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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo principal analizar la gestion
administrativa de un Colegio Privado de Trujillo, 2023, en base a esto, se consideré6 como
objetivos especificos: Describir el proceso de planificacion, organizacion, direccion y

control de la gestion administrativa en el Colegio Privado de Trujillo durante el afio 2023.

El enfoque de esta investigacion se establece como cuantitativo, con un nivel
descriptivo y un disefio transversal. En cuanto al instrumento que se utilizd para esta
investigacion, fue el cuestionario el cual contaba con 20 preguntas, asi mismo, se aplicé una

guia de observacion en cuanto al colegio privado.

La poblacion, estd conformada por 2 tipos, una de 120 trabajadores de un colegio

privado en Trujillo y la otra del material documental.

Como resultados se obtuvo que el 70% del personal considera la gestion
administrativa como alta, el 17.5% la califica como media, y el 12.5% la percibe como baja.
Esto sugiere una percepcion mayoritariamente positiva sobre la gestion administrativa del
colegio. Se concluyd que la gestion administrativa en el Colegio Privado de Trujillo se

considera eficiente, con un 70% del personal encuestado calificindola como alta.

PALABRAS CLAVES: Eficiencia, calidad, satisfaccion
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CAPITULO I: INTRODUCCION
1.1. Realidad problematica

A lo largo de la historia, la gestion administrativa ha experimentado cambios y
adaptaciones continuas para satisfacer las necesidades cambiantes en diferentes momentos
y ubicaciones. Estos cambios han surgido con el paso del tiempo y la aparicion de nuevas
generaciones que buscan revitalizar conceptos obsoletos y aplicarlos como herramientas
innovadoras, aprovechando las tecnologias actuales. La eficacia de la gestion administrativa
radica en gran medida en las decisiones internas tomadas en las organizaciones. No obstante,
también es crucial considerar el entorno externo, donde las organizaciones no tienen control
directo, y deben idear estrategias que les permitan adaptarse a las transformaciones actuales

(Zerda, 2018).

La gestion administrativa desempefia un papel fundamental en organizaciones en
todo el mundo, ya sean de caracter publico o privado. La calidad de los productos y servicios,
asi como la eficiencia en los procesos, son aspectos cruciales en un entorno globalizado y
competitivo. En este contexto, los responsables de la gestion y desarrollo de la educacion,
también estan inmersas en esta dindmica. Su funcion es esencial en la sociedad actual, donde
la educacion desempena un papel crucial en el desarrollo y la competitividad. La calidad en
la ensefianza, la investigacion y la difusion académica son elementos clave en este contexto.
Por lo tanto, una gestion administrativa efectiva se convierte en una herramienta
indispensable para abordar los desafios que impone un entorno en constante cambio. Las

organizaciones, sin importar su ubicacion geografica o su naturaleza publica o privada,

Pag.
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requieren un control interno eficiente que no solo verifique, sino que también facilite la

mejora continua de su gestion (Peralta et al., 2023).

En América Latina, la gestion administrativa en el ambito educativo enfrenta varios
desafios criticos. Estos desafios incluyen la falta de integracion efectiva de la educacion en
los modelos de gestion, la influencia de la perspectiva econémica en la redefinicion de la
educacion, tensiones entre diferentes modelos de gestion, problemas en la escala y enfoque
en diagnosticos en lugar de soluciones, cuestiones relacionadas con la asignacion de
recursos, contradicciones entre la formacion y la gestion, falta de investigacion orientada a
la resolucion de problemas administrativos y conflictos entre visiones democraticas y
autoritarias en la gestion educativa. Estos desafios plantean la necesidad de abordar y

mejorar la gestion administrativa en la region para garantizar una educacion de calidad (Ruiz,

2019).

Dentro del ambito educativo en Pertl, la gestion administrativa cumple una funcion
esencial en las instituciones escolares. La gestion escolar abarca diversos aspectos que
incluyen estrategias, aspectos pedagodgicos, administrativos y comunitarios, y en este
contexto, el director o directora de la escuela se convierte en una figura fundamental para su
coordinaciéon y liderazgo. Su rol implica la coordinacioén y direccién de estos procesos,
asegurando el desarrollo integral de los estudiantes y el cumplimiento de sus trayectorias
educativas. La gestion escolar se estructura en cuatro dimensiones, siendo la administrativa
una de ellas. Esta dimension no solamente se encarga de garantizar las condiciones

operativas y logisticas de la institucion educativa, sino que también contribuye a que las

Pag.

Errivares Reyna, K.; Tamayo Avalos, Y. 1"



“Analisis de la Gestion Administrativa de un Colegio Privado de Trujillo”

PRIVADA/
DEL NORTE

I UNIVERSIDAD

actividades pedagodgicas, estratégicas y de involucramiento con la comunidad se desarrollen
de manera eficaz y sin contratiempos. Sin embargo, es evidente que, en la practica, los lideres
escolares experimentan una sobrecarga en sus responsabilidades administrativas, lo que
podria tener repercusiones negativas en su capacidad para cumplir con otras funciones
relevantes. Esta sobrecarga puede atribuirse a diversos factores, como la falta de personal
administrativo, una regulacion gubernamental excesiva y tensiones en las relaciones
interpersonales dentro de la comunidad educativa. Asimismo, factores como el tamaiio de la
institucion educativa, su ubicacion y la situacion laboral del director o directora también
influyen en la percepcion de esta sobrecarga. La resolucion de esta problemadtica es esencial
para mejorar la calidad de la educacion en el pais y permitir que los directores escolares se
enfoquen en sus tareas pedagogicas y estratégicas sin que se vean abrumados por las

responsabilidades administrativas (Ministerio de Educacion, 2021).

Al analizar la institucion en la cual se estd realizando el presente trabajo, es que se

logro identificar problemas entre los cuales tenemos los siguientes:

La elevada tasa de morosidad en el pago de las pensiones educativas representa un
desafio significativo para cumplir con los objetivos de ejecucion presupuestaria en la
institucion. Esta situacion obstaculiza la capacidad de la escuela para operar eficientemente
y proporcionar los recursos esenciales necesarios para garantizar una educacion de calidad

a los estudiantes.
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El incumplimiento generalizado de las funciones segtn los cargos de los miembros
del personal. Esta falta de alineacion entre las responsabilidades y las posiciones dentro de

la institucidn crea desorden y desorganizacion en las operaciones diarias.

Ausencia de alineacion de las funciones del personal con sus respectivas profesiones.
Esta falta de coherencia puede llevar a un uso ineficiente de los recursos humanos y, en

ultima instancia, afectar la calidad de la educacion proporcionada.

La persistente solicitud de informacion por parte de las instituciones supervisoras
genera una carga de trabajo excesiva para cumplir con los plazos establecidos, contribuyendo
al incumplimiento del cronograma previamente establecido. Ademas, la practica de habilitar
y deshabilitar plataformas sin previo aviso, junto con la falta de notificacién oportuna, nos
obliga a recurrir a métodos convencionales, como la presentacion en mesa de partes. Esta
transicion implica la necesidad de capacitar al personal encargado, lo que afecta
directamente el cumplimiento de las actividades establecidas por la institucion y contribuye

al deterioro en la calidad de las operaciones institucionales.

La institucion enfrenta dificultades relacionadas con el control del acceso de personas
ajenas, como visitantes, lo que puede poner en riesgo la seguridad y la integridad de la

comunidad educativa.

