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RESUMEN

La comunicacion interna y externa es importante en la unidad educativa para mantener un buen
ambiente laboral, gestionar eficazmente los procesos del vicerrectoradoy para elevar el desempefio
académico estudiantil. El estudio “La gestion educativa y su relacion en la elaboracion de un manual de
procedimientos académicos para mejorar la comunicacion y el desarrollo profesional docente en la
Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda”, propone la creacion de un Manual de Procedimientos de
Gestion Académica cuyo objetivo es el fortalecimiento de la comunicacion interna y externa, y la

promocion del desarrollo profesional docente.

El estudio se basa en la teoria de la comunicacion corporativa y se organiza en tres dimensiones
claves: Fundamentaciéon Teoérica: Evalua como las teorias pueden orientar las practicas administrativas
dentro de la institucion educativa. Organizacion y Operatividad: Analiza la estructura y funcionamiento
del manual, destacando su originalidad y potencial para mejorar la organizacion y la eficiencia académica.
Pertinencia y Aplicacion: Examina la coherencia, claridad y jerarquia del manual, y su relevancia para la

realidad de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.



Para validar la efectividad del manual, se utilizé el método de criterios de expertos, seleccionando
especialistas en comunicacion y Direccion educativa. Estos evaluaron la relevancia, viabilidad y
aplicabilidad practica del manual. Los resultados mostraron que el manual es una herramienta util y
efectiva para mejorar la comunicacion y el desarrollo profesional docente en la Unidad Educativa
Catalina Cadena Miranda. Los expertos resaltaron la solidez de la fundamentacion tedrica, la claridad y
organizacion del manual, y su potencial para influir positivamente en el clima laboral y la practica

educativa.

Palabras clave: comunicacion, gestion educativa, manual de procedimientos de gestion académica,

desarrollo profesional docente.

ABSTRACT

Effective internal and external communication is crucial in educational institutions for maintaining
a positive work environment, efficiently managing vice-rectorate processes, and enhancing student
academic performance. The study titled "Educational Management and its Relationship in the
Development of an Academic Procedures Manual to Improve Communication and Professional
Development at Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda" proposes the creation of an Academic
Management Procedures Manual aimed at strengthening internal and external communication and
promoting teacher professional development.

Grounded in corporate communication theory, the study is organized into three key dimensions:
Theoretical Foundation evaluates how theories can guide administrative practices within the educational
institution. Organization and Operability analyzes the structure and functionality of the manual,

highlighting its originality and potential to improve academic organization and efficiency. Relevance and



Application examines the coherence, clarity, and hierarchy of the manual, and its relevance to the reality
of Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

To validate the manual's effectiveness, the expert criteria method was employed, involving
specialists in communication and educational management. They assessed the manual's relevance,
feasibility, and practical applicability. Results demonstrated that the manual is a valuable and effective
tool for enhancing communication and teacher professional development at Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda. Experts highlighted the robustness of the theoretical foundation, clarity and organization

of the manual, and its potential to positively influence workplace climate and educational practice.

Keywords: communication, educational management, academic management procedures manual,

teacher professional development.
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INTRODUCCION
Presentacion y Contextualizacion
En las instituciones educativas, la comunicacion es fundamental para que todos los miembros de
la comunidad trabajen juntos hacia los objetivos comunes. Este estudio tiene como proposito
analizar cobmo una buena gestion educativa y la implementacion de un manual de procedimientos
académicos pueden mejorar la comunicacion y apoyar el desarrollo profesional de los docentes.
La Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, ubicada en la provincia de Guayas, canton El
Triunfo, ciudadela Patria Nueva sector B, es una institucion que ofrece educacion presencial en
niveles de Educacién General Bésica y Bachillerato, en jornadas matutinas y vespertinas. Como
muchas instituciones en Ecuador, enfrenta desafios en la comunicacion interna y el desarrollo
profesional de su personal.
En un mundo globalizado, mejorar la comunicacion y la calidad educativa es crucial. Este
estudio pretende aportar al conocimiento en comunicacion educativa y ofrecer recomendaciones
practicas aplicables local, regional, y globalmente.
Segiin Quishpe, (2020) en su trabajo “La gestion educativa, disciplina con caracteristicas
propias”, concluyd que la direccion de las instituciones educativas debe planificar, organizar,
gestionar, monitorear y dar seguimiento a los resultados del aprendizaje y optimizar el uso de los
recursos materiales, financieros y técnicos; estos procesos de gestion brindan a las instituciones
educativas direccion y funciones generales para satisfacer las necesidades de los miembros de la
comunidad educativa para lograr metas institucionales que promuevan los servicios educativos,
de esta manera se relaciona con el presente trabajo de investigacion ya que se debe organizar,
monitorear y dar seguimiento a todas las actividades que los docentes deben realizar en el
departamento de vicerrectorado.
Justificacion del problema
El presente trabajo es importante para el personal docente de la Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda porque le permite tener por escrito un manual de procedimientos que ellos
deben ejecutar para el departamento de vicerrectorado en los distintos procesos que se les

presenten sin dudar en su ejecucion ya que los mismos estan en un documento formal.



Los principales actores beneficiados con este manual seran los docentes quienes sin duda alguna
van a ejecutar sus procedimientos, permitiéndoles aumentar su desarrollo profesional dentro de
la institucion y asi poder brindar un mejor servicio a los miembros de la comunidad educativa.
Planteamiento del Problema

La educacion juega un papel decisivo en la realidad nacional al preparar a individuos para una
vida productiva y exitosa. Este proceso incluye la formulacion curricular, la aplicacion de
normativas y la utilizacion de manuales de procedimientos para asegurar mejoras continuas.

La administracion educativa es crucial para el éxito institucional. La creacion de manuales de
procedimientos académicos es fundamental para establecer estdndares claros y procesos
efectivos que fomenten la comunicacién y el desarrollo profesional de los docentes. Sin
embargo, la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda enfrenta serias deficiencias en este
aspecto.

El principal desafio radica en la falta de un documento interno que oriente la ejecucion de
procesos en el vicerrectorado, llevando a interpretaciones y ejecuciones dispares entre los
docentes, lo que genera inconsistencias y fragmentacion en la comunicacion. A pesar de los
esfuerzos individuales, la carencia de un manual especifico dificulta la implementacion
coherente de politicas educativas.

Es imperativo elaborar un manual que responda a las necesidades especificas de la institucion.
Esto asegurara directrices claras y consistentes, mejorando la comunicaciéon interna y
fortaleciendo el desarrollo profesional de los docentes, elevando asi la calidad educativa.

Una gestion educativa efectiva requiere comunicacion clara y estandares definidos para evitar
confusiones y frustraciones entre el personal docente, lo cual afecta directamente la calidad del
servicio educativo. La implementacion de un manual de procedimientos contribuird
significativamente a resolver estos problemas, promoviendo un entorno educativo mas
organizado y eficiente.

Precision del tema

La investigacion se centra en la relacion entre la gestion educativa y la comunicacion en la
Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda. Su objetivo es entender como una gestion educativa
efectiva puede mejorar la comunicacion interna y el crecimiento profesional de los docentes
mediante un manual de procedimientos de gestion académica Se identificardan aspectos clave

para su elaboracion, considerando su impacto en la comunicacion y el desarrollo profesional. Las



lineas de investigacion incluirdn la gestion educativa, la comunicaciéon en instituciones
educativas y el desarrollo profesional docente. Este estudio se alinea con la linea de
investigacion en pedagogia didactica y gestion educativa de la Universidad Bolivariana del
Ecuador.

Objeto de la investigacion.

El objeto de este estudio es investigar y analizar la comunicacion basada en procedimientos en
la institucion educativa y centrarse en practica administrativa docente-vicerrector, y el efecto de
esta comunicacion de la unidad educativa Catalina Cadena Miranda. El propdsito es comprender
como afecta la comunicacién procedimental escrita a la ejecucion de los procedimientos
administrativos internos, determinar la mejor practica docente y brindar recomendaciones para
mejorar la comunicacion en el departamento.

Objetivo general

Analizar la comunicaciéon documental informativa en el Vicerrectorado Académico, mediante
estudio de campo y encuestas para elaborar un manual, que les permita a los docentes de la
Unidad educativa ejecutar los procesos de gestion académica de manera eficiente.

Preguntas Cientificas

° (La elaboracién de un manual de procedimientos para el departamento de vicerrectorado
académico, mejorara el desempenio profesional de los docentes de la unidad educativa Catalina
Cadena Miranda?

° (Las causas identificadas de la comunicacion documentada ineficiente en el
Vicerrectorado se correlacionan con los obstaculos y desafios percibidos por el personal y
docentes en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda?

° (De qué manera influye la gestion educativa y la adopcion de un manual de
procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda en el
conocimiento y el seguimiento de los procesos académicos por parte de los docentes?

° (Existe una relacion significativa entre la comprension de los fundamentos tedricos que
abordan la gestion educativa y la comunicacion organizacional por parte del personal y docentes
de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, y la eficacia de la comunicacion interna en la
institucion?

Declaracion de las variables de investigacion



Variable independiente: La gestion educativa.

Variable dependiente: Manual de gestion académica

Objetivos especificos de la investigacion.

° Fundamentar tedricamente la gestion educativa, sus dimensiones y las principales teorias
de la comunicacion organizacional.

° Identificar las causas de la comunicacion documentada ineficiente en el Vicerrectorado a
través de un estudio de campo y encuestas dirigidas al personal y docentes, con el fin de
comprender los obstaculos y desafios que afectan la calidad de la comunicacion.

° Evaluar la efectividad de los procedimientos actuales de comunicacion documentada en
el Vicerrectorado, analizando la accesibilidad, la claridad y la utilidad de los documentos
emitidos, con el objetivo de identificar areas especificas que requieran mejoras.

° Elaborar una lista de los procedimientos que ejecutan los docentes con el area de
vicerrectorado para llevar a cabo la sustentacion de los procesos legales que se deben de realizar
dentro del mismo de manera formal y por escrito.

Identificacion de los métodos a emplear

Este trabajo emplea un enfoque mixto combinando métodos cuantitativos y cualitativos. Se
analizaron investigaciones anteriores y teorias sobre gestion educativa, comunicacién y
desempefio docente. La obtencion de datos directos se realizd mediante la aplicacion de
cuestionarios y entrevistas a los actores implicados, pudiendo evaluar la percepcion docente
sobre los procesos académicos y su eficiente aplicacion. El método cualitativo fue utilizado para
analizar los datos obtenidos, evaluando e interpretando las respuestas para identificar patrones
sobre la apreciacion de los docentes. Lo que asegura una evaluacion objetiva sobre eficacia de la
comunicacion y su relacion con la gestion educativa.

El método empirico serd empleado para el desarrollo del presente trabajo, caracterizado por la

observacion y experimentacion, aporta un valor invaluable a la educacion al permitir:

1. Generar conocimiento basado en evidencia: A través de la recogida y andlisis de datos, se
obtienen resultados objetivos y replicables que comprueban o refutan hipotesis y formulan

nuevas teorias (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018).



2. Mejorar la toma de decisiones: La evidencia empirica permite a los educadores tomar
decisiones mas informadas y efectivas sobre practicas pedagdgicas, politicas educativas y

programas de intervencion.

3. Aumentar la calidad de la educacion: Las investigaciones empiricas identifican estrategias y

métodos que mejoran el aprendizaje y el desarrollo de los estudiantes.

4. Promover la innovacion educativa: El conocimiento generado por la investigacion empirica
impulsa la innovacion en el campo educativo, generando nuevas ideas y soluciones.

Declaracion de la poblacion y muestra

La poblaciéon en una investigacion es el conjunto de todos los elementos que comparten
caracteristicas comunes que son objeto de estudio en una investigacion (Hernandez-Sampieri &
Mendoza, 2018). Por otro lado, una muestra se refiere a una porciéon representativa de una
poblacion utilizada para inferir conclusiones sobre esta Ultima. En investigacion, constituye la
base para generalizar resultados. Seguin APA 7, una muestra es "un subconjunto de elementos o
casos seleccionados de una poblacioén con el objetivo de estudiarlos y hacer inferencias sobre la
poblacion de la que se extrajeron" (American Psychological Association, 2020, p. 44). Su
seleccion debe ser aleatoria y representativa para garantizar la validez de los resultados
obtenidos. Para el desarrollo de este trabajo se considera como poblacion a toda la comunidad
educativa y como muestra intencional a la Vicerrectora académica y los docentes.

Declaracion del tipo de investigacion

Para abordar la relacion entre la gestion educativa y la elaboracion de un manual de
procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, se puede emplear
un enfoque no experimental, especificamente un disefio de investigacion descriptivo. Este tipo de
disefio se enfoca en describir fendémenos tal como son, sin manipular variables ni establecer
relaciones causales.

En este caso, el enfoque descriptivo permitira recopilar informacion detallada sobre la situacion
actual de la gestion educativa en la institucion, asi como también identificar las necesidades y
expectativas relacionadas con la elaboracion de un manual de procedimientos de gestion
académica Se utilizardn métodos como encuestas, entrevistas y revision documental para
recopilar datos sobre la percepcion y las experiencias de los docentes, directivos y otros actores

clave en la institucion.



Para llevar a cabo una investigacion descriptiva sobre la relacion entre la gestion educativa y la
elaboraciéon de un manual de procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda, se seguiria un enfoque que busca describir y analizar detalladamente las
caracteristicas, practicas y percepciones existentes en la institucion.

Es decir, una investigacion descriptiva proporciona una comprension detallada y contextualizada
de la situacion en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, permitiendo identificar areas
de mejora y proponer acciones concretas para abordarlas.

De la misma forma, es una investigacion transversal, también conocida como estudio de corte
transversal, implica recolectar datos de un grupo de individuos en un punto especifico en el
tiempo. En el contexto de la gestion educativa y la elaboracion de un manual de procedimientos
académicos en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, una investigacion transversal
podria abordar la situacion actual de la relacion entre la gestion educativa y la necesidad
percibida de un manual de procedimientos.

Principales aportes.

Este estudio tiene como objetivo investigar como la gestion educativa y la creacion de un manual
de procedimientos académicos pueden mejorar la comunicacion y el desarrollo profesional
docente en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda. A través de la investigacion de campo
y el andlisis de datos, se busca entender como la comunicacion escrita de los procedimientos
afecta la ejecucion de actividades administrativas internas, identificar practicas docentes
efectivas y ofrecer recomendaciones para mejorar la comunicacion dentro del Vicerrectorado.
Uno de los principales aportes es indagar el porqué de la comunicacion documentada ineficaz en
el Vicerrectorado Académico, mediante encuestas y analisis dirigidos a Docentes y directivos.
Este analisis permitird identificar las deficiencias y establecer bases para introducir cambios.
Ademas, se evaluard la efectividad de los procedimientos actuales de comunicacion escrita en el
Vicerrectorado, analizando la comprensibilidad, claridad y utilidad de los documentos.

Se desarrollard un manual de procedimientos colaborativo entre docentes y el Vicerrectorado
para legalizar los procesos del vicerrectorado académico, proporcionando una guia con
elementos claros que faciliten el cumplimiento y la promocioén de la uniformidad en las distintas
formas de comunicacion. Ademas, este estudio contribuird a mejorar la gestion educativa en
general al optimizar la comunicacion y ofrecer recomendaciones practicas para apoyar el

desarrollo profesional de los docentes y su labor educativa.



Importancia, necesidad social, novedad y actualidad cientifica.

La comunicacion en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda es crucial para su éxito,
promoviendo un ambiente escolar positivo y el desarrollo profesional de los docentes. Es
fundamental que todos los miembros de la comunidad educativa se comuniquen efectivamente
para garantizar el funcionamiento optimo de la institucion y alcanzar sus metas educativas. Este
estudio permite analizar y mejorar diversos aspectos comunicativos en el contexto educativo,
fortaleciendo las practicas comunicativas y consolidando la relacion institucional con
recomendaciones respaldadas por evidencia para optimizar la comunicacion.

La investigacion aborda la necesidad de mejorar la comunicaciéon en la unidad educativa,
respondiendo a la demanda de fortalecer las capacidades de los docentes con practicas educativas
pertinentes. La falta de una comunicacion efectiva puede provocar errores en los procedimientos
docentes, haciendo que este estudio sea vital para identificar areas de mejora y desarrollar
estrategias que promuevan una interaccion mas fluida entre docentes y vicerrector.

En los ultimos afos, se ha intensificado el enfoque en la comunicacion efectiva en la educacion,
destacandose la comunicacion bidireccional y participativa entre todos los actores educativos.
Las tecnologias de la informacion y comunicacion han revolucionado cémo nos comunicamos en
la educacion, facilitando el intercambio de informacidon y promoviendo un aprendizaje equitativo

y significativo para todos los estudiantes.

Descripcion breve del contenido de los capitulos

En el capitulo 1, se realiza una revision exhaustiva de la literatura sobre comunicacién y modelos
de gestion, asi como estudios previos sobre desarrollo profesional docente para fundamentar el
trabajo en base a literaturas solidas que permitan argumentar con elementos existentes su
desarrollo. En el capitulo 2, se presentan detalles sobre el disefio de investigacion, la poblacion y
muestra, asimismo, se profundiza en los instrumentos de recoleccion de datos, describiendo en
detalle las herramientas y técnicas empleadas, tales como encuestas, entrevistas, cuestionarios y
observaciones, junto con la justificacion de su uso y la manera en que se desarrollaron y
validaron para garantizar su fiabilidad y precision. El capitulo también incluye una explicacion
detallada del proceso de analisis de los datos, describiendo los métodos estadisticos y cualitativos

aplicados para interpretar los resultados obtenidos.



En el capitulo 3, se muestra la propuesta del manual de procedimientos académicos y se ofrecen
recomendaciones para su aplicacion. Las conclusiones resumen los hallazgos, ofrecen
recomendaciones y describen la importancia de la comunicacion y la gestion educativa, junto con
posibles areas de investigacion futura. Las palabras clave incluyen comunicacion, gestion
educativa, desarrollo profesional docente, manual de procedimientos académicos e instituciones

educativas.

