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RESUMEN

El presente trabajo analiza la situacion actual de la gestion administrativa que ejerce la
Direccion General en la Institucion Educativa Privada Nifio de Belén. Se realiza diferentes
herramientas de gestion para determinar las dificultades administrativas existentes.

El objetivo principal es proponer un plan de desarrollo institucional que permita alcanzar
un optimo rendimiento en la Institucién Educativa Privada Nifio de Belén. Para tal motivo se
argumenta dos alternativas de solucion a los problemas administrativos.

Posteriormente, se evalUa la mejor alternativa de solucion y se plantea su implementacion
considerando responsables, calendarizacion, costos y KPI'S. La alternativa resuelve los
principales problemas de gestién administrativos enunciados y garantizara un desarrollo
institucional de ser implementado correctamente.

Palabras claves: Gestion administrativa, desarrollo institucional, herramientas de

gestion, problemas administrativos.



ABSTRACT

This work analyzes the current situation of the administrative management exercised by
the General Directorate in the Private Educational Institution Nifio de Belen. Different
management tools are carried out to determine the existing administrative difficulties.

The main objective is to propose an institutional development plan to achieve optimal
performance in the Nifio de Belén Private Educational Institution. For this reason, two alternative
solutions to administrative problems are argued.

Subsequently, the best alternative solution is evaluated and its implementation is
considered considering those responsible, scheduling, costs and KPI's. The alternative solves the
main administrative management problems mentioned and will guarantee an institutional
development if implemented correctly.

Keywords: Administrative managment, institutional development plan, management

tools, administrative difficulties.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de suficiencia profesional tiene como objetivo principal brindar un
plan de desarrollo institucional que permita alcanzar un éptimo rendimiento en la Institucion
Educativa Particular Nifio de Belén que presenta diferentes problemas administrativos, los cuales
han venido limitando su crecimiento y prosperidad econdémica a través de los afios.

En ese sentido, a efectos de determinar los citados problemas administrativos, se analizo
el &rea de la institucion involucrada directamente con dicha problematica, utilizdndose diversas
herramientas, tales como encuestas, entrevistas a profundidad, asi como el Diagrama de
Ishikawa.

Respecto a los problemas administrativos en cuestion, se tiene, principalmente, la
limitada comunicacion entre los directivos del Centro Educativo, el escaso personal
administrativo que pueda despejar de funciones al Director, la concentracion de funciones a
cargo del Director, asi como la inexistencia de un procedimiento de supervision y rendimiento de
cuentas.

Dicho esto, la propuesta viable consiste en implementar una reorganizacion
administrativa, la cual conlleva el cambio de mision, vision, valores y organigrama de la
institucion. Asimismo, contratar personal administrativo, elaborar un manual de organizacion y
funciones, asi como adquirir herramientas digitales de apoyo en la gestion administrativa.

Finalmente, se espera que la propuesta descrita en el presente trabajo de suficiencia
profesional pueda ser adoptada por los Directivos del Centro Educativo, marcando el inicio de
una organizacion profesionalizada acorde con las demandas exigidas en el sector educativo

privado.



Capitulo 1
Introduccion e informacion general

1.1. Datos Generales

La institucion educativa privada Nifio de Belén cuenta con una basta experiencia en el
rubro educacion en los niveles de inicial, primaria y secundaria desde 1982 a la fecha.
1.2. Nombre o razoén social

Nombre comercial: Institucion Educativa Privada Nifio de Belén.

Razon Social: Irma Elsa Gutiérrez Benavente.

Ruc: 10090929505

Figura 1

Logo de la institucion Educativa Privada Nifio de Belén

Nota. Tomado de los documentos de gestién de la I.E.P. Nifio de Belén.

1.3. Ubicacion de la empresa
Direccion legal: Calle las chulpas 200 Nro. 200
Urbanizacion: Zéarate
Distrito / Legal: San Juan de Lurigancho
Departamento: Lima, Per

Teléfono:(01) 458-8828 / 993008203



Figura 2

Mapa de la ubicacion de la 1.E.P. Nifio de Belén
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Nota. Tomado de (Google, s.f.).
1.4. Giro de la empresa

La Institucion Educativa Privada Nifio de Belén brinda servicio de educacion inicial,
primaria y secundaria. Se encuentra bajo la jurisdiccion de la Unidad de Gestion Local N 05
SIL/EA.
1.5. Tamano de la empresa

De acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, dicha institucion se considera
como una PYME, en la medida que sus ingresos no superan los 850 UIT anuales y el total de
personas contratadas no supera los 50.
1.6. Breve resefia historica

La I.E.P. Nifio de Belén fue fundada en 1982, bajo la conduccién de los promotores Irma
Gutiérrez Benavente y Guillermo Galindo Jauregui, en la calle Los Amautas 367 en la

urbanizacion Zarate, distrito de San Juan de Lurigancho.



Desde sus inicios, los promotores contaron con el apoyo de sus hijos, José Galindo
Gutiérrez, actual director del centro educativo; la sefiora Amparo Galindo Gutiérrez,
coordinadora del nivel inicial; y Daniel Galindo Gutiérrez, responsable del area de logistica,
créditos y cobranzas.

Inicialmente, la institucion fue creada con la finalidad de brindar servicios de guarderia
para nifios de hasta 5 afios. No obstante, la calidad de los servicios prestados trajo como
consecuencia alcanzar la aceptacion de parte del publico, por lo que se decidid iniciar los
tramites para la creacion de un centro educativo de nivel inicial.

El primer afio se contaba con tres salones de nivel inicial; tres, cuatro y cinco afios. Cada
uno con 7, 8 y 10 alumnos respectivamente. Por tres afios se mantuvo este negocio
incrementando los alumnos hasta la capacidad maxima del ambiente que era de 12 alumnos por
grado.

Posteriormente se edificé el local para implementar el nivel de primaria en sus seis
grados: primero, segundo, tercero, cuarto, quinto y sexto grado primaria.

Al tener una institucién mas grande y compleja, se tuvo que elaborar un disefio
organizacional que se adecuara a las necesidades.

Incrementaron los alumnos de todos los grados creando la necesidad de buscar un local
con ambientes y estructuras mas grande para poder atender a mas alumnos.

Con el paso de los afios y la fidelizacion de las familias, se amplié el permiso
correspondiente para contar con el nivele de secundaria. Para tal objetivo, buscaron adquirir un
terreno y edificarlo para cumplir con los requerimientos que se establece para un colegio que
cuenta con los tres niveles educativos. El nuevo local se ubica en la calle Las Chulpas 200 Urb.

Zérate en el Distrito de San Juan de Lurigancho.



Actualmente, la institucion cuenta con catorce aulas para los distintos grados, un salon de
computo debidamente equipado, veinte profesores y tres asistentes de educacion, dos cientos
doce alumnos con una capacidad maxima de dos cientos nove y ocho, un patio para nivel inicial
y otro para nivel primaria y secundaria.

En los treinta y ocho afios de funcionamiento, la institucién ha crecido en tamafio,
personal, alumnos. No obstante, el disefio organizacional sigue siendo el mismo.

1.7. Organigrama

El actual organigrama de la institucion esta conformado de la siguiente manera:

e Promotoria: Compuesto por los promotores, quienes tienen la funcion principal
de llevar el control econdmico de la institucion, llevar las cuentas, aprobar
proyectos de inversion, entradas y salidas de dinero, caja chica, etc.

e Director: La persona encargada de controlar, dirigir y organizar la institucion de
administrativa y pedagogica. Tiene bajo su mando a todo el personal en general.

e Crédito y cobranza — Logistica: Reporta diariamente el ingreso de dinero por
concepto de pagos de pension. Tiene bajo su mando al personal de limpieza.
Como encargado de logistica tiene la funcion de administrar los recursos
pedagdgicos y administrativos.

e Coordinaciones académicas. Tienen bajo su mando a los profesores y auxiliares
de educacion. Se encargan de elaborar la programacion académica del afio
escolar, proponer actividades educativas, seguimiento a alumnos con bajo
rendimiento y demas funciones relacionadas con pedagogia.

e Psicologia. Da soporte psicologico a los alumnos y profesores. Todos sus reportes

son dirigidos hacia el director.



e Profesores. Encargados de brindar el servicio de educacion a los alumnos,

siguiendo los lineamientos de la coordinacion académica y de el director, elaborar

examenes, registro de notas, etc.

e Auxiliares. Dan soporte a los profesores de aula con la disciplina, higiene,

revision de tareas, hora de recreo, etc.

Figura 3

Organigrama de la I.E.P. Nifio de Belén
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Nota. Tomado de documentos de gestion de la I.E.P. Nifio de Belén.

1.8. Misiény Vision

1.8.1. Mision

Contribuir al logro de personas competentes, desarrollando las capacidades integrales y

actitudes con el objetivo de formar nifios y jovenes felices, lideres al servicio de su comunidad y

pais.

1.8.2. Vision

Ser reconocida como una institucion educativa que aplica la tecnologia en el aprendizaje,

aportando a la sociedad nifios y jovenes competentes, autdbnomos y emprendedores, basado en el

i

Profesoras

L Auxiliares de

educacion

Coordinador
Secundaria y
Secretaria

L Profesores

Psicologia

I

Aunxiliar de disciplina

respeto y responsabilidad entre los miembros de la comunidad.




1.9. Productosy clientes

La institucion brinda servicios exclusivamente relacionados con el rubro educacion, los
ingresos de la empresa estan sujetos al concepto de matricula y pensiones. Asimismo, durante los
meses de enero y febrero se apertura talleres vacacionales y de reforzamiento escolar.

Nifio de Belén tiene el 90% de alumnos que viven a los alrededores de el colegio, un 20%
que son hijos de exalumnos y debido a las promociones que se maneja en la matricula y las

pensiones muchos de los alumnos son familiares, es decir que se matriculan en familia.



2.1.

Capitulo 2

Planteamiento del problema

Caracterizacion del area

Las areas que se analizaran para el presente trabajo son la Direccion General, el area de

créditos y cobranza y las coordinaciones académicas de la Institucion Educativa Particular Nifio

de Belén.

La Direccion General esta constituido por el Director quien es el responsable de

planificar, organizar, ejecutar, supervisar, evaluar e informar a la promotoria 'y a la UGEL 05, los

resultados del proceso pedagdgico, administrativo e institucional. Es la primera autoridad del

centro educativo, conduce sus actividades, lo representa legalmente y lidera la participacion de la

comunidad escolar. Sus principales funciones son:

Monitorear, supervisar, asesorar el servicio educativo.

Coordinar con los profesores de ciclo la programacion curricular anual y las unidades
didacticas correspondientes.

Emplear los métodos, los procedimientos, las técnicas y los medios adecuados para lograr
un eficaz proceso de aprendizaje y ensefianza.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre asuntos
relacionados con el rendimiento académico, comportamiento, implementacion del aula y
planes de recreacion.

Apoyar las acciones educativas que realiza el plantel.

Contribuir a la adquisicion de técnicas que permitan el mejor desarrollo de aptitudes en el
desenvolvimiento académico.

Realizar reuniones periodicas y asignar funciones especificas a sus integrantes para

garantizar el cumplimiento de sus objetivos.



Promover la cooperacion y la participacion de los padres de familia, escuela, comunidad
para la formacion integral de los nifios y nifias de I.E.

De otro lado, las coordinaciones académicas de inicial, primaria y secundaria, las dos

Gltimas ocupada por una sola persona, no cuentan con un manual de organizacion y funciones.

Sin embargo, éstas realizan las siguientes funciones:

Recepcidn y revision de silabus bimestral elaborado por cada profesor y hacer el
seguimiento correspondiente para que se cumpla dentro de la fecha programada.

Al mismo tiempo, deben recibir y revisar las clases, semanalmente, propuestas por el
profesor en el silabus.

Recepcion y revision de las evaluaciones mensuales y bimestrales una semana antes de la
fecha programada.

Seguimiento académico a los alumnos con bajas calificaciones.

Buscar mejores herramientas y técnicas para la ensefianza.

Coordinar con profesores a cargo el desarrollo de actividades como: exposiciones, mini
talleres, dia del logro, etc.

Finalmente, el &rea de créditos y cobranza tiene la funcion de reportar a Direccion

General quienes pagan las pensiones y quienes estan atrasados. Asimismo, comunicarse con las

personas que deban por conceptos de ensefianza. Este reporte es mensual. Sin embargo, este

reporte también lo hace el director cuando lo necesita.

La informacién que recibe la Direccion de los agentes externos:
Resoluciones ministeriales (Ministerio de Educacion)
Notificaciones de UGEL (Unidad de Gestién Educativa Local)

Notificaciones municipales (Municipalidad de SJL)
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e Ofertas de proveedores (Editoriales, Universidades, etc.)

La informacidén que recibe el Director tiene salida vertical ascendente, que es una
comunicacion con la promotora, la cual es replicada con el resto de las Coordinaciones
Académicas.

El flujo de informacion que ingresa a la Coordinacion Académica es diverso y de todo
tipo de direcciones, ya que es un cargo donde recibe informacion de Direccién y a la vez debe
estar predispuesto a las consultas de los profesores y padres de familia. Dentro de la informacion
que fluye entre la Direccion y la coordinacion se puede sefialar las principales:

e La Coordinacion recibe documentos de gestion pedagdgicas de parte de Direccion

General.

e Se solicita y aprueba presupuestos para las actividades programadas.
e Comunicados administrativos para ser difundido previa revision por Direccion.
e Documentos de control de personal a cargo.

La comunicacion que maneja el area de créditos y cobranza es vertical hacia arriba con la
direccion general puesto que solo tiene que informar los reportes de pensiones. Mientras que la
informacidn que recibe son las notificaciones del banco sobre los pagos de pensiones.

Ahora bien, el Bachiller que realiza el presente trabajo, se desempefié en primera
instancia apoyando en la parte administrativa al Director General, las funciones en ese puesto
son:

e Atender las visitas de las diferentes editoriales que promocionan libros para trabajar
anualmente.

e Programar visitas a los promotores de universidades e institutos que promocionan sus
campus a los grados superiores.

e Realizar los tramites que corresponden ante la municipalidad del distrito.
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Gestionar el alquiler de locales para las actividades programadas.

e Actualizacion de datos de los alumnos para una mejor comunicacion con el padre de

familia.

Al mismo tiempo, se desempefié en el manejo del SIAGIE (Sistema de informacion de

apoyo a la gestion de la institucion educativa) que proporciona el Ministerio de Educacion a

todas las instituciones educativas para un correcto funcionamiento y supervision por parte de la

Unidad de Gestion Local (UGEL). Los procesos que se realizan en este portal son:

Matricular a los alumnos virtualmente.

Colocar la asistencia diaria para un reporte bimestral.

Pasar las notas de todos los alumnos para elaborar libretas bimestrales.

Mantener actualizado los datos de todos los alumnos.

Resolver ante la UGEL 05 cualquier incongruencia que se presente en las funciones
anteriores.

Posteriormente, trabajé en conjunto con la Coordinacion de Primaria y Secundaria, en la

parte administrativa, realizando las funciones de:

Supervisar que los profesores cumplan sus horas de clase tal como se indica en sus
horarios.

Revisar las libretas, analizar las calificaciones y hacer seguimiento en conjunto con los
tutores de aula a los alumnos que tengan las notas por debajo del promedio.

Realizar requerimientos de los profesores hacia a Direccion General.

Adjuntar documentos de gestion pedagogica para que la coordinadora los revise y

apruebe para su comunicacion.
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Todas las funciones que realizaba el bachiller no estan dentro del disefio ni estructura de
la organizacion. Sin embargo, el cargo es considerado de la misma jerarquia que los
coordinadores académicos; es decir, tiene bajo su mando a los profesores y auxiliares de
educacion. Ademas, es considerado en las reuniones de Direccion para reportar y proponer
nuevas ideas de gestion.

