profesional, modalidad 
de enseñanza, uso de laboratorio, percepción de la evaluación y sugerencias de mejora. Este 
análisis permitió sintetizar las ideas más destacadas y comprender los argumentos expresados 
por el estudiantado. 

La combinación de ambos tipos de análisis permitió obtener una visión amplia y 
complementaria de la experiencia estudiantil, fortaleciendo la interpretación de los hallazgos y 
aportando evidencia útil para la mejora del curso en coherencia con el enfoque educativo 
basado en competencias. 

 
RESULTADOS Y ANÁLISIS 
 
​ El estudio se realizó con la totalidad de la cohorte que matriculó el curso Administración 
de Documentos Electrónicos en el año 2024 (59 estudiantes), correspondiente a las carreras de 
Administración de Oficinas (72,9%) y Educación Comercial (27,1%). La población se 
caracteriza por una mayoría de estudiantes de género femenino (69,5%) y un rango etario 
predominantemente joven, concentrado entre los 17 y 21 años (69,5%). 

En cuanto al avance curricular, el 81,4% cursaba el plan de estudios nuevo, mientras 
que el 18,6% se encontraba en plan terminal. La mayoría de los participantes ingresó a la 
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carrera en el año 2023 (86,4%), lo que sitúa a la cohorte en una etapa inicial de formación 
profesional. Respecto a la situación laboral, el 78% indicó no encontrarse trabajando al 
momento de la aplicación del instrumento; un 13,6% realizaba horas asistente en la 
Universidad con funciones de oficina y el porcentaje restante trabajaba en actividades no 
vinculadas directamente con el ámbito administrativo. 

Esta caracterización permite contextualizar los resultados posteriores, particularmente 
en relación con la valoración de la pertinencia profesional del curso y el impacto percibido de 
las actividades prácticas. 
 
Pertinencia profesional y relevancia curricular de las temáticas del curso 
​  
​ Los resultados evidencian una valoración altamente positiva de las temáticas 
abordadas en el curso. Ante la consulta general sobre la relevancia de los contenidos para su 
formación profesional, el 96,6% del estudiantado indicó que las temáticas poseen mucha 
relevancia, mientras que el 3,4% manifestó no tener una opinión definida. No se registraron 
valoraciones negativas. 
 
Tabla 1 
Pertinencia de las temáticas según el estudiantado 
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Indicador 

4.  
Muy pertinente y 

necesaria 
 
 

3.  
Medianamente 

pertinente y 
necesaria 

2.  
Poco pertinente y 

necesaria 
 
 

1.  
Nada pertinente y 

necesaria 
 
 

Abs Rel Abs Rel Abs Rel Abs Rel 
Norma técnica para la gestión 
de documentos electrónicos 
del Sistema Nacional de 
Archivos 45 76,3% 12 20,3% 2 3,4% 0 0% 

Firma digital (Ley de 
Certificados, Firmas Digitales 
y Documentos Electrónicos) 50 84,7% 8 13,6% 1 1,7% 0 0% 
Diagnóstico, diseño y 
elaboración de Sistema de 
Clasificación documental 
digital  45 76,3% 12 20,3% 2 3,4% 0 0% 

Ley 7202 del Sistema 
Nacional de Archivos  43 72,9% 12 20,3% 3 5,1% 1 1,6% 

Digitalización (Normas 
técnicas) 51 86,4% 5 8,5% 3 5,1% 0 0% 

Ley 8220 Protección al 
ciudadano de exceso de 
requisitos y trámites. 42 71,2% 13 22,0% 4 6,8% 0 0% 

Gobierno Digital 44 74,6% 11 18,6% 4 6,8% 0 0% 

Control interno en la gestión 
documental 45 76,3% 13 22,0% 1 1,7% 0 0% 

Expediente digital 48 81,4% 11 18,6% 0 0,0% 0 0% 

Sistema de Gestión 
Documental (Software) 51 86,4% 6 10,2% 2 3,4% 0 0% 

ISO 15489 gestión 
documental 44 74,6% 12 20,3% 3 5,1% 0 0% 

Valoración, selección, 
transferencia y eliminación de 
documentos físicos y 
electrónicos (tabla de plazos 
y otros instrumentos) 51 86,4% 8 13,6% 0 0,0% 0 0% 



  
 

 
Nota: Abs indica el valor absoluto y Rel indica el valor relativo.  
 