CAPITULO 1: MARCO TEORICO

1.1. Antecedentes Investigativos

Diversos estudios han abordado la implementacion de manuales de procedimientos en contextos
educativos. Ramirez et al. (2019) analizaron el impacto de estos manuales en la gestion
administrativa y encontraron mejoras significativas en la eficiencia operativa y en la satisfaccion
del personal docente y administrativo. Asimismo, sugieren la necesidad de actualizar
perioddicamente estos manuales para adaptarse a los cambios normativos y tecnoldgicos

(Ramirez, Gémez & Hernéndez, 2019).

Un estudio de caso realizado por Sanchez y Torres (2017) en una escuela secundaria de México
mostrd que la introduccidon de un manual de procedimientos académicos mejoro la transparencia
y la rendiciéon de cuentas. Los autores sefialan que la participacion activa de todos los miembros
de la comunidad educativa en la elaboracion del manual es crucial para su éxito (Sanchez &

Torres, 2017).

Martinez (2016) identifica varios desafios en la creacion de manuales de procedimientos, como
la resistencia al cambio y la falta de recursos. Sin embargo, sugiere que la capacitacién adecuada
y la inclusién de todas las partes interesadas en el proceso de disefio pueden mitigar estos

desafios (Martinez, 2016).

La comunicacion interna efectiva es esencial para el optimo funcionamiento de cualquier
institucion educativa. En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, se ha detectado la
necesidad de mejorar la coordinacion y el flujo de informacion. El disefio de un manual de
procedimientos académicos surge como una estrategia para establecer lineamientos claros y

unificados en los procesos comunicativos. Diversas investigaciones, entre ellas las de Lopez &



Martinez (2020), y Fernandez (2020), respaldan la idea de que la estandarizacion de los procesos
comunicativos contribuye a una gestion educativa mas eficaz y a una mayor cohesion entre los

miembros de la comunidad educativa.

La literatura revisada evidencia que los manuales de procedimientos académicos son
herramientas fundamentales para mejorar la gestion educativa. La implementacion exitosa de
estos manuales requiere una planificacion cuidadosa, la participacion activa de la comunidad
educativa y una actualizaciéon constante para responder a los cambios contextuales. Para la
Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, la elaboracion de un manual de procedimientos
adaptado a sus necesidades especificas podria significar un avance significativo en la eficiencia y

calidad de su gestion académica.

1.2 Introduccion al marco tedrico.

La comunicacion efectiva dentro de las instituciones educativas es crucial para asegurar un
entorno de aprendizaje dindmico y eficiente. Este estudio se centra en explorar como la gestion
educativa influye directamente en la mejora de la comunicacion y el desarrollo profesional
docente mediante la implementacion de un manual de procedimientos académicos en la Unidad
Educativa Catalina Cadena Miranda. El manual de procedimientos académicos no solo establece
pautas claras para las actividades educativas, sino que también actia como un instrumento para
estandarizar y optimizar los procesos comunicativos tanto internos como externos en la

institucion.

El marco teorico de esta investigacion abordara diversas teorias y conceptos clave relacionados
con la comunicacion organizacional en el contexto educativo, la gestion educativa efectiva, la
elaboraciéon de manuales de procedimientos académicos y la importancia del desarrollo
profesional continuo del cuerpo docente. Este enfoque tedrico proporcionara una base solida para
comprender como la implementacion estratégica de herramientas de gestion puede fortalecer la
comunicacion institucional y, a su vez, mejorar significativamente las practicas educativas y el

ambiente de trabajo docente en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

1.3 Gestion educativa
La gestion educativa implica coordinar y supervisar todos los aspectos de una institucion

educativa, desde la planificaciéon académica hasta la administracion de recursos, con el objetivo



de alcanzar las metas propuestas. Segun Morales y Pérez (2019), implica los esfuerzos
coordinados de docentes, estudiantes, padres de familia y administradores para mejorar la calidad
de la educacion. Ademas, incluye la implementacion de politicas y estrategias que promuevan un
ambiente de aprendizaje efectivo y colaborativo. Este enfoque holistico garantiza que todos los
elementos de la institucién trabajen en armonia, optimizando los resultados educativos y

contribuyendo al desarrollo integral de la comunidad escolar (Morales & Pérez, 2019).

1.3.1 Evolucion de la gestion educativa

En su articulo, Flores (2021), argumenta que la gestion educativa esuna disciplina con
caracteristicas unicas, su rol se centra en dirigir y coordinar procesos educativos clave, como la
planificacion curricular, la gestion de recursos humanos y la evaluacion. Es necesario tener
habilidades de liderazgo, organizacién, comunicaciéon clara, colaboraciéon en equipo y

pensamiento analitico, para mejorar la educacion y optimizar el desempeio estudiantil.

Carnoy (2023), examina la evolucion de la administracion educativa hacia una participacion mas
amplia y responsable. Destaca el cambio de politicas educativas, pasando de modelos
centralizados a sistemas mas descentralizados, da mayor autonomia a las instituciones con el
fomento de la participacion y la responsabilidad compartida de docentes, estudiantes, padres y
otros actores en la toma de decisiones y en la mejora continua del sistema educativo. Ademas, se
exploran los retos y beneficios de este cambio, incluida la adaptabilidad a contextos locales, la

promocion de la equidad y calidad educativa.

1.4 Dimensiones de la gestion educativa: pedagégica, administrativa, comunitaria.

1.4.1 Dimension pedagogica:

La Dimension Pedagdgica se refiere a un aspecto fundamental de la educacion que abarca la
planificacion, implementacion y evaluacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje. Se trata
de un enfoque holistico que considera diversos elementos interrelacionados, como los objetivos
educativos, los contenidos curriculares, los métodos de evaluacion, el rol del docente y el
entorno de aprendizaje.

Freire, P. (1969), aboga por una educacion liberadora donde tanto profesores como estudiantes
participen activamente en un dialogo educativo. Critica toda forma de educacion que sea

transmisora de conocimientos de forma inactiva, que no fomenta la reflexion critica y que no
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considera sus conocimientos previos, enfatiza el didlogo como herramienta fundamental para el
aprendizaje colaborativo y la accion transformadora, buscando asi la liberacion individual y
colectiva de las injusticias sociales mediante una practica educativa que valore la experiencia y la

participacion activa de todos los involucrados.

1.4.2 Dimension administrativa

La teoria de la organizacion implica: Establecer roles y responsabilidades, implementar
procedimientos efectivos, fomentar la colaboracion: Beneficios de wuna estructura y
comportamientos adecuados, mejora en la coordinacion, eficiencia en el logro de objetivos,
ambiente de trabajo positivo. Es decir que, en una institucion con una estructura bien definida,
los docentes pueden enfocarse en su tarea principal: la ensefianza. Al tener claridad sobre sus
roles y responsabilidades, y contar con procedimientos claros para la planificacion de clases, la
evaluacion del aprendizaje y la comunicacion con los padres, los docentes pueden dedicar méas
tiempo y energia a la atencion individualizada de sus estudiantes y al desarrollo de estrategias
pedagogicas innovadoras. Por otro lado, los directivos, al tener una comprension clara de sus
funciones y responsabilidades, pueden concentrarse en garantizar el funcionamiento 6ptimo de la
institucion. Esto incluye tareas como la gestion de recursos, la creacion de un ambiente de
aprendizaje seguro y positivo, y el apoyo al desarrollo profesional del personal docente.

Garin (2023), manifiesta que la dimension administrativa juega un papel crucial en la eficiencia
de las instituciones educativas, involucra la planificacion, organizacion, direccion y control de
recursos humanos, materiales y financieros. Una gestion administrativa efectiva es vital para
varios aspectos clave: Alcanzar objetivos educativos: Define estrategias, asigna recursos y
optimiza procesos para cumplir con las metas institucionales. Mejorar la toma de decisiones:
Utiliza datos y andlisis para tomar decisiones mds informadas y efectivas, promueve la
transparencia y la rendicion de cuentas, fomenta la confianza dentro de la comunidad educativa
al asegurar una gestion responsable y transparente de los recursos.

En su andlisis, Casassus (2022) enfoca la dimension administrativa en la gestion educativa,
subrayando su importancia en la organizacion, planificacion y direccion de las instituciones. El
autor sefala desafios actuales como la gestion eficiente de recursos, descentralizacion y
rendicion de cuentas. Ademads, identifica oportunidades para mejorar la calidad educativa a

través de la innovacion, participacion comunitaria y liderazgo profesional, destacando la
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necesidad de adaptarse a un entorno educativo en constante cambio y de promover practicas que
aseguren una administracion transparente y eficaz para beneficio de todos los involucrados en el

proceso educativo.

1.4.3 Dimension pedagégica comunitaria

Esta dimension se basa en tres pilares: la comunicacion dialogica, el aprendizaje colaborativo y
la participacion social, lo que permitird una formacion integral, con ciudadanos responsables,
creando un entorno de aprendizaje significativo, el enfoque innovador que presenta busca
transformar la educacion del siglo XXI, creando una experiencia educativa mas completa y
relevante para la sociedad. Arias-Veldzquez (2023), propone una transformacion de la escuela en
un espacio de aprendizaje abierto y conectado con la comunidad.

La dimension pedagdgica comunitaria implica la colaboracion entre la escuela, las familias y la
comunidad en un proyecto educativo integral. Se enfoca en activamente involucrar a las familias,
promover la conexioén con la comunidad mediante una comunicacion efectiva y participacion en
decisiones clave. Esto incluye colaborar en actividades educativas, utilizar los recursos locales y
desarrollar una identidad compartida que fomente el sentido de pertenencia y el aprendizaje
colaborativo entre todos los participantes. Segun De Pablos (2020), esta colaboracion integral
fortalece las relaciones y enriquece el ambiente educativo.

1.5  Funciones de la gestion educativa

Las funciones de la gestion educativa se refieren a las actividades y responsabilidades que los
lideres educativos tienen para administrar eficazmente una institucion educativa. Esto incluye la
planificacion estratégica, la organizacion de recursos humanos y materiales, la direccion del
personal educativo, la implementacion de politicas y programas educativos, asi como la
evaluacion y mejora continua del proceso educativo y administrativo.

Morales (2021) examina la gestion educativa actual enfocdndose en su importancia central para
el sistema educativo y la mejora continua. Destaca funciones clave como la planificacién, el
liderazgo, la equidad, la calidad del curriculo y la integracion de tecnologia. El autor aborda
desafios como la adaptabilidad y la biisqueda de la excelencia, y propone estrategias innovadoras
y colaborativas para enfrentar estos retos emergentes y futuros en la educacion.

Rodriguez y Garcia (2020) analizan la interconexién entre la teoria y la practica en la gestion

educativa. Resaltan la importancia de la teoria para implementar estrategias efectivas en el
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entorno educativo. La obra explora la planificacion estratégica, la organizacion de entidades
educativas, el liderazgo y la evaluacion de sistemas educativos, enfatizando el uso de teorias para

enfrentar desafios y mejorar la educacion.

1.6 Estilo de la gestion de educativa

La gestion educativa implica la aplicacion de estrategias y métodos para dirigir y coordinar
eficazmente una institucion educativa. Su proposito es establecer un entorno que impulse el
aprendizaje y el crecimiento integral de los estudiantes, aprovechando al maximo los recursos
disponibles y promoviendo la cooperacion entre todos los integrantes de la comunidad educativa.
El estilo de gestion es determinante, ya que orienta el enfoque y las técnicas para alcanzar los
objetivos educativos. Seleccionar el estilo apropiado depende de la mision, vision, valores,
contexto sociocultural y las caracteristicas de los estudiantes y el personal docente.

Espinoza (2023), en "Administraciéon Educativa: Estilos y Tendencias Contemporaneas" explora
diversos enfoques de gestion educativa, desde los tradicionales hasta los mas innovadores, y su
efecto en la organizacion escolar y el progreso académico, presenta como tendencias como la
gobernanza compartida y la integracion tecnologica, brindando ejemplos concretos y orientacion
para los lideres educativos, cuyo objetivo es fomentar entornos de aprendizaje efectivos y
equitativos en el siglo XXI, considerando los desafios actuales y las necesidades cambiantes del
sistema educativo.

Utilizando ejemplos practicos y estudios de caso para ilustrar como diferentes estilos de
liderazgo se aplican efectivamente en entornos en las instituciones educativas; Diaz (2022),
destaca la importancia de adaptar el liderazgo a las caracteristicas Unicas de su comunidad
educativa, enfatiza que el trabajo en el interior de esta se debe realizar en equipo, involucrando a
todos los actores, ya que esto permitira una vision compartida, la cooperacion entre docentes, la
construccion de confianza y el desarrollo de habilidades comunicativas dentro de un marco ético

centrado en el bienestar estudiantil.

1.7 Comunicacion en las organizaciones educativas
Mora (2019), subraya la importancia de la comunicacion en el liderazgo dentro de las
organizaciones educativas, sefialando que es esencial para coordinar actividades y desarrollar

estrategias eficaces. El autor sefiala que una comunicacion efectiva entre lideres y miembros del
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equipo es clave para la implementacion exitosa de las politicas educativas, ademas de contribuir
a la creacion de un ambiente de trabajo colaborativo y estimulante.

En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, una comunicacion efectiva permite que
docentes, estudiantes, padres y directivos estén bien informados sobre las politicas
institucionales y los procedimientos académicos, que incluyan roles y responsabilidades con
claras expectativas para docentes y estudiantes, normativa legal, procesos de evaluacion del
desempefio y del comportamiento con instrucciones detalladas. Ademas, una gestion educativa
actualizada puede mejorar la comunicacion organizacional, adaptandose a las necesidades
especificas de la institucion, y facilitando la gestion clara de recursos y procesos por parte de las

autoridades, siendo que la comunicacion es vital se presentan las teorias que la fundamentan:

1.7.1 Teorias de la Comunicacion organizacional.

1.7.1.1 Teoria de la organizacion:

Esta teoria ofrece una perspectiva clara y detallada sobre las estructuras sociales y econoémicas,
destacando la importancia perdurable de la autoridad y el liderazgo, presenta una estructura
jerarquica: convencional, carismdtica y legal-racional. Max Weber (1947), analiza como estas
formas organizativas pueden funcionar, pero también advierte sobre el peligro de Ia
deshumanizacion, que amenaza las diferencias individuales. Su teoria sigue siendo esencial para
comprender las estructuras organizativas y las jerarquias de poder en la sociedad moderna y en el
contexto global.

La revolucidon en la gestion organizacional relaciona la armonia entre la cooperacion y los
objetivos comunes. Chester B. (1938), subrayo la importancia del liderazgo en fomentar unidad
y compromiso mediante la comunicacion eficaz y la motivacidén, propone ofrecer incentivos
como reconocimiento a la labor del talento humano de la institucion, para mantener la lealtad y
equilibrar logica e intuicion en la toma de decisiones. El enfoque cldsico se centra en la
organizacion y la comunicacion formal, el humanista da prioridad a la motivacion, y el enfoque
de sistemas destaca la importancia de la interaccion con el entorno y la coordinacion eficaz.

La teoria de la organizacion implica: Establecer roles y responsabilidades, implementar
procedimientos efectivos, fomentar la colaboracion: Beneficios de wuna estructura y
comportamiento adecuados, mejora en la coordinacion, eficiencia en el logro de objetivos,

ambiente de trabajo positivo. Es decir que, en una institucion con una estructura bien definida,
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los docentes pueden enfocarse en su tarea principal: la ensefianza. Al tener claridad sobre sus
roles y responsabilidades, y contar con procedimientos claros para la planificacion de clases, la
evaluacion del aprendizaje y la comunicacion con los padres, los docentes pueden dedicar mas
tiempo y energia a la atencion individualizada de sus estudiantes y al desarrollo de estrategias
pedagodgicas innovadoras. Por otro lado, los directivos, al tener una comprension clara de sus
funciones y responsabilidades, pueden concentrarse en garantizar el funcionamiento 6ptimo de la
institucion. Esto incluye tareas como la gestion de recursos, la creacion de un ambiente de

aprendizaje seguro y positivo, y el apoyo al desarrollo profesional del personal docente.

1.7.1.2 Teoria del liderazgo:

Senge (2020), presenta cinco disciplinas para crear organizaciones que aprenden: pensamiento
sistémico, dominio personal, modelos mentales, vision compartida y aprendizaje en equipo.
Estas permiten a los lideres transformar sus instituciones y alcanzar el éxito, explorando el
liderazgo transformacional y su aplicacion en las instituciones dando relevancia al
fortalecimiento de la comunicacién lo que permitira un entorno de aprendizaje colaborativo y de
desarrollo profesional. Hay que destacar que, si bien los conceptos de Senge son universales, su
aplicacion en las instituciones educativas puede variar dependiendo del contexto especifico. Los
lideres educativos deben adaptar estos principios a las necesidades y desafios unicos de su propia
escuela.

En el contexto educativo, entender diferentes puntos de vista en el liderazgo puede significar
adaptar el enfoque de un director escolar segun las necesidades y caracteristicas Unicas de su
equipo docente. Por ejemplo, un director podria adoptar un estilo mas participativo y empatico
durante tiempos de cambios curriculares, animando a los maestros a colaborar activamente en el
disefio de nuevos programas educativos. Esta flexibilidad permite al lider educativo responder de
manera efectiva a los desafios especificos que enfrenta la comunidad escolar, promoviendo un
ambiente de aprendizaje mas colaborativo y receptivo a las necesidades individuales de
estudiantes y personal, segin lo manifestado por Chiavenato (2022).

Las actitudes y aptitudes de un directivo en el ambito educativo deben incluir la capacidad de
adaptarse a los cambios del entorno, identificar sus propias dreas de mejora y aplicar ajustes
apropiados segun las necesidades de la institucion y su equipo. Esto es crucial para entender y

fortalecer su liderazgo. La combinacion de estas acciones ayuda a los lideres educativos a
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desarrollar habilidades y estrategias necesarias para alcanzar metas compartidas y promover el

desarrollo profesional del personal docente.

1.7.1.3 Teoria de la comunicacion educativa:

Beltran (2020) examindé como las tecnologias como internet y los dispositivos mdviles estan
alterando como aprenden los estudiantes y como los maestros pueden ensefiar. Por ejemplo, el
uso de plataformas en linea permite a los estudiantes colaborar en proyectos globales, mejorando
sus habilidades de comunicacion y facilitando un aprendizaje mas interactivo y personalizado
dentro de la comunidad educativa. Ademas, analiza como la sociedad digital influye en el
desarrollo de habilidades y competencias, asi como en el manejo de la informacion,
promoviendo asi una comunicacion mas efectiva entre los integrantes de la institucion.