La dindmica cambiante de la normativa educativa influye significativamente en la
planificacion del afio escolar, ya que la contratacion de personal esta condicionada a la carga
horaria establecida por el MINEDU. Ademas, la normativa introduce constantemente nuevos

parametros para el cumplimiento de condiciones bdsicas. Sin embargo, al solicitar
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informacion adicional, no recibimos precisiones, lo que complica la adaptacion a estos
cambios y afecta directamente la contratacion de profesores por horas. Esta situacion incierta
cuestiona la calidad del proceso educativo, ya que la falta de cumplimiento de las horas de
clases por parte de estos docentes contratados impacta directamente en la educacion de los

estudiantes.
Antecedentes

Con respecto a estudios previos realizados, se hara mencion primero de
investigaciones internacionales, Jiménez (2020) en su estudio realizado menciona que, en
América Latina, la gestion en las instituciones educativas ha experimentado cambios
significativos a lo largo del tiempo debido a transformaciones sociales. El proposito de su
articulo fue identificar como la gestion educativa afecta el liderazgo directivo en las escuelas
del Circuito 07D01 del municipio de Pasaje, en la provincia de El Oro en Ecuador, durante
el periodo lectivo 2017-2018. Como conclusion, obtuvo que el liderazgo se relaciona con el
desarrollo de habilidades para avanzar en un enfoque, mientras que la gestion se enfoca en
llevar a cabo eficientemente este enfoque, lo que contribuye al logro de la vision

organizacional.

Pena & Almaguer (2019) en su investigacion buscaron presentar un modelo de
gestion administrativa y financiera disefiado especificamente para Institutos Politécnicos
Industriales de la Educacion Técnica y Profesional. Este modelo se compone de diversos
elementos y subelementos que facilitan la implementacion practica de la gestion

administrativa y financiera. Se sigue la estructura l6gica del proceso de direccion, y al

Pag.
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combinar estos componentes, se logra una gestion administrativa y financiera integral. Este
trabajo, como resultado de la investigacion educativa, representa una herramienta valiosa
para los directivos y funcionarios responsables de la direccidon de instituciones educativas, y

tiene el potencial de mejorar la calidad del proceso de direccion en estos centros educativos.

Soto et al., (2020) en su investigacion tuvo como objetivo analizar la relacion entre
el enfoque de gestion y las caracteristicas personales y profesionales de los directivos
docentes en instituciones educativas de 117 municipios no certificados en Antioquia. Se
evaluaron cuatro dimensiones de gestion educativa (directiva, administrativa, académica y
comunitaria) y se consideraron tres enfoques de gestion: funcionalista, estructuralista y
critico. La investigacion, que incluyo a 242 directivos docentes seleccionados mediante un
muestreo aleatorio estratificado, utilizd cuestionarios autoadministrados y empledé un
enfoque cuantitativo. Los resultados revelaron que, aunque muchos directivos atin adoptan
enfoques funcionalistas y estructuralistas en diversas areas de gestion, se observa una
transicion hacia una gestion mas critica en estas instituciones. Ademads, se encontr6 una
relacion significativa entre las caracteristicas de los directivos, como la educacion de
posgrado y la experiencia laboral, y su tendencia hacia la gestion critica en diferentes

dimensiones de gestion.

En cuanto a los antecedentes nacionales, tenemos a Quispe et al., (2020) en su
investigacion buscd examinar los sistemas de gestion administrativa y planificacion
estratégica utilizados en la gestion de recursos financieros en instituciones educativas de la

RED 07-UGEL-04-Comas-2020. Se realizd6 una encuesta a 80 docentes, directivos y
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administrativos de la RED 7 de la UGEL 04 en Comas-Puente Piedra-Zapallal. Aunque
algunas instituciones han implementado procedimientos adecuados, se observa la falta de
actualizacion y capacitacion de algunos miembros en cuanto a procedimientos
administrativos y planificacion estratégica. No obstante, el acceso a informacion a través del

portal del Minedu ha contribuido a mejorar estos aspectos en la ultima década.

Bao et al., (2020) en su investigacion tuvieron como objetivo determinar la relacion
entre la gestion administrativa y la percepcion de la calidad del servicio por parte de los
usuarios de una Escuela de Posgrado en Huanuco, Peru. Se utiliz6 un enfoque cuantitativo
con un disefio correlacional y una muestra de 147 estudiantes. Se aplicaron cuestionarios
relacionados con la gestion administrativa y la calidad del servicio. Los resultados indicaron
que la mayoria de los participantes consideraban que la gestion administrativa era aceptable
y la calidad del servicio era buena. Ademas, se encontrd una relacion significativa entre la

gestion administrativa y la percepcion de la calidad del servicio.

Murrieta & Farje (2021) en su investigacion tuvieron como objetivo analizar la
relacion entre el clima institucional y la gestion administrativa en colegios con Jornada
Escolar Completa (JEC) ubicados en la provincia de Rodriguez de Mendoza, departamento
de Amazonas, Pert, durante el afio 2019. Se empled un enfoque descriptivo y un disefio
descriptivo correlacional. La muestra incluy6 a 148 participantes, entre docentes y personal
administrativo de escuelas secundarias. Se utilizaron dos instrumentos de recoleccion de
datos: un cuestionario sobre el clima institucional y otro sobre la gestion administrativa. Los

resultados mostraron que, segun la percepcion de los participantes, el clima institucional fue
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considerado positivo por el 38.5% de los encuestados. Sin embargo, al analizar la gestion
administrativa segun los roles laborales, el 55.9% de los administradores la consideraron
eficiente, mientras que solo el 46.1% de los docentes compartieron esta opinion, y el 22.5%
considerd que la gestion administrativa en las escuelas JEC era deficiente. Como resultado
principal, se concluyd que no existe una relacion significativa entre el clima institucional y

la gestion administrativa, con un nivel de confianza del 95%.

Por ultimo, Chumpitazi (2020) en su investigacion realiza una reflexion sobre la
gestion administrativa y el rendimiento de los profesores en un centro de idiomas en Lima
Metropolitana. Las dimensiones de la gestion adquieren relevancia debido a la necesidad de
definir, delimitar y conceptualizar las areas de competencia en el complejo contexto de la
educacion formal. Por otro lado, los profesores de lenguas extranjeras deben aplicar sus
conocimientos para abordar eficazmente las situaciones que enfrentan en su labor
profesional. La investigacion fue desarrollada con la idea de que, al definir y comprender los
conceptos de gestion administrativa y rendimiento docente, se pueden promover practicas

educativas mejoradas tanto para la institucion como para los estudiantes.

Con respecto a la justificacion del estudio, tenemos en primer lugar la justificacion
préctica, la cual refiere que la gestion administrativa desempefia un papel esencial en la
eficiencia y calidad de cualquier organizacion, incluidas las instituciones educativas. En el
contexto peruano, la gestion escolar es especialmente relevante debido a su impacto en la
calidad de la educacién. Los problemas identificados en la institucion en estudio, como la

falta de ejecucion del presupuesto, el incumplimiento de funciones, la ausencia de alineacion
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de funciones con profesiones y otros, tienen un impacto directo en la calidad de la educacion
que se brinda. Abordar estos problemas es esencial para mejorar la gestion administrativa en
las escuelas y, en ultima instancia, para garantizar una educacion de calidad para los
estudiantes. La justificacion tedrica refiere que la gestion administrativa es un campo de
estudio ampliamente reconocido y estudiado en la literatura académica. Existe una vasta
cantidad de teorias, modelos y enfoques relacionados con la gestion administrativa en
organizaciones, y estas teorias ofrecen un marco sélido para comprender y abordar los
desafios identificados en la institucion educativa en estudio. Ademds, la gestion
administrativa en el ambito educativo tiene sus propias particularidades y enfoques, lo que
la convierte en un tema de investigacion relevante y valioso para contribuir al avance de la
gestion educativa. Por ultimo, la justificacion metodoldgica se refiere al uso de metodologias
de investigacion cuantitativas y cualitativas, las cuales permitiran abordar de manera integral
los problemas identificados en la gestion administrativa de la institucion educativa. La
recopilacion de datos a través de encuestas, entrevistas y analisis documental proporcionara
una vision completa de la situacion actual de la gestion administrativa. Ademas, al revisar
estudios previos relacionados con la gestion administrativa en el &mbito educativo, se puede
contextualizar mejor la investigacion y utilizar hallazgos previos para respaldar y enriquecer
los resultados. La combinacion de diferentes enfoques metodoldgicos permitird una
comprension mas profunda y precisa de los problemas y, por lo tanto, facilitara la
formulacion de recomendaciones practicas para mejorar la gestion administrativa en la