Actualmente, por los conocimientos adquiridos, el bachiller da soporte en el manejo de
SIAGIE, asi como también con ideas de gestién. No obstante, no se encuentra en la planilla de la
institucion ni cobra remuneracion alguna por tales servicios.

2.2. Contextualizacion y definicion del problema
2.2.1. Contextualizacién del problema.

Se reconoce como empresa familiar a las empresas que fueron fundadas y que
actualmente se siguen dirigiendo por miembros familiares y que va de una generacién a otra
(King, 2018).

Sobre el particular, el 80% de las empresas peruanas tienen un origen familiar (Céceres,
2018). Asi, este tipo de empresas aportan mas del 40% del producto bruto interno (PBI) de la
economia del pais. Ademas, que s6lo 30% de empresas familiares pasan a la segunda generacion
y solo el 10% llegan a la tercera generacion (Garland, 2020).

En cuanto a los colegios, de acuerdo con las estadisticas del Ministerio de Educacion
(MINEDU), en el 2019, se contabilizaron 53,003 colegios de Educacion Bésica Regular de los
cuales 13,580 son colegios privados. De otro lado, 9 mil colegios tienen menos de 31 alumnos y
el 20% de ese grupo tuvo que cerrar (Palomino, 2020). Se puede decir que 1,800 colegios

privados tuvieron que cerrar debido a la pandemia.



La Institucion Educativa Particular Nifio de Belén se encuentran dentro de las
caracteristicas antes mencionadas, es una empresa familiar y un colegio particular con un poco

alumnado.

Figura 4

Matricula en los ultimos afios
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Nota. La tabla muestra la cantidad de alumnos en los Gltimos cinco afios. Elaboracién propia.

Cabe precisar que los problemas principales que tienen las empresas familiares para su
crecimiento es el desorden, el poco trabajo de prevencion y planificacion (Lanfranco, 2019).
Asimismo, algunos de los problemas que tienen las empresas familiares, incluyendo la

comunicacion interna, para su trascendencia en el tiempo son la falta de acceso a fuentes de

13

financiamiento, falta de claridad en las funciones, dar prioridad a miembros de la familia (Dosal,

2019).
Para la contextualizacion del problema se aplicaron herramientas como la entrevista a
profundidad a las personas que trabajan en el &rea de analisis como lo son el Director, las

coordinadoras académicas y personal de crédito y cobranza.
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2.2.1.1. Entrevista a profundidad. Para poder evidenciar los problemas existentes
que tiene la Institucion Educativa Privada Nifio de Belén, se utilizo la herramienta entrevistas a
profundidad a las diferentes personas que trabajan en el area de analisis junto con personal de
créditos y cobranza.
Las personas que se entrevistaron fueron:
e José Galindo Gutiérrez — Director General
e Amparo Galindo Gutiérrez — Coordinadora del nivel inicial
e Ana Remicio Pefia — Coordinadora del nivel primaria y secundaria
e Daniel Galindo Gutiérrez — Creditos y Cobranza / Logistica
Se observa que el Director tiene la mayoria de las funciones administrativas y
pedagdgicas de la institucion y por ello se sobre carga de trabajo, aplicando un liderazgo
autocratico sin dar empowerment a las coordinaciones académicas. Se agrega que el Director no
posee estudios pedagdgicos por lo que delegar funciones de ese tipo seria lo mas conveniente.
La falta de areas funcionales como recursos humanos, contabilidad, marketing, perjudica
a la operacion, ya que no existe una especializacion en la implementacion de proyectos,
resolucion de problemas, publicidad, manejo de redes sociales, desarrollo de estadisticas. Otro
efecto negativo que deja la falta de areas funcionales es que no existe el conocimiento para
calcular el precio a la pensidn por el concepto de ensefianza y las promociones que se ofrecen 'y
se opta por un calculo basico sin un analisis critico que corresponde.
La falta de un manual de funciones y reglamento interno que se adecue a las capacidades
de los colaboradores y que sea distribuido adecuadamente para el conocimiento de todos. De esa
manera los colaboradores sabran cuales son sus funciones generales y especifica, asi como sus

limites y el area de trabajo.
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Otro problema que aqueja a la institucion es la falta de comunicacién del personal en
general. La comunicacion interna que se maneja es minima, se puede decir que la unica
comunicacion entre Direccion General, coordinadores académicos y demas personal es un
“periddico mural” interno donde se publica las actividades, requerimientos, dias festivos, etc. La
falta de reuniones impide tener un control adecuado de las actividades y requerimiento de cada
colaborador, y a su vez hace que no se puedan resolver situaciones a su debido tiempo.

Ademas, la falta de reuniones hace imposible la creacion de un plan anual adecuado
donde se planifican las actividades que se van a realizar en cada fecha festiva, los documentos de
gestion que se deben presentar, las fechas de cobranza y pago, etc. Muchos de esas actividades se
van realizando en el camino dias antes de la fecha.

La falta de tecnologia para la gestion administrativa dificulta los procesos, las
dificultades mas comunes se presentan en:

La marcacion de asistencia se realiza manualmente, el personal firma a la hora de llegar y
la hora de salir. El calculo de dicha asistencia se realiza mensualmente y por lo general contiene
muchos errores, por consiguiente, descuentos de salario por conceptos de tardanza o falta que
generan malestar laboral.

El almacenamiento de datos y registros no son digitalizados, los documentos son
archivados, generalmente se traspapelan y se extravian para cuando son necesarios.

No se maneja una buena gestion de las redes sociales, que hoy en dia juegan un papel
crucial para la publicidad, sobre todo en jovenes.

No hay un correo personal interno con dominio propio para enviar comunicados
personalizados.

Existe un mal manejo del SIAGIE (Sistema de informacion de Apoyo a la Gestion de la

institucion educativa), plataforma necesaria para operar la institucion.
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Software donde se pueda gestionar los créditos y cobranzas para obtener indicadores y
proyecciones.

La mala gestién administrativa que se presenta en la institucion hace que no posea un
protocolo administrativo y de seguridad. Todas las situaciones que ocurren son abordadas de
diferentes formas y por distintas personas sin tener un registro de las soluciones.

La institucion no realiza actividades para la integracion de colaboradores como agasajo
por cumplearios, en el dia de la madre o padre, dia del trabajador, etc. Muchos profesores no se
conocen entre ellos, cosa que es necesario para poder trabajar en conjunto por temas
pedagogicos.

Las acciones que se tomaron frente a la coyuntura COVID-19 fueron tardias puesto que,
al inicio de la cuarentena, las clases se realizaban por distintas redes sociales sin un control
administrativo ni pedagdgico correspondiente. Terminando el segundo mes de cuarentena,
después de criticas constructivas de padres de familia y de las coordinaciones, la Direccion
General decidi6 adquirir una plataforma virtual adecuada que contiene todo lo necesario para
unas clases sincronicas y asincronicas que el estudiante necesita.

2.2.1.2. Lluvia de ideas. Se trabajo esta herramienta con personal fuera del area
analizada. En este caso con profesoras del nivel inicial, primaria y secundaria. El asunto trata
sobre las dificultades administrativas que notan en la gestion institucional.

Las profesoras que participaron fueron:

e Geraldine Morén N. — Nivel inicial
e Monica Lopez A. — Nivel inicial
e Yumico Huaihua B. — Nivel primaria

e Alfredo Nolasco G. — Nivel secundaria
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e Antonio Ccasa J. — Nivel secundaria
Terminada la sesion, se pudd obtener las siguientes conclusiones:

Tabla 1

Resultado de lluvia de ideas

Inicial

Primaria

Secundaria

Fata de comunicacién
entre los profesores.

No hay integracién.
Pocos materiales
didacticos.

Los requerimientos
administrativos no son
atendidos a tiempo.

La comunicacion con la
direccion es
complicada.

La direccion no acepta
sugerencias.

La logistica no es
buena.

No exiben los logros de
los nifios ante la
comunidad educativa ni

en las redes sociales.

Poca tecnologia para el
aprendizaje.

Falta de comunicacion
para las actividades
educativas.

Poca comunicacion con
la Direccion.

Los pagos son
inpuntuales.

No existe un
seguimiento al trabajo.
No hay retro
alimentacion.

Las solicitudes y
requerimientos son

atendidos a destiempo.

El ambiente de trabajo
no es confortable.

Poca comunicacion
entre los profesores.
Poca coordinacion entre
profesores y direccion.
Pocas herramientas para
la ensefianza.

No hay retro
alimentacion de las
funciones.

Los controles de
asistencia y puntualidad
no se manejan
adecuadamente.

Pagos inpuntuales e

incompletos.

Nota. Elaboracién propia.



2.2.1.3. Diagrama de Ishikawa

Figura 5

Diagrama de Ishikawa
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Nota. Elaboracion propia

Dados los conocimientos de la situacién de la empresa, asi como los resultados de las

investigaciones, encuestas y entrevistas, se aplicéd una matriz de priorizacion basado en el

diagrama de ishikawa.

Los criterios que se evaluaran son el nivel de impacto que repercute el problemaen la

institucion, las personas que se ven afectadas, la capacidad de respuesta que se tiene para dar

Improvisada ¢
imprecisa gestion
administrativa
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solucion a dicho problema y el tiempo tomaria en verse los resultados si se resolviera. Todos los

criterios seran evaluados con ponderacién de uno a cinco.



Tabla 2

Matriz de prioridad

Nivel impacto  Personas Capacidad Resultado / T

en resultado afectadas de respuesta  Tiempo sfr;aa:toria

(1-5) (1-5) (1-5) (1-5)
Ambiente poco confortable 1 3 1 2 7
Falta de capacitaciones 4 3 2 3 12
No hay supervision 5 4 3 4 16
No hay retroalimentacion de funciones 3 3 3 3 12
Falta de personal administrativo 4 2 1 4 11
Personal desmotivado 4 4 1 3 12
No hay reconocimiento a los logros 3 3 1 1 8
No hay é&reas funcionales 4 2 1 3 10
Pagos inpuntuales 2 5 3 4 14
No hay actividades de integracion 2 3 1 1 7
No hay manual de funciones 3 4 2 1 10
Duplicidad de trabajo 3 4 1 3 11
Débil politica organizacional 3 3 1 1 8
Poca identificacion con la institucion 3 3 1 2 9
No hay politica de cobranza 4 1 1 2 8
Altos indices de morosidad 5 1 3 2 11
No cuenta con proyecciones ni indicadores 2 1 1 1 5
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No hay politicas de precio 2 1 1 1 5
No hay utilidad para invertir 3 1 1 2 7
Falta de herramienta digitales 4 3 1 4 12
Falta de sistema de mensajeria interna 2 3 1 3 9
Control de tardaza y manual de asistencia manual 2 3 1 3 9
Errores al momento de pagar 4 4 2 3 13
No hay base de datos de clientes 3 1 1 1 6
Nota. Elaboracion propia.
2.2.14. Diagrama de Pareto. Los problemas que mas afectan a la institucion y que se ven reflejados en la matriz de

priorizacion, lineas arriba explicado, se pueden agrupar por la ponderacién mas alta.

Duplicidad de trabajo.

Pagos impuntualesErrores en los pagos a trabajadores.
Falta de personal.

No hay supervision

Morosidad

Falta de herramientas de gestion

Comunicacion interna

Falta de estratégias de marketing

Falta de capacitacion.
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e Retroalimentacion de funciones
A continuacion, se presenta el cuadro de la frecuencias de los problemas mencionados:
Tabla 3

Problemas y frecuencias

Problema Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado

No hay supervision 168 27% 27%

Comunicacion interna 156 25% 52%

Falta de personal administrativo 96 15% 67%

Morosidad 84 14% 81%

Pagos impuntuales 39 6% 87%

Duplicidad de trabajo 17 3% 90%

Falta de retroalimentacion de funciones 15 2% 92%

Falta de herramientas de gestién 12 2% 94%

Errores de pago a personal 12 2% 96%

Falta de capacitaciones 10 2% 98%

Falta de estrategias de marketing 10 2% 100%

Nota. Elaboracidn propia.

Con la tabla de problemas y sus frecuencias correspondientes se desarrolla el siguiente

Diagrama de Pareto.



Figura 6

Diagrama de Pareto
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Nota. Elaboracién propia
2.2.1.5. Encuestas. Se realiz6 una encuesta a quince profesores de la institucion,

120%
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independientemente del nivel a que pertenezca. Se encuest6 a profesores entre uno y diez afios de

antiguedad.

Las preguntas fueron:

e Cree que hay una buena comunicacion interna en la Institucion?

La primera primera pregunta esta relacionada con la comunicacion. En la entrevista a

profundidad que se realizé a los integrantes del area carecterizada, se puso en evidencia la poca

comunicacion que hay entre los directivos.

Este resultado repercute en la comunicacién con los profesores y la que deben tener entre

ellos mismos ya que no se trabaja en equipo como debe ser.



Figura 7

La comunicacion en la Institucién

M Si hay buena comunicacion H No hay buena comunicacion

Nota. Elaboracion propia.

e ;Tiene acceso al reglamento interno?

Como se ve en la Figura 8, a muchos de los profesores no se le entregd el reglamento
interno al inicio de su contrato, debido a que no existe un documento como tal. Sin emargo un
profesor que representa el 7% de los encuestados, afirman haber tenido acceso al R1 o algin
documento donde se exponia reglamentos.

Figura 8

Acceso al Reglamento Interno

W Si tiene acceso M No tiene Acceso

Nota. Elaboracién propia.
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e (Essupervisado en sus funciones?

Es necesario dar una supervision al personal en general. Los profesores a pesar, de estar
capacitados, necesitan ser supervisados por parte de la coordinacion académica. Sin embargo,
como se puede apreciar en la Figura 9, en la institucion no ocurre ese escenario. EI 40% de
profesores dicen ser supervisados “casi nunca” y el 27% afirma no ser supervisados nunca.
Existe un porcetaje minimo que asegura tener supervicion casi todos los dias y siempre.

Figura 9

La supervision en la educacion
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Nota. Elaboracion propia.

e ¢ Lainstitucion le brind6 un manual de funciones?

Para esta pregunta el 100% contesto no haber recivido un manual de funciones, incluso al
iniciar las labores despues de firmar contrato. Los profesores méas antiguos son quienes dan la
induccion a los nuevos, confiando a criterio y experiencia, explicando las funciones.

e ¢Lainstitucion toma en cuenta a sus colaboradores para la toma de decision?

La gestion de administrativa de la institucion se caracteriza por ser autocratica. De igual
forma, la gestion pedagogica, el mayor nimero de encuestados respondio que “casi nunca” son

consultados ni tomados en cuenta para la toma de decisiones.
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Figura 10

Participacion de los profesores en la toma de decisiones
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Nota. Elaboracion propia.
e ;Lainstitucion da pautas para trabajar segun la mision, vision y objetivos?
Es cierto que los profesores cumplen con sus labores correctamente, sin embargo no
tienen la certeza de que estan alineados con los objetivos puesto que no conocen cuales son,

tampoco son reforzados por la institucion sobre la mision y vision.
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Figura 11
Trabajo alineado segun mision, vision y objetivos
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Nota. Elaboracion propia.

e ;Lainstitucion se preocupa por el desarrollo personal de sus colaboradores?
La finalidad de conocer los resultados de esta pregunta es saber si la institucion apoya a
los colaboradores para su desarrollo personal como en capacitaciones o proyectos personales.
Los resultados muestran que se solo se apoyo a dos personas, de lo cual no hay registro

administrativo.
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Figura 12

Apoyo al desarrollo personal por parte de la Institucion
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Nota. Elaboracion propia.

e ;Los descuentos por concepto de tardanza o falta son transparentes?
Es importante para la institucién tener en cuenta que existe un grupo de profesores que no
estd contento con el pago de sueldo, piensa que los descuentos son injustos en algunas ocaciones.
Figura 13

Transparencias de los pagos de sueldo
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Nota. Elaboracion propia.
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e Esta de acuerdo con un cambio organizacioanl de la institucion?