La teoria de la comunicacion educativa estd ganando vigencia representativa en la actualidad,
debido al avance tecnoldgico y cambios en los métodos de ensefianza-aprendizaje. Radica en el
rol del directivo fundamentado en modelos tradicionales, destacando el cambio de modelos
pasados por métodos mas activos centrados en la organizacion, el estudiante, el creciente uso de
tecnologia en el aula y la importancia de la colaboracion entre todos los actores educativos. Estos
cambios demandan que los educadores adquieran nuevas habilidades y estrategias para mejorar

el aprendizaje estudiantil y fortalecer la comunicacion educativa. Area Moreira (2022)

1.8 La comunicacion en las instituciones educativas

Bolivar (2021) en la “Comunicacion para Lideres Educativos: Claves del Exito”, enfatiza la
importancia de la comunicacion, analizando como la comunicacion gerencial efectiva puede
afectar positivamente el funcionamiento de la institucion y la calidad de la educacion. Ademas,
proporciona herramientas y estrategias clave para mejorar la comunicacion interna y externa,
fomentando un entorno propicio para el desarrollo profesional docente y el logro de las metas
educativas.

En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, se considera fundamental la comunicacion
para alcanzar sus metas y objetivos educativos. Segin Aguilar (2010), mejorar la educacion
requiere que las instituciones promuevan la comunicacion y la participacion con normas claras y
métodos para resolver conflictos, asi como para proporcionar retroalimentacion de manera

oportuna.
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Segun Arce (2015), es esencial una comunicacion clara y accesible entre lideres y la comunidad
educativa. Moodle, por ejemplo, facilita la comunicacién entre profesores y estudiantes,
permitiendo discusiones, colaboracién en proyectos y retroalimentacion instantdnea, mejorando

la coordinacion y resolucion de conflictos.

1.8.1 Comunicacion Interna formal e informal

Escudero (2021) resalta la necesidad de equilibrar la comunicacion formal e informal en el
liderazgo educativo. Manifiesta que la comunicacion podria equilibrarse combinando reuniones
estructuradas y canales formales con interacciones personales acorde con los procesos
previamente establecidos, se puede transformar la dinamica institucional, promoviendo una
cultura organizacional positiva y efectiva.

En su estudio Garcia & Pérez (2019), los autores se adentran en el mundo de las escuelas de
educacion basica para entender cdmo se comunican en su interior y como varian los enfoques.
Exploran qué tan efectivos son los canales de comunicacion, tanto formales como informales y
como estas les afectan. Los resultados resaltan la importancia de una comunicacién interna eficaz
para fomentar la colaboracidon entre los miembros de la comunidad educativa y mejorar el
funcionamiento general de las instituciones educativas, ofreciendo importante informacion a los

directivos y docentes.

1.8.2 Comunicacion formal

La comunicacion formal se refiere a las formas y procedimientos establecidos dentro de la
unidad educativa para transmitir informacion oficial estructurada, se diferencia de
la comunicacidn informal por su caracter normativo para transmitir informacion relacionada con
roles, responsabilidades con procedimientos establecidos claros y eficaces, que fomenten una
cultura de colaboracion y conexion global.

Para mejorar la comunicacion a nivel institucional se recomienda aumentar la frecuencia de esta,
asegurando claridad, implementando feedback, usando tecnologia, capacitando al personal y
adaptando estrategias a cada grupo. Smith (2018), analiza como las estrategias de comunicacion
formal impactan la vida escolar. Evalua la efectividad de reuniones, publicaciones, correos
electronicos y comunicados oficiales.

La comunicacién formal se define como el intercambio de informacion que tiene lugar de

acuerdo con un conjunto predeterminado de reglas y procedimientos institucionales establecidos
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por una organizacion. Este tipo de comunicacion se caracteriza por su estructura y organizacion,
lo que asegura una transferencia de informacion eficiente y coordinada dentro de la unidad
estructural. Importancia de la comunicacion formal

La comunicacion formal es esencial para que cualquier organizacion funcione eficazmente.
Garantiza una clara division de responsabilidades y facilita la coordinacion de actividades entre
los diferentes niveles. Robbins y Judge (2018) sostienen que una comunicaciéon formal bien
estructurada ayuda a comunicar claramente los objetivos, directrices y politicas de la

organizacion, reduciendo asi la probabilidad de malentendidos y errores operativos.

1.8.2.1 Canales de comunicacion formales

Los canales de comunicacion formal incluyen memorandos, correos electronicos formales,
informes, reuniones programadas y manuales de procedimientos. Cada canal tiene su propio
proposito y aplicacion especificos en el sistema organizacional. Por ejemplo, los informes
escritos se utilizan para registrar actividades y decisiones importantes, mientras que las reuniones
programadas facilitan la discusion y el consenso sobre cuestiones estratégicas (Daft, 2016).
Modelos tedricos relacionados

Diferentes modelos tedricos abordan la comunicacion formal desde diferentes perspectivas. El
modelo clasico de comunicacion organizacional de Fayol enfatiza la importancia de la estructura
jerarquica y el flujo de informacion vertical. Por el contrario, el modelo de red de comunicacion
desarrollado por Levitt tiene en cuenta los flujos verticales y horizontales y reconoce la
importancia de las interacciones informales y su impacto en la comunicacion formal (Grinbergs,

2017).

1.8.2.2 Problemas de comunicacion formal

A pesar de sus ventajas, la comunicacion formal todavia enfrenta algunos desafios. Uno de los
principales problemas es la rigidez estructural, que obstaculiza la flexibilidad y la innovacion.
Ademas, el exceso de formalidades puede dar lugar a tramites burocraticos y a una dilucion de la
informacion. Robbins y Judge (2018) sugirieron que una combinacion equilibrada de
comunicacion formal e informal puede mitigar estos problemas y mejorar la eficacia de la

comunicacion en las organizaciones.

18



1.8.3 Comunicacion informal

La comunicacion informal no es un simple complemento a la comunicacion formal, sino un pilar
fundamental para la eficacia y la cohesion en las instituciones educativas. Su capacidad para
promover la flexibilidad, la innovacion, la colaboracion y la adaptacion al cambio la convierte en
un elemento indispensable para el logro de los objetivos educativos.

Lépez & Martinez (2017), investigan la comunicacion informal en las escuelas, observando
interacciones diarias entre docentes y estudiantes. Analizan charlas y comunicacion no verbal en
areas comunes, demostrando su influencia en la convivencia y el rendimiento académico, y
ampliando la comprension de la dinamica educativa.

Mintzberg (1979), examina la relevancia de la comunicacién informal en las instituciones
educativas. Sefiala que esta comunicacion complementa a la formal al promover la flexibilidad,
la innovacion y la rapida difusion de esta. Es esencial para resolver problemas urgentes,
fortalecer las relaciones interpersonales y permitir que la organizacion se adapte a cambios y

desafios inesperados, mejorando asi la eficacia y la cohesion institucional.

1.8.3.1 Importancia en la Estructura Organizacional

La comunicacion formal es crucial para el funcionamiento eficiente de una organizacion, ya que
facilita la coordinacion y el control. Segiin Robbins y Judge (2021), una comunicacion formal
eficaz ayuda a evitar malentendidos, establece claras expectativas y proporciona una base para la
toma de decisiones informadas. La claridad en la comunicacion formal permite a los empleados
entender sus roles, responsabilidades y las politicas de la organizacion, lo que contribuye a la

cohesion y al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

1.8.3.2 Modelos y Teorias Relacionadas

Existen varios modelos tedricos que abordan la comunicaciéon formal desde distintas
perspectivas. El modelo de comunicaciéon de Shannon y Weaver (1949) es uno de los mas
influyentes, describiendo el proceso de comunicacion como un flujo lineal de informacion entre
emisor y receptor, con la inclusiéon de posibles ruidos que pueden interferir en el mensaje.
Ademas, el modelo de redes de comunicacion organizacional propuesto por Leavitt (1951)
enfatiza la importancia de los canales formales e informales y como ambos afectan el flujo de

informacion en la organizacion.
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1.8.3.3 Desafios y Consideraciones

A pesar de sus beneficios, la comunicacion formal puede enfrentar varios desafios. La rigidez en
los canales de comunicacion puede llevar a la burocratizacion y a la falta de flexibilidad en la
toma de decisiones. Robbins y Judge (2021) advierten que una excesiva formalizacion puede
inhibir la innovacion y la adaptabilidad, sugiriendo que una combinacidon equilibrada de

comunicacion formal e informal puede ser mas efectiva para enfrentar estos problemas.

1.8.4 Canales

La eleccion y utilizacion adecuada de los canales de comunicacion es una tarea fundamental para
los responsables de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda. Es importante considerar las
caracteristicas de la audiencia, el tipo de informacion que se desea transmitir y los objetivos que
se buscan alcanzar. Una comunicacion efectiva y fluida no solo garantiza el buen funcionamiento
de la institucion, sino que también fomenta la colaboracion, el intercambio de informacion clave
y la construccion de un ambiente educativo positivo y enriquecedor para todos.

Gonzélez (2017) enfatiza la relevancia de los canales de comunicacion en las escuelas para
fortalecer la gestion educativa. Propone herramientas y estrategias para mejorar la comunicacion
efectiva entre todos los involucrados en la educacion. Sugiere reuniones regulares entre docentes
y administrativos para evitar desinformacion, apatia y desconexién entre los actores educativos,
asegurando una transmision clara y oportuna de informacion vital.

Los canales de comunicacién van mas alld de la simple transmision de informacion, Arias &
Velazquez (2023), analizan la complejidad de los canales de comunicacion en las instituciones
educativas. Proponen un enfoque sociocultural y dialégico que fomente la participacion activa de

toda la comunidad educativa.

1.8.5 Flujos de Comunicacion

En su investigacion, Barrios & Garcia (2021) exploran la dindmica de comunicacion en las
escuelas, destacando su importancia para el funcionamiento efectivo del entorno educativo.
Identifican problemas como la falta de claridad y el uso inadecuado de los medios disponibles.
Proponen soluciones como promover la participacion de todos los implicados, establecer canales
de comunicacion efectivos, capacitar en habilidades de comunicacion, fomentar la transparencia,

y realizar evaluaciones y ajustes para mejorar la seleccion de canales de comunicacion.
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Smith (2020) enfatiza la importancia vital de una comunicacion clara y efectiva en las
instituciones educativas. Examina cémo la comunicacion afecta el aprendizaje, la motivacion
estudiantil y el ambiente escolar. Propone estrategias como la elaboracion de planes de
comunicacion con objetivos claros y canales adecuados, la creacion de manuales informativos
accesibles, la seleccion apropiada de canales segiin el publico, el fomento de la participacion
activa y la evaluacion continua de las estrategias para mejorar la efectividad comunicativa.

En la vida diaria, los flujos de comunicacion actian como una danza continua que nos conecta.
Asi como en una coreografia, tenemos diferentes tipos de flujos: el formal, que es como un paso
firme y claro; el informal, mas libre y adaptable; el descendente, como una instruccion directa
desde arriba; el ascendente, que recoge retroalimentacion desde abajo; y el horizontal, una
interaccion entre pares. Estos flujos se entrelazan, generando una comunicacion dinamica y
fluida. La habilidad radica en saber cuando y como utilizar cada tipo de flujo para lograr una

comunicacion efectiva y armoniosa, similar a coordinar una danza en perfecta sincronia.

1.9 Importancia de la comunicacion

En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, la comunicacion efectiva es crucial para su
buen funcionamiento. Segiin Lopez y Martinez (2020), una comunicacion clara y fluida entre
docentes, estudiantes y padres de familia es esencial para integrar los procesos educativos. Es
decir que, si los docentes informan claramente a los padres sobre el progreso académico y las
necesidades de los estudiantes, y estos a su vez comunican sus inquietudes y observaciones, se
crea un ambiente de colaboraciéon que mejora la implementacion de politicas educativas y eleva
la calidad de la institucion.

Si los docentes saben exactamente qué se espera de ellos y los estudiantes y padres estan al tanto
de las politicas y procedimientos, se minimizan los malentendidos y se fortalece la colaboracion.
Estrategias como reuniones periddicas, boletines y la utilizacion de redes sociales pueden
mejorar la comunicacion. Fomentar un ambiente de apertura y respeto asegura que todos se

sientan valorados y puedan contribuir eficazmente.

1.9.1 Barreras en la comunicacion

Cervera (2022), ratifica la importancia de la comunicacion organizacional en todos los dmbitos.
Identifica obstaculos como la ambigiiedad y prejuicios culturales que generan malentendidos.

Propone estrategias como habilidades comunicativas, lenguaje claro, empatia y positividad.
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Ademads, sugiere preparacion para reuniones y gestion de conflictos, estrategia que
combinadas ayudan a mantener un clima de comunicacion mas claro y efectivo, mejorando la
colaboracion y la comprension entre los miembros del equipo.

Las barreras en la comunicacion son impedimentos que inciden en la transmision eficaz de
informacion entre personas, Prieto (2016). Estas barreras pueden incluir diferencias culturales,
barreras lingiiisticas, falta de habilidades comunicativas y prejuicios personales, todos los cuales
dificultan la comprension mutua y pueden provocar conflictos. Superar estas barreras requiere
estrategias que fomenten la empatia, la escucha activa y el entendimiento intercultural,
promoviendo asi una comunicacion mas efectiva y pacifica.

En entornos educativos, la comunicacion enfrenta desafios. La falta de canales adecuados,
comunicacion deficiente, ausencia de confianza y sobrecarga laboral obstaculizan la interaccion
efectiva entre docentes, directivos y demads actores. Es crucial establecer canales formales e
informales, mejorar habilidades de comunicacion, fomentar la confianza y abordar la carga

laboral para promover una comunicacion mas fluida y colaborativa en el ambito educativo.

1.9.2 Habilidades comunicacionales

Las habilidades comunicacionales son importantes en la gestion educativa, ya que permiten una
interaccion efectiva entre los miembros de la comunidad educativa. Segun Robbins & Hunsaker
(2019), estas habilidades incluyen la capacidad de escuchar activamente, expresar ideas con
claridad y empatia, y manejar conflictos de manera constructiva. Por otro lado, Goleman (2021),
enfatiza la inteligencia emocional como un componente clave, destacando la importancia de
reconocer y gestionar las emociones propias y ajenas para mejorar la comunicacion y la
colaboracion en el entorno educativo. En la Unidad Educativa Santa Catalina Cadena Miranda,
se reconoce la importancia de la comunicacion efectiva para establecer relaciones solidas entre
los miembros de la comunidad educativa, y para alcanzar los objetivos educativos propuestos
estimulando el desarrollo de habilidades comunicacionales reconociéndose como herramientas
clave para:

) Fortalecer las relaciones interpersonales: Una comunicacion abierta, respetuosa y

empatica permite crear un clima escolar positivo y colaborativo.
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° Optimizar el proceso de ensefianza-aprendizaje: Una comunicacion efectiva entre
docentes y estudiantes facilita la transmision del conocimiento, la comprension de conceptos y la
resolucion de dudas.

° Mejorar la gestion escolar: Una comunicacion fluida entre directivos, personal
administrativo, docentes, padres de familia y estudiantes permite una mejor coordinacion de
actividades, y el cumplimiento de procedimientos administrativos internos, siendo estos

realizados con agilidad y eficacia.

1.9.3 Modelo de comunicacion interpersonal

En la Unidad Educativa Santa Catalina Cadena Miranda, se promueve un modelo de
comunicacion interpersonal que guia las interacciones dentro de la comunidad educativa. Este
modelo incluye roles claros de emisor y receptor, mensajes claros y adaptados, canales variados
como correos electronicos y reuniones, retroalimentacion activa para verificar la comprension, y
consideracion del contexto para adaptar los mensajes. La comunicacion efectiva se ve como
clave para cultivar un ambiente escolar positivo y colaborativo, esencial para alcanzar los
objetivos educativos.

Martinez & Martin (2019), proponen que el modelo de comunicacion interpersonal en el &mbito
educativo incluye la identificacion clara de roles como emisor y receptor, la adaptacion del
mensaje segun la audiencia, el uso de diversos canales de comunicacion, la retroalimentacion
activa para asegurar la comprension, y la consideracion del contexto social y cultural para

optimizar la transmision de informacion.

1.9.4 Competencias Comunicativas

Las competencias comunicativas son fundamentales en el proceso educativo. Cassany (2020),
enfatiza que estas competencias incluyen la capacidad de leer, escribir, hablar y escuchar de
manera efectiva. Subraya la importancia de ensefiar estas habilidades en contextos reales y
practicos, fomentando la comprension y la expresion clara en diversos ambitos de la vida,
aborda la necesidad de adaptar la ensefianza de las competencias comunicativas a las necesidades

y caracteristicas de los estudiantes, promoviendo una educacion inclusiva y significativa.
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Lomas & Tussell (2023), enfatizan la importancia de la comunicacion en la educacion digital.
Una comunicacion efectiva facilita el aprendizaje, fortalece las relaciones y permite navegar los
desafios del entorno digital.

En la era digital, la comunicacién se ha convertido en una herramienta fundamental para los
educadores. No solo permite la creacion de experiencias educativas enriquecedoras, sino que
también facilita el establecimiento de relaciones solidas entre profesores y alumnos. A través de
diversas plataformas digitales, los educadores pueden compartir conocimientos, colaborar en
proyectos y proporcionar retroalimentacion en tiempo real, lo cual enriquece el proceso de
aprendizaje. Ademas, la comunicacion efectiva ayuda a los educadores a mantenerse
actualizados con las ultimas tendencias y recursos educativos, lo que les permite adaptar sus
métodos de ensefianza a las necesidades cambiantes de los estudiantes. En un mundo cada vez
mas interconectado, la capacidad de comunicarse de manera eficiente y efectiva es esencial para
navegar con €xito por el vasto paisaje digital, aprovechando al maximo las oportunidades que
ofrece la tecnologia para mejorar la educacion.

1.10 Desarrollo Profesional docente

Cuando un maestro participa regularmente en talleres y cursos de actualizacién para aprender
nuevas estrategias de ensefianza adaptadas a las necesidades especificas de sus estudiantes,
para implementar estas técnicas en el aula, crea un ambiente mds participativo y estimulante,
donde los estudiantes se sienten motivados y aprenden con mayor efectividad. Ademas, colabora
con otros maestros para intercambiar ideas y mejorar colectivamente las practicas educativas, lo
que refuerza atin mas el impacto positivo en el desempefio académico de los estudiantes.