institucidn escolar.
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Con respecto a la institucion, el modelo educativo utilizado se fundamenta en el
enfoque cognitivo sociocultural, inspirado en las teorias de Jean Piaget y Lev Vigotsky. Este
enfoque promueve la participacion activa de los estudiantes, fomentando el desarrollo de sus
habilidades cognitivas y sociales a través de la interaccion social y la aplicacion de
estrategias educativas. Este proceso educativo se guia por el Disefio Sistémico de Luz y
Verdad, que busca seguir la mision evangelizadora de Jests, tomando como modelo de

virtudes cristianas a nuestra Madre Fundadora Eduviges Portalet.

El modelo pedagogico se encuentra la "Pedagogia de la Ternura". Este enfoque
pedagdgico se inspira en valores fundamentales como el amor, la paciencia y la comprension
en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Se aleja del autoritarismo y privilegia un trato
afectuoso y amable entre educadores y estudiantes. La "Pedagogia de la Ternura" se basa en
la creencia de que cada individuo tiene la capacidad de aprender y alcanzar la independencia,

la autonomia y la capacidad de servir a la sociedad.

Este modelo pedagogico se ajusta a las normativas educativas vigentes y se alinea
con los principios de una educacion de calidad. Ademads, busca fomentar el desarrollo
integral de los estudiantes, tanto en términos académicos como en su crecimiento personal y

espiritual.

En el contexto de la investigacion que se llevaré a cabo en el afio 2023 en un Colegio
Privado de la ciudad de Trujillo, se plantean interrogantes fundamentales acerca de la gestion
administrativa en dicha institucion. El problema general que se pretende abordar es: ;Como

es la gestion administrativa en un Colegio Privado de la ciudad de Trujillo, en el afio 20237
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Para profundizar en el andlisis, se han identificado problemas especificos que
merecen atencion detallada. Estos problemas se centran en cuatro procesos clave de la
gestion administrativa: planeacion, organizacion, direccion y control. A continuacion, se

exponen estos problemas especificos:

e ,Como es el proceso de planeacion en un Colegio Privado de la ciudad de
Trujillo, en el afio 2023?

e ;Cbmo es el proceso de organizacion en un Colegio Privado de la ciudad de
Trujillo, en el afio 20237

e Como es el proceso de direccion en un Colegio Privado de la ciudad de
Trujillo, en el afio 2023?

e ;Cbémo es el proceso de control en un Colegio Privado de la ciudad de

Trujillo, en el afio 20237

Con el objetivo de arrojar luz sobre estos problemas especificos, se establecen
objetivos concretos de investigacion. Estos objetivos pretenden analizar exhaustivamente la
gestion administrativa en el contexto del colegio, proporcionando una comprension completa
de los procesos y dinamicas administrativas en juego. El objetivo general es Analizar la

gestion administrativa en un Colegio Privado de la cuidad de Trujillo, en el afio 2023.
Los objetivos especificos se resumen a continuacion:

e Describir el proceso de planificacion de la gestion administrativa en el

Colegio Privado de Trujillo durante el afio 2023.
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e Describir el proceso de organizacion en la gestion administrativa de la
institucion educativa en el afio 2023.

e Describir el proceso de direccion en la gestion administrativa del colegio en
el afio 2023.

e Describir el proceso de control en la gestion administrativa del Colegio

Privado de Trujillo en el afio 2023.

Estos objetivos especificos guiaran la investigacion hacia una comprension mas
completa y detallada de la gestion administrativa en el colegio, permitiendo identificar areas

de mejora y posibles recomendaciones para optimizar la calidad de la gestion en el futuro.

Bases teoricas

Con respecto al marco tedrico, se describira la variable gestion administrativa y sus

dimensiones, planificacion, organizacion, direccion y control.

De acuerdo con las afirmaciones de Ramirez et al. (2017), la gestion administrativa
se puede definir como el conjunto de estrategias y acciones empleadas por un gerente para
llevar a cabo sus labores de acuerdo con las diversas etapas del proceso administrativo. El
objetivo fundamental de estas acciones es lograr el cumplimiento de los objetivos

previamente establecidos en el seno de una organizacion.

Por otro lado, segun las observaciones de Riquelme (2019), la gestion administrativa

desempefia un papel esencial en las organizaciones, ya que se orienta hacia la consecucion
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de los objetivos definidos por estas entidades, asi como hacia la satisfaccion de sus
necesidades tanto en el ambito econdmico como en el social, que justifican su existencia.
Este rol lo asumen los gerentes a través de la aplicacion efectiva de los procesos

administrativos.

Es fundamental destacar que la gestion administrativa, tal como se concibe en estas
definiciones, abarca una serie de funciones y actividades que van mas alla de la simple
ejecucion de tareas diarias. Implica una planificacion estratégica, una organizacion eficiente
de recursos, una direccion de equipos y una supervision constante, todo con el propdsito de
alcanzar los objetivos organizacionales y satisfacer las demandas de la entidad tanto en el
aspecto financiero como en el social.

Figura 1.

Principales precursores de la administracion

1950 Henry Favol Teoria clasica de la administracién
Frederick W. Administracién  cientifica; estudic de
1900 Taylor tiempos v movimientos; racionalizacion de

trabajo; énfasis en planeacion v control

1887 WOl.)dI'OW Ciencia Administrativa
Wilson

Arte v ciencia de la Administracion

Henry Metacalfe
Principio de especializacién
1776 Adam Smith de los operarios: concepto
cottrol
Reglas para la
200 a.c Confucio

administracion
publica
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Nota: Recuperado de Procesos de Gestion Administrativa, un recorrido desde su origen
Con respecto a las etapas del proceso administrativo, segun Chiavenato (2017):
Planificacion

La planificacion representa el proceso mediante el cual se definen los objetivos,
metas y estrategias que serviran como guia para la direccion futura de la organizacion. En
esta etapa, se determina con claridad qué logros se buscan alcanzar y se traza un camino para
lograrlos. La planificaciéon no solo proporciona direcciéon y un proposito definido a la
organizacion, sino que también permite anticipar y prepararse para eventuales desafios que
puedan surgir. Chiavenato hace hincapi¢ en que la planificacion puede abarcar tanto
objetivos a largo plazo como planes de corto y mediano plazo, todo en funcion de cumplir

con los objetivos estratégicos.
Organizacion

El proceso de organizacion engloba la asignacion eficiente de recursos, la creacion
de estructuras y la delimitacion de roles y responsabilidades con el fin de alcanzar los
objetivos previamente establecidos en la etapa de planificacion. Chiavenato resalta la
relevancia de una distribucion adecuada de recursos humanos, financieros y materiales para
garantizar el funcionamiento efectivo de la organizacion y la consecucion eficiente de sus
metas. Este proceso incluye la elaboracién de organigramas, la asignacion de tareas y la

coordinacion de actividades.
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Direccion

