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Resumen.

La educacion ha experimentado importantes y significativos cambios en diversos aspectos,
sobre la base de lograr el desarrollo del potencial creativo de cada ser humano en
condiciones historicas determinadas y de esta forma potenciar un profesional competente
en el ambito laboral. La actividad de direccion del proceso de ensefianza-aprendizaje debe
tener en cuenta el trabajo independiente como una via para activar la actuacion
cognoscitiva de los estudiantes, pues a través de ella es posible lograr una apropiacion de
los conocimientos con un adecuado nivel cientifico, asi como garantizar un alto interés y
motivacion por el estudio de la unidad curricular que ofrece. El trabajo presentado ofrece
una descripcion de las potencialidades de la unidad curricular de Organizacion y Métodos,
asi como se hace una valoracion de las teorias acerca del trabajo independiente.
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Introduccion

En la dltima década Venezuela ha experimentado importantes y significativos cambios en
distintos aspectos, tanto en lo politico, econdmico, social, cultural, cientifico y tecnoldgico
y por supuesto en el &mbito de la Educacion, por lo que el profesor en la actividad de
direccion del proceso de ensefianza-aprendizaje debe tener en cuenta el trabajo
independiente como una via para activar la actuacion cognoscitiva de los estudiantes, pues
a través de ella es posible lograr una apropiacion de los conocimientos con un adecuado
nivel cientifico, asi como garantizar un alto interés y motivacion por el estudio de la unidad
curricular. De esta manera se produce un desarrollo de habitos y habilidades y una mayor
independencia en la actividad cognoscitiva, de igual manera las capacidades creadoras
alcanzan un mayor nivel de desarrollo.

Por ello es necesario desarrollar la independencia cognoscitiva, la cual exige una estrecha
relacion del proceso de ensefianza-aprendizaje con la vida. En muchas ocasiones esta
relacién se realiza de forma muy limitada y no se aprovechan todas las potencialidades que
brindan el sistema de conocimientos, habilidades, hébitos y valores, asi como la propia
experiencia de los estudiantes.

Por lo antes expuesto es manifiesta la importancia que posee la unidad curricular
Organizacion y Métodos en el proceso de ensefianza-aprendizaje en los estudiantes del
Programa Nacional de Formacién en Administracion (PNFA), pues un administrador debe
ser formado de manera tal que domine desde el punto de vista tedrico-practico todos los
pasos del proceso administrativo siendo el caso especifico la organizacion, por supuesto
haciendo especial énfasis en el trabajo independiente del estudiante universitario de forma
que el profesor se convierta en un guia para mantenerlo atento en todo sentido, donde el
educando se involucre y se caracterice por participar activamente en el proceso de
ensefianza-aprendizaje y no que el profesor sea el centro de dicho proceso.

La Universidad Politécnica Territorial de Barlovento “Argelia Laya” (UPTBAL), necesita
de un proceso de perfeccionamiento que favorezca elevar el nivel profesional de los
egresados Yy situar a dicha universidad en lugares cimeros dentro del contexto universitario
de Venezuela. No obstante en el proceso de ensefianza-aprendizaje se han detectado
insuficiencias, que se reflejan en el modo de actuacion de los profesionales en
Administracion. La independencia cognoscitiva, tanto en los afios de Técnico Superior
Universitario, como en el propio PNFA y el posterior trabajo después de graduado es lo que
mas repercute de forma negativa en su actividad. En este sentido se aplicd una encuesta a
profesores del referido programa y se confirmo lo anterior expuesto en lo siguiente:

El trabajo independiente no ocupa un lugar priorizado en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

La activacion de la actuacion cognoscitiva no se potencia en las clases de las unidades
curriculares en el PNFA vy el trabajo independiente no se favorece para incrementar esta
realidad.



Los niveles de independencia cognoscitiva que deben ser desarrollados en el transcurso del
PNFA para potenciar cualidades creativas en los estudiantes no son trabajados como linea
metodoldgica, sobre todo porque el trabajo metodoldgico resulta insuficiente.

En correspondencia con ello existe un bajo nivel de ejecucion de actividades practicas, lo
cual afecta el desarrollo de habilidades para este profesional en formacion.