Gairin & Séanchez (2018) exploran como los educadores pueden mejorar continuamente sus
habilidades y practicas profesionales. Segun ellos, existen estrategias efectivas para la formacion
continua, lo cual implica actualizar constantemente conocimientos y metodologias pedagdgicas
que ayudan a los docentes a adaptarse y responder eficazmente a los cambios en la educacion,
asegurando asi una ensefianza de calidad que satisfaga las necesidades especificas de los
estudiantes.

1.11 Manual de procedimientos

Smith (2020) sefiala que los manuales de procedimientos en instituciones educativas son

cruciales para uniformar las operaciones y garantizar que se cumplan de manera eficiente los
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objetivos educativos. Estas herramientas permiten estandarizar procesos y mejorar la efectividad
en la gestion de las instituciones.

Rodriguez (2021), afirma que los manuales de procedimientos son fundamentales en las
instituciones educativas para garantizar que las actividades se lleven a cabo de manera
consistente y conforme a las normas establecidas. Estos documentos facilitan una gestion mas
organizada y eficiente.

Un manual de procedimientos requiere una serie de pasos metodologicos. Primero, se deben
identificar y analizar los procesos organizativos esenciales. Esto se logra mediante
observaciones, entrevistas y revision de documentos. Una vez que se encuentran los procesos, se
proporciona una descripcion detallada de cada uno, incluidos los responsables, los recursos
requeridos, las etapas a seguir y los estandares de calidad.

Un buen manual de procedimientos debe ser facil de entender, preciso y claro. Debe estar
organizado de manera logica, lo que permite a los empleados encontrar la informacién que
necesitan rapidamente. Ademas, es fundamental que el manual sea revisado y actualizado con

frecuencia para reflejar cambios en la estructura o los procesos organizacionales. (Goémez, 2019).

1.11.1 Implementacion de Procedimientos Académicos

Gonzélez (2020) destaca que tener manuales de procedimientos académicos claros asegura la
consistencia y calidad en la educacion. Por ejemplo, un manual que detalla como evaluar a los
estudiantes ayuda a que todos los profesores sigan el mismo criterio, garantizando equidad.
Ademas, un procedimiento estandarizado para la gestion de examenes facilita la supervision y
mejora la eficiencia en la planificacion y ejecucion de estas actividades, haciendo el proceso mas

organizado y efectivo.

1.11.2 Diseno de Procedimientos

Segun Rodriguez (2023), el disefio de procedimientos en una organizacion educativa es esencial
para garantizar la eficiencia operativa. Este proceso implica estructurar las tareas y
responsabilidades de manera que se optimice el flujo de trabajo y se minimicen los errores. Al
establecer procedimientos bien definidos, se asegura que todos los miembros del equipo
comprendan sus roles y sigan un enfoque coherente, lo que contribuye a una gestion mas efectiva

y a la consecucion de los objetivos institucionales.
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Los manuales de procedimientos académicos son importantes para la buena gestion educativa, ya
que brindan a docentes, estudiantes y personal administrativo una guia precisa sobre como se
deben realizar las tareas y responsabilidades cotidianas, asegurando la eficiencia, la transparencia
y la equidad en los procesos educativos.

Pasos para el disefio:

1.11.2.1 Definicion del alcance

Pérez (2022) senala que los manuales de procedimientos en las instituciones educativas son
cruciales para clarificar el alcance de las operaciones, especificando responsabilidades y
procesos importantes. Estos documentos ofrecen directrices precisas que garantizan que las
tareas diarias se realicen de manera uniforme y ayudan a alcanzar los objetivos de la institucion.
Asi, los manuales facilitan una administraciéon mas organizada y mejoran la comunicacion dentro
de la institucion.

En el manual de procedimientos, la definicion del alcance especifica los limites y objetivos

claros de cada proceso documentado.

. Identificar los objetivos del procedimiento: ;Qué se quiere lograr con el procedimiento?

. Determinar el ambito de aplicacion: (A quiénes o a qué areas de la institucion aplica el
procedimiento?

. Establecer los limites del procedimiento: ;Qué se puede realizar y que no se puede?

1.11.2.2 Recopilacion de informacion

Garcia (2021) sostiene que la recopilacion de informacién es un paso crucial en la investigacion
educativa, ya que permite reunir datos relevantes que sirven para tomar decisiones informadas.
Este proceso implica seleccionar fuentes confiables y organizar los datos de manera sistematica,
lo que facilita el andlisis y la interpretacion. Una recopilacién efectiva asegura que la
informacion utilizada para la toma de decisiones sea precisa y relevante, contribuyendo a la
mejora de las practicas educativas.

En el manual de procedimientos, la recopilacion de informacion consiste en reunir datos
necesarios para ejecutar un proceso correctamente.

° Reunir informacién existente sobre el procedimiento actual: ;Hay manuales, documentos

o diagramas de flujo que describan el procedimiento actual?
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° Implicar a los actores educativos en el disefio: Es elemental conocer ;Qué opinan los
docentes, estudiantes y personal administrativo sobre el procedimiento actual? ;Qué sugerencias

tienen para mejorarlo?

. Investigar buenas practicas en otras instituciones educativas: ;Como se realiza el

procedimiento en otras escuelas o colegios? ;Qué se puede aprender de sus experiencias?

1.11.2.3 Desarrollo del procedimiento

Martinez (2022), sefiala que el desarrollo de procedimientos es fundamental para instaurar
practicas organizativas eficaces. Este proceso consiste en definir pasos detallados que orientan a
los miembros del equipo en la ejecucién de tareas concretas, lo que garantiza uniformidad y
exactitud. Con procedimientos bien disefiados, las instituciones pueden elevar la calidad de su
trabajo y simplificar la formacion de nuevos integrantes, promoviendo asi un funcionamiento
mas eficiente y ordenado.

El desarrollo del procedimiento implica la elaboracion detallada de los pasos y acciones a seguir.
° Redactar los pasos del procedimiento de manera clara, concisa y organizada: Utilizar un

lenguaje sencillo y evitar tecnicismos.

. Incluir diagramas de flujo o ilustraciones para facilitar la comprension del procedimiento.
. Establecer responsabilidades para cada paso del procedimiento: ;Quién es responsable de
que?

. Definir los criterios de evaluacion para medir la efectividad del procedimiento: ;Cémo se

sabra si el procedimiento estd funcionando correctamente?

1.11.2.4 Validacion y revision

De acuerdo con Lopez (2023), la validacion y revision de procedimientos son etapas esenciales
para asegurar su efectividad y precision. Este proceso implica evaluar y ajustar los
procedimientos para confirmar que cumplen con los estandares requeridos y que son adecuados
para los objetivos establecidos. La validacion garantiza que los procedimientos funcionen
correctamente en la practica, mientras que la revisidbn periddica permite realizar mejoras

continuas, asegurando asi que se mantengan efectivos y relevantes.
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La validacion y revision implica verificar y actualizar regularmente la precision y efectividad de
los procesos establecidos.

. Presentar el borrador del procedimiento a las partes interesadas para su revision y
comentarios: (Es el procedimiento claro, conciso y facil de seguir? ;Esta completo y cubre todos

los aspectos relevantes?
. Realizar los ajustes necesarios al procedimiento en base a los comentarios recibidos.

. Validar el procedimiento final con las partes interesadas.

1.11.2.5 Implementacion y comunicacion

Segiin Fernandez (2024), la implementaciéon efectiva de procedimientos requiere una
comunicacion clara y continua entre todos los miembros de la organizacion. Es crucial que las
instrucciones y los cambios sean comunicados de manera precisa para garantizar que todos
comprendan y sigan los nuevos procesos. Una buena estrategia de comunicacion facilita la
transicion hacia los nuevos procedimientos y ayuda a evitar malentendidos, asegurando asi una
integracion exitosa y un funcionamiento eficiente.

En esta fase se debe ejecutar los procesos y asegurar que todos los involucrados estén
informados adecuadamente.

° Difundir el procedimiento final a todas las partes interesadas: Asegurarse de que todos

conozcan el procedimiento y como implementarlo.

. Capacitar al personal sobre el nuevo procedimiento: Brindar la formacion necesaria para

que todos puedan seguir el procedimiento correctamente.

. Monitorear la implementacion del procedimiento y realizar ajustes segin sea necesario:

LEl procedimiento esta funcionando como se esperaba? ;Hay necesidad de hacer cambios?

1.11.2.6 Actualizacion y mantenimiento

Morales (2023) argumenta que la actualizacion y el mantenimiento regulares de los
procedimientos son esenciales para asegurar que estos sigan siendo efectivos y pertinentes.
Revisar y ajustar los procedimientos con frecuencia permite que se adapten a nuevas normativas,
tecnologias y cambios en las necesidades de la organizacion, garantizando asi su relevancia y

eficiencia continuas.
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En esta parte de la propuesta se debe revisar y ajustar regularmente los procedimientos para

mantener su relevancia y eficacia.

. Revisar el procedimiento periddicamente para asegurarse de que sigue siendo relevante y
efectivo.
° Actualizar el procedimiento cuando sea necesario debido a cambios en la normativa, las

politicas o las practicas institucionales.
. Mantener el procedimiento accesible y actualizado para todas las partes interesadas.

1.12 Evaluacion y Mejora Continua

Gonzalez (2024) afirma que para que los procedimientos organizativos sean efectivos, es crucial
realizar evaluaciones y aplicar mejoras continuas. Revisar los procedimientos de manera regular
ayuda a detectar oportunidades de mejora y a implementar ajustes necesarios. Este proceso
garantiza que los procedimientos se mantengan eficientes y adaptados a los objetivos de la
organizacion, permitiendo una constante optimizacidn y respuesta a nuevas exigencias.

Implica implementar métodos efectivos para asegurar que los procesos educativos sean eficientes
y efectivos en todo momento. Aqui hay algunos pasos y métodos que se pueden considerar:

1. Indicadores de Desempeiio: Establecer indicadores claros y medibles para cada proceso
académico, como tiempos de respuesta, precision en la documentacidon, o satisfaccion de los

usuarios.

2. Recopilacion de Datos: Recolectar datos relevantes sobre el rendimiento de los

procedimientos, a través de encuestas, entrevistas, registros de errores, entre otros.

3. Analisis de Datos: Analizar regularmente los datos recopilados para identificar areas de

mejora y puntos fuertes en los procedimientos académicos.

4. Retroalimentacion de Usuarios: Obtener retroalimentacion regular de los usuarios
involucrados en los procedimientos, como docentes, estudiantes, padres y personal

administrativo.

5. Revisiones Periodicas: Realizar revisiones periddicas de los procedimientos académicos
para asegurarse de que sigan siendo relevantes y efectivos frente a los cambios en el entorno

educativo.
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6. Benchmarking: Comparar los procedimientos con estdndares de la industria o buenas

practicas de otras instituciones educativas para identificar oportunidades de mejora.

7. Implementacion de Mejoras: Tomar medidas concretas basadas en los hallazgos de la
evaluacion para mejorar los procedimientos, como actualizar manuales, proporcionar

capacitacion adicional o ajustar roles y responsabilidades.

Al aplicar estos métodos de evaluacion y mejora continua, las instituciones educativas pueden
garantizar que sus procedimientos académicos sean eficientes, transparentes y centrados en el

éxito estudiantil.
1.13 Bases normativas y legales

Segun el documento de La Ley Organica Reformatoria de La Ley Organica de Educacion
Intercultural (MINEDUC, 2021), en su en su Articulo 35: Establece la obligacion del Ministerio
de Educacion de emitir instrucciones y directrices para la organizacion, funcionamiento y gestion
del sistema educativo nacional. El Acuerdo Ministerial 281-14: Expedido el 11 de junio de
2014: Regula el Sistema Nacional de Informacién y Documentacién Educativa (SNIDE), en este
documento en el Capitulo IV: se Definen los manuales de procedimientos como instrumentos
que norman los procesos administrativos y operativos de las instituciones educativas. Asi mismo,
Articulo 17: Establece los lineamientos generales para la elaboracion y actualizacion de los
manuales de procedimientos. El Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos:
Emitido por el Ministerio de Educacion: Establece una metodologia para la elaboracion de
manuales de procedimientos en el &mbito educativo. Ademads, existen guias y recomendaciones
para la elaboracion de manuales de procedimientos. (MINEDUC, 2017). Existen disposiciones y
normativas especificas para la creacion y actualizacion de los manuales de procedimientos en las
instituciones educativas de nuestro pais, que establecen lineamientos generales para la
elaboracidn y actualizacion. La Ley Organica de Educacion Intercultural.

Ante estos articulos se ha visto el respaldo que tiene la ejecucion de esta propuesta que beneficia
a docentes y autoridades, ya que se involucra un manual de procedimientos que permita trabajar
a los docentes conforme al marco legal vigente. Por tal motivo la propuesta es efectiva basada en

evidencias y respetando leyes que facultan que los usos de manuales de procedimientos son
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considerados como estrategias que permitan lograr el objetivo de los procesos que se ejecutan en
el departamento de vicerrectorado académico.

1.14 Resumen del capitulo 1

Este estudio se centra en explorar como la gestion educativa influye directamente en la mejora de
la comunicacién y el desarrollo profesional docente mediante la implementacion de un manual
de procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda. El manual de
procedimientos académicos no solo establece pautas claras para las actividades educativas, sino
que también actla como un instrumento para estandarizar y optimizar los procesos
comunicativos tanto internos como externos en la institucion. El marco tedrico de esta
investigacion abordara diversas teorias y conceptos clave relacionados con la comunicacion
organizacional en el contexto educativo, la gestion educativa efectiva, la elaboracion de
manuales de procedimientos académicos y la importancia del desarrollo profesional continuo del
cuerpo docente. Este enfoque tedrico proporcionara una base solida para comprender como la
implementacion estratégica de herramientas de gestion puede fortalecer la comunicacion
institucional y, a su vez, mejorar significativamente las practicas educativas y el ambiente de

trabajo docente en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

CAPITULO 2: METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y
ESTUDIO DIAGNOSTICO

La gestion educativa desempeiia un papel crucial en el funcionamiento eficiente de las
instituciones educativas, influyendo directamente en la calidad de la ensenanza y el aprendizaje.
Para abordar la mejora continua de la comunicacién y elaboracion de procedimientos de parte de
los docentes para el departamento de vicerrectorado en la Unidad Educativa Catalina Cadena
Miranda, es necesario partir de un diagnostico situacional que permita disefiar un manual de
procedimientos de gestion académica coherente con la realidad de la institucion.
2.1 Conceptualizacion y operacionalizacion de las variables

Variable 1. Comunicacion organizacional

La comunicacion organizacional describe como la informacion se difunde y recibe dentro de una
entidad, permitiendo la interaccidén y coordinacion entre sus diferentes niveles y areas. Martinez

(2021), senala que este proceso incluye diversos mecanismos y canales que facilitan un flujo de
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informacion eficiente, lo cual es crucial para la toma de decisiones y la ejecucion efectiva de

tareas. En el entorno educativo, una comunicacidon organizacional bien gestionada asegura que

las politicas y procedimientos se transmitan claramente a todos los miembros de la institucion.

Grifico 1: Operacionalizacion variable 1

Variable

Conceptualizacion

Dimensidén

Indicadores

Items

Conmunicacion

Proceso de intercambic de
informacion entre personas o
grupos

Fuente: Elaborado por los autores (2024)

Variable 2. Gestion Educativa

Camunicacion escrita

- La comunicacidn escrita
as fundamental para el
buen funcionamientc de la
institucion educativa.

- La implementacion de un
manual de procedimientos
academicos podria mejorar
la comunicacicn en la
Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda,

Camunicacion interma

- La accesibilidad ds los
documantas emitidas por
el Mcerrectorado san
cruciales para la eficiencia
de los procesos
académicos enla

inctitueidn adueativg

- La utilidad d& los
decumentos emitidos
influye significativamente
an lameajora da la
comunicacion interna en la
institucion educativa.

- La comunicacidn escrita
pueda ser mas efectivay
formal que la comunicacian
varba en una institucion
aeducativa.

Comunicacion vy
gestion.

- La colabaracion entre
dacentes y el
vicarractorade son
esenciales para formalizar
los procesos acadsmicos

- La comunicacion escrita
puede facilitar el
segquimientoy la
evauacion de 105 procesos
académicos enla
institnrice adneativa

La comunicacidon organizacional en la gestion educativa implica el proceso mediante el cual la

informacion circula entre los diferentes niveles y areas de una institucion educativa. Fernandez

(2022) destaca que una comunicacion eficaz es fundamental para la coordinacion de actividades,
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la implementacion de politicas y la garantia de que todos los integrantes de la comunidad
educativa reciban la informacion necesaria. Un sistema de comunicacién bien estructurado
facilita la toma de decisiones y la ejecucion de estrategias tanto académicas como

administrativas.

Grifico 2: Operacionalizacion variable 2

Varable Conceptualizacion Dimension Indicadores Items

- La estandanz acion de 3
practicas a través de un
manual de procedimientos
puede facilitar la
colaboracién entre el
personal docente v

Estandarizacion de
practicas docentes

croimictrgb]

-Los procesos 3
académicos deben ser

sustentados de manera
formal v por escnto para
garantizar su adecuada
realizacion

Formalizacion de
procesos

- La implementacion de un 9
manual de procedimientos
puede mejorar la
Organizacion intema  |arganizacion interna de la
institucion educativa.

Conjunto de acciones y
decisiones que se toman
para dirigir v administrar una
institucion educativa.

Gestion educativa

- La implementacion de un 10
manual de procedimientos
puede promover una
Cultura organizacional |cultura organizacional més
sélida en la institucion
educativa

- La implementacion de un 12
manual de procedimientos
puede aumentar la
Confianza en la gestion | confianz a en |a gestion
administrativa de la
institucién educativa

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

2.2 Enfoque de la Investigacion
La metodologia propuesta incluiria un enfoque mixto, combinando técnicas cuantitativas y
cualitativas. Se utilizaran encuestas para recopilar datos sobre el diagnostico de la comunicacion
y desarrollo profesional de los docentes, asi como entrevistas en profundidad para comprender en
detalle sus percepciones y experiencias en el area administrativa de vicerrectorado académico.