La direccion se refiere a la influencia ejercida sobre las personas en la organizacion
con el proposito de motivarlas y orientarlas hacia la consecucion de los objetivos
establecidos. Chiavenato subraya la importancia del liderazgo en esta fase y destaca que los
gerentes deben ejercer su autoridad de manera efectiva para guiar, inspirar y liderar a los
empleados. La direccion también abarca la comunicacion eficaz, la toma de decisiones

acertadas y la resolucion de conflictos con el fin de mantener a la organizacion en el camino

correcto.
Control

El control representa el proceso de seguimiento y evaluacion del desempeio de la
organizacion con el propdsito de asegurarse de que se estén alcanzando los objetivos
previamente definidos en la fase de planificacion. Chiavenato sostiene que el control es
crucial para medir el progreso, identificar desviaciones y, en caso necesario, implementar
medidas correctivas. Esto conlleva el establecimiento de estandares de rendimiento, la
medicion del rendimiento real y la comparaciéon de ambos para detectar diferencias. En
ultima instancia, el control contribuye a mantener a la organizacion en la senda hacia la

consecucion de sus metas y a tomar decisiones fundamentadas.
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Figura 2.

“Analisis de la Gestion Administrativa de un Colegio Privado de Truijillo”

Etapas del proceso administrativo
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Nota: Recuperado de Boletin Cientifico de la Escuela Superior de Atotonilco de Tula

1.2. Hipotesis

HI: La gestion administrativa de un Colegio Privado de Trujillo es buena en el afo

2023.
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CAPITULO II: METODOLOGIA

El enfoque de esta investigacion se establece como cuantitativo, con un nivel
descriptivo y un disefio transversal. Este enfoque cuantitativo busca comprender en
profundidad la gestion administrativa de un colegio privado en Trujillo, asi como la
percepcion de los trabajadores en relacion con dicha gestion. El nivel descriptivo permitio
una exploracion detallada de las caracteristicas, practicas y procesos administrativos en la
institucion, asi como una descripcion exhaustiva de las opiniones y experiencias de los
trabajadores. Se aplico el disefio transversal para recopilar datos en un solo punto en el
tiempo, proporcionando una instantdnea de la situacion actual en el colegio y las perspectivas
de los trabajadores con respecto a la gestion. Esta metodologia permitié una comprension en
profundidad de la gestion administrativa desde la perspectiva cuantitativa, brindando

informacion valiosa para la mejora de la institucion.

Con respecto a la poblacion, estd conformada por 2 tipos, una de 120 trabajadores de

un colegio privado en Trujillo y la otra del material documental.
Para la muestra se determinaran 2 tipos de muestras:

1. Muestra de Gestion Documental: Esta muestra consiste en la recopilacion y
analisis de documentos, registros y procesos relacionados con la gestion
administrativa y documental del colegio. Incluye documentos como registros de
matricula, archivos financieros, politicas y procedimientos administrativos, entre

otros. El proposito de esta muestra es evaluar la eficiencia y efectividad de los
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procesos de gestion documental en el colegio y su impacto en la toma de
decisiones administrativas.

2. Muestra de Trabajadores del Colegio: Esta muestra se refiere a la recopilacion
de datos y la participacion de los trabajadores del colegio, que estard compuesto
por directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo. El objetivo de esta
muestra es analizar la percepcidn, opiniones y experiencias de los trabajadores
en relacion con la gestion administrativa de la institucion. Para obtener los datos
se utilizaron encuestas.

Como criterios de inclusion y exclusion fueron los siguientes:

Inclusion:
e Personal administrativo y docente del colegio privado de Trujillo.
e Personal con al menos un afio de experiencia trabajando en la institucion.
e Personas que pueden proporcionar informacion relevante sobre la gestion

administrativa y la percepcion de los trabajadores.

Exclusion:
e Personal de areas que no sean administrativas o docentes de un colegio
privado de Trujillo.
e Personal con menos de un afio de experiencia en la institucion.
e Personas que no pueden proporcionar informacion relevante sobre la

gestion administrativa y la percepcion de los trabajadores.
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Al utilizar estas dos muestras, se busco obtener una comprension mas completa de la
gestion administrativa del colegio, considerando tanto la perspectiva de los documentos y
procesos como la de las personas involucradas en la institucion. Estas dos muestras
proporcionaron informacidn valiosa para la evaluacion y mejora de la gestion administrativa

en el colegio privado de Trujillo.

Con respecto al muestreo, fue no probabilistico, especificamente un muestreo por

conveniencia, por lo que se trabajara con 40 trabajadores de la institucion.

Con respecto a las técnicas e instrumentos de recoleccion y andlisis de datos, se

utilizo guias de analisis documental y encuestas.

En cuanto al instrumento que se utiliz6 para esta investigacion, fue el cuestionario de
Aguilar (2019) en su investigacion sobre la gestion administrativa de una institucion
particular. Este cuestionario fue validado por 3 docentes de la Universidad César Vallejo y
obtuvo un alfa de Cronbach de ,840 lo que indica un nivel fuerte de confiabilidad. El

cuestionario se ubica en el anexo 1.
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Figura 3.

Ficha técnica del instrumento para medir gestion administrativa

MNombre: Cuestionario sobre gestion administrativa

Carlos Antonio Aguilar Reyes en base a los fuindamentos tedricos de Chiavenato
Autor: =

(2014)
Lugar Peri.

Fecha de aplicacion Junio 2019

Recolectar informacion sobre la gestion administrativa y cada una de sus 4

Objetivo di P
Imensiones,
Administrado a Trabajadores docentes y administrativos.
Tiempo 20 minutos
Margen de error 5%
Observacion La aplicacion del instrumento es individual.

Con respecto al procesamiento y analisis de datos, la evaluacion de la gestion
administrativa en el contexto del colegio privado de Trujillo se llevard a cabo mediante un
proceso estructurado que combina la recopilacion de datos y su subsiguiente andlisis. La
herramienta principal para obtener informacion sera la encuesta, la cual se implementara a
través de cuestionarios con opciones de respuesta que incluyen: (5) Siempre, (4) Casi
siempre, (3) A veces, (2) Casi nunca, y (1) Nunca. Este instrumento se aplico a docentes y

personal administrativo, congregandolos en el local de la institucion.

El cuestionario aborda aspectos clave de la gestion administrativa, cubriendo
dimensiones como planificacion, organizacion, direccion y control. Una vez completada la

etapa de recoleccion de datos, se procedera a organizar la informacion en una base de datos,
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categorizando las respuestas segun las dimensiones establecidas. Esta fase permitira una

estructuracion efectiva de los datos, facilitando el analisis posterior.

En cuanto al anélisis de datos, se emplea un enfoque cuantitativo, especificamente la
estadistica descriptiva. Las opciones del cuestionario se traducen en valores numéricos, lo
que posibilitara la creacion de tablas de frecuencias y porcentajes. Este analisis cuantitativo
ofrece una vision detallada de la actuacion de la variable en cada dimension evaluada. La
combinacion de la recopilacion de datos mediante encuestas y la aplicacion de técnicas
estadisticas proporcionard una evaluacion objetiva de la gestion administrativa del colegio.
Este proceso permitira identificar areas de fortaleza y oportunidades de mejora, ofreciendo

una vision integral para la toma de decisiones informadas en la institucion educativa.