En este sentido el objetivo del trabajo es analizar las potencialidades del trabajo
independiente a traves de la unidad curricular de Organizacion y Método.

Desarrollo.

Una exigencia de la universidad de hoy es desarrollar en el estudiante la independencia
cognoscitiva y el enfoque creador de cualquier actividad, este puede formarse y
desarrollarse familiarizando sistematicamente a los estudiantes con el trabajo de caracter
creador y poniéndolos en una situacién en que tienen que resolver distintos problemas de
esta naturaleza, que gradualmente se va elevando el nivel de complejidad, en clases y en las
actividades extracurriculares.

La unidad curricular Organizacion y Métodos tiene como propdsito suministrar
informacion y herramientas que permitan desarrollar habilidades para el disefio de
estructuras, normas y procedimientos organizacionales con la finalidad de sistematizar
actividades administrativas; la misma corresponde al eje profesional del primer trimestre
del segundo trayecto del (PNFA) en la (UPTBAL), Venezuela, que formara parte del
desarrollo académico del estudiante a través de éste el segundo paso del proceso
administrativo, como lo es la Organizacion.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para
facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas, son fundamentalmente
un instrumento de comunicacion; en este sentido es necesario destacar que los manuales
constituyen el tercer médulo que debe conocer el estudiante en el desarrollo de la unidad
curricular.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de necesidades,
éstos pueden clasificarse como un cuerpo sistematico que contiene la descripcion de las
actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una organizacion y los
procedimientos a través de los cuales las actividades son cumplidas.

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o instrucciones
se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propdsito de transmitir
informacién se cumple por medio de estos ultimos instrumentos, no se logra el objetivo de
que constituyan un cuerpo organico, por lo que resultara dificil en un momento dado
conocer cual es el total de esas disposiciones registradas a través de comunicados aislados.

Entre las ventajas del uso y disposicion de los manuales se pueden mencionar las
siguientes:



1.- Compendio de la totalidad de funciones y procedimientos de una organizacion.

2.- La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento.

3.- Clarifican la accion a seguir en aquellas situaciones en las que puedan surgir dudas.

4.- Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa y
evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

5.- Ayuda a que la organizacion cumpla las condiciones establecidas.
6.- Constituyen un elemento cuyo contenido se enriquece con el transcurso del tiempo.

7.- Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al existir un
instrumento que define con precision cuéles son los actos delegados.

8.- Su informacion sirve para capacitar al personal que se inicia en sus funciones.
9.- Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones especificas.
10.- Ubican la participacion de cada componente de la organizacion.

11.- Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacion de cada
empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades segin el manual, y la
forma en que las mismas se desarrollan.

12.- Permiten la determinacién de los estandares mas efectivos.

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacidn en las organizaciones empresariales:

- Manual de organizacion. - Manual de politicas.
- Manual de normas y procedimientos - Manual del especialista.
- Manual del empleado. - Manual de propdsito maltiple.

El manual de normas y procedimientos es aquel que describe en detalle las operaciones que
integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion y las
normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos
procedimientos, pudiéndose constatar a través del diagnostico (anexo I) realizado a los
estudiantes, el cual coincide en ubicar entre los de mayores dificultades para ser elaborado
por los estudiantes el manual antes mencionado, puesto que los mismos manifiestan
contundentemente la dificultad del mismo.

Para el disefio de este tipo de manual es imprescindible abordar los siguientes pasos:

- Establecimiento de los contenidos del manual.



- Determinacion de los objetivos del manual.

- Asignacion de las responsables de las actividades.

- Alcance de los procedimientos del manual.

- Elaboracion de las instrucciones de uso del manual.

- Elaboracion de la normativa de los procedimientos que deben llevarse a cabo.
- Redaccion del glosario de terminologia basica.

- Establecimiento del indice temaético.

- indice de referencias cruzadas.

- Elaboracion de flujogramas de procedimientos.

- Verificacién y asesoramiento del manual.

- Indicacidn de fechas de elaboracién, revision y control del manual.
- Disefio del formato del manual.