Un gran namero de profesores estaria de acuerdo con un cambio organizacional. Sin
embargo, hay profesores que se sienten cdmodos trabajando en la situacion actual de la
institucion.

Figura 14

Positivismo al cambio organizacional

B De acuerdo M No esta de acuerdo

Nota. Elaboracion propia.

2.2.2. Definicidn del problema

El problema principal que aqueja a la institucion es la improvisacion e imprecision que
posee en sus procesos organizacionales generada por la actual planeacion en la gestion
administrativa por parte de los directivos.

La improvisacién e imprecision se reflejan en la falta de estrategias, procesos y Politicas
administrativas. Asi como en la ausencia de un reglamento interno y un manual de funciones
especificos que evite la duplicidad de trabajo y genere responsabilidad de labores.

De igual forma, la mision, vision y el conjunto de valores deben estar alineados con los

objetivos de la institucion.
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La gestion administrativa que maneja la institucion sigue siendo la misma que se
empleaba a los inicios de su fundacion que para entonces eran generalmente aceptadas para
manejar una empresa de estas caracteristicas. Sin embargo, al pasar el tiempo el macro y micro
entorno cambian y las empresas deben profesionalizarse para poder seguir en competitividad en
el mercado y puedan subsistir a lo largo de los afos.

2.3. Objetivos
2.3.1. Obijetivo general

El objetivo principal es proponer un plan de desarrollo institucional que permita alcanzar
un éptimo rendimiento en gestion administrativa en la Institucion Educativa Privada Nifio de
Belén.

2.3.2. Objetivos especificos

a) Establecer escenario real y estratégico para poder plantear con fundamentos las

estrategias y Politicas a ser alcanzadas.

b) Plantear:

e Filosofia, misién, vision y valores.

e Areasy funciones de la organizacion

e Organigrama que refleje la estructura de la empresa.
e Estrategias y Politicas administrativas.

c) Establecer mecanismos de control para alcanzar un éptimo desempefio del personal.
2.4, Justificacion

Se propone un disefio organizacional que mejore los procesos de gestién administrativa
de la I.E.P Nifio de Belén a través de nuevas herramientas que beneficiaran a la empresa. La
cultura organizacional, definida como las creencias, comportamientos, valores y suposiciones

que se presentan en la empresa, permite que esta evolucione, y exista un pegamento social y
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normativo para que sus miembros desarrollen una identidad, que les posibilite comunicarse y
cooperar en torno a un proyecto en comun (Gomez & Sarsosa Prowesk, 2011).

Esta propuesta nace por los problemas administrativos que tiene la empresa en la
actualidad, lo cual que se ve reflejado en el desorden administrativo que posee. La falta de areas
funcionales junto con la desinformacion de funciones hace que los colaboradores no puedan
desempefiarse correctamente.

Figura 15

Retroalimentacion de funciones
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Nota: Elaboracion propia.

La INEI en el afio 2014, present6 el resultado de una encuesta a empresas en Lima
Metropolitana. En los resultados muestra el porcentaje de empresas que cuentan con una
estructura funcional como Marketing, Recursos Humanos, Contabilidad, Comercializacion,
Ventas, Finanzas, Produccion, etc.

Del total de empresas investigadas, el 51,3% de ellas cuenta con areas funcionales dentro

de su organizacién, mientras que un 48,7% no dispone de estas areas funcionales.

De las empresas que cuentan con areas funcionales, el 77,0% dispone de areas de

administracion y/o recursos humanos, 59,9% de comercializacion/ventas/mercado, 48,6%
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de direccién y gerencia y 47,1% con areas de contabilidad y finanzas, entre otras; en

menor proporcion, el 19,5% de empresas declararon contar con areas de soporte

informatico, el 11,1% con éarea legal y el 4,4% implementaron areas de seguridad, control

de calidad, call center, entre otros (INEI, 2017).

Segun Beatrice Avolio (2007), Directora Genera Adjunta y Directora Administrativa de
CENTRUM Catdlica, dentro de los factores administrativos que limitan el crecimiento de las
MYPES, los temas identificados mas importantes tienen relacion con la gestion de recursos
humanos, aspectos contables y financieros, la administracion propia de sus negocios y la
capacitacion.

En ese sentido, las empresas que no cuentan con una estructura funcional que permita la
disposicion de areas funcionales, tiende a complicarse su crecimiento.

Figura 16

Empresas, segun tipo de areas funcionales con que cuentan

Administracion / Recursos humanos 77,0

Comercializacion / Ventas / Mercadeo
Direccion y Gerencia

Contabilidad / Finanzas

No cuentan Logistica y aprovisionamiento /
48,7 - Compras / Almacenes
Produccion

Soporte informatico

- 19,5
. 11

Otro 1/ l 44

Area legal

N— 0,0 50,0 100,0

1/ Comprende: Area de seguridad, control de calidad, call center, etc.
Nota. Pregunta de respuesta multiple, la suma de los porcentajes no suma 100%. La empresa puede contar
con mas de un area funcional. Periodo de referencia 2014.Adquirida de (INEI, 2017).
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A esto se le suma la falta de personal externo capacitado profesionalmente para
administrar, la preferencia a familiares y no al crecimiento también es un problema que viene
sucediendo en la empresa.

Con la propuesta planteada se aplicaran herramientas digitales para mejorar las gestiones
administrativas, la calidad de servicio, la comunicacion interna y externa.

2.5. Alcances y limitacion
2.5.1. Alcances

El presente estudio presentara una propuesta de mejora en la gestion administrativa. Lo
que se busca es beneficiar a toda la institucion. Sin embargo, como se menciono lineas arribas, la
falta de areas funcionales no permite saber a qué area caera responsabilidad directa de la
aplicacion del trabajo. Se puede decir que el area administrativa en conjunto se vera alcanzada
por el trabajo.

2.5.2. Limitaciones

Las principales limitaciones que se tiene para la aplicacién de la propuesta son:

e El banco de datos que contiene informacion de los alumnos y padres de familia
requerida para la matricula del estudiante estan desactualizados e incompletas. Lo
que dificulta el paso de informacion a la digitalizacion.

Al realizar la matricula al inicio del afio, indiferente si es alumno nuevo, la
institucion pide solo la informacién necesaria para proceder. La documentacion no
se llega a completar por falta de interés por ambas partes.

Se tomo6 como muestra cincuenta alumnos de forma aleatoria, y se observo que
solo 16% alumnos contaban con documentacion completa mientras que 84% con

documentacion incompleta.
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Figura 17

Estado de documentacion
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Nota. Los porcentajes no suman 100%. Los documentos incompletos pueden tener uno 0 mas documentos
faltantes. Elaboracion propia.

e No hay un presupuesto destinado para la inversion lo que resulta recortar
presupuesto delegado a otras operaciones.
Al no tener un &rea de contabilidad y por ende no llevar adecuadamente los
registros, la institucion no cuenta con un calculo de fondos destinado para la
reinversion. Ademas, el elevado porcentaje de morosidad hace dificil que se pueda
juntar dinero para tal motivo.
Segun los registros manuales de los promotores, la Figura 18 muestra la salida de

dinero para la reinversion en los ultimos cinco afios.



34

Figura 18

Salida de dinero para inversion
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Nota. La tabla muestra los montos de dinero que fueron destinado para reinversién. Elaboracién propia.

En aquellos afios, se aprovecho los montos en obtener un televisor para un salén
del nivel inicial, un proyector y dos computadoras para la sala de computo, dos
escritorios de oficina.

e La falta de personal capacitado para gestionar nuevas estrategias:
Actualmente, son cinco personas las que estan liderando la institucion, son
miembros de familia que llevan en el rubro mucho tiempo y constan de
experiencia. Sin embargo, en términos de preparacion y actualizacion de
conocimientos, la mayoria no esta en condiciones de gestionar nuevas estrategias.
Segun los datos proporcionados por los entrevistados, son tres de ellos los que
cuentan con grados académicos como Maestria en economia, caso del Director, y
bachiller en administracion y comunicacion, en el caso de la coordinacion de nivel
inicial y créditos y cobranza respectivamente. No obstante, estos Gltimos no han

llevado cursos de actualizacion especializados en nuevas estrategias.
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Capitulo 3
Marco tedrico
3.1. Empowerment
Este termino en el sector institucional o empresarial, se le atribuye a la delegacion de
funciones a los colaboradores para que se puedan desempafar adecuadamente. Otorgarles
ciertas libertades jerarquicas para tomar decisiones dentro de su area o cargo: “El principal
objetivo del empowerment es el facilitar la solucion rapida de problemas, dificultades,
operaciones y/o demandas de los clientes internos y externos que se presentan en los
procesos y tareas cotidianos que se realizan en una empresa” (Alcaide, 2015).
3.2. Estrategias de marketing

En lineas generales, la estrategia de marketing es lo que un producto o servicio debe
hacer para ganarse un lugar en el mercado o mejorar cuando ya tiene ese lugar y que engloba una
estrategia de comunicacion que es la manera que un producto o servicio se presanta al pablico
con el fin de mencionar sus caracteristicas (Alvarez, 2017).

Actualmente, la estrategia de marketing, comunicacion y publicidad que tiene el colegio
es limitada por no decir nula. No hay personal con los conocimientos necesarios para manejar las
redes sociales y presente estrategias. Sin embargo, las estrategias propuestas implementaran los
recursos necesarios para elaborar una buena estrategia de marketing y comunicacion.

3.3. Reclamos

Las diferentes propuestas que brinda el presente trabajo buscan, entre muchas cosas,
cambiar la perspectiva de un reclamo. Actualmente un reclamo de parte de un cliente tanto
externo como interno no es tomado con la debida importancia y poco se hace para solucionar ese

reclamo y mejorar los procedimientos para que no vuelva a ocurrir:



Son gran ayuda para identificar los pequefios -y no tan pequefios- accidentes o errores
que podrian convertirse en una crisis. La gran mayoria de las crisis dan sefiales de vida
antes de afectar a la institucion, pero desgraciadamente muchos de esos avisos no son

tomados en serio precisamente porque son considerados difusiones insignificantes y sin

consecuencias (De la Cierva, 2015).

3.4. Latecnologia para la gestion
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La tecnologia es considerada, desde hace mucho, como el mejor aliado para todo tipo de

negocios, puede mejorar procesos, ahorrar costos e incluso mejora las auditorias.
Una de las propuestas del presente trabajo sugiere la adquisicién de una herramienta

tecnoldgica: Zoho One, un software de apoyo a la gestion de procesos.

Muchos especialistas en tecnologia y autores de libros aseguran que la mejor opcion para

mejorar los procesos de gestion es la integracion de sistemas de gestion:

Tabla 4

Autores y la Integracion de Sistemas de Gestion

Autores Beneficios %
Auditores Multifuncionales 89%
Menos documentacion 86%
Douglas y Glen (2000) Menos procedimientos 82%
Nota: la encuesta la Mayor facilidad para gestionar los
' ) 82%
respondieron con o sin un sistemas
SIG integrado, por lo que se  Mayor eficiencias 82%
trata de beneficios Reducion de costes 71%
percibidos y esperados Mejora de la comunicacion 61%
Mejora de la imagen de la
o 50%
organizacion
Pheng y Pong (2003) Mayor implicacion de las partes 299,
0

Nota: la encuesta la

interesadas



respondieron empresas con  Optimizacion de esfuerzos y

0
o sinun SIG integrado, por  recursos 2%
lo que se trata de beneficios  yimizacion de auditorias 72%
percibidos y esperados Mejora de la imagen de la
- -7 68%
organizacion
Mejora de los métodos internos de
68%

gestion

Optimizacion de auditorias internas ~ 78%

Reduccion documentacion 69%
Optimizacién auditorias externas 65%
Ahorro de tiempo 58%
Optimizacion actividades de
» 58%
formacion
Salomone (2008) Menos burocracia 57%
Ahorro de recursos humanos 52%
Ausencia de conflictos
. 42%
interdepartamentales
Mejor definicion de
- 40%
responsabilidades
Ahorro recursos financieros 31%

Evita duplicidad de procedimiento 47%

. Reduce la exigencia de recursos 35%
Zeng et al (2008) ]
Reduce conflictos
) 11%
interdepartamentales

Nota. El cuadro muestra diferentes autores y los resultados de investigaciones sobre la aprobacion de la
integracién de sistemas de gestion. Recuperado de “Aspectos clave de la integracion de sistema de
gestion”, por Abad, J; Sanchez-Toledo, A. Aenor.

3.5. Indicadores de Gestion
Son elementos necesarios para la gestion. Con los indicadores se puede monitorear y
medir las diferentes estrategias que se aplican, lo que permite identificar posibles sintomas

positivos 0 negativos de dichas estrategias.
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En una organizacién también se debe contar con el minimo nimero posible de
indicadores que nos garanticen contar con informacion constante, real y precisa sobre
aspectos tales como: efectividad, eficiencia, productividad, calidad, la ejecucion
presupuestal, la incidencia de la gestién, todos los cuales constituyen al conjunto de

signos vitales de la organizacion (Mora, 2012).

3.6. Manual de organizaciones de funciones

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento muy importante para la
institucion, donde esta a manera descriptiva los objetivos, las jerarquias y sobre todo las
funciones de cada colaborador.

Este documento de gestidn tiene que ser claro y debe estar a disponibilidad para que cada
colaborador sepa las funciones que debe realizar y no se genere duplicidad de trabajo o consumo
de recursos innecesarios.

3.7. Sistemas de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Industria Educativa

Es una plataforma virtual que es utilizada por todas las instituciones educativas (SIAGIE)
a nivel nacional. Es proporcionada por el Ministerio de Educacion y supervisada principalmente
por la Unidad de Gestion Local (UGEL) y la Direccion Regional de Educacion (DRE).

La funcion principal de esta plataforma es de matricular al estudiante, procesar

evaluaciones y asistencias: “El SIAGIE es el aplicativo informatico que el Ministerio de

Educacién pone a disposicion de las Instituciones educativas publicas y privadas a nivel

nacional a fin de gestionar la informacion de los procesos de matricula, asistencia y

evaluacion de estudiantes (Minedu, 2020).
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3.8.  Comunicacion en la organizacion

La comunicacién en la empresa es conocida también como comunicacion organizacional
y juega un papel muy importante dentro de ella. Una buena comunicacién puede determinar el
éxito de la empresa, de lo contrario puede llevar al fracaso.

Es importante tener una comunicacion clara y facil de entender en todo nivel, sumandole
que debe ser precisa y oportuna.
3.8.1. Direccion de comunicacion

La comunicacion en la empresa debe darse en todo nivel jerarquico. Es por lo que se
habla de direcciones. Segun Robbins y Judge (2009), la comunicacién hacia abajo se da cuando
un colaborador con cargo puesto gerencial se comunica con el personal que esta bajo su mando
para informar sobre nuevas politicas, procedimientos o simplemente reforzar los procesos. Si
bien es importante por el tipo de comunicacién que fluye, en muchos casos tiene un solo sentido.
Mientras que la comunicacion hacia arriba se da cuando los colaboradores mantienen informado
a los cargos superiores sobre el progreso de los procesos, metas o estrategias.