Ademas, se llevarian a cabo grupos focales con diferentes partes interesadas, incluyendo
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directivos y docentes, para obtener una vision integral de los desafios y oportunidades en la
gestion educativa.
Como referencia, se seguiran los principios de la investigacion educativa de autores como
Creswell (2014) y Cohen, Manion y Morrison (2018), que ofrecen pautas claras para el disefio y
la implementacion de estudios de este tipo. También se consultd literatura especializada en
gestion educativa y desarrollo profesional docente, como el trabajo de Fullan (2008) y
Hargreaves y Fullan (2012), para informar sobre las mejores practicas y estrategias efectivas en
este ambito.
Como resultado de esta investigacion se propondrda un manual de procedimientos que serviria
como una herramienta practica y orientadora para la Unidad Educativa Catalina Cadena
Miranda, promoviendo una comunicacién mas efectiva y un desarrollo profesional continuo
entre los docentes, lo que a su vez contribuiria a mejorar la calidad educativa en la institucion

2.3 Alcance de la investigacion
Se emplea un disefio exploratorio-descriptivo para describir la situacion actual y explorar la
relacion entre la gestion educativa y la elaboracion de manuales de procedimientos académicos.
Los métodos de investigacion incluiran encuestas cuantitativas y entrevistas cualitativas con
docentes y personal directivo. Se utilizaran técnicas de recoleccion de datos como cuestionarios
estructurados y entrevistas en profundidad. Los datos seran analizados mediante estadistica
descriptiva e inferencial para los datos cuantitativos, y analisis de contenido tematico para los
datos cualitativos. Se llevara a cabo una triangulacion de datos para obtener una comprension
mas completa del fendmeno estudiado. El cronograma se dividira en etapas de: Planificacion,
recoleccion de datos, andlisis y elaboracion del informe final. Se necesitaran recursos humanos.
Se garantizara el cumplimiento de consideraciones éticas en la investigacion. Se espera que este
estudio contribuya a mejorar la comprension de la comunicacion y el desarrollo profesional en la
institucion educativa, proporciona recomendaciones practicas para la implementacion del manual
de procedimientos de gestion académica La investigacion se realizara con rigor y sistematicidad,
utilizando métodos y técnicas validadas para obtener resultados confiables y relevantes para la
practica educativa.
La presente investigacion es exploratoria y se refiere al tipo de investigacion que se realiza
cuando el tema de estudio es novedoso, poco conocido o no ha sido abordado de manera

exhaustiva. Se puede manifestar que esta investigacion es de tipo exploratoria porque se hace uso
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de encuestas, revision bibliografica, entrevistas no estructuradas, observacion de docentes y
directivos, en base a los instrumentos que permiten obtener informacion se realizan ideas y se
concreta la propuesta.
Por otro lado, la investigacion teodrica es el examen sistematico de un conjunto de creencias y
supuestos cuyo objetivo es aprender mas sobre un tema y ayudarnos a comprenderlo mejor de tal
manera que la informacion obtenida de este modo no se utiliza para nada en particular, porque
este tipo de investigacion pretende aprender mas (Ortega, 2022).

2.4 Declaracion y justificacion del tipo de investigacion
La combinacién de métodos bibliograficos y de campo, junto con un enfoque cualitativo,
permitird obtener una comprension integral de la gestion educativa y su relaciéon con la
elaboraciéon de un manual de procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda, asi como de su impacto en la comunicacion y el desarrollo profesional docente.
Tipo que no es experimental, examinar la relacion entre la creacion de un manual de
procedimientos académicos y la gestion de la escuela. Se puede utilizar un método no
experimental, en este caso un disefio de investigacion descriptivo. Este tipo de disefio se centra
en presentar los fendmenos tal como son sin alterar sus variables ni establecer relaciones
causales.

2.5 Métodos empleados y sus propdsitos en el contexto de investigacion
En este caso, el enfoque descriptivo permitird recopilar informacion detallada sobre la situacion
actual de la gestion educativa de la institucion e identificar las necesidades y expectativas
relacionadas con la creacion de un manual de procedimientos de gestion académica. Se
recopilaron datos sobre las percepciones y las experiencias de docentes, directivos y otros actores
a través de encuestas, entrevistas y revisiones documentales.
La investigacion requerira un enfoque mixto que combine métodos bibliograficos y de campo.
Una revision exhaustiva de la literatura académica sobre gestion educativa, comunicacion
educativa, desarrollo profesional docente y manuales de procedimientos académicos
proporcionara una base teorica solida para comprender los conceptos clave y los enfoques
utilizados en el ambito educativo, por ejemplo, al revisar la literatura sobre gestion educativa, se
puede citar a autores como Fullan (2001) y Sergiovanni (2007).
Para comprender como se aplica la gestion educativa y como se desarrolla el manual de

procedimientos académicos en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, es necesario
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realizar observaciones directas, entrevistas, grupos focales y encuestas con el personal docente,
directivos y otros actores relevantes.

Para llevar a cabo la investigacion sobre la comunicacion y la gestion educativa en la Unidad
Educativa Catalina Cadena Miranda, se establecieron criterios de busqueda especificos. Se
identificaron temas clave relacionados con la comunicacion escrita, la interaccidon
docente-vicerrectorado y la implementacion de un manual de procedimientos de gestion
académica Luego, se buscaron fuentes confiables en bases de datos académicas, bibliotecas
universitarias y portales de investigacion educativa, para obtener libros, articulos cientificos y
otros documentos relevantes. Evaluando la importancia y calidad de estas fuentes fue esencial
considerar la autoridad del autor, la actualidad de la informacion y la presencia de
investigaciones previas.

Una vez recopilada la informacidn, esta se organizo de manera sistematica utilizando gestores de
referencias bibliograficas. Se sintetizo la informacion relevante, identificando hallazgos clave,
teorias y conclusiones pertinentes para la investigacion. Finalmente, se registraron todas las
referencias bibliograficas adecuadamente segun el formato requerido. Este proceso garantiza una
investigacion rigurosa y fundamentada con fuentes confiables, proporcionando una base solida
para el desarrollo de la tesis.

Inicialmente, se identificaron los conceptos clave relacionados con la comunicacion en
instituciones educativas y la gestion educativa, definiendo términos como comunicacion escrita,
gestion educativa y desarrollo profesional docente. Luego, se realizo una revision de la literatura
académica relacionada con estos temas. Las fuentes encontradas se sometieron a un analisis
critico para evaluar su relevancia y calidad, considerando la autoridad de los autores, la
actualidad de la informacion y la consistencia con los objetivos de la investigacion. Se
seleccionaron las fuentes mas pertinentes y significativas, priorizando aquellas que aporten una
comprension profunda y actualizada de los temas abordados y que respalden la investigacion.

La informacidn recopilada se organizé sistematicamente, identificando los principales hallazgos,
teorias y enfoques relevantes para el estudio. Se utilizaron herramientas como esquemas, mapas
conceptuales o tablas comparativas para estructurar el marco teorico. Finalmente, se redactod el
marco teorico utilizando la informacion seleccionada y organizada, estableciendo conexiones y
relaciones entre los diferentes conceptos y teorias. Este enfoque garantiza una base teodrica

robusta y bien estructurada para la investigacion sobre la gestion educativa y la comunicacion en
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la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

Tabla 1. Instrumentos derivados de la metodologia seleccionada.

Publico Instrumento
Docentes encuesta
Directivos Entrevista a expertos

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Declaracion de Unidades de Analisis y Grupos de Trabajo:

e Unidades de Andlisis: Los docentes, y el vicerrectorado académico seran las unidades
de andlisis principales.

e Grupos de Trabajo: Se formaran grupos de trabajo interdisciplinarios que incluyan
representantes de cada estrato para colaborar en la recopilacion y analisis de datos, asi

como en la implementacion de acciones basadas en los hallazgos.

Mediante este enfoque de muestreo y seleccion de muestra, se espera obtener datos
representativos y significativos que permitan comprender mejor la relacion entre la gestion
educativa, el manual de procedimientos académicos y el desarrollo profesional docente en la

Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

2.6 Delimitacion de la poblacion y la muestra.

Los directivos son responsables de la toma de decisiones estratégicas y de la implementacion de
politicas educativas. Su perspectiva es crucial para entender como se gestionan los recursos,
como se planifican las actividades académicas y extracurriculares, y como se abordan los
desafios administrativos y pedagogicos.
Dado que el enfoque de la investigacion se centra en la relacion entre la gestion educativa, el
manual de procedimientos académicos, la comunicacion y el desarrollo profesional docente, se
delimitard la poblacion de la siguiente manera:

e Personal Docente: Todos los docentes que estén actualmente trabajando en la institucion

educativa Catalina Cadena Miranda.
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e Directivos y Administrativos académicos: Todos los directivos y personal administrativo
involucrado en la gestion y coordinacion de actividades académicas.

Para seleccionar la muestra, se empled un muestreo aleatorio estratificado que garantice la
representatividad de cada grupo de interés dentro de la poblacion. Se dividira la poblacion en
estratos segun el rol dentro de la institucion y se seleccionard una muestra aleatoria de cada
estrato. El muestreo aleatorio estratificado permite obtener una muestra que refleje
adecuadamente la diversidad de la poblacion y garantiza que todos los grupos de interés estén
representados de manera proporcional. Esto asegura que los resultados obtenidos sean
generalizables y aplicables a toda la comunidad educativa.

Tabla 2. Descriptiva de la poblacion y muestra.

Directivos 2
Docentes 31
Total 32

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

2.7 Estrategia metodoldgica investigativa o proceder metodolégico general

2.7.1 Etapa del diagnéstico inicial

La etapa del diagndstico inicial en la investigacion, permitio identificar necesidades y problemas
especificos, proporcionando una base so6lida para desarrollar estrategias y propuestas efectivas
para mejorar la interaccion docente y el desarrollo profesional. Para la muestra, debido al tamafio
de la poblacion, se aplicd un método de muestreo probabilistico, como el muestreo aleatorio
simple o estratificado. En el muestreo estratificado, se consideraran variables como el cargo,
afios de experiencia, sexo y nivel educativo. La seleccion de la muestra se realizd6 mediante un
sorteo aleatorio, garantizando su representatividad. El tamafio de la muestra se calculd segiin
formula estadistica, teniendo en cuenta el nivel de confianza deseado, la precision de los
resultados y la variabilidad de la poblacion. Estos detalles se incluyeron en el capitulo de
metodologia de la tesis, explicando claramente la definicion de la poblacion, los criterios de
inclusion y exclusion, el método de muestreo utilizado, la seleccion de la muestra y el tamafio de
esta. La rigurosidad en la definicion de la poblacion y muestra garantizard la validez y
representatividad de los resultados obtenidos en la investigacion.

La validez de los resultados es esencial para garantizar la fiabilidad de la investigacion. En este
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caso, la validez interna se asegura mediante el disefio adecuado de los instrumentos, evitando
sesgos externos. Por otro lado, la validez externa se lograra al obtener informacion relevante para
la poblacion objetivo. La precision de la informacién es crucial para realizar el analisis
estadistico confiable y extraer conclusiones validas. Un disefio deficiente podria conducir a datos
inexactos o incompletos, lo que dificultara el analisis y la interpretacion de los resultados.

Es fundamental que los instrumentos de investigacion estén alineados con los objetivos
establecidos para garantizar la validez y relevancia de los datos recopilados. En este contexto
especifico, los instrumentos deben abordar de manera precisa y detallada varios aspectos clave
de la gestion educativa en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda. Esto incluye la
evaluacion de las practicas y politicas administrativas, la eficacia de la comunicacion interna y
externa, y el desarrollo profesional continuo del cuerpo docente.

La gestién educativa implica analizar como se toman las decisiones, como se implementan las
estrategias pedagogicas y como se gestionan los recursos para mejorar la calidad educativa. Por
otro lado, la comunicacion efectiva dentro de la institucion es esencial para asegurar que toda la
comunidad educativa esté informada y alineada con los objetivos comunes. Esto abarca desde la
comunicacion entre docentes y directivos hasta la interaccion con los estudiantes y sus familias.
2.8.1 Etapa de la modelacion de la propuesta

La etapa de modelacion de la propuesta es fundamental en la investigacion. Esta fase implica la
elaboracion detallada del manual de procedimientos académicos, disefiado para mejorar la
comunicacion y el desarrollo profesional docente. A través de un enfoque riguroso y
estructurado, se busca construir mediante una propuesta coherente y viable, fundamentada en
teorias y modelos educativos existentes, que responda eficazmente a las necesidades
identificadas en el diagnostico inicial.

El estudio teérico permiti6 fundamentar la propuesta con teorias, modelos y conceptos
preexistentes relacionados con la gestion educativa, la comunicacion y el desarrollo profesional
docente. Esta fundamentacion proporciond solidez y rigor a la propuesta, asegurando que no se
base Unicamente en opiniones o experiencias personales, sino en un conocimiento cientifico
validado. La propuesta bien fundamentada tiene mayor credibilidad y es mas propensa a ser
aceptada por la comunidad educativa. La solidez tedrica también facilita la defensa de la

propuesta ante criticos especialistas y durante la implementacion préctica.
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Ademas, el estudio tedrico permitio identificar vacios de conocimiento en el tema de estudio, lo
cual es basico para orientar la investigacion y la elaboracion de la propuesta. Al conocer las areas
en las que se necesita mas investigacion, se pudo enfocar el trabajo en aquellas con mayor efecto.
La identificacion de vacios de conocimiento también contribuyd a la originalidad de la
propuesta, ya que permitio abordar aspectos que no han sido suficientemente estudiados
anteriormente.

El estudio tedrico también facilita la construccioén del marco conceptual que sirve de base para la
elaboracion de la propuesta. El marco conceptual es un conjunto de conceptos, teorias y
relaciones que organizan el conocimiento sobre el tema de estudio. Un marco conceptual bien
definido proporciona una guia clara para la investigacion y la elaboracion de la propuesta,
asegurando coherencia y consistencia en su desarrollo. Este marco actuara como un mapa que
oriente la investigacion, desde la recoleccion de datos hasta la interpretacion de resultados.

2.8.3 Etapa del diagnéstico final o validacion de la propuesta

En la segunda fase, cuatro expertos evaluaron positivamente el Manual de Procedimientos
Académicos, destacando su relevancia, viabilidad y capacidad innovadora. Recomendaron
adaptarlo especificamente al Vicerrectorado para mejorar la comunicacion efectiva y promover
una colaboraciéon mas productiva. Esta evaluacion influy6 en la adaptacion metodologica del
manual, enfocindose en fortalecer la estructura organizativa y la claridad de los procesos,
elementos clave para optimizar la gestion académica y el ambiente laboral en la institucion.
Presentacion de los resultados del estudio diagnostico: el analisis, interpretacion y discusion

de los resultados de la etapa de diagnéstico

El andlisis del diagnoéstico se basa en los resultados obtenidos de la encuesta aplicada a docentes
de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda en el marco de la tesis "La gestion educativa y
su relacion en la elaboracion de un manual de procedimientos académicos para mejorar la
comunicacion y el desarrollo profesional docente".

Los resultados de la encuesta a docentes y directivos mostraron un amplio apoyo (entre 75% y
90.63%) a la comunicacidn escrita y a la implementacion de un manual de procedimientos (entre

84.38% y 90.63%) para mejorar la eficiencia y la colaboracion en la institucion educativa.

40



Grafico 3

Resultados generales post-encuesta.
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
Grafico 3

PREGUNTA # 1 ;Consideras que la comunicacion escrita es mas efectiva y formal, que la

comunicacion verbal para el buen funcionamiento de la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por los autores (2024)

La mayoria de los encuestados (75%) estd de acuerdo (19%) o totalmente de acuerdo (56%) en
que la comunicacion escrita es mas efectiva y formal que la comunicacion verbal para el buen
funcionamiento de la institucion educativa. Un 22% estd totalmente en desacuerdo o en
desacuerdo, mientras que solo el 3% permanece neutral. Esto subraya la percepcion positiva de

la comunicacion escrita en el contexto educativo.
Grafico 4

PREGUNTA # 2 Actualmente. ;Consideras que la falta de procesos claros y socializados afecta

a la gestion académica de los docentes?
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Fuente: Elaborado por los autores (2024)

La gran parte de la poblacion encuestada (88%) esta de acuerdo o totalmente de acuerdo en que
la falta de procesos claros y socializados afecta negativamente la gestion académica de los
docentes. Solo una minoria (9%) estd en desacuerdo o totalmente en desacuerdo, y un 3% se
mantiene neutral. Esto resalta la importancia de implementar y socializar procesos claros en la

gestion académica.