La tabla 1 muestra de manera detallada la percepción del estudiantado respecto a 
cada una de las temáticas específicas del curso. Se observa que todas las temáticas superan 
el 70% en la categoría “muy pertinente y necesaria”, sin concentraciones significativas en las 
categorías de baja pertinencia. Destacan especialmente los contenidos vinculados con 
procesos técnicos y operativos de la gestión documental electrónica, tales como la 
digitalización conforme a normas técnicas, el uso de sistemas de gestión documental 
(software), el expediente digital y los procesos de valoración, selección, transferencia y 
eliminación de documentos, los cuales alcanzan porcentajes de valoración máxima iguales o 
superiores al 81,4%. 

La ausencia casi total de respuestas en la categoría “nada pertinente y necesaria” 
refuerza la percepción de coherencia entre los contenidos del curso y las expectativas 
formativas del estudiantado. Este patrón sugiere una alineación clara entre las temáticas del 
curso y las competencias profesionales que se espera desarrollar en el marco del rediseño 
curricular. 

El análisis cualitativo de las respuestas abiertas permitió identificar categorías 
recurrentes que explican esta alta valoración. En primer lugar, el estudiantado destacó la 
aplicabilidad laboral directa de los contenidos, señalando que los conocimientos adquiridos les 
permiten comprender y ejecutar procedimientos reales de oficina y gestión documental. En 
segundo lugar, se identificó la adquisición de saberes previamente desconocidos, 
particularmente en relación con normativa, legislación y procesos técnicos especializados. 
Finalmente, emergió de forma consistente la categoría de transferencia a contextos reales, 
especialmente entre quienes realizaron prácticas DUAL u horas asistente, quienes indicaron 
haber aplicado los aprendizajes del curso en entornos laborales concretos. 
 
Tiempo asignado y profundidad de los contenidos 
 

En relación con el tiempo destinado al desarrollo de las competencias asociadas a 
cada temática, la mayoría del estudiantado consideró que este fue suficiente para alcanzar los 
aprendizajes esperados. No se identificaron demandas generalizadas de ampliación de 
contenidos ni percepciones de sobrecarga académica. 

Las sugerencias de mejora provinieron de una minoría y se concentraron en la 
profundización de temáticas específicas, como la ciberseguridad y las prácticas vinculadas a la 
eliminación segura de documentos. De manera complementaria, algunos estudiantes señalaron 
que el equilibrio actual entre amplitud y profundidad resulta adecuado, advirtiendo que una 
sobrecarga de contenidos podría afectar negativamente el abordaje de los temas centrales del 
curso. 

Estos resultados sugieren que el diseño temporal del curso es percibido como 
equilibrado y funcional para el desarrollo de competencias, manteniendo un nivel de exigencia 
acorde con la etapa formativa del estudiantado. 
 
Preferencias temáticas y aprendizaje práctico 
 

Al consultar al estudiantado sobre las temáticas que más disfrutaron aprender, las 
respuestas evidencian una clara preferencia por contenidos que implican desafío cognitivo y 
aplicación práctica. Se menciona con frecuencia el expediente digital, los sistemas de 
clasificación documental, las tablas de plazos, la firma digital, la preservación de documentos y 
la digitalización. 

Resulta relevante que varias respuestas destacan que estas temáticas fueron 
percibidas como complejas, pero al mismo tiempo motivadoras y satisfactorias, lo cual sugiere 
una experiencia de aprendizaje significativa. Asimismo, se observa una reiterada valoración del 
carácter práctico de las actividades asociadas a estas temáticas, particularmente aquellas que 
implican la creación de proyectos digitales, instrumentos archivísticos y simulaciones de 
procesos reales. 
 
Espacio físico, modalidad de enseñanza y condiciones de aprendizaje 
 

En cuanto al espacio físico óptimo para el desarrollo del curso, el 100% del 
estudiantado indica que las actividades deberían realizarse en un laboratorio de cómputo y no 
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en un aula tradicional. Esta preferencia se fundamenta en la necesidad de utilizar herramientas 
tecnológicas para la administración de documentos electrónicos, la digitalización, el uso de 
software especializado y la elaboración de instrumentos técnicos. 