Por otro lado, esta la comunicacion lateral que se da cuando la comunicacion entre los
colaboradores de un mismo grupo de trabajo o que estén en un mismo nivel jerarquico.
3.9. Diagrama de Ishikawa

Esta herramienta se cred en el afio 1943 por el quimico Kaoru Ishikawa. También se le
conoce como diagrama de causa y efecto, diagrama de espina de pescado o diagrama de Gandal.
Inicialmente esta herramienta se utilizaba en el ambito industrial para posteriormente ser
utilizado en servicios.

Esta herramienta de gestion se utiliza para ver las causas principales de un problema,
también conocido como efecto. De esa manera se tiene graficado de forma general las causas

principales y secundarias del problema y asi poder tener una solucion de manera mas facil.
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3.10. Diagrama de Pareto
El diagrama de Pareto data del sigo XXy se atribuye a Vilfredo Pareto. La investigacion
inicial de esta herramienta fue dada por Joseph Juran y se llamaba originalmente “The vital few
and trivial many”. Ambos coinciden que se puede separar los problemas en dos grupos, los
complicados y los no muy complicados. Ademas, nos dice que los complicados son la minoria 'y
que los menos complicados son la mayoria. Sin embargo, resolviendo los complicados primero
se podria resolver el 80% de los problemas que aquejan.
Hoy en dia, el principio de Pareto tiene muchas aplicaciones en la empresa, pero también
en los ambitos de gestion personal y de la busqueda de la eficacia. Las aplicaciones en la
empresa también pueden concernir tanto a la gestion de clientes como a la gestién de
recursos humanos, imaginando que el 20% de los empleados realizan el 80% del trabajo,
pero también a la estrategia comercial, sabiendo que el 20% de los productos generan el
80% de los beneficios (Delers, 2016).
3.11. Lluvia de ideas
Esta herramienta fue utilizada inicialmente por Alex Osborn y era conocido comUnmente
por “Brainstorming”. EI proposito de esta técnica es resaltar las mejores ideas del grupo de
involucrados de un proceso o proyecto.
En la gerencia de proyecto, la técnica de tormenta de ideas se utiliza en muchos de sus
procesos desde el inicio del proyecto. Por ejemplo, el proceso de desarrollar el acta de
constitucion para recopilar datos y soluciones, o ideas a partir de interesados, expertos en

la materia y miembros del equipo (Esan, 2020).
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3.12. Disefio Organizacional

El Disefio Organizacional es un proceso donde se plantea una estructura organizacional,
responsabilidades y autoridades. “Es un elemento administrativo que se encarga de estructurar
ordenada y sinérgicamente las diversas unidades organicas de una institucion” (Esan, 2017).
Daft afirma:
El disefio organizacional es la administracién y ejecucién de un plan estratégico y se
emplea mediante decisiones acerca de la forma estructural, las opciones acerca de los
sistemas de informacion y control, tipo de tecnologia de produccion, las politicas de
recursos humanos, la cultura y los vinculos con otras organizaciones (2010).
3.13. Cultura organizacional

Se entiende por Cultura Organizacional a las costumbres, tradiciones o creencias que se
aprende en una empresa. Dicha cultura es intangible que si se emplean correctamente pueden
convertirse en una ventaja competitiva. “Es posible decir que todas las organizaciones poseen
una cultura, independientemente de su tamario, giro o afios de funcionamiento en el mercado.
Sus manifestaciones se sienten, pero son mayoritariamente intangibles” (Sheen, 2016).
3.14. Organigrama

El organigrama es parte de la estructura organizacional, tiene como finalidad mostrar,
para los clientes internos y externos, cuales son las jerarquias, cargos o funciones dependiendo
del organigrama. Richard Daft (Daft, 2010) nos dice que:

El organigrama es una representacion visual de un conjunto completo de actividades

implicitas y procesos en una organizacion, puede ser bastante Gtil para entender como

funciona una empresa, Muestra las diversas partes de una organizacion, su interrelacion y

la manera en que cada posicion y departamento encajan en el todo.
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Existen diversos tipos de organigramas que se pueden ajustar a cada empresa y los
servicios que brinda. Se pueden clasificar por su presentacion horizontal o vertical.
El organigrama horizontal inspira el principio de division de trabajo, lo cual se refiere al
reparto de tareas entre los miembros de la organizacion. Por otro lado, los verticales se
basan en el establecimiento de una autoridad en el seno de la organizacion, lo cual es
necesario para un funcionamiento eficaz (Crespo, Lopez, Pefia & Carrefio, 2003).
También encontramos los organigramas clasificados por su ambito: los generales y
especificos donde “los generales contienen informacion representativa de la organizacion hasta
cierto nivel jerarquico, mientras que los especificos muestran de forma particular la estructura de
una unidad administrativa o area de la organizacion” (Franklin, 1998).
3.15. Ciclo de vida
Se le conoce ciclo de vida al proceso que tienen las personas, objetos o situaciones desde
su inicio o proposito de su creacion hasta la culminacion de su proceso natural o forzado.
En una organizacion también se cumple el ciclo de vida. Eliseo Vilalta — Perdomo nos dice que
se puede identificar cuatro etapas:
La invencion es el proceso de constitucion de identidad de la organizacion, en otras
palabras, es un proceso de construccion autopioética. La adaptacion es el proceso por el
cual la empresa se va adaptando y acomodando estructuralmente. La Evolucién es
producto favorable de la invencion y la adaptacién, la organizacién va bien encaminado,
modelando objetivos y resolviendo situaciones mas complejas que al inicio. Por ultimo, la
revolucion es considerada la culminacion de operaciones debido a que no se puede
cumplir efectivamente los requerimientos del medio, muy similar al proceso de muerte de

los seres vivos (Vilalta-Perdomo, 2014).
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3.16. Clima labora

El clima laboral es un indicador respecto de como esta la organizacion, como es la
relacion entre los colaboradores, subordinados, si estan de acuerdo o no con las normas y
Politicas que impone la organizacién, etc.

Es necesario corregir el clima laboral si los indicadores resultan negativos ya que:

Un buen clima laboral favorece a los logros y el éxito de la gestion empresarial:
emociones positivas, la continuidad de los planes y programas, la confianza y la cercania
de personas y equipos, la forma positiva de resolver la conflictividad son algunos de los
ingredientes que facilitan la consecucién de estrategias y objetivos (Gan & Triginé,
2006).

3.17. Organizacion formal e informal

Una organizacién formal es la estructura que la organizacién propone oficialmente, las
jerarquias y dependencias que se grafican en un organigrama son un claro ejemplo. “La
estructura oficial se compone de los roles oficialmente designados y de las relaciones que existen
independientemente del individuo que ocupa el rol o de la persona que establece relaciones”
(Hodge, Anthony & Gales, 1998).

Por el contrario, la informal es toda aquella que se desprende de la formal y se considera
valiosa para aligerar el flujo de informacion y coordinacion de actividades (Stoner, Freeman &
Gilbert, 1996).

Sin embargo, ambas organizaciones son necesarias en conjunto para un buen
funcionamiento. Hodge et all (1998) sefiala que “Las caracteristicas personales y los modelos de
las relaciones sociales que en una estructura formal puede que no se capten estan siempre
presente y son tan importantes para la informal”.

Organizacion mecanica y organica
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Las organizaciones mecanicas se caracterizan por tener una estructura estricta, controlada
y de poca participacion departe de los empleados. Estas organizaciones estan orientadas a los
resultados.

Las estructuras organicas mecanicas se esfuerzan por alcanzar la eficiencia y dependen en

gran medida de reglas, normas, tareas estandarizadas y controles similares. Este disefio

trata de minimizar el efecto de la ambigtiedad y personalidades y opiniones diferentes ya
que estas caracteristicas humanas se consideran como ineficiencias e inconsistencias

(Robbins & Coutler, 2010).

Mientras que las organizaciones organicas son de estructuras mas flexibles y cambiante a
lo que se requiera. A diferencia de la organizacion mecanica, la organica esta enfocado al trabajo
en equipo, “La supervision es minima por que el personal esta muy capacitado y requiere de
poca formalidad de reglas” (Robbins & Coutler, 2010).

Gestidn de procesos

Rosa Maria nos dice que la gestion de procesos es un modelo de gestidén que concibe a la
organizacion un conjunto de procesos globales, orientados a la consecucién de la calidad total y a
la satisfaccion de las personas (Chan, 2018), siendo que:

Los estratégicos, también conocidos como procesos gerenciales, son los propios de la

direccion, donde la gerencia aplica procesos de planificacion de estrategias,

establecimientos de alianza, etc. Los operativos o procesos de negocios son los cuales se
me genera el producto principal que se ofrece a los clientes. Los de soporte 0 apoyo son
los procesos que ayudan a los estratégicos y los operativos, generalmente con la dotacion

de recursos (Pardo, 2017).
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Capitulo 4
Desarrollo del proyecto

4.1. Alternativas de solucion

El andlisis realizado evidencia la poca gestion de procesos que tiene la institucion. El area
analizada no emplea herramientas ni al personal adecuado que pueda mejorar procesos
administrativos y con ello mejorar la productividad de la empresa.

Por tal motivo, se evalud las mejores alternativas para mejorar los procesos que
actualmente se realizan.
4.1.1. Disefio de organizacion funcional

La presente alternativa propone seguir el disefio de organizacion funcional ya que
actualmente la institucion no cuenta con un disefio correctamente estructurado. Para optar por
este disefio previamente se tiene que elaborar, en algunos casos mejorar, los conceptos que tiene
la institucion.

4.1.1.1. Cultura Organizacional. La cultura organizacional de la empresa estara
orientada hacia las personas, se buscara la realizacion de cada personal mediante el conjunto de
valores que se propone. Ademas, se pretende motivar, darle iniciativa y creatividad dandoles un
empowerment adecuado. Se quiere obtener la satisfaccion no solo de los clientes externos sino
también de los internos.

o Filosofia. Se creara una filosofia en la institucion, la cual sera el pilar de toda la
cultura organizacional que se pretende elaborar. Debe estar alineado con el disefio y la estructura

de la organizacion.
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4.1.1.2. Propuestas de misidn, vision y valores. Se daran propuestas de vision
porque los objetivos a corto plazo han aumentado, puesto que ahora se quiere ser una
organizacion solida que se haga notar por la calidad de servicio educacional que imparte a sus
estudiantes.

Asimismo, se dara una propuesta de mision porque se ha observado que no cuenta con los
componentes adecuados para una misién eficaz.

4.1.1.3. Elaboracion de MOF. Se elaborard un MOF de los colaboradores del area
que se esta analizando, especificamente los que ocupen cargos administrativos. Para esto se
tomara en cuenta el nuevo organigrama que se plantea.

4.1.1.4. Propuesta de organigrama. Se propone un nuevo organigrama que
represente adecuadamente la estructura de la organizacion puesto que se eliminaran algunos
cargos. Asi como también, se contratara personal administrativo que ocupe nuevos puestos.

4.1.1.5. Contratar peronal administrativo. Las dificultades que tiene la
institucion, en gran medida se debe a la falta de personal instruido y capacitado para realizar
estrategias nuevas de cambio, personas con nuevos conocimientos que tengan experiencia previa,
fuera de esta empresa, para que aporte ideas.

Se propone la contratacion de dos personas, que no sean familiares, con estudios
académicos, experiencia laboral y los conocimientos para el desarrollo de las estrategias que se

realizaran.



47

4.1.1.6. Diagrama de flujo de servicio. Se sabe que el servicio principal de la
institucion es la educacién que brinda a través de sus profesores a los alumnos matriculados. Sin
embargo, a su vez brinda otros servicios relacionados con la educacién. Este diagrama de flujo
explicara los servicios a inicio de afio en la época de matricula.

4.1.1.7. Propuesta de normas y politicas administrativas. Se elaborara un
conjunto de normas administrativas para el personal en general. En ella constara escrito las
pautas que se consideran necesarias para un buen desarrollo de actividades en la institucion.

4.1.1.8. Propuesta de herramienta digital. Una de las carencias que tiene la
administracion de esta empresa es la falta de una herramienta digital que sistematice los procesos
que realiza.

Se propone adquirir la plataforma Zoho One que pueda unificar y la vez sistematizar los
procesos administrativos.

Esta plataforma online que contiene una serie de aplicativos ofimaticos para la gestion de
un negocio u empresa cual sea el tamarfio o cantidad de colaboradores que tenga, ya sea B2B o
B2C, es la herramienta que mas se adecua a la realidad de la institucion.

4.1.1.9. Calendarizacion de reuniones y seguimiento. Se calendarizara las
reuniones administrativas y del personal en general. Estas tendran el objetivo de informar los
logros, avances y contratiempos.
4.1.2. Contratar servicio outsourcing de gestion administrativa

La contratacion de una empresa externa que pueda cubrir las necesidades administrativas
que tiene la empresa es una propuesta que también se evalla continuamente.

Se buscara una empresa de outsourcing que tenga la experiencia y sobre todo que se

pueda ajustar a la realidad de la empresa y el sector.
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4.2. Evaluacion de alternativas de solucion
4.2.1. Evaluacién de propuestas de disefio organizacional funciona

4.2.1.1. Propuesta de filosofia. Se propone una filosofia que sea la identidad
interna de la institucion educativa, que se entienda como el pilar de lo que se quiere dar a los
estudiantes.

“Educacion de calidad para formar personas del mafiana”

En ese caso, lo que busca el colegio es dar educacion de calidad y para ello tiene que
proponer una mision, vision y valores acordes a la filosofica.
4.2.1.2. Propuesta de mision, vision y valores

4.2.1.2.1. Mision. La mision de una empresa es muy importante porque define que es
la empresa y a que se dedica especificamente.

La mision que tiene la empresa es la siguiente:

“Somos una institucion educativa que tiene como mision contribuir al logro de personas
competentes, desarrollando las capacidades integrales y actitudes con el objetivo de formar nifios
y jovenes felices, lideres al servicio de su comunidad y pais.”

Segun David Fred (2003), la mision es la parte mas visible y pablica del proceso de
direccion estratégica, por lo tanto, es importante que cumpla con los nueve componentes que
propone o en su defecto la mayoria.

En la Tabla 2 se mostrara los nueve componentes basicos de David Fred:

Tabla 5

Componentes de David Fred vs mision la actual mision

Mision de la empresa

Clientes Si
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Productos No
Mercados No
Tecnologia No

Interés en la supervivencia, el Crecimiento y la

rentabilidad No
Filosofia Si

Concepto propio No
Precaucion por la imagen publica No
Interés en los empleados No

Nota. El cuadro contiene los nueve componentes basicos que propone David Fred y cuales tiene la mision
actual de la Institucion Educativa Particular Nifio de Belén. Adaptado de “Conceptos de administracion

estratégica”, de Fred, D. 2003, p69, Juarez, México; Aenor.

Como se puede apreciar, la actual mision solo cuenta con dos componentes de los nueve
que propone David Fred para una mision eficaz.

Por tal motivo, se propone la siguiente mision:

“Somos una institucién educativa con décadas de experiencia y personal capacitado que
brinda servicios de calidad a nifios, nifias y jovenes. Apostamos por una metodologia en la
educacion basada en estrategias y herramientas que estan a la vanguardia. Colaboramos con cada
familia en la formacion de valores y desarrollo de habilidades para sus hijos y sean personas

capaces de integrarse y sobresalir en la sociedad.”



50

4.2.1.2.2. Visién. La vision responde basicamente a la pregunta: ;Qué queremos ser?
Lo que su respuesta debe plasmar claramente lo que se busca lograr en un determinado tiempo.
Es posible y recomendable cambiar la vision de una empresa dependiendo de la estrategia, el
mercado, diferenciacion o si las circunstancias lo ameritan.