Grafico 5
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PREGUNTA # 3 ;Crees que la accesibilidad a los documentos emitidos por el vicerrectorado es

crucial para la eficiencia de los procesos académicos en la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por los autores (2024)

Los encuestados (90.63%) estan de acuerdo o totalmente de acuerdo en que la accesibilidad a los
documentos emitidos por el vicerrectorado es crucial para la eficiencia de los procesos
académicos en la institucion educativa. Solo un reducido grupo (6.25%) estd en desacuerdo y el

3.12% permanece neutral. Nadie esta totalmente en desacuerdo.
Grafico 6

PREGUNTA # 4 jEstas de acuerdo en que la comunicacion escrita puede facilitar el

seguimiento y la evaluacion de los procesos académicos en la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Respecto de la comunicacion escrita en la educacion, la mayoria de los encuestados (81,25%)
estan de acuerdo o totalmente de acuerdo con la afirmacion de que la comunicacion escrita puede
facilitar el seguimiento y la evaluacion de los procesos académicos. Solo un 18,75% de los

encuestados estan en desacuerdo o totalmente en desacuerdo con la afirmacion.
Grafico 7

PREGUNTA # 5 ;Consideras que la utilidad de los documentos emitidos influye

significativamente en la mejora de la comunicacion interna en la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
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La gran parte de los consultados (84%) estiman que la utilidad de los documentos emitidos
influye significativamente en la mejora de la comunicacion interna en la institucion educativa, lo
que destaca la eficiencia de los procesos académicos. Solo el 16% de las personas piensan que no

influye o influye poco.
Grafico 8

PREGUNTA # 6 /Estis de acuerdo en que la colaboracion efectiva entre docentes y el

vicerrectorado son esenciales para fortalecer los procesos académicos y el desarrollo docente?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Segun resultados obtenidos el (94%) de las personas creen que la utilidad de los documentos
emitidos influye significativamente en la mejora de la comunicacion interna en la institucion

educativa. Solo un 6% de las personas creen que no influye o influye poco.
Grafico 9

PREGUNTA # 7 ;Crees que los procesos académicos deben ser sustentados de manera formal y

por escrito para garantizar su adecuada aplicacion?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

La mayoria (90.63%) apoya la documentacion formal de procesos académicos para garantizar su
implementacién adecuada, promoviendo transparencia y eficiencia. Un pequefio porcentaje

(9.37%) muestra desacuerdo, posiblemente debido a preocupaciones sobre la rigidez burocratica.
Grafico 10

PREGUNTA # 8 ;Crees que la implementacion de un manual de procedimientos puede mejorar

la organizacion interna de la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
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Los resultados presentan un (87.5%) de aceptacion para la implementacion de un manual de
procedimientos. Considerando que, tener pautas claras y documentadas puede facilitar la
coordinacion y eficiencia de los procesos educativos. Por otra parte, el (12.5%) muestra cierto
grado de desacuerdo o neutralidad, lo que sugiere posibles preocupaciones o falta de conviccion

en los beneficios de esta medida.
Grafico 11

PREGUNTA # 9 ;Consideras que la implementacion de un manual de procedimientos puede

promover una cultura organizacional mas solida en la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Los resultados muestran que el (87.5%) de los consultados estd de acuerdo o totalmente de
acuerdo en que la implementacion de un manual de procedimientos puede fortalecer la cultura
organizacional en la institucién educativa. Sin embargo, un pequefio porcentaje (12.5%) expresa

cierto nivel de desacuerdo o neutralidad.
Grafico 12

PREGUNTA # 10 ;Consideras que la implementacion de un manual de procedimientos puede

aumentar la confianza en la gestion académica de la institucion educativa?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

La mayoria (90.63%) cree que la implementacion de un manual de procedimientos puede
aumentar la confianza en la gestion académica de la institucion educativa. Esto indica un
respaldo significativo a la idea de que tener procesos claros y bien definidos puede mejorar la
percepcion y la credibilidad en la administracion académica. Un pequefio porcentaje (9.37%)

muestra cierto grado de desacuerdo o neutralidad.
Grafico 13

PREGUNTA # 11 ;Consideras que la estandarizacion de practicas a través de un manual de
procedimientos puede facilitar la colaboracion y comunicacion entre el personal docente y

administrativo/ Vicerrectorado Académico?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

El (84.38%de los indagados esta de acuerdo o totalmente de acuerdo en que la estandarizacion de
practicas a través de un manual de procedimientos puede facilitar la colaboracién y
comunicacion entre el personal docente y el Vicerrectorado Académico. Un porcentaje menor

(15.62%) muestra desacuerdo o neutralidad hacia esta propuesta.
Grafico 14

PREGUNTA # 12 ;Consideras que el desarrollo profesional de los docentes puede mejorar con

la implementacion del manual de procedimientos académicos?
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Los resultados indican que el (90.62%) estd de acuerdo o totalmente de acuerdo en que el
desarrollo profesional de los docentes puede mejorar con la implementacion del manual de
procedimientos de gestion académica Un minimo porcentaje (9.38%) muestra desacuerdo o

neutralidad, sugiriendo posibles reservas o preocupaciones especificas.
Analisis de resultados de la entrevista a la vicerrectora

La entrevista realizada a la vicerrectora académica, abord6 diversos aspectos relacionados con la
comunicacion interna, la gestion académica, el impacto en la calidad educativa, la importancia de
un manual de procedimientos y el desarrollo profesional docente en la institucion entrevistada. A

continuacion, se presenta un analisis detallado de cada seccion relevante:

1. Comunicacion Interna

Evaluacion de la Calidad de Comunicacion: El entrevistado califica la calidad de la
comunicacion interna como "media", lo que sugiere que hay espacios tanto para reconocer
aspectos positivos como para identificar areas de mejora. La comunicacion efectiva es clave en
instituciones educativas, donde la coordinacion entre docentes y administracion es vital para el

éxito académico.

Reuniones Educativas: Se observa que las reuniones programadas se efectlian conforme al
calendario establecido y cumplen con sus objetivos. Esto es favorable, aunque el contexto
implica que pueden existir factores que provoquen cambios inesperados. Sin embargo, la
confirmacion de que generalmente se cumplen los objetivos sugiere un nivel de organizacion en

el vicerrectorado.

Barreras en la Comunicacion: La entrevista revela dos barreras principales: la carga horaria de
los docentes y la falta de proactividad en la comunicacion. El apretado horario puede hacer que
los docentes tengan dificultades para asistir a las reuniones o acercarse al vicerrectorado, lo que
podria obstaculizar una comunicacion mas fluida. A su vez, el hecho de que el vicerrectorado
deba acercarse a los docentes para comunicarse sugiere un enfoque reactivo que puede resultar

ineficiente.
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2. Manual de Procedimientos Académicos

Socializacion de Procesos: Se menciona que los procesos de gestion académica son socializados,
pero en nimero limitado. Esto puede indicar que el flujo de informacion no es tan dinamico
como se podria desear. La utilizacion de multiples canales de comunicacion (correo, WhatsApp,
reuniones) es positiva, pero es importante que la socializacion de estos procesos sea mas amplia

y continua.

Elaboracién de un Manual: La disposicion para crear un manual de procedimientos académicos
indica una necesidad percibida de mejorar la comunicacion y el desarrollo profesional. Un
manual podria estandarizar procedimientos, hacer mas accesible la informacion y apoyar a los

docentes en su desarrollo profesional.
3. Impacto en la Calidad Educativa

Influencia en la Calidad Educativa El entrevistado sugiere que una comunicacion efectiva entre
el vicerrectorado y los docentes incide directamente en la calidad educativa. Un docente bien
informado y capacitado es capaz de atender mejor las necesidades de los estudiantes, lo cual es
esencial considerando que la educacién se debe centrar en la formacion del estudiante y su

derecho a recibir educacion de calidad.
4. Desarrollo Profesional Docente

Propuestas para Promover Aprendizaje Continuo: Se proponen acciones concretas para fomentar
la cultura de aprendizaje continuo, principalmente a través del uso de tecnologia educativa.
Capacitar a los docentes en herramientas digitales es fundamental en el contexto actual, y la
creacion de comunidades de practica puede fortalecer la colaboracion y el intercambio de buenas

practicas.

La vicerrectora en su entrevista expone que la comunicacion tiene calidad media y que se debe a
factores como la incompatibilidad de tiempo entre todos los docentes y su departamento para el
desarrollo de actividades o procesos en su area, falta de un manual de procedimientos, en base a
esos factores se identifican dreas de mejora en la comunicacion interna, la socializacion de

procesos académicos, la implementacion de un manual de procedimientos y el fomento del
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desarrollo profesional docente a través de la tecnologia educativa. Estos resultados brindan una
base solida para implementar acciones concretas que puedan potenciar la calidad educativa en la
institucion. La creacion y aplicacion de un manual de procedimientos académicos contribuiria a
una mejor organizacion y comprension de las responsabilidades y expectativas, mejorando asi la

comunicacion y el desarrollo profesional.

Conclusiones del diagndstico

La metodologia delineada en este capitulo proporciona una base soélida para la recopilacion y
analisis de datos. Al centrarse en actores con conocimientos y experiencia en la practica docente,
se espera obtener una vision profunda y matizada del impacto de la elaboracidén de un manual de
procedimientos para mejorar el desarrollo profesional de los docentes. Los criterios de seleccion
empleados aseguran que los participantes sean representativos de la diversidad existente dentro
del ejercicio docente, lo que fortalece la validez de los resultados y su aplicabilidad a contextos

similares.

El estudio tedrico desempefié un papel elemental en la investigacion, permitiendo profundizar en
el tema de estudio y comprender los antecedentes y el contexto actual relacionados con la gestion
educativa, la comunicacion y el desarrollo profesional docente. Esta comprension ayudd a
contextualizar la propuesta dentro del marco de referencia pertinente, evaluando su relevancia y

pertinencia en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

Ademas, el marco tedrico proporcioné las herramientas conceptuales necesarias para interpretar
los resultados de la investigacion empirica, permitiendo relacionar los hallazgos con las teorias y
conceptos existentes y facilitando una comprension mas profunda y contextualizada de los datos
obtenidos. La triangulacion de la informacion empirica con los conocimientos tedricos reforzo la
validez y confiabilidad de los resultados, permitiendo contrastar y verificar los datos desde

multiples perspectivas y enriqueciendo la solidez de las conclusiones.
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CAPITULO 3: PRESENTACION Y VALIDACION DE LA PROPUESTA

Propuesta: Manual de Procedimientos de gestion académica para la Unidad Educativa

Catalina Cadena Miranda.

Presentacion

La propuesta de un manual de procedimientos de gestion académica-vicerrectorado se
fundamenta en diversas concepciones y enfoques los cuales han sido explorado en el marco
teorico de esta investigacion, en donde se exploraron teorias que respaldan la propuesta como
una herramienta efectiva para el buen desenvolvimiento docente; asimismo, en esta propuesta se
describen los diferentes sistemas que se integran para formar un enfoque coherente.

Por otro lado, se detallan los pasos especificos que se deben seguir para realizar los
procedimientos de gestion académica en lo que corresponde al departamento de vicerrectorado
académico, este manual brinda a los maestros a visualizar y organizar de mejor manera logrando

mejorar su desarrollo profesional.
Objetivo general y especificos:
Objetivo general

Mejorar significativamente la comunicacion y gestion en la Unidad Educativa Catalina Cadena
Miranda, abordando las deficiencias actuales identificadas en el Vicerrectorado Académico,

optimizando los procesos académicos y fomentando el desarrollo profesional de los docentes.
Objetivos especificos

Disefiar un manual de procedimientos académicos que estandarice y clarifique los procesos de

gestion académica.

Capacitar a los docentes y personal administrativo en el manejo del manual de procedimientos,

para asegurar la consecucion de los procesos y la eficiencia operativa.

Elaborar un manual de procedimientos académicos alineado con las politicas institucionales,
asegurando que los procesos de gestion sean coherentes con las normas establecidas, para

mejorar la claridad y efectividad en la comunicacion.
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3. Fundamentacion tedrica

El marco tedrico establece la fundamentacion que apoya la investigacion vinculada y explica las
teorias relacionadas con el tema. Lopez (2020), afirmé que los modelos administrativos son
fundamentales para comprender la organizacion y gestion de las instituciones, proporcionando
herramientas y métodos para mejorar la eficiencia y eficacia operativa. Estos modelos permiten
analizar la estructura de las instituciones educativas, facilitar la toma de decisiones y mejorar la

gestion educativa.

Para la elaboracion de un manual de procedimientos de gestion administrativa en el
vicerrectorado de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, es fundamental abordar
diferentes enfoques tedricos y modelos pedagdgicos que guiaran tanto la estructura como el

contenido del manual. A continuacion, se presenta algunos enfoques y modelos que se utilizaron:

3.6.1 Enfoques Teoricos

Segiin Garcia (2022), los enfoques teodricos proporcionan marcos conceptuales para analizar
como se gestiona la informacion dentro de las instituciones educativas. Estos enfoques incluyen
la comunicacion organizacional, que analiza el flujo de la informacion interna; la gestion del
conocimiento, que examina como se organiza y distribuye el conocimiento; y el desarrollo
profesional, que explora el impacto de la comunicacion en la formacion y progreso de los
docentes. Estos conceptos son esenciales para la elaboracion de manuales que mejoren la

comunicacion y la gestion educativa compuesto por diferentes partes interrelacionadas.

a) Enfoque Sistémico: El enfoque sistémico permite entender como cada procedimiento
administrativo influye en otros procesos dentro de la institucién y como optimizar su interaccion.
Este enfoque asegura una vision integral de la gestion, identificando interdependencias y
mejorando la eficiencia. Al aplicar un enfoque sistémico, se pueden anticipar y resolver
problemas, promover una coordinacion efectiva y asegurar que todas las partes de la institucion

trabajen armoniosamente hacia objetivos comunes, mejorando asi el rendimiento general.

b) Enfoque de Calidad Total: Se centra en la mejora continua y la satisfaccion de todos los
usuarios, incluidos estudiantes, padres y docentes. Este enfoque implica implementar estandares

de calidad y utilizar métodos para evaluar y mejorar continuamente los procedimientos
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administrativos. Al hacerlo, se asegura que los procesos sean eficientes y efectivos, respondiendo
a las necesidades y expectativas de los usuarios, y promoviendo una cultura de excelencia y

compromiso dentro de la institucion educativa.

c¢) Enfoque de Gestion del Conocimiento: Se centra en crear, almacenar, transferir y aplicar
el conocimiento dentro de la organizacion. Promueve la documentacion y el intercambio de
mejores practicas administrativas, asegurando que el conocimiento esté accesible para todos los
miembros del vicerrectorado. Este enfoque garantiza que la informacion se comparta de manera
efectiva, facilitando la toma de decisiones informada y mejorando la eficiencia operativa al

aprovechar la experiencia y el conocimiento acumulado en la institucion.

3.6.2. Modelos administrativos

Segun Rodriguez (2021), los modelos administrativos son fundamentales para entender y
mejorar la gestion dentro de las instituciones educativas. Estos modelos proporcionan estructuras
y metodologias que permiten una administracion mas eficiente y eficaz, facilitando la
implementacion de politicas y la coordinacion de actividades, lo que a su vez mejora la

comunicacion y el desempefo general de la institucion.

a) Modelo de Gestion Educativa: Este modelo se enfoca en la planificacion, organizacion,
direcciéon y control de los recursos educativos para alcanzar los objetivos institucionales.
Asegurar que todos los procedimientos administrativos estén alineados con los objetivos

pedagogicos y estratégicos de la institucion.

b) Modelo de Planeacion Estratégica: Involucra la formulacién, implementacion y
evaluacion de estrategias para alcanzar metas a largo plazo. Utiliza este modelo para desarrollar

procedimientos administrativos que sean estratégicos y estén orientados al futuro.

¢) Modelo de Evaluacion Institucional: Enfatiza la evaluacion continua de los procesos y
resultados educativos. Implementar procedimientos administrativos que incluyan mecanismos de

evaluacion y retroalimentacion para asegurar la eficacia y eficiencia del vicerrectorado.
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3.6.3 Metodologia para la propuesta

Seglin Gonzalez (2022), la metodologia para una propuesta en el &mbito de la comunicacion en
las instituciones educativas debe incluir un enfoque sistematico que abarque la recoleccion de
datos, el analisis de la informacion y la implementacién de estrategias comunicativas. Este
enfoque garantiza que la investigacion sea rigurosa y que los resultados sean aplicables para

mejorar la comunicacion institucional.

a) Analisis de Necesidades: Identificar las 4reas que requieren procedimientos
administrativos claros y eficientes. Realiza entrevistas, encuestas y revisa documentacion

existente para determinar qué procesos necesitan ser estandarizados o mejorados.

b) Disefio de Procedimientos: Crear procedimientos detallados y claros para cada area
administrativa. Usa diagramas de flujo, descripciones paso a paso y responsabilidades asignadas

para cada procedimiento.

Integrar estos enfoques teodricos y modelos pedagdgicos en la elaboracion del manual de
procedimientos de gestion administrativa permitird crear un documento solido, practico y
alineado con las mejores practicas educativas y administrativas. Este enfoque garantizard que el
manual no solo cumpla con los objetivos institucionales, sino que también mejore la eficiencia y

efectividad del vicerrectorado en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda.

3.6.4 Exigencias/ requisitos / condiciones/ criterios que debe cumplir de acuerdo a su

naturaleza y alcance.

Para evaluar el impacto del uso de un manual de procedimientos de gestion en el departamento
de vicerrectorado académico se aplicaran cuestionarios que permitan preguntar a los docentes
sobre la importancia de la existencia de un manual de procedimientos en el departamento de

vicerrectorado y su influencia en el mejoramiento del desempefio profesional docente.

Entrevista a la vicerrectora MSc Mariuxi Soliz Moran, en el marco de la elaboracion del manual
de procedimientos de gestion administrativa del vicerrectorado de la Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda, se realizé una entrevista con la Vicerrectora para obtener informacion clave y

perspectivas valiosas sobre las necesidades y expectativas del manual.
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La Vicerrectora destaco la necesidad de contar con procedimientos claros y detallados que guien
las actividades diarias del vicerrectorado. Senald que la falta de documentacion precisa puede
generar confusion y errores operativos, se identifico la necesidad de mejorar la comunicacion
interna entre los diferentes departamentos y éareas de la unidad educativa. La Vicerrectora
mencion6d que un manual bien estructurado puede servir como una herramienta para facilitar la
coordinacion y la comunicacion. Ademads, enfatizé la importancia de estandarizar los procesos
administrativos para asegurar la consistencia y la calidad en las operaciones del vicerrectorado.
Esto incluye desde la gestion de documentos hasta la resolucion de problemas y la toma de

decisiones.

Manual de Procedimientos de gestion académica para la Unidad Educativa Catalina
Cadena Miranda.
3.2 Diagrama de jerarquia rectorado-vicerrectorado-docentes.

Grafico 19

Diagrama de jerarquia rectorado-vicerrectorado-docentes.

TUTORES DE
CURSO

1 AREAS
VICERRECTORADO ACADEMICAS

AR COORDINADORES DE FORMACION
DE CENTROS DE TRABAJO

RECTORADO

COORDINADORES DE BACHILLERATO
TECNICO (PROYECTOS DE GRADO)

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.2.1 Rectorado
El rectorado de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda se encarga de la administracion y
direccion académica de la institucion. Esta unidad educativa, situada en la parroquia El Triunfo,
canton El Triunfo, en la provincia de Guayas, Ecuador, ofrece educacion en niveles de EGB y
Bachillerato, y funciona en modalidades matutina, vespertina y nocturna. Cuenta con un equipo

de 45 docentes y atiende a 1704 estudiantes.
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3.2.2 Vicerrectorado

El Vicerrectorado Académico de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, ubicado en El
Triunfo, Guayas, Ecuador, es responsable de supervisar y coordinar las actividades académicas y
el desarrollo curricular de la institucion. Este cargo apoya al rectorado en la gestion educativa,
asegurando la calidad de la ensefianza y el cumplimiento de los programas de estudio

establecidos.