Respecto a la modalidad de enseñanza, si bien el curso se imparte de forma 
presencial, solo el 32,2% del estudiantado considera que esta modalidad es la más adecuada. 
En contraste, el 64,4% manifestó preferencia por una modalidad semipresencial y un 3,4% por 
una modalidad completamente virtual. Las justificaciones apuntan a la conveniencia de 
combinar la presencialidad para actividades prácticas y acompañamiento docente, con la 
virtualidad para el abordaje de contenidos teóricos, la flexibilidad horaria y el uso de recursos 
digitales. 

Estos resultados reflejan una inclinación clara hacia modalidades combinadas que 
permitan integrar práctica guiada, autonomía y simulación de entornos laborales digitales. 
 
Valoración de las técnicas didácticas empleadas 
 
Tabla 2 
Técnicas didácticas que beneficiaron el aprendizaje 
 

Indicador 

4.​
Muy 

beneficioso 
para mi 

aprendizaje  

3. ​
Regularmente 

beneficioso para 
mi aprendizaje 

2. ​
Poco beneficioso  

para mi 
aprendizaje 

1. ​
Nada 

beneficioso para 
mi aprendizaje 

Abs Rel Abs Rel Abs Rel Abs Rel 

Investigación en internet 36 61,0% 20 33,9% 3 5,1% 0 0,0% 

Elaboración de Infografía 32 54,2% 9 15,3% 6 10,2% 2 3,4% 

Mapa conceptual 32 54,2% 17 28,8% 8 13,6% 2 3,4% 

Preguntas dirigidas de la 
persona docente hacia la 
persona estudiante 40 67,8% 16 27,1% 3 5,1% 0 0,0% 

Exposición de la persona 
docente con interacción del 
estudiantado 46 78,0% 10 16,9% 3 5,1% 0 0,0% 

Análisis de casos 43 72,9% 13 22,0% 3 5,1% 0 0,0% 

Exposición grupal  36 61,0% 12 20,3% 8 13,6% 3 5,1% 

Elaboración de archivo digital 
(proyecto) 49 83,1% 9 15,3% 1 1,7% 0 0,0% 

Webinar (sistema de gestión 
documental) 32 54,2% 16 27,1% 7 11,9% 4 6,8% 

Elaboración de instrumentos 
descriptivos (tabla de plazos, 
lista de remisión, acta de 
eliminación) 48 81,4% 10 16,9% 1 1,7% 0 0,0% 

 
Nota: Abs indica el valor absoluto y Rel indica el valor relativo.  

 
La tabla 2 presenta la valoración del estudiantado sobre las técnicas didácticas 

utilizadas en el curso. En general, se observa una tendencia favorable hacia las estrategias de 
carácter activo y aplicado. Las técnicas mejor valoradas en la categoría “muy beneficioso para 
mi aprendizaje” fueron la elaboración de archivos digitales (83,1%), la elaboración de 
instrumentos descriptivos como tablas de plazos y actas de eliminación (81,4%), la exposición 
docente con interacción del estudiantado (78,0%) y el análisis de casos (72,9%). 

En contraste, técnicas como la elaboración de infografías, mapas conceptuales y la 
participación en webinars presentan valoraciones más moderadas, aunque sin concentraciones 
relevantes en las categorías de bajo beneficio. En términos generales, no se identifican 
técnicas rechazadas por el estudiantado, sino diferencias en el impacto percibido según el nivel 
de aplicación práctica y vinculación con situaciones reales. 
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Percepción del sistema de evaluación y sugerencias de mejora 
 

El sistema de evaluación del curso fue valorado como apropiado por la mayoría del 
estudiantado. No obstante, el análisis cualitativo de las respuestas permitió identificar 
oportunidades de mejora agrupadas en tres ejes principales: la incorporación de evaluación 
formativa mediante la asignación de un porcentaje a las prácticas y al trabajo cotidiano en 
clase; la redistribución de la carga evaluativa, especialmente en proyectos extensos 
desarrollados de forma individual; y la organización del trabajo colaborativo, con sugerencias 
de realizar algunos proyectos en parejas para facilitar la gestión del tiempo y el proceso de 
revisión. 

Las sugerencias finales del estudiantado refuerzan la valoración positiva del curso, 
destacando su cercanía con la realidad laboral y el carácter aplicado de las actividades. Al 
mismo tiempo, subrayan la importancia de mantener y fortalecer las prácticas en laboratorio, 
ampliar el uso de recursos virtuales y continuar ajustando el diseño del curso a las necesidades 
formativas y organizativas del estudiantado. 
 