Por tultimo, con respecto a los aspectos éticos, en el marco de la presente
investigacion, se rige por principios €ticos fundamentales de la Universidad Privada del
Norte (UPN), que incluyen el respeto a la humanidad, la justicia, la igualdad, la veracidad y
la promocion del trabajo en equipo. Estos principios garantizan un enfoque ético y
respetuoso en cada etapa del proceso de investigacion. Ademas, se incorporaran los
principios y buenas practicas establecidos en el Cddigo Nacional de Integridad Cientifica de
Concytec. Estos principios abarcan el respeto a la autonomia, la beneficencia, la
responsabilidad, la justicia, la integridad cientifica, el conocimiento y cumplimiento de la
normativa, y la difusion de los resultados. Estas directrices aseguran que la investigacion se
realice de manera ética, respetando los derechos y la integridad de los participantes, asi como

la confidencialidad de la informacion. La difusion de los resultados se realizara conforme a
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las recomendaciones de la universidad para compartir conocimientos y beneficiar a la
comunidad cientifica. Estos principios éticos orientaran y respaldaran la integridad y la

calidad de la investigacion en el contexto de la presente tesis.
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CAPITULO III: RESULTADOS

La investigacion consta de dos secciones; en la inicial se desarrollé un modelo de
evaluacion de la gestion administrativa, junto con sus respectivas dimensiones
(planificacion, organizacion, direccion y control), y los indicadores correspondientes. A

continuacion, se presenta:

Figura 4. Dimensiones de la gestion administrativa con sus indicadores

Planificacion Organizacion Direccidén Control

* Misién e Organigrama e Comunicacion e Documentos
e Objetivos * Manual de e Trabajo en e Desempeio
® Presupuesto puestos equipo e Supervision
e Coordinacion e Toma de
decisiones

Dimension: Planificacion
Indicadores:

e Mision: Se debe evaluar la claridad y comprension de la mision institucional
mediante su reflejo en los documentos de planificacion. Alineacion de la mision
con los principios y valores educativos de la institucion.

e Objetivos: Se debe revisar la formulaciéon de objetivos en los planes anuales y
proyectos educativos. Verificacion de la coherencia entre los objetivos establecidos
y la mision institucional.

e Presupuesto: Analizar la relacion entre los objetivos planteados y la asignacion de
recursos en los presupuestos. Evaluacion de la eficiencia en la utilizacion de

recursos conforme a los objetivos y la mision.
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Documentos Clave:
v" Planes Anuales

v" Proyectos Educativos Institucionales
Dimension: Organizacion
Indicadores:

e Organigrama: Evaluar la eficacia y claridad del organigrama institucional.
Asegurar que la estructura refleje adecuadamente las funciones y jerarquias
organizativas.

e Manual de Puestos: Verificar la existencia y actualizacion de descripciones de
funciones y responsabilidades. Debe existir coherencia entre las funciones descritas
y las necesidades organizativas y de desarrollo institucional.

e Coordinacion: Evaluar la efectividad de los mecanismos de coordinacidon entre
departamentos y 4reas. Implementar reuniones regulares para mejorar la

colaboracion y la eficiencia.
Documentos clave:

v Organigrama Institucional

v Descripciones de Funciones y Responsabilidades
v" Politicas de Recursos Humanos
v

Evaluaciones de Desempefio y Desarrollo Profesional
Dimension: Direccion
Indicadores:

e Comunicacién: Evaluar la efectividad de la comunicacion interna y externa en
relacion con los documentos de direccion. Asegurar la coherencia entre la

comunicacion, la misién y objetivos institucionales.
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e Trabajo en Equipo: Verificar la cohesion entre las funciones y responsabilidades
establecidas en los documentos y el trabajo en equipo. Fomentar un ambiente de
colaboracion reflejado en los documentos de desarrollo académico y extracurricular.

e Toma de Decisiones: Participacion y representacion adecuada en la toma de

decisiones basada en los documentos clave.
Documentos Clave:

v' Estatutos del Colegio

v" Plan Estratégico Institucional

v Reglamentos Internos

v" Actas de Reuniones de Direccion
v

Comunicados y Directrices Emitidos por la Direccion
Dimension: Control

Indicadores:

e Documentos: Evaluar la organizacion y accesibilidad de documentos que respaldan
el control administrativo. Verificar la consistencia entre los documentos y las
practicas administrativas reales.

e Desempeiio: Analizar el desempefio en relacion con los indicadores establecidos en
los planes anuales y proyectos educativos. Comparar los resultados reales con los
previstos.

e Supervision: Retroalimentar y realizar mejoras continuias basadas en los resultados

de las supervisiones, considerando las caracteristicas locales.
Documentos Clave:

v' Politicas de Control Interno
v Informes de Auditoria
v" Documentos de Seguimiento de Procesos

v" Protocolos de Respuesta a Situaciones Problematicas
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En la fase siguiente, se emple6 la estadistica descriptiva para examinar los
resultados de la administracion, considerando sus dimensiones correspondientes

(planificacion, organizacion, direccion y control) en un colegio privado en Trujillo:

3.1. Analisis descriptivo
Objetivo general: Analizar la gestion administrativa en un Colegio Privado de la cuidad

de Tryjillo, en el afio 2023.

Tabla 1. Gestion administrativa en un colegio Privado de Trujillo

Gestion Administrativa (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido BAJO 5 12,5 12,5 12,5
MEDIO 7 17,5 17,5 30,0
ALTO 28 70,0 70,0 100,0
Total 40 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia mediante SPSS 25.

El 70% del personal encuestado refiere que la gestion administrativa se ubica en un nivel
alto, mientras que el 17.5% refiere que esta en un nivel medio y el 12.5% restante refiere

que esta en un nivel bajo.
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Objetivo 1:
Describir el proceso de planificacion de la gestion administrativa en el Colegio Privado de

Trujillo durante el afio 2023.

Tabla 2. Planificacion de un Colegio Privado de Trujillo

Planificacién (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido BAJO 2 5,0 5,0 5,0
MEDIO 2 5,0 5,0 10,0
ALTO 36 90,0 90,0 100,0
Total 40 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia mediante SPSS 25.

De acuerdo a la informacion recopilada con la encuesta, se observa que el 90% del
personal refiere que la planificacion se ubica en un nivel alto, mientras que el 5% refiere que
esta en un nivel medio y el otro 5% en un nivel bajo.

Asi mismo, en base a la guia de analisis documental, se observa que el proceso de
planificacion en el Colegio Privado de Trujillo durante el afio 2023 se lleva a cabo de manera
integral y estratégica. Se utiliza una variedad de documentos y herramientas, como los Planes
Anuales de Trabajo (PAT), los Proyectos Educativos Institucionales y el Plan de Desarrollo
Institucional, para establecer metas y objetivos a corto y largo plazo.

Se emplea un enfoque participativo, donde se involucra a diversos actores dentro de
la comunidad educativa en la identificacion de necesidades y en la elaboracion de estrategias
para abordarlas. Ademas, se utiliza el analisis FODA para identificar fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, lo que permite una planificacion mas solida y

adaptativa. La relacion entre la planificacion y el presupuesto es clara, ya que se insertan las
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partidas de gasto en el presupuesto de acuerdo con el cronograma establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional y en el Plan Anual de Trabajo. Esto garantiza que los recursos se
asignen de manera coherente con las prioridades establecidas en la planificacion estratégica.
En cuanto a la adaptacion de la planificacion a los cambios en el entorno educativo, se
observa que el colegio esta preparado para hacer frente a situaciones imprevistas, como la
transicion a la educacion virtual durante la pandemia. Se establecen mecanismos para
identificar y abordar las necesidades emergentes, como la adquisicion de equipos y
plataformas tecnoldgicas.

Objetivo 2:
Describir el proceso de organizacion en la gestion administrativa de la institucion

educativa en el afio 2023.