- Elaboracion final del manual.

Los autores del trabajo consideran que en la universidad no solo se deben proporcionar los
conocimientos necesarios, sino que también se forman profesionales capaces de solucionar,
de forma creadora, las tareas cientificas, productivas y sociales, pensar independiente y
criticamente, de forma que pueda renovar sistematica y autodidacticamente sus
conocimientos. Esta tarea que se ofrece, s6lo es posible si se prepara a los estudiantes para
que sean capaces de trabajar de manera independiente, garantizando la estimulacion de su
actividad cognoscitiva independiente.

En esta direccion uno de los criterios cientificos mas solidamente argumentados y que esta
en relacion directa con las exigencias actuales de la ensefianza y la educacion, es la
siguiente definicion de trabajo independiente, dada por el destacado pedagogo ruso P.I.
Pidkasisty (1980), quien lo define “ como un medio de la inclusion de los alumnos en la
actividad cognoscitiva independiente, como un medio de su organizacion logica y
psicologica”, mediante un proceso de asimilacion consciente que presupone que el profesor
realice una precisa orientacion, planificacion y control de éste, en funcion de los objetivos
gue se plantean en el Programa Nacional de Formacion de Licenciatura en Administracion.

En este sentido se comparte el criterio de las amplias posibilidades que tiene el trabajo
independiente para el desarrollo del pensamiento creador a partir de la inclusion de los
estudiantes en la actividad cognoscitiva consciente, al tener en cuenta las potencialidades
individuales de éstos y las motivaciones que desarrollar en ellos, una realizacién creativa de
tareas de diferentes niveles de profundidad, el autor comparte el criterio abordado por
Mondéjar J. (2005), al definir elementos esenciales de la tarea creativa, donde el proceso



cognoscitivo productivo en la solucién de las mismas, se desarrolla en tres etapas,
fundamentales:

Primera etapa: Planteamiento del problema docente, de acuerdo con el nivel de
interiorizacion de la contradiccion, planteada a los estudiantes, y la asimilacion del
problema docente, el cual tiene un carécter circunstancial.

Acciones implicitas:

- Tener en cuenta los resultados del diagndstico integral aplicado a los estudiantes.
- Lograr la motivacion de los estudiantes y orientar su solucion.

- Elaborar esquemas o graficos que permitan representar la situaciéon dada.

- Determinar lo buscado teniendo en cuenta los datos.

Segunda etapa: Solucion del problema docente; los estudiantes tratan de encontrar salida a
una situacion dificil, recordando situaciones semejantes, que habian encontrado antes, para
poder aplicar el procedimiento de solucién ya conocido.

Acciones implicitas:
- Establecer las dependencias causales entre lo conocido y lo buscado.
- Elaborar o determinar una posible via de solucion.

Tercera etapa: Contiene la elaboracion de los modos de revisién de la hip6tesis y su
realizacion. La revision se hace de distintas formas; por ejemplo en la unidad curricular de
Organizacién y Métodos, se pueden distinguir dos de ellas:

- Justificacion teorica de la hipdtesis, a partir de algoritmo de disefio del manual, asi como
la utilizacion de procedimientos l6gicos del pensamiento.

- La comprobacion de la hipotesis se utiliza frecuentemente en la implicacion del proceso a
situaciones planteadas en el contexto administrativo, luego, las justificaciones se
comprueban en la préactica.

Acciones implicitas:
- Comprobar la solucion, analisis de lo buscado en correspondencia con el objetivo.
- Interpretar los resultados.

La concepcion del trabajo independiente, puede ser desarrollada a través de la clase,
elevando sistematicamente su nivel de complejidad e independencia, en las tareas asignadas
durante las clases y las tareas extra-docentes las cuales exigen un mayor nivel de
profundidad y la dedicacion del tiempo Optimo para su elaboracion, lo que favorecerd una



solidez de los conocimientos y un mejor desempefio y actualizacion de los conocimientos
cientificos de las unidades curriculares.

P.l., Pidkasisty (1986), clasifico el trabajo independiente atendiendo a la estructura de la
actividad cognoscitiva:

- Trabajo independiente por modelos. - Trabajo independiente reproductivo.
- Trabajo independiente productivo. - Trabajo independiente creativo.