DISCUSIÓN 
 

Los resultados obtenidos en esta investigación permiten reflexionar sobre la pertinencia 
curricular, el enfoque metodológico y el diseño didáctico del curso Administración de 
Documentos Electrónicos, a la luz de las demandas actuales del entorno profesional y de las 
características del estudiantado de las carreras de Administración de Oficinas y Educación 
Comercial. 

La alta valoración otorgada por el estudiantado a la totalidad de las temáticas del curso 
confirma la relevancia de incorporar contenidos vinculados con la gestión documental 
electrónica desde etapas tempranas de la formación profesional. La percepción mayoritaria de 
que los contenidos son “muy pertinentes y necesarios” sugiere que el curso responde de 
manera adecuada a las transformaciones tecnológicas y normativas que atraviesan los 
procesos administrativos contemporáneos. Este hallazgo es consistente con planteamientos 
teóricos que señalan la necesidad de alinear los planes de estudio con escenarios reales de 
desempeño laboral, particularmente en contextos marcados por la digitalización de la 
información y la automatización de procesos documentales. 

Asimismo, la valoración positiva de temáticas como la digitalización conforme a normas 
técnicas, el uso de sistemas de gestión documental, la elaboración de instrumentos 
archivísticos y la gestión del expediente digital evidencia que el estudiantado reconoce la 
gestión documental electrónica no solo como un contenido teórico, sino como una competencia 
profesional clave. Esta percepción se ve reforzada por las respuestas cualitativas que destacan 
la posibilidad de aplicar los aprendizajes en contextos reales de oficina, lo cual coincide con 
enfoques pedagógicos basados en el aprendizaje situado y la transferencia del conocimiento. 

En relación con el tiempo asignado para el desarrollo de las competencias, los 
resultados indican que el equilibrio entre amplitud y profundidad temática es adecuado para la 
cohorte analizada. La ausencia de demandas generalizadas de ampliación de contenidos 
sugiere que el diseño temporal del curso permite alcanzar los aprendizajes esperados sin 
generar sobrecarga académica. No obstante, las sugerencias puntuales de profundización en 
temas como la eliminación segura de documentos y la ciberseguridad abren la posibilidad de 
ajustes futuros que fortalezcan el componente técnico-especializado del curso, especialmente 
considerando la creciente preocupación por la protección de la información y la integridad 
documental. 

Otro aspecto relevante es la preferencia del estudiantado por modalidades de 
enseñanza bimodales. La inclinación hacia un enfoque semipresencial refleja una valoración 
positiva de la presencialidad para actividades prácticas, acompañamiento docente y uso del 
laboratorio de cómputo, combinada con la virtualidad para el abordaje de contenidos teóricos y 
el acceso a recursos digitales. Este resultado dialoga con tendencias actuales en educación 
superior que promueven modelos híbridos como estrategia para potenciar la autonomía del 
estudiantado, optimizar el uso del tiempo presencial y facilitar procesos de aprendizaje flexibles 
y contextualizados. 

La valoración de las técnicas didácticas refuerza la importancia de metodologías 
activas en la enseñanza de la gestión documental. Las estrategias mejor evaluadas fueron 
aquellas que implicaron la elaboración de productos concretos, el análisis de casos y la 
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simulación de procesos reales, lo cual evidencia que el aprendizaje se ve fortalecido cuando el 
estudiantado asume un rol activo y productor de conocimiento. En contraste, las técnicas de 
carácter más expositivo o representacional, como las infografías o los mapas conceptuales, si 
bien no fueron rechazadas, presentaron un impacto percibido menor, lo que sugiere la 
necesidad de integrarlas de manera más articulada con actividades prácticas. 

En cuanto al sistema de evaluación, aunque fue considerado apropiado en términos 
generales, las observaciones del estudiantado ponen de manifiesto la necesidad de fortalecer 
la evaluación formativa y sumativa. La solicitud recurrente de asignar un porcentaje a las 
prácticas en clase y al trabajo cotidiano refleja una demanda por reconocer el esfuerzo 
continuo, la participación activa y el proceso de aprendizaje, más allá de los productos finales. 
Este planteamiento es coherente con enfoques evaluativos centrados en el aprendizaje, que 
privilegian la retroalimentación constante y la valoración del desempeño progresivo. 