3.2.3 Tutores de curso

En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, los tutores de curso tienen la responsabilidad
de orientar y apoyar a los estudiantes en su desarrollo académico y personal. Estos tutores
supervisan el progreso académico de los alumnos, ofrecen asesoramiento y trabajan en

colaboracion con los padres y el personal docente para asegurar un entorno educativo favorable.

Areas académicas: En la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, las areas académicas
estan divididas segun los niveles de educacion basica general (EGB) y bachillerato. Estas areas

pueden incluir asignaturas como:

e Matematica

¢ Ciencias Naturales
e Lengua y Literatura
¢ Estudios Sociales

e Educacion Fisica

e [diomas Extranjeros
e Educacion Artistica
¢ Contabilidad

e Informatica

Cada area esta disenada para cumplir con los estandares educativos nacionales y preparar a los

estudiantes para su futuro académico y profesional.
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3.2.4 Coordinadores de formacion de centros de trabajo

Los coordinadores de formacion de centros de trabajo en la Unidad Educativa Catalina Cadena
Miranda son responsables de gestionar y supervisar los programas de formacion practica que los
estudiantes realizan en colaboracion con empresas y organizaciones. Estos coordinadores
aseguran que las practicas profesionales cumplan con los objetivos educativos y proporcionen

experiencias relevantes y valiosas para los estudiantes.

3.2.5 Coordinadores de bachillerato técnico

Los coordinadores de bachillerato técnico en la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda son
responsables de supervisar los proyectos de grado de los estudiantes. Estos coordinadores guian
y apoyan a los alumnos en el desarrollo y la realizacion de sus proyectos, asegurandose de que
cumplan con los requisitos académicos y técnicos establecidos. Ademas, facilitan la integracion
de conocimientos tedricos y practicos, preparando a los estudiantes para el mundo laboral y
académico posterior.

3.3 Politicas de comunicacion

Las politicas de comunicacion en la institucion educativa son esenciales para garantizar una
comunicacion clara, efectiva y coherente entre todos los miembros de la comunidad educativa,
incluidos estudiantes, padres, docentes, personal administrativo y la comunidad en general.

3.3.1 Objetivos de la Comunicacion

e Claridad y Transparencia: Asegurar que toda la informacion compartida sea clara, precisa
y accesible.

e Fomento de la Participacion: Facilitar la participacion activa de todos los miembros de la
comunidad educativa.

¢ Construccién de Comunidad: Promover un sentido de pertenencia y cohesion entre todos

los miembros.
3.3.2 Canales de Comunicacion
e Internos: Correo electronico institucional, boletines, reuniones, grupo informativo oficial

en WhatsApp, tablones de anuncios.
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¢ Externos: Pagina web, redes sociales, notas de prensa, eventos comunitarios.

3.3.3 Tipos de Comunicacion

e Informativa: Para compartir noticias, anuncios y actualizaciones importantes.

e Académica: Para comunicar temas relacionados con el desempefio académico,
evaluaciones y progresos.

e Administrativa: Para cuestiones logisticas y operativas.

e Emergencia: Protocolos claros para comunicar situaciones de emergencia.

3.3.4 Responsabilidades

e Directivos: Definir y supervisar las politicas de comunicacion.

e Docentes: Comunicar efectivamente con estudiantes y padres sobre el progreso
académico y otras necesidades educativas.

e Estudiantes y Padres: Participar activamente en la comunicacién, proporcionando

retroalimentacion y manteniéndose informados.

3.3.5 Normas de Conducta en la Comunicacion

e Respeto y Profesionalismo: Mantener un tono respetuoso y profesional en todas las
comunicaciones.

¢ Confidencialidad: Respetar la privacidad y la confidencialidad de la informacion.

e Accesibilidad: Asegurar que toda la informacion sea accesible para personas con

diferentes capacidades y necesidades.

3.3.6 Evaluacion y Mejora Continua

e Retroalimentacion: Recoger regularmente la retroalimentacion de todos los miembros de
la comunidad educativa.
e Revision: Revisar y actualizar peridodicamente las politicas de comunicacion para

adaptarse a nuevas necesidades y tecnologias.

3.3.7 Formacion y Desarrollo
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e Capacitacion: Ofrecer formacion continua a docentes y personal administrativo sobre las
mejores practicas en comunicacion.

e Recursos: Proveer recursos y herramientas que faciliten la comunicacion efectiva.

Implementar y adherirse a estas politicas puede ayudar a crear un entorno educativo mas
cohesionado y efectivo, donde la comunicacion fluya de manera adecuada y todos los miembros

de la comunidad se sientan informados y valorados.

3.4 Estructura del manual de procedimientos.
La estructura del presente manual se basa en las areas de trabajo que maneja el departamento de
vicerrectorado académico, cada departamento debe ejecutar procesos de manera directa con
vicerrectorado, dichos procedimientos fueron clasificados por departamentos para desarrollar una

estructura funcional que permita acceder de manera mas sencilla a los procesos.

3.4.1 Tutores de curso.

3.4.1.1 Reuniones de tutores con padres de familia.

Tabla 3. Procedimiento de reunion de tutor con padres de familia.

RESPONSABLE | PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Vicerrectora Coordinar con los docentes tutores un cronograma de reuniones entre

tutores y representantes.

Docente tutor Convocar a los representantes a reunion, indicando fecha, lugar y hora.
Docente tutor Desarrollo de la reunién con los representantes.
Docente tutor Elabora un informe de la reunién mantenida con los representantes y

deja en constancia con un acta de reunion de padres de familia.

(ANEXO 17).

61



Docente

tutor-vicerrector

Entrega dos juegos del informe de la reuniéon mantenida con los
representantes, una para archivo de la vicerrectora y otra para recibido

del docente tutor.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.1.2 Juntas de curso

Tabla 4. Procedimiento de reunion junta de cursos entre el tutor y los docentes que dictan clases

en su curso, se efectua cada fin de trimestre.

RESPONSABLE

Vicerrectora

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Coordinar con los docentes tutores un cronograma de reuniones para el
desarrollo de las juntas de curso el mismo que es compartido por la

vicerrectora en el grupo de WhatsApp.

Docente tutor

Receptar actas de notas, acta de comportamiento, informes de logros de
los estudiantes con necesidades educativas de grado 3, informes de

refuerzo y seguimiento en cada asignatura con estudiantes reprobados.

Docente tutor

Desarrollo de la junta de curso.

Docente tutor

Elabora un informe de la reuniéon mantenida con los docentes y dejar en

constancia con un acta de reunidn de junta de curso (ANEXO 18).

Docente tutor

Entrega dos juegos del informe de la junta de curso, una para archivo de

la vicerrectora y otra para recibido del docente tutor.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.1.3 Refuerzo o retroalimentacion.

Tabla 5. Procedimiento de reunion junta de cursos entre el tutor y los docentes que dictan clases

en su curso, se efectua cada fin de trimestre.

RESPONSABLE

Docente

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Citar a los representantes de los estudiantes que deben firmar actas de

compromisos para la ejecucion de refuerzos. (ANEXO 17)
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Docente Comunicar al tutor de curso y vicerrector el horario y la lista de

Tutor estudiantes que van a recibir el refuerzo pedagogico.

Vicerrector

Docente Cumplir con el horario establecido de clases de refuerzo.

Docente Citar a los padres de familia para dar a conocer los resultados de los

refuerzos académicos llevados a cabo por el docente de la materia.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.1.4 Informe de DIAC

Tabla 6. Procedimiento para la elaboracion del informe DIAC de los estudiantes con

necesidades educativas.

RESPONSABLE | PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Vicerrectora Coordinar con los docentes tutores la elaboracion de los DIAC de los

estudiantes con necesidades educativas de grado 3.

Docente tutor El docente tutor comunica a los docentes que dictan clases en sus cursos

el desarrollo del DIAC hasta tal fecha.

Docente tutor Monitorear y dar seguimiento al desarrollo del DIAC.

Docente tutor Receptar el DIAC de cada docente en el tiempo establecido y anexar en
un solo informe el de todas las materias, cabe mencionar que el
desarrollo de este documento puede ser mediante una herramienta

colaborativa como lo es el google drive. (ANEXO 19).

Docente tutor Entrega dos juegos del informe DIAC de cada estudiante con
necesidades educativas de grado 3, una para archivo de la vicerrectora y

otra para recibido del docente tutor.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
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3.4.1.5 Informe de logros

Tabla 7. Procedimiento para la elaboracion del informe de logros de los estudiantes con

necesidades educativas.

RESPONSABLE

Vicerrectora

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Coordinar con los docentes tutores la elaboracion de los informes de

logros de los estudiantes con necesidades educativas.

Docente tutor

El docente tutor comunica a los docentes que dictan clases en sus cursos
el desarrollo del informe de logros de los estudiantes con necesidades

educativas.

Docente tutor

Monitorear y dar seguimiento al desarrollo del informe de logros.

Docente tutor

Receptar el informe de logros de cada docente en el tiempo establecido
y anexar en un solo informe el de todas las materias, cabe mencionar
que el desarrollo de este documento puede ser mediante una

herramienta colaborativa como lo es el google drive. (ANEXO 20).

Docente tutor

Entrega dos juegos del informe de logros de cada estudiante con
necesidades educativas de grado 3, una para archivo de la vicerrectora y

otra para recibido del docente tutor.

Docente tutor

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.1.6 Seguimiento de estudiantes vulnerables.

Tabla 8. Procedimiento para seguimiento de estudiantes vulnerables.

RESPONSABLE

Vicerrector-Doce

nte tutor

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Coordinar con los docentes tutores el seguimiento de las actividades de

los estudiantes vulnerables.

Vicerrector-Doce

nte tutor

El docente tutor en coordinacion con el departamento de vicerrectorado
comunican a los docentes en qué fecha deben entregar las actividades

dosificadas al departamento de vicerrectorado para que dicho
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departamento entregue las actividades al representante legal indicandole
la fecha en que el estudiante debe entregar las actividades resueltas en la

fecha establecida por cada docente.

Vicerrectorado-D
ocente
tutor-representan

te

Monitorear y dar seguimiento al desarrollo del informe de logros.

Docente tutor

Receptar el informe de logros de cada docente en el tiempo establecido
y anexar en un solo informe el de todas las materias, cabe mencionar
que el desarrollo de este documento puede ser mediante una

herramienta colaborativa como lo es el google drive.

Docente tutor

Entrega dos juegos del informe de logros de cada estudiante con
necesidades educativas de grado 3, una para archivo de la vicerrectora y

otra para recibido del docente tutor. (ANEXO 20)

Docente tutor

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.1.7 Evaluacion socioemocional.

Tabla 9. Procedimiento para seguimiento de estudiantes vulnerables.

RESPONSABLE

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Vicerrector-Doce

nte tutor

Coordinar con los docentes tutores la fecha de toma de las entrevistas a

los estudiantes.

Docente
tutor-representan

tes

Recepcion de respuestas de manera individual por parte de cada uno de

sus dirigidos. (ANEXO 21).

Docente tutor

Elaborar el informe de resultados con los datos obtenidos en las

respuestas de los estudiantes. (ANEXO 22).

65


mailto:catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Docente tutor

Entrega dos juegos del informe de resultados de las entrevistas
socioemocionales realizada a los estudiantes, una para archivo de la

vicerrectora y otra para recibido del docente tutor.

Docente tutor

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2 Areas académicas

3.4.2.1 Elaboracion del POA

Tabla 10. Procedimiento para la elaboracion del POA de cada area de estudio.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

la elaboracion del POA.

Coordinador de

area y docentes.

Coordinar con los docentes del area una reunion para la elaboracion del

POA. (ANEXO 23)

Coordinador de

area.

Elabora el acta de reunion en formato simple y el POA de su area a

cargo para el periodo lectivo en desarrollo.

Coordinador de

area-Vicerrector

El docente coordinador del area entrega al departamento de

vicerrectorado el informe con el POA del area.

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.2 Elaboracion del FODA

Tabla 11. Procedimiento para la elaboracion del FODA de cada area de estudio.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

la elaboracion del FODA.
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Coordinador de

area y docentes.

Coordinar con los docentes del area una reunion para la elaboracion del

FODA.

Coordinador de

area.

Elabora el acta de reunion y el FODA de su area a cargo para el periodo

lectivo en desarrollo.

Coordinador de

area-Vicerrector

El docente coordinador del area entrega al departamento de

vicerrectorado el informe con el FODA del area. (ANEXO 24)

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.3 Pruebas de diagnéstico

Tabla 12. Procedimiento para supervisar cumplimiento de la elaboracion de las pruebas de

diagnostico.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

la elaboracion de las pruebas de diagnostico para los estudiantes.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de las pruebas de diagnostico, indicando la fecha de

entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de las evaluaciones de diagnostico en la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado las evaluaciones de diagnostico de todos los docentes de
su area y ademas entrega el informe con la firma de respaldo y

cumplimiento de sus compafieros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

67


mailto:catalinacadenamiranda2023@outlook.com
mailto:catalinacadenamiranda2023@outlook.com

3.4.2.3 Informe de pruebas de diagndstico.

Tabla 13. Procedimiento para la elaboracion del cumplimiento del informe de las pruebas de

diagnostico.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida
para la elaboracién de los informes de las pruebas de diagndstico para

los estudiantes.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de los informes de las pruebas de diagnoéstico, indicando la

fecha de entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de los informes de las evaluaciones de diagndstico en la

fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado los informes de las evaluaciones de diagndstico de todos
los docentes de su drea y ademas entrega el informe con la firma de

respaldo y cumplimiento de sus compaiieros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.4 Informe de Nivelacion.

Tabla 14. Procedimiento para la elaboracion de la nivelacion de conocimientos de los

estudiantes.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

para la elaboracion de los informes de nivelacion.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de los informes de nivelacidn, indicando la fecha de

entrega.
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Coordinador de

area-docentes

Recepcion de los informes de nivelacion por docentes y cursos, en la

fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado los informes con formato libre de las evaluaciones de
diagnostico de todos los docentes de su area y ademas entrega el
informe con la firma de respaldo y cumplimiento de sus compaiieros.

(ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.5 Planificaciones curriculares por trimestre.

Tabla 15. Procedimiento para la elaboracion de las planificaciones curriculares del primer

trimestre.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

para la elaboracion de las planificaciones curriculares.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del 4rea a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de las planificaciones curriculares, indicando la fecha de

entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de las planificaciones curriculares por docentes y cursos, en

la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado las planificaciones curriculares de todos los docentes de
su area y ademas entrega el informe con la firma de respaldo y

cumplimiento de sus compaieros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

69


mailto:catalinacadenamiranda2023@outlook.com
mailto:catalinacadenamiranda2023@outlook.com

3.4.2.6 Planificaciones curriculares por trimestre con adaptaciones

curriculares.

Tabla 16. Procedimiento para la elaboracion de las planificaciones curriculares con

adaptaciones por cada trimestre.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

para la elaboracion de las planificaciones curriculares.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de las planificaciones curriculares, indicando la fecha de

entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de las planificaciones curriculares por docentes y cursos, en

la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado las planificaciones curriculares de todos los docentes de
su area y ademads entrega el informe con la firma de respaldo y

cumplimiento de sus companeros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.7 Evaluaciones por trimestre.

Tabla 17. Procedimiento para la elaboracion de las evaluaciones por cada trimestre.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

para la elaboracion de las evaluaciones del trimestre que corresponda.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de las evaluaciones del trimestre que corresponda,

indicando la fecha de entrega.
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Coordinador de | Recepcion de las evaluaciones del trimestre que corresponda por

area-docentes docentes y cursos, en la fecha establecida.

Coordinador de | El docente coordinador del area entrega al departamento de

drea vicerrectorado las evaluaciones del trimestre que corresponda de todos
los docentes de su area y ademas entrega el informe con la firma de

respaldo y cumplimiento de sus compafieros. (ANEXO 23)

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com
Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Coordinador de

area

3.4.2.8 PUT del area técnica

Tabla 18. Procedimiento para la elaboracion de las planificaciones por unidades de trabajo por

cada trimestre.

RESPONSABLE | PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Vicerrector-coord | Solicitar a los docentes coordinadores del area técnica en una fecha

inador de area

técnica

establecida para la elaboracion del plan de unidades de trabajo.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del 4rea a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion del plan de unidades de trabajo, indicando la fecha de

entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de las evaluaciones del trimestre que corresponda por

docentes y cursos, en la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado las evaluaciones del trimestre que corresponda de todos
los docentes de su area y ademas entrega el informe con la firma de

respaldo y cumplimiento de sus compaiieros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
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3.4.2.9 Propuestas innovadoras de los proyectos técnicos

Tabla 19. Procedimiento para la elaboracion de las propuestas innovadoras para los proyectos

del area técnica que deben desarrollar los estudiantes de tercero de bachillerato.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador de area

técnica

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area técnica en una fecha

establecida para la elaboracion del plan de unidades de trabajo.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion del plan de unidades de trabajo, indicando la fecha de

entrega.

Coordinador de

area-docentes

Recepcion de las evaluaciones del trimestre que corresponda por

docentes y cursos, en la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado las evaluaciones del trimestre que corresponda de todos
los docentes de su drea y ademas entrega el informe con la firma de

respaldo y cumplimiento de sus compaiieros. (ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacidn al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.2.10 Proyectos interdisciplinarios.

Tabla 20. Procedimiento para la elaboracion de los proyectos interdisciplinarios.

RESPONSABLE

Vicerrector-coord

inador de area.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area en una fecha establecida

la elaboracion de la planificacion para los proyectos interdisciplinarios.

Coordinador de

area y docentes.

Solicitar a los docentes del area a través de sus grupos de WhasApps la
elaboracion de la planificacion para los proyectos interdisciplinarios,

indicando la fecha de entrega.
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Coordinador de

area-docentes

Recepcion de la planificacion para los proyectos interdisciplinarios, en

la fecha establecida.

Coordinador de

area

El docente coordinador del area entrega al departamento de
vicerrectorado de la planificacion para los proyectos interdisciplinarios
corresponda de todos los docentes de su area y ademas entrega el
informe con la firma de respaldo y cumplimiento de sus compaiieros.

(ANEXO 23)

Coordinador de

area

Enviar la informacion al correo de la institucion.

catalinacadenamiranda2023@outlook.com

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.3 Coordinadores de FCT.