Tabla 3. Organizacion de un Colegio Privado de Trujillo

Organizacion (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido BAJO 6 15,0 15,0 15,0
MEDIO 7 17,5 17,5 32,5
ALTO 27 67,5 67,5 100,0
Total 40 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia mediante SPSS 25.

Después de aplicar la encuesta, se obtuvo que el 67.5% del personal refiere que la

organizacion se ubica en un nivel alto con respecto a la organizacion, el otro 17.5% refiere

que estd en un nivel medio y el 15% restante que esta en un nivel bajo.
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De igual manera, después de realizar la guia documental se pudo observar que la
estructura organizativa del Colegio Privado de Trujillo se muestra clara y eficiente, con roles
y responsabilidades bien definidos. Se utiliza un organigrama institucional que se encuentra
disponible en las plataformas institucionales y en las oficinas administrativas, lo que facilita
la comprension de la estructura organizativa por parte de todo el personal.

Los roles y responsabilidades estan establecidos en el Manual de Organizacion y
Funciones, lo que garantiza que cada miembro del personal conozca sus funciones
especificas dentro de la institucion. Ademas, se promueve el desarrollo profesional del
personal a través de la asignacion de puestos jerdrquicos y la capacitacion continua,
cumpliendo con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion.

Objetivo 3:
Describir el proceso de direccion en la gestion administrativa del colegio en el afio 2023.

Tabla 4. Direccion de un Colegio Privado de Trujillo

Direccién (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido BAJO 2 5,0 5,0 5,0
MEDIO 12 30,0 30,0 35,0
ALTO 26 65,0 65,0 100,0
Total 40 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia mediante SPSS 25.

Después de aplicada la encuesta se obtuvo que el 65% del personal refiere que la
direccion se ubica en un nivel alto, mientras que el 30% refiere que estd en un nivel medio

y el 5% en un nivel bajo.
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Asi mismo, después de realizar la guia documental, se obtuvo que el proceso de
direccion en el Colegio Privado de Trujillo se caracteriza por la definicion clara de objetivos
y vision estratégica, asi como por la toma de decisiones fundamentada y la coherencia entre
la direccion y la implementacion en el dia a dia.

Los objetivos y la vision estratégica del colegio estan claramente definidos en
documentos como el Plan Educativo Institucional, lo que proporciona una guia clara para la
toma de decisiones y la planificacion de acciones a largo plazo. Las decisiones importantes
se toman en reuniones con el personal directivo y jerdrquico, y se registran en actas para
garantizar la transparencia y la trazabilidad.

En cuanto a la implementacién en el dia a dia, se observa una coherencia entre las
acciones llevadas a cabo y los objetivos institucionales, lo que indica un alineamiento
efectivo entre la direccion y el personal operativo.

Objetivo 4:
Describir el proceso de control en la gestion administrativa del Colegio Privado de Trujillo

en el ano 2023.

Tabla S. Control de un Colegio Privado de Trujillo

Control (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido MEDIO 4 10,0 10,0 10,0
ALTO 36 90,0 90,0 100,0
Total 40 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia mediante SPSS 25.

Pag.

Errivares Reyna, K.; Tamayo Avalos, Y. 39



“Analisis de la Gestion Administrativa de un Colegio Privado de Trujillo”

PRIVADA/
DEL NORTE

I UNIVERSIDAD

Después de aplicar la encuesta se obtuvo que el 90% del personal refiere que el
control se ubica en un nivel alto, mientras que el 10% refiere que estd en un nivel alto.

Asi mismo, después de realizar la guia documental, se evidencio que el proceso de
control en el Colegio Privado de Trujillo se lleva a cabo mediante mecanismos internos de
evaluacion y seguimiento del desempefio del personal, asi como a través de auditorias
periddicas de seguridad y salud en el trabajo.

Se utiliza un sistema de evaluacion y seguimiento del desempefio de los trabajadores
a través de fichas de monitoreo y autoevaluacion, lo que permite identificar areas de mejora
y tomar acciones correctivas cuando sea necesario. Ademas, se realizan auditorias internas
y externas periodicas del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, lo que
garantiza el cumplimiento de las normativas y la proteccion del personal.

3.2. Comprobacion de hipodtesis

Hipétesis: La gestion administrativa de un Colegio Privado de Trujillo es buena.

Para llevar a cabo la comprobacion de la hipdtesis, se realizd una evaluacion
exhaustiva de los resultados obtenidos en relacion con los objetivos establecidos en la
investigacion. A continuacion, se presentard un resumen de los hallazgos que respaldan la
hipotesis:

Proceso de planificacién: Se evidencia que el Colegio Privado de Trujillo cuenta
con un proceso de planificacion solido y estratégico, que incorpora técnicas como el analisis
FODA Yy la definicion de metas a corto y largo plazo. Este enfoque permite una adaptacion
efectiva a los cambios en el entorno educativo y una asignacion adecuada de recursos, lo que

respalda la eficacia de la gestion administrativa.
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Proceso de organizacion: La estructura organizativa del colegio se muestra clara y
eficiente, con roles y responsabilidades bien definidos. Ademas, se promueve el desarrollo
profesional del personal, lo que contribuye a la eficiencia en la administracion y al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proceso de direccion: Se observa una direccion efectiva, con objetivos y vision
estratégica claramente definidos. Las decisiones importantes se toman de manera
fundamentada y coherente, lo que garantiza una alineacion entre la direccion y la
implementacién en el dia a dia.

Proceso de control: El colegio cuenta con mecanismos efectivos de control, que
incluyen la evaluacion y seguimiento del desempefio del personal, asi como auditorias
periddicas de seguridad y salud en el trabajo. Estos mecanismos aseguran la supervision
adecuada de las actividades administrativas y académicas, respaldando la eficacia de la
gestion administrativa.

En conclusion, los resultados obtenidos a través del andlisis de la gestion
administrativa del Colegio Privado de Trujillo durante el afio 2023 respaldan la hipotesis
planteada. Se confirma que el andlisis de esta gestion es favorable, ya que se evidencian
précticas solidas y efectivas que contribuyen al funcionamiento eficaz de la institucion

educativa.
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CAPITULO IV: DISCUSION Y CONCLUSIONES

El objetivo general fue analizar la gestion administrativa en un Colegio Privado de
Trujillo durante el afio 2023. Los resultados indican que el 70% del personal considera la
gestion administrativa como alta, el 17.5% la califica como media, y el 12.5% la percibe
como baja. Esto sugiere una percepcion mayoritariamente positiva sobre la gestion

administrativa del colegio.
Proceso de Planificacion

E1 90% del personal encuestado considera que el proceso de planificacion es alto, un
5% lo percibe como medio y otro 5% como bajo. La guia documental resalta el uso de
herramientas estratégicas como los Planes Anuales de Trabajo y el analisis FODA,
asegurando una planificacion efectiva y adaptable. Este enfoque integral y participativo es
similar a lo encontrado por Jiménez (2020), quien identifico que la gestion educativa en
América Latina ha mejorado gracias a un enfoque estratégico. Del mismo modo, Bao et al.
(2020) evidencian que una gestion administrativa adecuada estd estrechamente relacionada

con la percepcion de calidad del servicio por parte de los usuarios.
Proceso de Organizacion