Otra via para el desarrollo del trabajo independiente, que se considera muy valiosa es la de
Pidkasisty (1986), que expone nueve aspectos en la direccion del trabajo independiente, los
cuales son:

- Correspondencia del contenido de los trabajos independientes con los requerimientos de
los programas de estudio.

- Asequibilidad de los trabajos independientes para los alumnos.

- Observancia del principio de la concientizacién durante el cumplimiento del trabajo
independiente.

- Organizacion del trabajo independiente en un determinado sistema.
- Preparacion de los estudiantes para el cumplimiento del trabajo independiente:

a) Explicar a los alumnos de forma féacil, precisa y clara los objetivos y las tareas del
trabajo.

b) Formar en ellos los habitos técnicos y organizativos para el cumplimiento del trabajo.
c) Plantear tareas cuya solucion requiera de ellos, esfuerzos mentales.
d) Observar la dosificacion del tiempo destinado al cumplimiento de la tarea independiente.

- Observacion directa del maestro al cumplimiento del trabajo independiente, por parte de
los alumnos y prestacion a ellos de la ayuda necesaria cuando surjan dificultades.

- Chequeo obligatorio del cumplimiento de los trabajos independientes de los alumnos.
- Desarrollo de los alumnos del habito de autocontrol durante el trabajo.

- Aplicacién de un enfoque individual para los alumnos en el proceso de organizacién del
trabajo independiente.

Estos aspectos tedricos asumidos por los autores del trabajo se concretan en la unidad
curricular de Organizacion y Método al trabajar la confeccion de los tipos de manuales
administrativos en los siguientes elementos propuestos:



- Fundamentacion tedrica de los tipos de manuales administrativos.
- Concatenacion con la fundamentacion tedrica de los manuales administrativos.
- Logro de la coherencia y la I6gica en la confeccidon del manual administrativo.

- Organizacion de los procedimientos a ejecutar que conlleven al disefio del tipo de manual
seleccionado.

- Orientacion del trabajo independiente (explicacion de los fundamentos tedricos para la
confeccion del manual y la proyeccidn de los objetivos y tareas de trabajo).

- Desarrollar habilidades en el algoritmo de trabajo para la confeccion del tipo de manual
seleccionado.

- Estructuracion de tareas que conlleven a esfuerzos mentales.
- Dosificacion del tiempo para la ejecucion para cada una de las tareas.

- Prestacion de determinadas dosis de ayuda a los estudiantes para el cumplimiento de las
tareas necesarias para el cumplimiento de la confeccion del manual.

- Control de cada una de las fases para el cumplimiento de la confeccion del manual.
- Potenciar en el estudiante el habito de autocontrol.
- Vinculacion del estudiante con la préactica pre-profesional.

A proposito de lo planteado y desde su propia concepcion y formas de control y evaluacion,
el profesor debe privilegiar el protagonismo estudiantil que le permita implicarse
conscientemente y que revele en sus modos de actuacion la responsabilidad, toma de
decisiones e independencia, lo que resulta medular en la educacion de la personalidad.

Por lo tanto es necesario destacar que el estudiante universitario de este nivel al adoptar el
procedimiento propuesto para el trabajo independiente haga un esfuerzo intelectual de
modo que la realizacion del problema lo conduce a un nivel superior de conocimiento por
lo que el predominio del caracter productivo de las tareas favorece el desarrollo de sus
habilidades y capacidades, que lo incita a la reflexion y despierta intereses y actitudes
favorables para crear, de no ser de esta forma, al no poseer direccion en la actividad en la
cual se distinguen tres etapas fundamentales:

o Etapa de orientacién: Se presenta el problema, declaracién del objetivo,
actualizacion de los conocimientos previos y en correspondencia con el nivel de
independencia de los estudiantes el profesor ofrece dosis de ayuda.

o Etapa de ejecucion: Se desarrolla el plan elaborado, ajuste al tiempo y la direccion
del profesor tendra en cuenta el nivel de independencia y complejidad de la tarea.



o Etapa de control: Garantiza la comprobacion de los resultados del trabajo y su
perfeccionamiento.