La vision actual de la institucion es:

“Ser reconocida como una institucion educativa que aplica la tecnologia en el
aprendizaje, aportando a la sociedad nifios y jovenes competentes, autbnomos y emprendedores,
basado en el respeto y responsabilidad entre los miembros de la comunidad.”

Se observa que la vision no tiene en cuenta los nuevos objetivos de la empresa con los
cambios organizacionales que pretende. Por lo que se propone la siguiente vision:

“Ser una institucion educativa reconocida por su solida organizacion que brinda una

educacion de calidad utilizando metodologia y herramientas que estén a la vanguardia.
Capacitando eficazmente a los alumnos para su integracion a la comunidad.”

4.2.1.2.3. Valores. Se propone un conjunto de valores que seré el pilar de la
institucion con el cual se formara esta nueva organizacion. Ademas, son los que reforzara a los
estudiantes dia a dia.

Tabla 6

Valores propuestos

Valores Definicion

Respetar estrictamente las fechas y
horarios establecidos por la institucion.
Sentirse parte de la institucion y hacer
suyos los valores y propositos,
entregando todo de si para el
cumplimiento de los mismos.

Puntualidad

Identificacién

Honradez Respetar la propiedad ajena.




Responsabilidad
Empatia
Perseverancia
Solidaridad
Etica
Honestidad

Fortaleza

Ser concecuentes de los actos y
decisiones propios.

Entender la situacion del projimo.

Ser constantes en los propdsitos que se
tiene. Seré el Gnico camino al éxito.
Apoyar al compafiero
incondicionalmente.

Cumplir y respetar los valores, deberes
y normas de la sociedad.

Ser transparente en todo momento.
Fuerza propia para seguir adelante a
pesar de las adversidades.

Nota. El cuadro muestra los valores y sus definiciones que se propone a la I.E.P. Nifio de Belén.

Elaboracidn propia.

4.2.1.3. Elaboracion del MOF

4.2.1.3.1. Director
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e Planificar, controlar, dirigir las actividades académicas y administrativas de la institucion.

e Supervisar las funciones de su personal.

e Observar y controlar los resultados mediante la plataforma de gestion administrativa

virtual (Zoho One).

e Dar acceso y restricciones en la plataforma virtual a los colaboradores segln sus

funciones y cargos.

e Aprobar documentos de gestion educativa y administrativa:

o Traslados de colegio.

o Actasy rectificaciones .

o Exoneracién y convalidacion de cursos.

o Libretas de notas, ficha Unica de matricula y certificado de notas.

o Cronogramas académicos y administrativas.

o Proyectos educativos y administrativos.

o Prestamos, Aumentos y/o adelantos de sueldo.



52

o Presupuesto para actividades.
o Otras que demande el cargo.
e Tomar medidas basadas en estadisticas e indices.
e Funciones en el S.I.LA.G.I.E (Sistema integrado de ayuda a la gestion educativa) que
proporciona el Ministerio de Educacion.
o Apertura de afio escolar.
o Daracceso y restricciones a los colaboradores.
o Aprobar traslados y matriculas de alumnos.
o Exoneraciones de curso.
e Representar al colegio frente a los organismos reguladores.
e Incentivar y reconocer el trabajo y esfuerzo de los colaboradores en general.
e Adoptar medidas correctivas al incumplimiento de labores de su personal a cargo.
4.2.1.3.2. Coordinador Administrativo
e Supervisar funciones de su personal a cargo.
e Dar seguimiento a las diferentes estrategias que se apliquen.
e Cuidado del material e inmueble de la institucion.
e Supervisar y controlar la plataforma de gestion administrativa.
e Reportar resultados estadisticos e indices con interpretaciones al Director.
o Citar a los padres de familia por incumplimiento de pago.
e Reporte mensual y anual de resultados.
e Logistica de los materiales de la institucion.
e Presentar propuestas de nuevas adquisiciones a su superior.

e Relaciones publicas con los stakeholders.
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Manejo de la caja chica.
Adoptar medidas correctivas al incumplimiento de labores de su personal a cargo.
Elaborar presupuestos.
Buscar y proponer la ubicacién de locales para las diferentes actividades.
Otras funciones que indique sus superiores.
4.2.1.3.3. Asistente Administrativo
Manejar la plataforma administrativa virtual segun funcién y cargo.
Elaborar estadisticas, indicadores y reportes.
Enviar recordatorios de pago por intranet, SMS y llamadas telefénicas.
Apoyar en la organizacion y realizacion de las actividades académicas y administrativas.
Funciones en el SIAGIE.
o Llenar informacion del alumno y padres de familia.
o Elaborar consolidado de notas bimestrales y reportar a C.A.
o Elaborar libreta de notas.
o Llenar asistencia mensual de los alumnos y elaborar reportes.
Recepcion y digitalizacién de documentos en la plataforma virtual (Zoho One).
Reclutar a nuevos colaboradores administrativos.
Elaborar documentos de gestion que solicite sus superiores.
Crear cuentas y accesos a los alumnos en la plataforma virtual de ensefianza GTM
School.
Otras funciones que indique sus superiores.
4.2.1.3.4. Publicidad y Marketing

Elaborar estrategias de publicidad y marketing.
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e Elaborar estrategias en redes sociales.

e Elaborar comunicados internos y externos.

e Manejo de las plataformas virtuales relacionados al cargo (Zoho One Social)

e Comunicacidn con los posibles clientes.

e Apoyar con la organizacion y realizacion de los eventos educativos y/o administrativos.
e Elaborar reportes y estadisticas a sus superior inmediato.

e Otras funciones que indique su superior a cargo.

4.2.1.4. Propuesta de organigrama. Se planteara un organigrama donde se refleje
adecuadamente los nuevos cargos y funciones que tendrd la institucion.

En la Figura 3 se muestra el organigrama que dispone la institucién, sin embargo, este no
cumple con la estructura que se propone.

Con la finalidad de que se vea reflejado los puestos y que los colaboradores conozcan sus
lineas de mando, se propone un nuevo organigrama para la Institucion Educativa Particular Nifio
de Belén.

Figura 19

Propuesta de Organigrama
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Limpieza y Comité de Comité de
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Nota. La imagen muestra la propuesta de organigrama para la Institucion Educativa Particular Nifio de
Belén. Elaboracion propia.
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4.2.15. Evaluacion y costo de contratar personal. Esta propuesta implica
contratar dos personas instruidas académicamente y con experiencia. La primera persona ocupara
el puesto de Publicidad y Marketing. Esta persona sera la encargada de crear estrategias de
marketing para la institucién, asi como también hacerle el seguimiento correspondiente. Este
puesto exige tener conocimiento de Zoho Social ya que esta herramienta sera la que se use para
esta area.

La segunda persona que se contrata serd para el puesto de Asistente Administrativo,
quien su funcidn principal sera maneja la aplicacion Zoho Mail, Zoho Docs, Zoho People.

En los siguientes cuadros se detalla la descripcion de cada uno de los puestos propuestos.

A continuacion, se presenta el gasto anual que se incurriran al contratar a las dos personas

que ocuparan los puestos antes mencionados.
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Tabla 7

Calculo de Costo de Anual de Contratacion de Personal

Cargo Area Sueldo Asignacion Total Gratificacion Essalud CTS Total gasto
familiar mensual  (Jul - Dic) anual x
trabajador

Asistente Administracién S/1,200.00 S/93.00 S/1,293.00 S/1,409.37 S/108.00 S/717.45 S/18,938.82
administrativo

Publicidad y ~ Administracién S/1,200.00 S/93.00 S/1,293.00 S/1,409.37 S/108.00 S/717.45 S/18,938.82
marketing

TOTAL S/2,400.00 S/186.00 S/2,586.00 S/2,818.74  S/216.00 S/1,434.90 S/37,877.64

Nota. Elaboracién propia

La institucion Nifio de Belén forma parte del Régimen Laboral Especial, por pertenecer a las PYME (micro y pequefias empresas).

La planilla de ambos trabajadores no presentara cambio en los proximos afios.

Proceso de servicio.

La institucion brinda el servicio de educacion inicial, primaria y secundaria a los estudiantes matriculados. Sin emabrgo, hay
servicios administrativos que se brinda al padre de familia siendo el mas importa el proceso de matricula del alumno, servicio que se
da a inicios del afio escolar.

El proceso se inicia en recepcion cuando el apoderado pide informacion del presente afio escolar, si no hay acuerdo, se procede
a entregar documentos para el retiro del alumno. En caso fuera positiva la pretension de estudiar en la institucion el alumno debe
llenar o actualizar una ficha de datos de inscripcion. En caso de ser un alumno nuevo se le pide los documentos necesarios para el

siguiente procedimiento.
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Cuando el apoderado entregue la documentacion completa en recepcion, lo siguiente es el
cobro por concepto de matricula, posteriormente se genera un codigo bancario para el pago por
los conceptos de pension mensual y por Gltimo se entrega el compromiso y calendarizacion anual
de pago.

Ya completado los procedimientos anteriores, el padre de familia recibira una breve
explicacion por parte del coordinador académico del nivel que se procedi6 en la matricula.
Después de la presentacion académica el coordinador daré en entrega la calendarizacion de las
actividades a realizar duarnte el presente afio escoclar y los documentos de inicio de afio:
presentancion de profesoras y personal administrativo, horarios de atencion de cada personal,
horario escolar, lista de libros y utiles que necesaria el alumno, presentacién del uniforme.

Al mismo tiempo que el procedimiento anterior, personal administrativo con los
documentos, procede con la matricula del alumno en la plataforma brindada por el Ministerio de
Educacion llamada SIAGIE. Si el alumno es nuevo se procede con una solicitud de matricula al
colegio de procedencia, de lo contrario la matricula en SIAGIE sera inmediata.

A continuacion se presenta el diagrama de flujo de servicio de matricula a inicios del afio

escolar.



Figura 20

Diagrama de flujo de servicio de matricula
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4.2.1.6. Politicas y normas administrativas
4.2.1.6.1. Normas administrativas
e Los colaboradores deberan asistir a la institucion puntuales en el horario
establecido en su contrato.
e Marcada la asistencia el personal no podréa salir de la institucion sin la
autorizacion correspondiente de su jefe inmediato.
e Los colaboradores deberan cumplir laboralmente los dias y horas establecidas en
su contrato.
e Instruir, apoyar y respetar al personal nuevo.
e Los colaboradores deberan asistir con la correcta vestimenta que le propocionara
la institucion.
e Atender y resolver dudas que esten dentro de las nuestras funciones a los alumnos
y padres de familia.
e Los colaboradores tienen la responsabilidad de la salud de cada alumno dentro de
las instalaciones.
e Los colaboradores tienen la obligacion de cuidar y fomentar el cuidado de las
instalaciones y de los activos que se manejan.
4.2.1.6.2. Politicas administraivas
e Politica de cobranza
La morosidad en la institucién hasta el 2019 era elevada alcanzando cifras del 50% anual.
Al no tener una politica de cobranza no se pudo disminuir y por el contrario al 2020, sumando

los problemas econdmicos que causo la pandemia, la morosidad sigue aumentando.
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Sin embargo, se dejara planteado una politica de cobranza y una estrategia que

complementara dicha politica.

e Estratégias

En el 2020, la institucién se vio en la necesidad de adquirir una plataforma virtual

educativa para poder brindar clases virtuales. Si bien es cierto que en el mercado existen

plataformas gratuitas, la institucién opto por comprar licencias de GMT School para una mejor

aplicacion de las herramientas y metodologias de una ensefianza a distancia.

En lo que va del afio, la plataforma sirve principalmente para dar clases sincrénicas y

asincronicas. Sin embargo, se puede aprovechar, ya que es un servicio adicional, a condicionarlo

mediante el pago oportuno de las pensiones.

La estrategia consiste en restringir ciertos accesos a los usuarios, apoderados y alumnos,

si no pagan puntualmente la pension por concepto de servicio de ensefianza. Se dara un plazo de

cuatro dias pasada la fecha de pago, posteriormente se procede a la restriccion:

©)

o

o

Acceso a ver las inasistencias de los alumnos.
Acceso a ver las notas.
Material extra de clase.

Talleres de reforzamiento virtual.

Las restricciones pueden variar dependiendo del grado de morosidad o nivel académico.

Asi mismo, finalizando el afio escolar, los apoderados no deberan tener ningun tipo de

deuda con la institucion para poder separar una matricula del siguiente afio escolar o los cursos

talleres de verano. Los procesos de matricula y los cursos talleres se realizan enero y febrero. Si

después de ese periodo de tiempo el apoderado no regulariza la matricula, perdera el derecho de
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preferente de vacante y la institucion podra disponer dichas vacantes para cubrirlas con alumnos
NUevos.
e Concepto de pago
Los padres de familia o apoderas deben pagar integramente los servicios de ensefianzas
que se le proporciona al estudiante, asi como también los servicios adicionales que brinda la
institucion. Los pagos seran efectuados por el Banco de Crédito del Pert (BCP) con el cdigo
que le proporciona el colegio. Los demas servicios seran pagados en la institucion en el area que
corresponda. A continuacion, los servicios que brinda la institucion:
o Matricula
o Pensiones
o Certificados de estudio
o Certificado de conducta
o Constancia de estudio
o Cursos o talleres de verano
Mencionados los conceptos de pago que maneja la institucion, se establece los
procedimientos que se tendran para los cobros de dichos conceptos:
Pensiones de ensefianza y cursos o talleres de verano.

1. Los dias 15 de cada mes se emitira la facturacion mensual por el concepto de servicio de
ensefianza que seran enviados al correo que le proporciona la institucion (intranet). Esta
facturacion tiene como fecha de pago el tltimo dia de cada mes.

2. Se identificara a los deudores mediante reportes por el area de créditos y cobranza. (Estos

reportes deben estar listos al dia siguiente de la facturacion).
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Al segundo dia se enviaran correos con recordatorios de pago a los apoderados que adn
siguen debiendo.

El dia tres se procede a enviar por SMS recordatorios de pago.

Se procede con la cancelacion de acceso a la plataforma educativa virtual GTM School.
Al quinto dia se hace un Ilamado al apoderado haciéndole recordar el incumplimiento y
acordando una fecha de pago.

No cumplido la fecha pactada en el paso anterior. Se cita al padre para hacer firmar un
compromiso de pago con una nueva fecha.

Se repite el ultimo paso. No perder la comunicacion con el apoderado.

Politica de contratacion de personal

o Las personas que se quiere contratar deben cumplir con el perfil de la vacante.

o Todo postulante debera presentar documentacion que la institucion solicite.

o Los convocados que cumplan el perfil deberan pasar entrevistas y pruebas de
trabajo.

o No se discrimiard a ningun candidato por indole religioso, politico, orientacién
sexual, racial o etnico, discapacidad, estado civil o lenguaje.

o Lainstitucién cuenta con un rango salarial de acuerdo al puesto que se requiere.
Sin embargo, la institucion podra hacer ajustes segln crea pertinente y bajo
acuerdo de ambas partes.

o Ninguna persona podra ser tomada en cuenta como candidato si no cumple los
requisitos antes mencionados.

o Ninguna perosna podra trabajar sin antes firmar contrato.

o Paratodos los puestos de trabajo existe un periodo de prueba.
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e Politica de bienestar laboral
o Impulsar el desarrollo personal de los colaboradores.
o Ofrecer apoyo de orientacion psicologica a los colaboradores con el fin de
disminuir las cargas de indoles familiar, social, econémicos, etc.
o Promover la proactividad y liderazgos.
o Promover las relaciones inter e intrapersonales, asi como tamben las habilidades
de convivencias e identificacion con la institucion.
o Fomentar y garantizar un grato ambiente labroral.
o Promover el respeto e inclusion social en la institucion.
4.2.1.7. Herramientas digitales. Dentro de los softwares para la gestion
administrativa que se encuentran en el mercado, Zoho One es la mas conveniente por la cantidad
de aplicaciones independientes que se pueden adquirir en ella.
Zoho One es una suit de aplicativos ofimaticos que ayudan a la gestion de una empresa.
Hasta la presentacion de este trabajo, Zoho One abarca 40 aplicativos que puede utilizar dentro
de una misma plataforma. A continuacion, se mencionara las que se utilizaran al inicio para la
aplicacion de las estrategias. Posteriormente, mientras los resultados se van a dando se puede
contar con otras aplicaciones sin ningun costo adicional.
4.2.1.7.1. Zoho Campaing. Es la aplicacion que ayudara a tener un mejor control en
conjunto de todas las campafias que se pueda realizar, ya sean por redes sociales, correo
electrénico o por SMS. Ademas de que brinda reportes e informes en cualquier momento de la

campafia. Estos reportes pueden ser configurados para mostrar lo que se requiere.
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Figura 21

Plataforma Zoho Campaing
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Nota. La imagen muestra la plataforma Zoho Campaing y la herramienta de campafia en redes sociales.
Modificado de (Zoho, 2020a).