El 67.5% del personal considera la organizacion como alta, el 17.5% como media y
el 15% como baja. La guia documental confirma una estructura organizativa clara y eficiente
con roles bien definidos, fomentando el desarrollo profesional del personal. Esto coincide
con los hallazgos de Pefia y Almaguer (2019), quienes presentaron un modelo de gestion

administrativa integral para mejorar la calidad en instituciones educativas. Asimismo, Soto
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et al. (2020) destacaron la importancia de una estructura organizativa clara para la eficiencia

en la gestion.
Proceso de Direccion

El 65% del personal percibe la direccion como alta, el 30% como media y el 5%
como baja. La guia documental indica objetivos y vision estratégica claros, con una toma de
decisiones fundamentada. Esto se alinea con Soto et al. (2020), quienes encontraron que los
directivos con educacion de posgrado y experiencia laboral tienden a adoptar enfoques de
gestion mas criticos y efectivos. Murrieta y Farje (2021) también destacan la relacion entre

un liderazgo claro y una gestion administrativa eficiente en instituciones educativas.
Proceso de Control

E1 90% del personal considera que el proceso de control es alto, mientras que el 10%
lo ve como medio. La guia documental muestra mecanismos de evaluacion y seguimiento
del desempefio del personal, junto con auditorias periddicas de seguridad y salud en el
trabajo. Estos hallazgos son similares a los de Quispe et al. (2020), quienes destacaron la
necesidad de mecanismos efectivos de control en la gestion administrativa para garantizar
una supervision adecuada. Ademas, Murrieta y Farje (2021) subrayan la importancia de

auditorias periodicas y controles internos para mantener una gestion administrativa efectiva.
Limitaciones:

Durante el desarrollo de esta investigacion, se enfrentaron varias limitaciones. En

primer lugar, el tiempo disponible para llevar a cabo el estudio fue limitado, lo que pudo
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haber afectado la profundidad del analisis y la cantidad de datos recopilados. Ademas, los
recursos disponibles, como el acceso a informacion especifica o la disponibilidad del
personal para participar en entrevistas, también fueron limitados. Estas restricciones podrian

haber influenciado en la investigacion.
Implicancias practicas:

A pesar de las limitaciones mencionadas, este estudio proporciona importantes
implicancias practicas para la gestion administrativa en instituciones educativas. Al
identificar areas de fortaleza y posibles areas de mejora en los procesos de planificacion,
organizacion, direcciébn y control, este estudio puede servir como una guia para la
implementacion de estrategias efectivas de gestion administrativa en otros colegios privados
y en el sector educativo en general. Ademas, al resaltar la importancia de un enfoque integral
y participativo en la gestion administrativa, este estudio puede ayudar a mejorar la calidad
del servicio ofrecido a los usuarios, asi como fortalecer la reputacion y el prestigio de la
institucion.

Implicancias metodologicas:

Desde el punto de vista metodoldgico, este estudio destaca la importancia de utilizar
una combinacion de métodos cuantitativos y cualitativos para obtener una comprension mas
completa de la gestion administrativa en instituciones educativas. Ademas, al basarse en una
guia documental y en la percepcion del personal, este estudio demuestra la utilidad de utilizar

multiples fuentes de datos para validar y enriquecer los hallazgos de la investigacion.
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Implicancias tedricas:

En términos tedricos, este estudio contribuye a la literatura existente sobre gestion
administrativa en el ambito educativo al proporcionar evidencia empirica sobre la
efectividad de diferentes procesos administrativos en un contexto especifico. Al culturizar
sobre la importancia de una planificacion estratégica, una estructura organizativa clara, un
liderazgo efectivo y mecanismos de control adecuados, este estudio puede ayudar a
enriquecer la comprension teodrica de la gestion administrativa y a fomentar futuras

investigaciones en este campo.
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CONCLUSIONES

La gestion administrativa en el Colegio Privado de Trujillo se considera eficiente, con un
70% del personal encuestado calificandola como alta. Esto refleja précticas bien
implementadas y efectivas en la administracion de la institucion.

El proceso de planificacion es integral y estratégico, con un 90% del personal evaluandolo
en un nivel alto. Se emplean herramientas como el andlisis FODA y se asegura una
adaptacion adecuada a los cambios en el entorno educativo.

La estructura organizativa del colegio es clara y eficiente, con roles y responsabilidades
bien definidos, lo cual es respaldado por el 67.5% del personal que la califica como alta.
Esto facilita una administracion fluida y efectiva.

La direccion del colegio es efectiva, con objetivos y vision estratégica claramente
definidos. El 65% del personal percibe la direccion en un nivel alto, indicando una toma
de decisiones coherente y fundamentada.

El proceso de control es eficaz, con mecanismos de evaluacion del desempefio y auditorias
periodicas, garantizando el cumplimiento de normativas. El 90% del personal considera
que el control estd en un nivel alto, asegurando una supervision adecuada de las actividades

administrativas y académicas.
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ANEXO N°1. Cuestionario sobre la gestion administrativa

Anexo 4. Instrumentos

CUESTIONARIO SOBRE GESTION ADMINISTRATIVA

Estimado colaborador:

El presente cuestionario tiene por finalidad recolectar informacion sobre la
Gestion Administrativa institucional. Para ello, solicito a usted que responda
cada una de las preguntas. Su respuesta debera ser veraz y unica.

Marque con un aspa “X” la casilla (solo una) que contenga su respuesta. Debera responder el total de
las preguntas,
considerando que las opciones de respuesta son cinco opciones.

(5) Siempre

(4) Casi siempre
(3) A veces

(2) Casi nunca
(1) Nunca

DATOS GENERALES:

A. Cargo que ocupa:
Docente: |:] Administrativo: D

NO

Escala

ITEMS S | ¢S AV | CN

5 4 3 2

Planificacion

Las politicas educativas de la institucion estan orientadas a cumplir
con el proceso de planificacion.

Las actividades institucionales estan orientadas a lograr los objetivos
planificados.

Antes de planificar las actividades institucionales se realiza un
diagnéstico de las necesidades.

Durante el proceso de planificacion se tiene en cuenta el presupuesto
que se requiere para cada actividad.

Los planes y programas de la institucion se elaboran con
anticipacion.

Organizacion

La institucién cuenta con departamentos y/o areas especificas de
apoyo y coordinacion entre trabajadores.

Los directivos tienen apertura para delegar funciones.
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8 | Los directivos promueven el desarrollo de acciones de coordinacion.

9 Las decisiones institucionales se llevan a cabo previa coordinacion
entre directivos y trabajadores.

10 Los directivos promueven el desarrollo de actividades
institucionales en base al trabajo en equipo.

Direcciéon

1 Los directivos demuestran capacidad para liderar las actividades
institucionales.

12 Existen buenas relaciones interpersonales gracias a la buena
comunicacion entre directivos.

13 Existe una comunicacion fluida y cordial entre los directivos y los
trabajadores de la institucion.

14 A nivel direccion se realizan acciones motivacionales en favor de los
trabajadores.

15 El clima institucional es favorable gracias a la buena labor
direccional de las autoridades de la institucion.

Control

16 Se cumple con las actividades de supervision de la labor de todos los
trabajadores.

17 Es evidente que las autoridades se preocupan por realizar un
monitoreo apropiado a todos los trabajadores.

18 | Se evalta de manera oportuna el desempefio de los trabajadores.