El disefio del manual administrativo a través de la unidad curricular antes descrita, conlleva
a que las ideas se dispersen y no se concrete el objetivo, debido a que el mddulo a
desarrollar es el que presenta las mayores dificultades para su elaboracién por parte de los
estudiantes por la gran cantidad de pasos que deben cumplir en el proceso de su disefio.

Por otra parte se aplico una encuesta para medir el nivel de satisfaccion en los estudiantes
por las clases de la unidad curricular Organizacion y Método, teniendo en cuenta la Técnica
de ladov (Anexo 1), la cual revela elementos importantes que, analizados oportunamente,
coadyuvaran al mejoramiento de la calidad de la educacion, entre ellos se encuentran:

En los grupos de control, la clase de Organizacion y Método ofrecida por el profesor, se
observd una muy baja incidencia del profesor; sin embargo, el trabajo de los profesores en
los grupos experimentales, con las orientaciones metodol6gicas complementarias ofrecidas
por estos autores, permitié que la incidencia del profesor en la conduccion de la clase fuera
superior.

Durante el desarrollo de la clase en los grupos de control se realiza una observacion y se
toman las notas pertinentes; pocos estudiantes plantean que realizan las mismas actividades
que el resto; sin embargo, en los grupos experimentales se organiza la actividad docente,
implicita en la alternativa metodoldgica, por lo que son mas protagonistas en el proceso de
ensefianza aprendizaje. En los grupos de control no es asi; la mayoria de estos estudiantes
plante6 que escuchan las conclusiones y toman la nota, y es significativo que no se sienten
motivados por las clases de Organizacion y Método.

En las actividades que se orientan como parte del estudio independiente se observa que
existe, en ambos grupos, un trabajo encaminado a esta direccion, pero en los grupos
experimentales son cualitativamente superiores. En la observacién de clases se corroboro,
teniendo en cuenta la disposicion y la motivacion de los estudiantes de ambos grupos por el
estudio de la unidad curricular Organizacién y Método. En las tareas que se orientan, se
observd en las respuestas de los estudiantes el poco empleo del libro de texto y manifiestan
insatisfaccion por la estructura y el contenido de los temas.

En general, se pudo constatar que la actividad experimental en los grupos de control se
limitaba solamente a lo que hacen en las clases; sin embargo, en los grupos experimentales
hay un trabajo mucho mas sistematico en este sentido.

Como resultado de la aplicacion de esta encuesta, se constatd que en los grupos
experimentales se revelan aspectos contradictorios dentro del contenido de ensefianza,
como resultado del trabajo sistematico de creacion de situaciones problémicas en los
estudiantes; sin embargo, este resultado es mas limitado en los grupos de control, en que
solo ofrecen la opinidn que este trabajo se realiza a veces, y que fueron concebidas y
ejecutadas con los elementos que integran la alternativa metodologica.

Al aplicar la técnica de ladov a los resultados de las preguntas disefiadas para este fin, en
los grupos de control, se obtuvo que el ISG= - 0,51 lo que sefiala que no existe satisfaccion



por las clases de la unidad curricular Organizacion y Método, sin embargo, en los grupos
experimentales se obtuvo que el 1ISG= 0,57 lo que evidencia que los estudiantes estan
satisfechos por las clases de la unidad curricular Organizacion y Método que se desarrollan
en estos grupos.

Conclusiones

El trabajo independiente del estudiante universitario no debe ser impuesto por el docente,
no se resuelve con un horario de estudio obligatorio sino con una planificacion efectiva que
garantice su independencia cognoscitiva.

El profesor universitario debe comprender que su clase es imprescindible para la creacion
de motivos e intereses en sus estudiantes. Una clase cientificamente estructurada y
desarrollada con destreza pedagogica, estimula al futuro profesional y despierta en él las
inquietudes necesarias para la realizacion del trabajo independiente orientado. Si el
estudiante desconoce o no percibe bien lo que se persigue, con lo que se dice y hace en la
clase, es dudoso que se sienta motivado para afrontar en forma independiente los trabajos
que las disciplinas les exigen.