4.2.1.7.2. Zoho Social. Es la mejor alternativa para gestionar las redes sociales de la
empresa ya que puede sincronizarlas en una sola plataforma, de esa manera se puede obtener el
maximo beneficio en la comunicacion con los clientes, preparacion de estrategias de marketing y
el seguimiento que se les debe dar. Ademas, con esta herramienta se podra medir las
interacciones de los clientes con las redes sociales que se maneja. Zoho Social se puede
sincronizar con Facebook, Instagram, Twitter, Linked In.

Figura 22

Plataforma Zoho Social
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Nota. La figura muestra la plataforma Zoho Social y como se puede administrar las redes sociales en un
solo portal. Adquirido de (Zoho, 2020b).




65

4.2.1.7.3. Zoho Mail. Esta herramienta sera de utilidad para tener una mejor
comunicacion con los alumnos, padres de familia y los colaboradores internos. Ademas de las
opciones de seguimiento que esta herramienta brinda a los correos enviados como por ejemplo
saber el dia y la hora de cuando se abren para poder plantear estrategias.

Figura 23

Plataforma Zoho Mail

Nota. Adquirido de (Gobe.biz, 2020).

Cabe mencionar que con “Zoho Mail” se puede gestionar un dominio propio para obtener
correos institucionales y se puedan brindar a cada colaborador, padre de familia y estudiante.

4.2.1.7.4. Zoho People. Con esta aplicacion se podra registrar y monitorear los
tiempos de trabajo, las ausencias y dias festivos.

Ademas, se podré registrar las vacaciones, capacitaciones o cualquier tipo de permiso de
los colaboradores.

Esta herramienta sera la mano derecha para administracion asi como la RRHH de la

empresa.
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Plataforma Zoho People
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Nota. Adquirido de (Zoho, 2020c).
4.2.1.7.5. Zoho Docs. En la institucion se cuenta con gran cantidad de documentos

de los alumnos que cursan el actual afio escolar, los que ya terminaron y los que por algun
motivo se retiraron. Sumado los alumnos por la cantidad de afios que tiene la institucién es
mucha papeleria. Con esta aplicacion se podran almacenar los documentos directamente en la
nube clasificandolos como corresponda.

Figura 25

Plataforma Zoho Docs

Nota. Adquirido de (Zoho, 2020d).
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Zoho Books. El servicio de contabilidad lo realiza una persona que no esta

en la planilla de la institucion y solo hace los céalculos de impuestos, méas no da informes

financieros, proyecciones o indicadores.

Por el contrario, Zoho Books genera informes financieros, dashboard, tiene recordatorios

de pago automatizados, sistema de facturacion, da a conocer las obligaciones financieras.

La aplicacion tiene muchas mas herramientas que se pueden ir utilizando conforme la

empresa vaya creciendo. Ademas de que se va personalizando de acuerdo con las necesidades.

Figura 26

Plataforma Zoho Books
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Nota. Adquirido de (Talkroute, 2020).

Es importante recalcar que todas estas aplicaciones y mas estan disponibles dentro de la

suscripcion de Zoho One. Ademas, la mayoria de ellas estan disponibles para telefonia movil, asi

que se podréa gestionar la empresa desde cualquier lugar que cuente con internet.
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4.2.1.7.7. Costo de licencia de Zoho One. La suscripcion a la membresia sera
inicialmente para cada miembro del area administrativa, las coordinadoras académicas y el area
de cobranza. Posteriormente la herramienta estara disponible para todos los colaboradores de la
institucion. En la suscripcion flexible la empresa puede elegir cuantas licencias comprar, en
cambio para la suscripcion por empleado es obligatorio darle una licencia a cada colaborador.

Zoho One, al momento de la comprar las licencias, pide los datos completos de la
empresa incluido el numero de trabajadores con la que se cuenta.

Es importante decir que el primer mes de la suscripcion es gratuita.



Tabla 8

Calculo de suscripcion

Suscripcion  Precio Enero Febr. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Agos. Seti. Oct. Nov. Dic.

Flexible $90 6 6 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Por $35 0 0 0 20 20 20 20 20 20 20 20 20
empleado

Total Gratis  $540 $540 $700 $700 $700 $700 $700 $700 $700 $700 $700

Nota. Elaboracidn propia.

Tabla 9

Precio De Suscripcion En Moneda Local

Total dolares . . Total soles
Tipo de cambio

anual anual

$7,380 3.546 S/26,169.48

Nota. Tipo de cambio al 04 de agosto del 2020. Elaboracion propia.

4.2.1.8. Calendarizacion. Es importante la comunicacion entre las personas que dirigen la institucion y con todos los

colaboradores en general.

Los miércoles de cada dos semana se agendara una reunion para las personas que manejan el colegio: Promotor, Director y

coordinadores. A esta reunion se le llamara “junta directiva”.
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De igual forma, se agendara el Gltimo viernes de cada mes, una reunion general. En esta
reunion participaran todos los colaboradores de la institucion.

La agenda de cada reunion seré coordinada entre todos los integrantes de esta. Se podran
agendar reuniones entre los grupos de trabajo presentando la agenda al coordinador
correspondiente. Dicha reunion no podra ser agendadas dentro de la misma semana que las
reuniones antes mencionadas.

4.2.2. Evaluacién de outsourcing de gestion adminstrativa

Esta alternativa busca la contratacion de una empresa que se pueda ocupar de las
funciones administrativas y defina adecuadamente cual sera las funciones de cada personal, la
nueva mision y vision, asi como también aportar con un organigrama que representa la
organizacion. Para estos servicios se busco la colaboracion de la empresa EK Consulting Group.
A continuacion, una breve descripcion de ella:

EK Consulting Group es una empresa nacional que tiene conocimiento del mercado
peruano y sobre todo del rubro educacion ya que tiene otras instituciones educativas en su cartera
de clientes.

Tiene experiencia brindando consultorias, planes de negocio a pequefias empresas y
logrando buenos resultados. También brindan capacitaciones a empresas de Lima como
provincia.

Por tal motivo se solicito una cotizacion de la realizacion de manual de funciones
administrativas, una nueva mision, vision y los valores. De igual forma se pidié proponga un
nuevo organigrama que represente la estructura de la organizacion.

Es necesario que, para el cumplimiento de estos servicios, la institucién brinde la

informacion necesaria y trabaje conjuntamente en conjunto con Ek Consulting Group.
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4.2.2.1. Costo de servicios y outsourcing
Tabla 10

Costo de servicios

Servicios Costo
Manual de funciones administrativas S/3,000
Misién S/500
Vision S/500
Valores S/500
Organigrama S/400
Total S/4,900

Nota. Elaboracidn propia.

Estos servicios seran pagados por adelantados al firmado el contrato.

Asi mismo, se le pidi6 una terciarizacion de las funciones administrativas. La cotizacion
fue la siguiente:

Tabla 11

Costo de outsourcing

Servicios Costo
Administracion y Recursos humanos S/3,000
Contabilidad S/1,500
Asesoria legal S/3,546
Personal de informatica S/1,500
Publicidad y Marketing S/3,000
Total S/12,546

Nota. Se aplico tipo de cambio de 3.546 al 04 de agosto del 2020. Elaboracién propia.
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Llevando la cotizacion a un flujo anual seria el siguiente:
Tabla 12

Costo Outsourcing Anual

Servicio Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Ago. Set. Oct. Nov. Dic.

ﬁ‘udnm(')ss”ac'o Yy RECUrSOS 13000 /3000 S/3000 S/3,000 S/3000 S/3,000 S/3000 /3,000 S/3000 S/3000 S/3,000 S/3,000
Contabilidad S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500  S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500  S/1,500
Asesoria legal S/3546 S/3546 S/3.546 S/3546 S/3.546 S/3546 S/3546 S/3546 S/3.546 S/3546  S/3.546  S/3.546

Personal de informatica S§/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500 S/1,500  S/1,500  S/1,500
Publicidad y marketing S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000 S/3,000
Total mensual S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546 S/12,546

Total servicio outsourcing S/150,552

Nota. Se aplicé el tipo de cambio de 3.546 al 04 de agosto del 2020. Elaboracion propia.

4.3. Eleccion y viabilidad de la solucién escogida

La alternativa que mejor se adecua a la institucion es la “restructuracion de la empresa” por diversas razones. En primer lugar,
la propuesta resuelve los mayores inconvenientes cambiando o agregando lo que se necesita, implementa herramienta y
procedimientos. Por otra parte, la propuesta es la mas rentable porque se invertira en la institucion misma, con cambios propios que
pueden ir mejorando a lo largo del tiempo y que se ajustaran a las necesidades que puedan tener.

En cuanto a precios, la propuesta elegida sigue siendo la mejor opcién. A continuacion, se muestra el cuadro comparativo de

los gastos anuales de las propuestas:
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Tabla 13

Comparacion de precios de propuesta

Propuestas

Disefio organizacional ~ Outsourcing

S/64,047.12 S/150,552.00
Nota. Elaboracién propia

Se observa que los gastos de los servicios terciarizados son mas elevado en comparacion
con la propuesta de reorganizacion. Ademas de que al gasto indicado en la tabla se le suma el
gasto inicial y Unico de cuatro mil novecientos soles por conceptos de propuesta de mision,

vision, valores, MOF y organigrama.



Capitulo 5

Implementacion de la propuesta

5.1. Implementacién de la propuesta de solucion

El presente trabajo tiene como iniciativa la organizacion de la I.E.P. Nifio de Belén

aprovechando el tiempo de vacaciones de verano donde se podra enfocar plenamente en los

cambios que requiere la implementacion del trabajo.
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Por tal motivo, se aconseja iniciar la implementacién el primero de enero del 2021 debido

a que el presente afio escolar esta en curso e ingresando a la etapa final.

Antes de la aplicacion de la propuesta viable, se realizaran “actividades previas” durante

la primera semana del enero. Dichas actividades estan indirectamente relacionadas con la

propuesta. Se conforman y se delegan como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 14

Costo De Los Requerimientos De La Alternativa Viable

Requerimiento Si?éldad / Costo
Publicacion de anuncios - Computrabajo 2 S/110.00
Computadora para marketing y publicidad 1 S/2,399.00
Computadora para asistente de administracion 1 S/1,699.00
Compra de escritorios 2 S/199.90
Sillas de escritorio 2 S/240.00
Impresora multifuncional 1 S/2,999.00
Total S/7,646.90

Nota. La tabla muestra los requerimientos previos para la aplicacion de la estrategia propuesta. Asi como

también las cantidades y costos.
Elaboracidn propia.

Cuando las “actividades previas” se han realizado completamente y en el plazo de tiempo

fijado, se puede proceder con las actividades propias de la estrategia propuesta.

A continuacion, se mostrara un cuadro con las actividades propias de la estrategia viable

y los responsables.



Tabla 15

Responsables De Las Actividades De La Solucién Viable

Actividad Responsable
Revision y publicacion Asistente de administracion
- Mision Asistente de administracién
- Mision Asistente de administracion
- Vision Asistente de administracién
- Diagrama de Flujo Asistente de administracion

- MOF Jose Galindo

- Normas Jose Galindo
- Organigrama Daniel Galindo

- Politica de cobranza Daniel Galindo
- Politica de precios Daniel Galindo

Compra de licencia Zoho Daniel Galindo

- Zoho Campain Marketing y publicidad

- Zoho Social Marketing y publicidad

- Zoho Docs Asistente de administracion

- Zoho Books Asistente de administracion
Seguimiento Daniel Galindo y Jose Galindo

Nota. Elaboracidn propia.

De igual manera, algunas de las actividades de la estrategia de reorganizacion de la
empresa, se realizaran durante las primeras semanas de enero puesto que son necesarias para
iniciar con una mejor organizacién y otras para captar nuevos clientes para la apertura del afio
escolar.

5.2. Cronograma

Como se menciond anteriormente, las actividades se realizan en diferentes tiempos. Por
lo que se utilizara un diagrama de Gantt para fijar una programacion para cada actividad.

Las actividades que se realizan durante el primer mes tendran un diagrama, mientras que

las actividades que requieren de mas tiempo para su aplicacion tendran un diagrama aparte.
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Tabla 16

Cronograma De Actividades De Enero

- .. Duracion - i lunes, 4 de Enero de 2021 lunes, 11 de Enero de 2021 lunes, 18 de Enero de 2021 lunes, 25 de Enero de 2021
Actividad Fecha Inicio ) Fecha Fin
dias 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Publicacion de anuncio - Computrabajo 4/01/21 7 10/01/21

Compra de licencia Zoho 4/01/21 1 4/01/21

Compra de computadoras 4/01/21 1 5/01/21

Compra de escritorios y sillas 5/01/21 1 6/01/21

Compra de impresora y tiles de oficina 5/01/21 1 6/01/21

Contratacion de personal nuevo 11/01/21 1 11/01/21
Revision y publicacion

- Mision 11/01/21 1 11/01/21

- Vision 11/01/21 1 11/01/21

- Valores 12/01/21 1 12/01/21

- MOF 13/01/21 2 14/01/21

- Organigrama 14/01/21 1 14/01/21

- Politica de cobranza 15/01/21 2 16/01/21

Nota. Elaboracion propia.

Tabla 17

Cronograma De Actividades Anuales

. Fechade Duracion - . Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Ocubre Noviembre Diciembre
Actividad . Fecha Fin
inico sem 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1234123412341 23 4 123 4
- Zoho Campain ~ 11/01/00 25 31/12/21
- Zoho Social 11/01/21 47 31/12/12
- Zoho Docs 17/05/21 14 25/06/21
- Zoho Books 1/03/21 40 31/12/21
Reuniones

Nota. Elaboracion propia.



5.3. Reuniones de seguimiento

Los viernes de cada dos semanas se realizard un seguimiento a las actividades antes mencionadas para el cumplimiento de la
estrategia. Asi como también los KPI'S que la institucion busca mejorar durante el afio.

Los principales KPI'S que debe mejorar la institucion con la aplicacion de la estrategia viable son los que muestra la tabla a

continuacion, de igual forma muestra los responsables de calcularlos y los rangos de los resultados obtenidos.