19 Cuando se detecta problemas en el desempefio de algun trabajador
se desarrolla acciones para ayudarle a mejorar.

20 Los directivos disefian acciones de capacitacion y orientacion para
todos los trabajadores.
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ANEXO 2: Matriz de operacionalizacion

Items
Definicion Indicadore Escala de
Categoria Variable Definicion - concepto operacional | Dimensiones J medicion
Misiéon 1-5
_ Escala Ordinal
Objetivos i
) . Likert
) ) Planificacion | Presupuesto )
Conjunto de estrategias y Siempre (1)
acciones empleadas por un gerente Organigrama 6-10 Casi siempre
para llevar a cabp sus labores de Manual de puesto (2)
acuerdo con las diversas etapas del | Escala de o o A veces (3)
V. Gestion proceso administrativo. El objetivo | medicion Organizacion | Coordinacion .
Independiente | Administrativa | fundamental de estas acciones es lograr | compuesto por Comunicacién 11-15 Casi nunca (4)
el cumplimiento de los objetivos 4 dimensiones ) ) Nunca (5)
previamente establecidos en el seno de Trabajo en equipo
una organizacion (Ramirez et al., Direcciéon Toma de decisiones
2017
) Documentos 16-20
Desempeno
Control Supervision




ANEXO 3: GUIA DE OBSERVACION — RESPUESTAS

DIMENSION: PLANIFICACION

Objetivo: Analizar la planificacion estratégica y operativa para el desarrollo a largo plazo y el

funcionamiento diario del colegio.

Documentos Relevantes:

e Planes anuales: PAT
o Proyectos educativos institucionales.

® Plan de Desarrollo Institucional.
e Presupuestos y asignacién de recursos.

Preguntas Clave para el responsable:

e ;Cobmo se planifica el crecimiento y desarrollo a largo plazo?

Primero se plasma la situacion analizando el perfil del trabajador de acuerdo a las 4
dimensiones: humana, cristiana y académica. Luego de ello, se establece el diagnostico situacional
aplicando la técnica del FODA, analizando el tipo de gestion para establecer el objetivo estratégico
de cada gestion (administrativo, institucional, pedagoégico, recursos humanos, pastoral, tutorial), que
para su cumplimiento se establecen metas que tiene un medio de verificacion y estrategias para
lograrlo. Posteriormente, se propone un cronograma con un horizonte de 5 afios, para su ejecucion.
Asimismo, en dicho cronograma se encuentra los resultados que se esperan obtener y las acciones
que ayudan a su logro a través de la revision de fuentes verificables.
1.2.1.1.1 Por ultimo, se evalla y da seguimiento al logro de las metas a través del Plan de Monitoreo

y Evaluacion Institucional

e ;Cual es la relacion entre la planificacion y el presupuesto?

De acuerdo al cronograma establecido en el Plan de Desarrollo Institucional y declarado en
el Plan Anual de Trabajo, se insertan las partidas de gasto en el Presupuesto para ser ejecutadas
dentro del horizonte establecido.

e ;Cobmo se adapta la planificacién a cambios en el entorno educativo?
Se verifica la situacion actual y de acuerdo a las necesidades que surgen en el diagnostico

se establecen los mecanismos necesarios para hacer frente ante cualquier situacion (compra de

equipos para la virtualidad, adquisicién de multiplataforma, etc).
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DIMENSION: ORGANIZACION

Objetivo: Examinar la estructura organizativa del colegio y como se traduce en eficiencia y

eficacia en la administracion.

Documentos Relevantes:

e Organigrama institucional.

¢ Manual de Organizacién y Funciones
e Reglamento Interno.

e Plan de monitoreo y evaluacion

Preguntas Clave para el responsable:

e ;Como esta organizado el personal en la institucion?

A través del organigrama estructural vertical que se encuentra en las plataforma institucional
y publicado en las oficinas administrativas.

e ;Existen roles y responsabilidades claras?

Si, establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

e ;Cbmo se gestiona el desarrollo profesional del personal?

En la institucion educativa, existen puestos jerarquicos (coordinaciones) que los docentes
pueden asumir siempre que se encuentren preparados y cumpliendo con la normativa del Minedu
(contar con titulo pedagdgico o profesional, estar colegiado o habilitado, no tener ningun tipo de
antecedente, contar con un grado superior que puede ser maestria o doble titulacién). En el caso del
personal administrativo, se establecen jefaturas que se acuerdo a criterios como antigiedad,
capacitaciones, habilidades pueden ser asignados en estos cargos de confianza (jefe de
mantenimiento y responsable de piscina).

DIMENSION: DIRECCION

Objetivo: Identificar y analizar los documentos relacionados con la toma de decisiones,

liderazgo y visién estratégica de la direccion del colegio.

Documentos Relevantes:

o Reglamento Interno

e Plan educativo institucional.

e Actas de reuniones de direccion.

e Comunicados y directrices emitidos por la direccion.

Preguntas Clave para el responsable:

e ;Cuales son los objetivos y la vision estratégica del colegio?
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El Colegio Privado Bilingle “La Asuncion” es una institucién catdlica dominica, que pretende
alcanzar los siguientes objetivos estratégicos:

a. Vivenciar nuestra identidad institucional, a través del acompafiamiento personal y
espiritual mediante un clima armonioso que contribuya a la formacién integral de la comunidad
educativa.

b. Elevar la participacion activa de los agentes educativos en su tarea tutorial para mejorar
la convivencia escolar.

c. Aplicar estrategias que coadyuven al desarrollo integral de los estudiantes a través de la
implementacion y ejecucion del plan de formacion y capacitacion docente en atencién a las
necesidades educativas.

d. Mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de los sistemas institucionales para brindar un
servicio de calidad.

e. Formalizar y fortalecer las buenas relaciones y/o alianzas con instituciones y con nuestros
egresados a fin establecer una convivencia fraterna para desarrollar comportamientos socialmente
responsables de apoyo a la comunidad.

d. Promover procesos de gestion pastoral basados en la contemplacién, la predicacion y la
promocion de la dignidad de la persona; con participacion activa de la comunidad educativa en la

construccion de una cultura de Luz y Verdad.

Asimismo, tiene como mision:

Ser al 2028 una Institucion Educativa Privada Dominica Acreditada, con una propuesta
pedagdgica en la que se fomenta la mejora continua, vivenciando virtudes en una escuela en
pastoral con enfoque ambiental, para lograr personas capaces de enfrentar los retos que la vida les

exige como agentes de una cultura de Luz y Verdad.

e ;Cbmo se toman las decisiones importantes?
En reuniones con el personal directivo y jerarquico, revisando las necesidades se toman las
decisiones que quedan establecidas en actas.
o ;Existe coherencia entre la direccion y la implementacion en el dia a dia?
Si ya que todas las acciones se engloban en el cumplimiento de metas de acuerdo al objetivo

estratégico; sin embargo, de surgir alguna necesidad la direccion dispone de los recursos para la

implementacion que sea necesaria.
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DIMENSION: CONTROL

Objetivo: Evaluar los mecanismos de control utilizados para supervisar las actividades

administrativas y académicas.

Documentos Relevantes:

e Reglamento Interno.

e Actas de Inspeccion de SST.

e Informe de monitoreo y evaluacién de desempeiio.
o Manual de Procesos y Procedimientos.

Preguntas Clave para el responsable:

e ;Como se lleva a cabo el control interno en el colegio?

En el colegio existe la evaluacién y seguimiento del desempefio de los trabajadores a
través de fichas de monitoreo y autoevaluacion.

e ;Existen auditorias internas o externas periédicas?

Si se realizan auditorias internas o externas pero al sistema de gestiéon de seguridad

y salud en el trabajo.

e ;Cbmo se gestionan y resuelven las situaciones problematicas?
En el caso de padres de familia se aborda en primera instancia con el docente, de ser

el caso y no se logra resolver se deriva a la coordinacion correspondiente ya sea pedagdgica
o convivencia TOECE se establecen medidas después de ello si el padre de familia sigue

disconforme lo aborda la direccién para lograr solucionar la situacion.

Para el caso de trabajadores lo aborda el jefe directo a través de actas de compromiso
posteriormente la Administracién que ya establece medidas y de ser caso y no se logre

conformidad se eleva a la Direccion para resolver el conflicto.
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