3.4.3.1 Seleccion de empresas para pasantias

Tabla 21. Procedimiento para la seleccion de las empresas para que los estudiantes realicen las

pasantias.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida
para la socializacion del proceso de pasantias para los estudiantes de

tercero de bachillerato.

Vicerrector-estud

iantes pasantes.

El departamento de vicerrectorado entrega a los estudiantes el formato
de solicitud para la peticion de las pasantias en la empresa que se

apegue a las necesidades del estudiante.

Vicerrectora-estu

diantes pasantes.

Recibe y registra la solicitud de cada estudiante con la aceptacion para

la realizacion de las practicas empresariales, aprobada por la empresa.

Nota: Fuente; elaboracion propia.
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3.4.3.2 Seleccion de los tutores de pasantias

Tabla 22. Procedimiento para seleccionar a los docentes de pasantias.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del 4rea una fecha establecida
para la socializacion del proceso de pasantias en cuanto a la seleccion
de los docentes para supervisar a los estudiantes en las diferentes

empresas.

Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

Los coordinadores del area técnica reciben la ndémina de estudiantes
pasantes con los nombres de las empresas asignadas y distribuyen entre
los docentes que dictan clases en esos cursos los estudiantes con sus

respectivas empresas que los docentes deben dar seguimiento.

Coordinador del
area

técnica-docentes

Los docentes reciben la nomina de estudiantes y deben socializar con
los respectivos grupos de pasantes las normativas del procesos de

précticas empresariales.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.3.3 Seguimientos de pasantias.

Tabla 23. Procedimiento para realizar el seguimiento de las pasantias a través de los docentes

asignados.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO

Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida
para la socializacion del proceso de pasantias en cuanto a la seleccion
de los docentes para supervisar a los estudiantes en las diferentes

empresas.

Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

Los coordinadores del area técnica reciben la ndémina de estudiantes
pasantes con los nombres de las empresas asignadas y distribuyen entre
los docentes que dictan clases en esos cursos los estudiantes con sus

respectivas empresas que los docentes deben dar seguimiento.
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Coordinador del
area

técnica-docentes

Los docentes reciben la nomina de estudiantes y deben socializar con
los respectivos grupos de pasantes las normativas del procesos de

practicas empresariales.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.3.4 Informes finales de pasantias.

Tabla 24. Procedimiento para la elaboracion de los informes de las pasantias.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida
para recibir los informes finales sobre el desarrollo de las pasantias de

los estudiantes en las empresas.

coordinador de

area técnica.

Los coordinadores del area técnica reciben los informes de los docentes

encargados de las pasantias con las observaciones sobre los estudiantes.

Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

Los docentes coordinadores del area técnica elaboran el consolidado
con los informes de pasantias de los estudiantes pasantes para entregar

al departamento de vicerrectorado. ANEXO 24

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.3.5 Informe de calificaciones.

Tabla 25. Procedimiento para la elaboracion de los informes de calificaciones de las pasantias.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador del area

técnica.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida
para recibir los informes de calificaciones de las pasantias de los

estudiantes en las empresas.

coordinador del

area técnica.

Los coordinadores del area técnica reciben los informes de los docentes
encargados de las pasantias con las calificaciones de los estudiantes

pasantes.
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Vicerrector-coord
inador de area

técnica.

Los docentes coordinadores del area técnica elaboran el consolidado
con las calificaciones de los estudiantes pasantes para entregar al

departamento de vicerrectorado.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.4 Coordinadores de bachillerato técnico (Proyectos de grado)

3.4.4.1 Elaborar un listado de propuestas de proyecto de grado.

Tabla 26. Procedimiento para la elaboracion de un listado de las propuestas de proyecto de

grado.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida

para la socializacion del proceso de proyectos de grado.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

El departamento de vicerrectorado conjuntamente con los docentes
encargados de los proyectos del area técnica elaboran una lista con
propuestas de los posibles proyectos de grado para los estudiantes de

tercero de bachillerato.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

La vicerrectora distribuye los proyectos seleccionados a los docentes
del 4rea técnica y un docente que trabaje en tercero de bachillerato, es
decir dos maestros son asignados para la supervision de los proyectos

que deben desarrollar los estudiantes.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.4.2 Designacion de tutores de proyectos de grado.

Tabla 27. Procedimiento para la designacion de tutores de proyectos de grado.

[RESPONSABLE | PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
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Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida

para la socializacion del proceso de proyectos de grado.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

El departamento de vicerrectorado conjuntamente con los docentes
encargados de los proyectos del area técnica elaboran una lista con
propuestas de los posibles proyectos de grado para los estudiantes de

tercero de bachillerato.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

La vicerrectora distribuye los proyectos seleccionados a los docentes
del area técnica y un docente que trabaje en tercero de bachillerato, es
decir dos maestros son asignados para la supervision de los proyectos

que deben desarrollar los estudiantes.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

3.4.4.3 Informe final de calificaciones de proyectos de grado.

Tabla 28. Procedimiento para la elaboracion del informe de calificaciones finales del proyecto

de grado.

RESPONSABLE
Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

PASOS A REALIZAR EN ESTE PROCESO
Solicitar a los docentes coordinadores del area una fecha establecida

para la socializacion del proceso de proyectos de grado.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

El departamento de vicerrectorado conjuntamente con los docentes
encargados de los proyectos del area técnica elaboran una lista con
propuestas de los posibles proyectos de grado para los estudiantes de

tercero de bachillerato.

Vicerrector-coord
inador de

proyectos.

La vicerrectora distribuye los proyectos seleccionados a los docentes
del area técnica y un docente que trabaje en tercero de bachillerato, es
decir dos maestros son asignados para la supervision de los proyectos

que deben desarrollar los estudiantes.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)
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3.7 Validacion de la Propuesta

La validez y viabilidad de esta propuesta para el vicerrectorado académico es fundamental ya
que requiere de un respaldo soélido tanto tedérico como practico; en este sentido, la presente
investigacion sobre un manual de procedimientos de gestion para el vicerrectorado académico ha
sido validada y respaldada por estudios previos, experiencias exitosas y opiniones de expertos,
consolidando asi su pertinencia y potencial transformador en el ambito educativo. Expertos en
comunicacion educativa evaluaron la propuesta, analizaron su relevancia, viabilidad y
aplicabilidad practica. Concluyendo que el manual es una herramienta eficaz para mejorar la
comunicacion y fomentar el desarrollo profesional docente en la Unidad Educativa Catalina

Cadena Miranda, asegurando asi su utilidad y efectividad.

3.1.2 Primera fase. Sobre seleccion de posibles expertos.

La seleccion de expertos se llevo a cabo en dos fases: inicialmente, se eligieron cinco posibles
expertos, todos docentes del ambito académico con conocimientos profundos sobre la
comunicacion en centros educativos y la gestion académica. Todos los consultados poseen titulos
de cuarto nivel y amplia experiencia tanto en la docencia como en funciones directivas.

Tabla 29. Perfil Académico de los Posibles Expertos

N° | Perfil Académico de los Posibles Expertos | Afios de experiencia

1 | Magister en Magister en Politicas Publicas 15 a 20 anos

2 | Magister en Comunicacién mencion 15 a 20 afios
Comunicacion Organizacional.

Doctora en Ciencias de la Comunicacion

3 | Magister en Magister en Disefio Curricular 10 a 14 afos

4 | Magister en Gerencia De Marketing 5 a9 anos

Doctora en Ciencias de la Comunicacion

78



5 | Magister En Tecnologia E Innovacion 1 a 4 afios
Educativa

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

El cuestionario para la autoevaluacion de su conocimiento y experiencia fue enviado a este grupo
de posibles expertos. Anexo 7 con el cual pudo calcularse el coeficiente K, que determina la

competencia de un experto. Para el calculo de K, se aplicd la formula:
K=" (kc + ka)

Donde:

Kc es el coeficiente que mide el conocimiento del experto sobre el tema, calculado a partir de su
autovaloracion en una escala de 0 a 10, donde 0 indica ningun conocimiento y 10, conocimiento
pleno. Ka mide la experiencia del experto, considerando su preparacion derivada de diversas
fuentes, acciones, experiencias o estudios. El coeficiente de competencia (K) se interpreta segiin

el siguiente codigo:

Si 0,8 < K<1,0 el coeficiente de competencia es Alto.

Si0,5 <K<0,8¢el coeficiente de competencia es Medio.

Si K < 0,5 el coeficiente de competencia es Bajo.

El resultado sobre la encuesta de autovaloracion de los posibles expertos sobre el grado de

conocimiento Ke se detalla en el Anexo N° 8.

El resultado sobre la encuesta de autovaloracion de los expertos sobre las fuentes de

argumentacion Ka se detalla en el Anexo N° 9.

El resultado consolidado sobre el coeficiente de competencia K de los posibles expertos se

detalla en el Anexo 8.

El promedio de K para los 5 posibles expertos fue de 0.88, indicando un alto nivel de

competencia en los temas abordados. Posteriormente, para la fase de validacion de propuesta, se
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excluyeron los expertos con un indice de competencia inferior a 0.8, considerado medio. De esta

manera, se seleccionaron 4 expertos con un promedio de K de 0.93.

3.1.3 Segunda fase. Sobre la validacion de la Propuesta

El proposito principal de la segunda fase fue obtener de los 4 expertos seleccionados los criterios
de validacion sobre la relevancia y viabilidad de la propuesta. Se desarrolld una guia orientativa
y un cuestionario que incluia 15 criterios de evaluacion distribuidos en 3 dimensiones
(Fundamentos teoricos-metodoldgicos; estructura y funcionalidad y Pertinencia y Aplicacion)

con una escala de valoracion del 1 al 5, facilitando la validacion final de la propuesta (Ver anexo

13).

Los resultados cuantitativos revelan que los expertos evaluaron positivamente la pertinencia y
viabilidad del Manual de procedimientos de gestion académica destacaron la relevancia de los
fundamentos tedricos y metodoldgicos, la aplicabilidad practica y la innovacion del manual.
Todos los expertos coinciden en la pertinencia del manual para mejorar los procesos del
Vicerrectorado, recomendando su implementacion adaptada a las necesidades reales de la

institucion, superando enfoques convencionales.

Las evaluaciones de los expertos facilitaron la adaptacion y contextualizacion de los
fundamentos metodologicos del Manual de Procedimientos Académicos, seglin las exigencias de
la comunicacion eficaz. El andlisis de necesidades en comunicacion eficaz sugiere establecer
directrices para implementar el manual, sensibilizando a los actores educativos sobre su
aplicacion practica y evaluando su impacto en la mejora y actualizacion continua. La mejora de
la comunicacion eficaz entre los miembros de la comunidad educativa debe resultar de la
aplicacion de las directrices y parametros establecidos en el Manual de procedimientos de
gestion académica Su implementacion no solo fortalece el ambiente laboral, sino que también
promueve una colaboracion mas efectiva y un trabajo mas productivo. En la estructuracion del
Manual de Procedimientos Académicos, las interrelaciones entre los componentes y funciones
garantizan una comunicacion eficiente para optimizar recursos y procesos organizativos. Los

resultados obtenidos son los siguientes para las tres areas evaluadas:

La siguiente tabla reflejan los resultados obtenidos:
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Tabla 30. Dimension I Fundamentacion teorico - metodoldgica

Etapas Categorias
1 Muy adecuado
2 Muy adecuado
3 Muy adecuado
4 Muy adecuado
5 Muy adecuado

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

En la tabla puede apreciarse la valoracion de los expertos obtenidas con el procesamiento de los

datos:

Tabla 31. Dimension Il Estructura y Funcionalidad

Etapas Categorias
1 Muy adecuado
2 Muy adecuado
3 Muy adecuado
4 Muy adecuado
5 Muy adecuado

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

La siguiente tabla refleja los resultados del procesamiento de los datos obtenidos.

Tabla 32. Dimension IlI Pertinencia y Aplicacion

Etapas Categorias
1 Muy adecuado
2 Muy adecuado
3 Muy adecuado
4 Muy adecuado
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5 Muy adecuado

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Las tres dimensiones evaluadas por los expertos fueron consideradas como "muy adecuadas". El

analisis estadistico de los datos y las respuestas (sugerencias, recomendaciones, etc.) de los

expertos reveld un consenso en relacion con cada una de las dimensiones evaluadas para

desarrollar el trabajo metodologico sometido a su valoracion.

Dimension I Fundamentacion teérico — metodoldgica.

Grafico 16

Andlisis de los resultados de la Dimension I Fundamentacion teorico — metodologica.
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Los resultados indican que los expertos valoran altamente la "Fundamentacion
tedrico-metodologica" en la propuesta, destacando su papel fundamental para comprender y
aplicar efectivamente los procedimientos establecidos. La "Organizacién y estructura de la
institucion" también es esencial, delineando la jerarquia funcional y las responsabilidades. La
"Gestion de recursos humanos" abarca procesos clave como contratacion y desarrollo del

personal.

Dimension II Estructura y Funcionalidad.

Grafico 17

Andlisis de la Dimension Il Estructura y Funcionalidad.
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Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

De acuerdo con los resultados obtenidos se puede decir que los expertos tienen una percepcion
positiva de la propuesta en cuanto a su estructura y funcionalidad. Ademas; la mayoria de los
encuestados consideran que es un documento bien organizado, claro y con potencial para mejorar
las practicas administrativas de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda, lo perciben como

coherente y facil de entender, opinan que las directrices son factibles de implementar y que los
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objetivos son claros y medibles, consideran que el contenido es conciso y que las directrices

pueden guiar efectivamente las practicas en el Vicerrectorado de la institucion.

Dimension III Pertinencia y Aplicacion

Grafico 18

Andlisis de la Dimension Il Pertinencia y Aplicacion.

Fuente: Elaborado por las autoras (2024)

Los resultados indican que los expertos valoran la "Fundamentacion tedrico-metodologica" como
crucial en la propuesta, proporcionando una base solida para entender y aplicar los
procedimientos. La "Organizacidon y estructura de la institucion" es también elemental, ya que
define jerarquias y responsabilidades. La "Gestion de recursos humanos" abarca procesos clave
como contratacion y desarrollo profesional docente. Otros temas, aunque importantes, tienen una
menor representacion, quizas por su especificidad o relacion con areas particulares. En general,
los expertos valoran positivamente la propuesta, destacando la fundamentacion
teorico-metodologica, la organizacion institucional y la gestion de recursos humanos como
esenciales para un funcionamiento efectivo. La claridad y viabilidad de las directrices son claves

para mejorar las practicas administrativas en la institucion.
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CONCLUSIONES

La elaboracién de un manual de procedimientos de gestion administrativa en el Vicerrectorado
de la Unidad Educativa Catalina Cadena Miranda representa un avance significativo hacia la
profesionalizacién y optimizacion de la gestion administrativa. Este manual no solo establece
una base solida para la eficiencia operativa, sino que también promueve una cultura de mejora
continua, calidad y colaboracion. Al integrar enfoques tedricos y modelos administrativos, el
manual se convierte en una herramienta esencial para el logro de los objetivos estratégicos de la

institucion y para mejorar el desempeino docente

La gestion educativa y las teorias de la comunicacion organizacional son pilares fundamentales
para el desarrollo de procedimientos académicos efectivos. La revision tedrica realizada ha
permitido identificar las dimensiones clave de la gestion educativa, como la planificacion,
organizacion, direccion y control, asi como las teorias de la comunicacion organizacional que
enfatizan la importancia de la claridad, la coherencia y la eficiencia en los procesos

comunicativos dentro de las instituciones educativas.

Identificacién de Obstaculos en la Comunicacion Documentada: A través del estudio de campo y
las encuestas dirigidas al personal y docentes del Vicerrectorado, se identificaron las principales
causas de la comunicacion documentada ineficiente. Los resultados revelan que los obstaculos
mas significativos son la falta de claridad en los mensajes, la accesibilidad limitada a los
documentos y la falta de procedimientos estandarizados. Estos hallazgos resaltan la necesidad de
desarrollar un manual de procedimientos académicos que aborde estos desafios y mejore la

calidad de la comunicacion interna.

La evaluacion de los procedimientos actuales de comunicacion documentada en el
Vicerrectorado mostré que, aunque existen algunos mecanismos establecidos, estos no son
suficientemente claros ni accesibles para todo el personal. La claridad y utilidad de los

documentos emitidos son areas que requieren mejoras sustanciales. En respuesta a estas
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deficiencias, se elabor6 una lista de procedimientos especificos que los docentes deben seguir al
interactuar con el Vicerrectorado, asegurando asi la formalidad y la consistencia en los procesos

legales y administrativos dentro de la institucion.

RECOMENDACIONES

Es recomendable adoptar un sistema de gestion documental digital que permita la organizacion,
almacenamiento y recuperacion eficiente de los documentos académicos y administrativos. Este
sistema debe incluir funcionalidades como el acceso controlado por usuarios, la capacidad de
seguimiento de cambios y la posibilidad de biisqueda avanzada, lo cual facilitara la accesibilidad

y mejorard la eficiencia en la comunicacion documentada dentro del Vicerrectorado.

Para asegurar la efectividad del manual de procedimientos académicos, es crucial implementar
programas de capacitacion continua para el personal administrativo y docente. Estos programas
deben enfocarse en el uso adecuado del manual, la importancia de la comunicacion clara y
efectiva, y las mejores practicas en la gestion educativa. Ademas, la capacitacion debe incluir
talleres practicos y sesiones de actualizacion periddica para adaptarse a los cambios y mejoras en

los procedimientos.

Es importante establecer canales de retroalimentacion formales que permitan al personal y a los
docentes proporcionar comentarios y sugerencias sobre los procedimientos documentados. Estos
canales pueden incluir encuestas, reuniones periddicas y buzones de sugerencias. La
retroalimentacion recibida debe ser analizada y utilizada para realizar ajustes y mejoras continuas

en el manual de procedimientos, garantizando que se mantenga relevante y efectivo.

La integracion de tecnologias de comunicaciéon, como plataformas de gestion educativa y
aplicaciones de mensajeria instantdnea, puede mejorar significativamente la comunicacion
interna. Estas herramientas deben ser utilizadas para la difusion de informacion importante, la
coordinaciéon de actividades y la resoluciéon rapida de problemas. La adopcion de estas
tecnologias contribuird a una comunicacion mas fluida y efectiva entre el personal y los

docentes.
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