Tabla 18

Indicadores De Seguimiento

Resultados
KPI Calculo Responsable

No deseado  Esperado Deseado
Morosidad Boletas emitidas / Boletas cobradas Daniel Galindo 25% 20% 10%
Eficiencia Tiempo hecho / Tiempo establecido Daniel Galindo -5% 0% 5%
Nivel desempefio  Encuestas de desempefio Asistente administrativo  73% 80% 85%
Clientes nuevos estudiantes nuevos/total de estudiantes Asistente Administrativo  10% 25% 30%
Followers R.S. Seguidores nuevos en Redes Sociales Marketing y publicidad 5% 10% 15%
Engagment Likes, corazones, visualizacion, alcances Marketing y publicidad 5% 10% 15%
ROI (Beneficio - inversidn)/inversion Jose Galindo 15% 20% 25%

) ) Cantidad de quejas antendidas/Cantidad de ] )
Quejas atendidas ) o Daniel Galindo 80% 100% 100%
quejas recibidas

Nota. Elaboracién propia.
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5.4. Presupuesto

Se presenta a continuacion el presupuesto de las actividades relacionadas a la estrategia
que se eligi6 viable:

Tabla 19

Costo De Requerimiento

Requerimiento Si?éidad / Costo
Publicacién de anuncios - Computrabajo 2 S/110.00
Computadora para marketing y publicidad 1 S/2,399.00
Computadora para asistente de administracién 1 S/1,699.00
Compra de escritorios 2 $/199.90
Sillas de escritorio 2 S/240.00
Impresora multifuncional 1 S/2,999.00
Total S/7,646.90

Nota. La tabla muestra los costos de los requerimientos iniciales para la aplicacion de la estrategia viable.
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Conclusiones
En esta tesis se propuso un disefio organizacional funcional para lograr un plan de
desarrollo institucional para la mejora de la gestion administrativa en la Institucion
Educativa Privada Nifio de Belén.
Se establecid un escenario real y estratégico que permitid elaborar las estrategias y
politicas administrativas a ser alcanzadas.
Se planteo el conjunto de elementos y el manual organizacional que requiere el disefio
propuesto, con la finalidad de estandarizar funciones y procedimientos.
Se establecid responsables del seguimiento de las funciones del personal. Asi como

también, la calendarizacion de actividades administrativas y de reuniones de seguimiento.
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Recomendaciones
Se recomienda a los directivos realizar un plan de desarrollo institucional cada dos afios,
con el fin de mejorar e incorporar objetivos.
Se recomienda tomar los datos méas importantes y fehacientes para la elaboracion del
planteamiento estratégico situacional para poder establecer las estrategias y politicas
administrativas correctamente.
Supervisar constantemente las funciones generales y especificas de acuerdo con el
manual de funciones establecidos para evitar duplicidad de trabajo en los primeros meses
de aplicacion del proyecto. Posteriormente, una supervision moderada cuando se aplique
correctamente dicho manual.
Cumplir con la calendarizacion de reuniones de supervision de funciones y verificar el

cumplimiento de los KPI'S establecidos.
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Anexo 2

Cotizacion De Servicios Ek Consulting Group

CONSULTING

G ROUP

Lima 30 de Julio del 2020

Estimado Sr Sam

Por medio de la presente hacemos llegar nuestra cotizacién

Rubro: Institucién educativa
Objetivo

- Implementar herramientas de gestién para la formalizacién de los procesos internos
Entregables

1) Manual de funciones

2) Mision, vision y valores
3) Organigrama

Costos
Elementos Costo
Manual de funciones administrativas $/3,000
Visién S/S00
Mision S/500
Valores S/500
Organigrama S/400
Tiempo estimado

- 2 meses (8 semanas)

e Elcliente se compromete a entregar la informacién solicitada para cumplir con el tiempo
estimado

EK Consulting Perd S.A.C.
info@grupoekconsulting.com / 987 517 441
www.grupoekconsulting.com




Anexo 3

Cotizacion De Outsourcing Ek Consulting

CONSULTING

GROUP

Lima 30 de Julio del 2020

Estimado Sr Sam

Por medio de la presente hacemos llegar nuestra propuesta de “outsourcing de gestion
administrativa”

1) Administracién y Recursos Humanos
Pago de servicios
Manejo de planillas
Costo: 5/.3000
2) Contabilidad
Control de impuestos y tributacion
Costo: 5/.1500
3) Asesoria Legal
Puede contratarse por tiempo completo o por servicios especificos
Costo: $1000
4) Informatica
Costo de 1 recurso asignado para soporte técnico = S/.1500
5) Publicidad y Marketing
Generacién de contenido + disefio grafico
Costo =5/.3000

* (Costos estimados sobre tiempo base de 1 mes
s Los precios son referenciales y estdn sujetos a modificaciones estan sujetos a modificaciones

EK Consulting Perd S.A.C.
‘ "1 info@grupoekconsulting.com [ 987 517 441
l www.grupoekconsulting.com -l




Anexo 4

Anuncio De Trabajo Para Publicidad y Marketing

Publicidad y Marketing

Descripcion del perfil y puesto

Nombre del puesto

Publicidad y Marketing

Completencias

Perfil

Grado de instruccion

Superior

Bachiller

Marketing, Publicidad o Comunicacion

Experiencias

2 afios en puestos similares

Otros

Conocimietos en Zoho One

Estudios en Administracion

Habilidades

Comunicacion

Liderazgo

Creatividad

Funciones

Crear estrategias de Marketing en redes sociales

Seguimiento a las estrategias propuestas

Comunicacion interna y externa

Apoyo en los evento de la empresa

Creacion de anuncios

Otros que asigne su jefatura

Condiciones

Contrato

Por periodo anual

Remuneracion

S/1,200.00

Ubicacion

80% oficina 20% campo

Horario

7:30 am a 4:30 pm

Sueldo

Mensual - fijo




Anexo 5

Anuncio De Trabajo para Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Descripcion del perfil y puesto

Nombre del puesto

Publicidad y Marketing

Completencias

Perfil

Grado de instrucciéon

Superior

Bachiller

Administracion de empresas

Experiencias

2 afios en puestos similares

Otros

Conocimietos en Zoho One

Conocimientos en contabilidad y recursos humanos

Habilidades

Comunicacion

Liderazgo

Creatividad

Funciones

Supervisar

Alimentar la base de datos de Zoho One

Preparar informes semanales

Apoyo en los evento de la empresa

Creacion de anuncios

Otros que asigne su jefatura

Condiciones

Contrato

Por periodo anual

Remuneracion

S/1,200.00

Ubicacion

80% oficina 20% campo

Horario

7:30 am a 4:30 pm

Sueldo

Mensual - fijo




Entrevistas a profundidad
Amparo Galindo Gutiérrez — Coordinadora nivel inicial
e ;Cual son sus funciones especificas?

Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas, elaborar y aplicar la
programacion curricular anual con relacion a inicial. También, asesorar constantemente el plan
de trabajo docente de los tres salones para que se apliquen las diferentes estrategias.

e ;Tiene reuniones frecuentemente con la direccion para comunicar o coordinar?

No, lamentablemente no se trabaja comunicativamente entre la direccion y la
coordinacion de inicial, se informa las inasistencias o tardanzas, si fuese un asunte de caracter
urgente, si se tuviese que informar de inmediato.

e En cuanto a las actividades como dia del padre, dia de la madre o el aniversario del
colegio. ¢ Como se da la coordinacion entre la direccion y la coordinacion inicial?

Estas reuniones son agendadas por la direccién, ya que ellos planifican el evento y luego
convocan a reunion general para informar sobre las funciones y responsabilidades que cada uno
va a realizar.

e COmo es la comunicacion con la coordinacion del nivel secundario? ¢Se trabaja
conjuntamente?

Se trabaja de forma aislada, cada una vela por su nivel. Muchas veces, por parte de la
coordinacion, no informa la programacion las actividades y sus las actividades que realiza. Esto
hace que se note una separacion evidente entre los niveles.

e ;Cuantas personas tiene a su cargo en su nivel?
Tengo tres aulas en mi nivel, 3 afos, 4 afios y 5 afios. Cada aula trabaja con una profesora

y una auxiliar.



e ;Considera que es personal suficiente para trabajar?
Con dos personas por aula, profesora y auxiliar, considero que esta bien para trabajar con
los nifios y en coordinacion conmigo.
e ;Trabaja juntamente con sus profesoras y auxiliares?
Claro. La comunicacion con las profesoras de mi nivel es vertical. Ahora que las clases
son virtuales, la comunicacion se da semanalmente.
e Ao largo de los afios y en especial el presente. ¢Por qué se retiran los alumnos en su
nivel?
La asistencia y la desercion de los alumnos a nivel inicial es un problema de casi siempre.
No solo con nosotros si no en casi todos los colegios. A veces es por el poco compromiso que
ponen los padres en este nivel. Los pequefios no se levanta a tiempo o las enfermedades son los
principales motivos.
e Esos problemas son en afios regulares, pero en este afio como esta la coyuntura.
¢tiene alguna dificultad con la asistencia o retiro de los alumnos?
Si, la falta en los nifios de inicial se ha hecho mas notoria. Tanto asi que hemos tenido
que cerrar el aula de tres afios quienes son los que mas desertaron. Generalmente se debe a
problemas econémicos ya que no estan trabajando, o que los padres no tienen el tiempo para
estar presente con los nifios en clase.
e Sesabe que los profesores renuncian a lo largo de los afios. ¢Eso ha ocurrido este
ano?
En mi nivel si he tenido el caso, una profesora renuncio debido a que no estaba muy

preparada para este tipo de educacion y no pudo adecuarse. Las profesoras durante el afio hemos



tenido que capacitarse de alguna manera para poder llevar a cabo toda la educacion. Esta
profesora tomo la decisidn de retirarse precisamente por no adecuarse.
e Entonces. ¢Capacitan a las profesoras o dan las herramientas que necesitan para
gue brinden una mejor educacion?

Claro, se busca eso, que los profesores se capaciten y tengan mejores herramientas cada

dia para que tenga una mejor ensefianza.
e ;Quién se encarga del proceso de contratacion?

La direccion se encarga de hacer la busqueda del personal para los diferentes grados. Si
en caso fuera mi nivel, la direccién me brinda los CV y yo doy mi opinidn, pero es la direccion
quien toma la decision finalmente.

e ;Qué piensa sobre el manejo de las redes sociales que maneja el colegio?

No son alimentadas ni llevadas como se debe, me refiero al Facebook porque el
Instagram no lo conozco. La pagina web, que es una wix, no tiene mucha informacion.

e ;A usted le gustaria apoyar con el contenido de su nivel para las redes sociales?

Claro que si, a las profesoras y yo nos gustaria aportar con informacion actualizada.
Tenemos mucho material para compartir.

e ;Haintentado participar antes participar en las redes sociales de la institucion?

No se nos ha invitado a participar, pero seria interesante porque la informacion que se
tiene en el nivel inicial es bastante.

e En su nivel se requiere mucho material didactico ¢Quién le ayuda con los

requerimientos o logistica?



Para todos los niveles se encarga el sefior Daniel quien tiene también la funcién de
cobranza. Lo realiza a través de una solicitud que se debe enviarle un dia antes del
requerimiento. Normalmente es semanal los pedidos.

e ;Cudles son los mayores problemas que tiene su nivel?

Tenemos problemas con los horarios de clase y los recreos que nos da la direccion. Los
recreos coinciden con los de otros grados de primaria.

e Eso se podria solucionar si hubiera una mejor coordinacion

Todo esto se podria solucionar si hubiéramos hecho un trabajo en conjunto, pero €so no
se da.

e Este afio que ya no tiene ese tipo de problemas de horario. ¢ Qué problemas tiene?

Este afio ha trasformado el trabajo del docente que implica mucho reto, muchos casos
hemos tenido para capacitar para tener mas herramientas, nos hemos preparado para este tipo de
ensefianza ya que el docente tiene que hacer un cuidadoso seleccionar del material motivador y
mostrar las herramientas virtuales que ayuden al aprendizaje del alumno.

e Lo que ustedes brindan es competitivo frente a los colegios de competencia

Estamos trabajando con una plataforma es un programa optico de educacion a distancia la
plataforma es GMT SCHOOL nos permite hacer una comunicacion direccional, sincronica
videoconferencia con chat con el aula virtual.

e (Qué oportunidad ve usted ante esta coyuntura?

EL centro educativo nos ha ayudado muchisimo en la aplicacion de la nueva plataforma,

a todos los alumnos del nivel de inicial con estos tips nos hace experimentar nuevos aprendizajes

para que los nifios aprovechen al maximo.



e (Se han programado o han hecho algin pronostico como sera la educacion el otro
afno, seguirdn los mismos alumnos, otros se iran, se han preparado para el proximo
ano, sabe algo de los protocolos que tomaran??

No podria dar informacion al respecto sobre los fines que se tengan para el otro afio, por
mi parte si me gustaria seguir con la plataforma en mi nivel, seria de gran ayuda para poder
apoyarnos mas en el aprendizaje y asi fortalecer este medio virtual y seguir aprovechando.

e Se sabe que el colegio tiene dos formas de administracion, la parte de educacion
pedagdgica y la parte administrativa.
¢Quien lleva las funciones administrativas?

Todas esas cosas se le tiene que informar al director, es el quien tiene que saber los
problemas de algun profesor, padre de familia o alumno.

e (El director es quien da solucion a los problemas administrativos?

Asi es, el director es quien da solucion a los problemas administrativos.
José Galindo Gutiérrez — Director de la institucion

e ¢ Cuales son sus funciones especificas?

Es la de planificar a lado de los profesores y coordinadores, de organizar, dirigir, ejecutar
y evaluar los resultados.

e ;Quién maneja las funciones administrativas y pedagogicas?

La parte pedagdgica la maneja la coordinadora de inicial y la de primaria y secundaria.
En las funciones administrativas nos apoya desinteresadamente el sefior Julio Sam, con la
experiencia de haber trabajado en ese puesto durante muchos afios.

e (Entonces no le figura dentro de la planilla?



Esta institucion es una empresa familiar. Algunas funciones estan a cargo de familiares y
en este caso el sefior Julio Sam es un apoyo y no esta en planilla.

e ;Se puede decir que la parte pedagogica la maneja las coordinadoras y la
administrativa lo lleva usted y el asistente de apoyo?

Se podria decir que si. La cantidad personal docente y administrativo va a la par de la
cantidad de alumnado. Lo idea seria separar las funciones por &reas.

e ;Por qué cree que se retiran los alumnos a lo largo del afio?

Actualmente el problema es econémico, muchos padres de familia nos comentan que
estan sin trabajo por el cierre de empresas, suspension perfecta de labores, reduccién de sueldo.
Sin embargo, estamos dando facilidades econémicas para poder seguir brindando el servicio de
educacion.

e ;Le haafectado la liberacion de matriculas y traslados a colegios del estado?

Relativamente si, la ventaja que tienen los colegios del estado por su infraestructura, y de
contar con profesores constantemente capacitados, no quiere decir que los colegios privados no
los tenga, nuestro colegio le ha afectado relativamente estando a la expectativa de progresar, y
hemos obtenido un nivel el cual nos permite mantener al alumnado con la dificultad de la parte
economica a nivel pedagdgica si lo estamos haciendo bien.

e ;Usted considera que el colegio del estado esta teniendo una mejor respuesta a la
educacion virtual?

Claro, el estado esta usando el internet, la television y radio. Los colegios privados solo el
internet a través de la plataforma gratuita o propia de la institucién, pero ya de por si los colegios

nacionales tienen esa ventaja porque el alumno tiene acceso a ello, en cambio los colegios



privados estan buscando la manera de prepararse para hacer frente a esta situacion considerando
que los colegios nacionales cuentan con recursos y los privados con recursos propios.
e ¢ Hay algun profesor que haya renunciado?

Este coronavirus no solo afecta la parte de la salud fisica sino la salud mental, emocional
el estrés los esta agobiando, buscando asi el profesor a renunciar porgue en casa no cuentan con
las condiciones suficiente para hacer frente y seguir su labor, no todos tienen los mismos
factores.

e ;Cuenta con alguna estrategia para contrarrestar y evitar la renuncia de algun
profesor?