Por otro lado, la incomprension de los aspectos esenciales de la clase lo pone en
condiciones cognoscitivas, pedagdgicas y psicoldgicas desfavorables para abordar los
problemas planteados para la actividad independiente. Es en el trabajo independiente, por
su nivel de independencia y concientizacién del proceso, donde el estudiante alcanza mayor
nivel de profundizacién cientifica y desarrolla habilidades generales y profesionales que la
docencia no puede darle de forma acabada.
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Anexo |

Encuesta a estudiantes para determinar qué moédulo de la unidad curricular
Organizacion y Método presenta mayores dificultades en el desarrollo del trabajo
independiente en el Programa Nacional de Formacién en Administracion.

1) Estimado estudiante a continuacion se hace una relacion de los modulos (temas) de
estudio en la unidad curricular Organizacion y Método; por favor sefiale con una X
aquellos en los cuales Usted ha tenido mayores dificultades para vencer los objetivos
propuestos:

Tema |: Organizacion y organimetria__ Tema Il: Normas, politicas y procedimientos__
Tema IlI: Los Manuales L Tema IV: Simplificacion en el trabajo
TemaV: Diagramacion

2) Del Tema II, los Manuales, sefiale los que a su vez tuvieron mayores dificultades en su
aprendizaje:

a) Manual de organizacion b) Manual de politicas

c) Manual de normas y procedimientos d) Manual del especialista



e) Manual del empleado f) Manual de propdsito multiple

Anexo 1l

Encuesta a estudiantes para medir el nivel de satisfaccion por las clases de la unidad
curricular Organizacion y Meétodo en el Programa Nacional de Formacion en
Administracion.

Estimado estudiante: Al contestar esta encuesta podras opinar acerca de cOmo se
desarrollan las clases de la unidad curricular Organizacion y Método y de ésta manera,
estas ayudando a que cada dia el proceso de ensefianza aprendizaje se eleve a planos
superiores.

1.- Con respecto a las clases de la unidad curricular Organizacién y Método que te
ofrece tu profesor (a), posee las siguientes caracteristicas: (Marca con una X todas las
que consideres):

a) En la unidad curricular de Organizacion y Métodos el trabajo independiente
orientado por el profesor(a) esta en correspondencia con los requerimientos.

b) _ El profesor(a) orienta el trabajo independiente de forma asequible a sus estudiantes.
c) __ Se establece una organizacion del trabajo independiente por parte del profesor (a).

2.- ¢Quisieras estudiar otra unidad curricular o hacer otra cosa en el horario de clase de
Organizacién y Métodos?

a) No b) No sé c) Si

3.- Con relacién a la preparacion de los estudiantes ante un trabajo independiente el
profesor(a) propicia los siguientes elementos.

a) __ Explica a los estudiantes de forma facil, precisa y clara los objetivos y las tareas del
trabajo.

b) _ Forma en ellos los hébitos técnicos y organizativos para el cumplimiento del trabajo
orientado.

c) ___ Plantea tareas cuya solucidon requiera esfuerzos mentales.

d) _ Observa la dosificacion del tiempo destinado al cumplimiento de la tarea
independiente.

e) ___ Somete a consideracién el tema de trabajo independiente.

4.- Si pudieras escoger entre asistir o no asistir a las a las clases de la unidad curricular
Organizacién y Métodos. ¢ Irias a esas clases?

a) Si b) No c) No sé

5.- ¢El profesor(a) deja orientado actividades a investigar de estudio independiente?



a) Siempre b) A veces ¢) Nunca

6.- Para la realizacion de las tareas de estudio independiente que orientan en la clase, se
utilizan:

a) ____ Libros de texto. b)  Otros libros a buscar en la biblioteca.
c) ____ Software educativo. d) __ Notas de clase del profesor.

7.- ¢ Te gusta la clase de la unidad curricular de Organizacion y Métodos?

a) Me gusta mucho d) Me disgusta mas de lo que me gusta

b) Me gusta mas de lo que me disgusta e) No me gusta nada

c) Me da lo mismo ) No se decir