Las sugerencias relacionadas con la carga de trabajo y la modalidad de los proyectos 
evidencian la importancia de considerar la gestión del tiempo académico y la carga global del 
estudiantado. La percepción de que algunos proyectos resultaron extensos para ser 
desarrollados de forma individual invita a reflexionar sobre el equilibrio entre profundidad, 
complejidad y viabilidad, así como sobre el diseño de experiencias colaborativas que 
favorezcan el aprendizaje sin generar sobrecarga innecesaria. 

En conjunto, los resultados discutidos confirman que el curso Administración de 
Documentos Electrónicos constituye una experiencia formativa pertinente, valorada 
positivamente por el estudiantado y alineada con las exigencias del entorno profesional actual. 
Al mismo tiempo, las observaciones recogidas ofrecen insumos valiosos para la mejora 
continua del curso, particularmente en lo relativo a la evaluación formativa y sumativa, la 
organización del trabajo académico y la consolidación de un enfoque pedagógico centrado en 
la práctica y la realidad laboral. 
 
CONCLUSIONES 
 

En la percepción de estudiantes, el curso Administración de Documentos Electrónicos, 
incorporado en la malla curricular de las carreras de Administración de Oficinas y Educación 
Comercial, responde de manera pertinente a las necesidades actuales de formación profesional 
en contextos administrativos caracterizados por la digitalización de la información. Los 
resultados evidencian que el rediseño curricular impulsado por la Escuela de Secretariado 
Profesional se alinea con los requerimientos del entorno laboral, al propiciar el desarrollo de 
competencias vinculadas con la gestión documental electrónica, consideradas esenciales para 
el desempeño profesional contemporáneo. La valoración mayoritariamente positiva del 
estudiantado confirma la pertinencia de las temáticas abordadas y su relación directa con la 
práctica profesional. 

La creciente consolidación de la documentación electrónica en las organizaciones, 
acelerada significativamente a partir de la pandemia por COVID-19, refuerza la necesidad de 
formar profesionales con conocimientos sólidos en gestión documental digital. En este sentido, 
el curso constituye una respuesta oportuna y adecuada a las transformaciones experimentadas 
en los procesos administrativos, al brindar herramientas que permiten a las personas 
egresadas enfrentar de manera efectiva los desafíos asociados a la digitalización, la normativa 
vigente y la optimización de los flujos de información, tanto en el contexto nacional como en 
escenarios laborales más amplios. 

La preferencia manifestada por el estudiantado hacia una modalidad bimodal evidencia 
la conveniencia de combinar la presencialidad con la virtualidad en el desarrollo del curso. Esta 
inclinación sugiere que un enfoque semipresencial permitiría fortalecer el aprendizaje práctico 
mediante el acompañamiento docente y el uso de espacios especializados, al mismo tiempo 
que facilitaría el abordaje de contenidos teóricos mediante recursos digitales, promoviendo 
mayor flexibilidad y autonomía en el proceso formativo. 

El uso del laboratorio de cómputo y de herramientas tecnológicas especializadas es 
altamente valorado por el estudiantado, en tanto posibilita la realización de prácticas y 
proyectos que simulan condiciones reales del entorno laboral. Estas experiencias contribuyen 
significativamente al desarrollo de habilidades aplicables a la gestión documental electrónica, 
favoreciendo la transferencia de los aprendizajes al ámbito profesional y fortaleciendo las 
competencias digitales requeridas en la administración moderna. 

A pesar de la valoración positiva general del curso, los resultados también evidencian 
oportunidades de mejora relacionadas con la organización de la carga académica y el sistema 
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de evaluación. Las sugerencias del estudiantado apuntan a la necesidad de revisar el tamaño y 
modalidad de algunos proyectos, así como de otorgar mayor peso evaluativo a las prácticas 
realizadas en clase, con el fin de reconocer el trabajo continuo y fortalecer la evaluación 
formativa y sumativa. 

Finalmente, la información obtenida a partir de este estudio pone de manifiesto la 
importancia de considerar de manera sistemática la percepción del estudiantado como insumo 
para la mejora continua de las propuestas académicas. Escuchar y analizar estas valoraciones 
permite ajustar contenidos, metodologías y estrategias de evaluación, asegurando que el curso 
se mantenga actualizado, pertinente y alineado tanto con las expectativas del estudiantado 
como con las demandas cambiantes del entorno profesional. 
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