A nivel de equipo, se les ha facilitado laptops, se trata de conservarlos, darles las
facilidades convenientes para llegar a los alumnos, una de ellas es el uso y aplicacion de libro
digitales el colegio ha invertido y esta aplicando una plataforma la cual le permite sin necesidad
de usar otra para poder llegar al alumno.

e ;Quién se encarga de los despidos laborales?

La direccion del colegio es quién contrata al personal docente, tiene un proceso de
seleccidn, evaluacion, revisando expedientes y a su vez la parte psicolégica mediante un test
cuenta con un area contable, la idea es no perder ningun elemento sea docente y/o alumno.

e ;Porque cree que hay mucha morosidad en la instituciéon?

La morosidad es un tema que se arrastra hace muchisimos afios, no solo a nosotros nos
afecta muchas instituciones privadas, el mismo sistema crediticio de la banca, las grandes tiendas
comerciales, de cobranza a crecido y con ello la morosidad, puedo pensar que el padre les da méas

prioridad a otros tipos de atenciones, y no la de su hijo como es la educacién, una falta de



responsabilidad por parte del padre, considerando que la mejor inversion para su hijo es la
educacion.

e ;Cuenta la institucion con alguna politica de cobranza?

En estos tiempos, por cuestion de desempleo, suspension perfecta, cierre de empresas,
pOCO a poco se reactiva algunos rubros, el colegio se ha comunicado a través de escritos como
manda la educacién, dandole facilidades, conversar llegar a un acuerdo y el colegio ha cumplido
con ello. La ley prohibe la separacion del alumnado por falta de pago.

e ;Considera tener una politica fija de cobranza cuando se reactiven todos los rubros
y termine la pandemia?

Se trata de una cultura, de educacion del buen pagador, que el padre entienda que esta
haciendo una inversién, por mas politica buena que se busque el padre siempre aplicando
diferentes mecanismos el padre de familia tendra el apoyo del estado, indecopi, ministerio de
educacion a través de cualquier organismo publico y privado defensores del consumidor.

e ;Quién realiza un analisis anual de los procedimientos tomados durante el trascurso
del afio haciendo comparaciones con los afios anteriores y buscando cambios para
una mejora continua?

Se evalua los retiros del alumnado, retiro de profesores. Generalmente el docente se retira
porque encuentra una plaza en el estado, por viajes situaciones muy personales, en el caso del
alumno se analiza el comportamiento de pago durante el afio, que se hizo en la parte académica
recogiendo informes de cada coordinador, profesor y asi se evalta los puntos flojos, los alcances
que se dieron en las diversas areas. Todos esos aspectos se evaluan para mejorar y planificar

nuevo plan de trabajo.



e ;Como se conforma las coordinaciones académicas?

Las coordinaciones académicas estan conformadas por dos profesoras, la parte inicial lo
conforma tres secciones 3, 4 y 5 afios, primaria y secundaria se coordinan ciertos aspectos que se
tienen que tocar, se trata de poner en ejecucion los planes trazados.

e ;COmo es la comunicacién entre Ud. y las coordinadoras?

Lo necesario como para poder manejar a nuestra poblacién escolar, a las secciones que
tenemos por cada grado al determinado numero de actividades que tenemos durante el afio nos
permite tener las reuniones necesarias como para poder manejarlas y aplicarlas obteniendo asi
mejores resultados, una comunicacion fluida, directa tanto de direccion, directivos y profesores
para que se tenga una sola idea.

e Ud. Considera que la parte docente debe tener experiencia laboral o un curriculum

perfecto, pero sin experiencia?

Con experiencia aungue a través de una ley nos exigen que los docentes tenga titulo
profesional como también se ven titulados sin experiencia , la experiencia que cogen en los
altimos ciclos es la minima, como hay otros que trabajan y a su vez estudian ellos adquieren
mucho mas experiencia si eso se considera en un curriculum, pues se tomaria en cuenta esos dos
detalles pero en forma general sin importar edades seria experiencia, en manejo de aulas, manejo
de circunstancias que ayuden a resolver problemas que se puedan presentar.

e ¢Piensa Ud. que hay una buena comunicacion entre sus coordinadoras académicas?
Las coordinaciones deberian trabajarse en equipo, pero sin embargo de tiene tres niveles
distintos, inicial, primaria y secundaria y se realiza una ceremonia general, se programa en forma
anual pero la especialidad es diferente pero que tiene que haber comunicacion eso si, pero la

aplicacion es distinta.



e ;Quién maneja las redes sociales en la institucion?

En esta coyuntura actual las redes sociales solo la manejo yo, estamos en una situacion la
cual no se tiene el gusto de contratar personal especializados en redes sociales no se trata de
limitarse en las actividades sino multiplicarnos mas aun cuando es una empresa familiar
previamente coordinar para que salga una sola idea.

e ;tiene alguna estrategia para captar alumnado, como maneja las redes sociales?

Hoy en dia estamos entrando para atender a los alumnos la intension es captar nuevos
alumnos, hemos perdido teniendo baja de alumnos la idea es recuperar, pero a su vez también es
importante mantener a los que tenemos y hay que atenderlos no es justo jalar nuevos y los que
tenemos dejarlos de lado hay que darle prioridad y se esta haciendo a través de comunicados, se
ha trabajado primero con el Facebook, se tiene la plataforma tiene que haber bastante
comunicacion.

e (En los ultimos afios que tan efectivo ha sido el manejo de las redes sociales?

En los altimos sociales las redes sociales son muy efectivos, son muy influyentes, si el

colegio ha crecido en redes sociales y tiene que ir a corde con la infraestructura que se tiene.
e ;Cuenta con alguna politica de precios?

Lo ideal seria de acuerdo con la estructura de costos sin embargo a veces se tiene que
sacrificar y esta por debajo para competir con otras instituciones, mientras exista la informalidad
a nivel de colegios educativos, hay bastante desigualdad hay colegios que se dan en casa que no
tienen la infraestructura, ni asegurados a su personal y entran al mercado por lo bajo del costo, se
tiene que trabajar por menos para obtener alumnado.

e (COmo es la comunicacion de la direccién, coordinacion con los padres de familia?



Cuando se tenia las clases presenciales siempre se invita al padre de familia a reuniones
con esta pandemia se ha tenido una reunién virtual via zoom de la mayoria de las participantes,
también se les hace llegar los comunicados por whatsApp y a su vez por la pagina del colegio,
entonces hay comunicacion ya se por correos en ese sentido no se ha dejado la comunicacion de
lado.

e ;CoOmo fue el procedimiento anteriormente y como es hoy en dia para que el padre
de familia se comunique con una autoridad, ya se direccién o algin docente?
Anteriormente, la ley manda que el director debe permanecer todas las horas en el centro

de trabajo, es importante la presencia para cualquier eventualidad, cuando se tuvo las clases
presenciales el horario de atencion desde la entrada del alumno hasta que salgan del colegio.

e ;Cudl es el procedimiento que el padre debe seguir para dirigirse ante una
autoridad ya sea administrativo o pedagogo?

Si es administrativo existe una recepcion la cual me comunica e inmediatamente se le da
la atencion, mi permanencia es constante en el colegio, en la parte pedagogica, académica existe
un procedimiento quien debe resolver las situaciones del aula es el docente en segundo paso seria
la coordinacion, si el padre siente que no ha sido atendido pues se dirige a la direccién.

e ¢ Actualmente cuales son los problemas que afronta la institucion y cual seria las
oportunidades que ve en esta coyuntura?

Los problemas han sido compartidos entre el colegio y padre de familia, colegio no todos
los profesores han estado preparados para esta situacion, no todos los profesores han contado con
los equipos y por otra parte los padres de familia también hay que considerar los equipos y

numeros de hijos y a su vez la preparacion para las herramientas. La oportunidad que se



encuentra es que nos esta obligando a darnos cuenta la importancia del uso de la tecnologia, la
importancia de investigar y aplicar lo que la directiva nos indica el uso de las tips.
e ;Cbmo Ud. Afronta la educacién virtual?

La educacidn virtual como el gobierno lo llama educacion a distancia, no presencial
nosotros clases virtuales, estamos desarrollando con normalidad al principio inconvenientes con
los nimeros de horas, el padre de familia no entendia de que no podemos comparar el numero de
horas presenciales con las virtuales, el nifio no puede estar 6 a 7 horas frente a la computadora
por razones de salud, de vista de postura es un nifio no es lo mismo de una clase presencial, hay
una hora maximo de horas que el alumno puede estar frente a la computadora.

e ;Qué herramientas esta utilizando para la educacion virtual?

Se esta utilizando una plataforma la GMT SCHOOL la cual permite que el alumno con la
propia plataforma como usuario cuenta con contrasefia, el profesor sube las tareas, descarga
considerando que estamos una situacién complicada y estresante y no todos tienen los mismos
recursos, se acomparia de imagenes de videos y eso permite que el alumno este mas comodo.

e ;Los docentes estan capacitados para ese tipo de ensefianza?

Al comienzo no, algunos si y otros no, pero la necesidad de conservar un trabajo, la
necesidad consiente de que ellos tienen que estar actualizados, tener herramientas, pero les ha
costado. se ha ido cambiando con la intension de progresar, requisito que se tomara a cuenta sera
el manejo de plataforma, el manejo que tanto conoce de office.

e ;Las herramientas que contiene la plataforma de su institucién es competitivo con
otros colegios?

Los colegios estan utilizando plataformas que son en el mundo del internet se ofrece

gratuitamente como es a través del google , google classroom tanto de video como plataforma



nosotros tenemos que marcar diferencia siempre sera visto cuando uno tenga lo suyo entonces
nosotros en forma muy personalizada trabajar , se tiene el intranet el cual nos mantiene una
comunicacion interna, privada, selecta la cual no estamos a la expectativa de que alguien pueda
ingresar sin permiso , cada alumno cuenta con un usuario y contrasefia y es muy selectiva, asi
también se trabajo con el Facebook un grupo muy selectivo porque son nifios, un colegio privado
tiene que ser privado con nosotros mismos y asi darle seguridad al alumno y padre de familia.

e ;Para el proximo afio considera Ud. seguir con la plataforma?

Se debe alternar continuar con las clases presenciales, pero no dejar de lado las clases
virtuales, en cuanto la plataforma se tiene que mejorarla, no solo la parte académica, tiene gestor
de noticias y el padre debe hacer buen uso, y el docente enviar todo tipo de comunicado por ahi,
y el otro afio se envia plataformas, evaluaciones en linea, sobretodo darle buen uso, pero se debe
alternar de acuerdo con los horarios.

e ;Qué vision tiene Ud. frente al colegio en un periodo de 3 a 4 afios?

Lo podria centrar en dos palabras tecnologia y la parte econdmica, si nos enfocamos
bastante en la tecnologia a nivel de colegio y hacia afuera acompafiada de una politica de
precios, por la coyuntura se ajustaron precios, actualizar los precios para el siguiente afio sera
dificil puesto que esto aun tiene para el 2021, pero si se puede sacar provecho ajustar bien los
precios de acuerdo con la situacion econdmica del momento y la tecnologia. En una clase
presencial tener una buena sala de computo y se va a alternar tener una buena capacitacion a
nivel de colegio profesores, alumnos incluyendo cursos que los desarrollen y los lleven a innovar
con juegos educativos y en casa también organizar talleres dirigidos a los papas para que vea la
diferencia. Se tiene que hacer una inversion y se puede competir, pero si se sigue con lo mismo

nunca se va a avanzar nada y nos quedaremos en lo mismo.



e ;Ha considerado Ud. oportuno tener doble turno, presencial y virtual en su
institucion?

Se tiene que ver el interés del padre de familia, cuando se empiece la campafia buscando
alumnos al termino del afio, ver varios factores, permiso de las autoridades. Ver horarios de los
padres, equipos con los que puedan contar, ya no se puede retroceder con las clases virtuales.
Ana Remicio — Coordinadora nivel primaria y secundaria

e ;Cuédl son sus funciones especificas en la institucion educativa?

Bueno. Soy coordinadora de primaria y secundaria, claro que hago otras funciones, pero
en lo real esa es mi funcion.

e (A quien le hace llegar sus requerimientos administrativos si es que los tuviera?

En primer lugar, es al director y luego a la promotora, a cualquiera de los dos.

e ;Esas consultas administrativas son atendidas a la brevedad?

Es bien raro que lo atiendan a la brevedad y a veces ni lo atienden.

e ¢ Usted tiene conocimiento si hay algiin manual de funciones o reglamento interno
gue sea conocimiento de los profesores y todo el personal en general?

Si existe un manual de funciones y reglamento interno, pero por dejadez no se la hemos
alcanzado a los profesores. Cuando lo solicitan le damos solo ciertos términos en un escrito a
principio de afio y los que se integran después ya no le damos. Digamos que un 90% no lo tiene.

e ;Ese manual de funciones se adecua al tipo de empresa que manejan?
Lo adecuamos al colegio

e ;Tiene reuniones de trabajo con el director para informar lo pedagogico o
administrativo?

La comunicacion es inmediata, sucede y se informa.



e ¢No hay una agenda de reuniones?
No, antes teniamos una agenda donde todos los viernes del ultimo mes nos teniamos que
reunir, pero no todos acataban por diferentes razones personales.
e En cuanto a las actividades como dia del padre, madre o el aniversario. ¢Esos
eventos son coordinados entre la direccion, coordinadoras y promotores?
Por ejemplo, el director me da la idea y casi siempre es lo mismo, lo que se hace es
buscar responsables de todo: de disciplina, decoracion, nimeros artisticos, etc.
e ;Entonces no hay un tipo de coordinacion donde se junten los directivos y vean
como hacer dichas actividades?
No. Muy rara vez, y cuando se hace al director no le gustan las ideas o simplemente no
las dan y se termina haciendo lo mismo del afio pasado.
e ;COmo es la comunicacién entre las coordinaciones? ¢Se trabaja conjuntamente?
Hay actividades individuales, si es que es una actividad en conjunto si coordinamos.
e Cuantas personas tiene usted a su cargo?
El afio pasado éramos alrededor de veintidds personas. Actualmente, por la situacion
somos catorce o quince.
e ;Lacomunicacion con su personal es inmediata o si existe una agenda?
Es verbalmente o por whatssap.
e ;Por qué se retiran los alumnos en afos anteriores a la pandemia?
Siempre he querido hacer un andlisis de eso para evitar los retiros. Cuando vemos que los
alumnos se van a colegios estatales decimos que es la parte econdmica. Otros se van por la

infraestructura, pero a pesar de que somos un colegio pequefio hacemos lo que podemos. Otros



se van a colegios nuevos por la publicidad. Los de secundaria se pasan a colegio donde se
preparan para ingresar a la universidad como por ejemplo Pamer o Trilce.

Actualmente el problema es netamente econémico al parecer, estamos dando facilidades
econémicas para gque se queden con nosotros y la mayoria se esta quedando.

e ;Estan teniendo mejores respuestas que los colegios estatales en cuanto a clases
virtuales?

Nosotros tenemos mejores herramientas, mejores profesores y preparados. Hemos
separado personal por no estar en sincronia con las necesidades de la actual educacion.

e ;Han capacito a los profesores para este tipo de educacion o para el uso de la
plataforma?

Las capacitaciones han sido muy pocas por que no podemos reunirnos, hay personas que,
si lo maneja, pero la mayoria esta aprendiendo en el tiempo. Incluyéndome.

e ;Quién hace el tramite el tramite de renuncia o contratacion?

Normalmente el director pone un aviso, se evalla y hacen una clase modelo, si es de
inicial se habla con la coordinadora de inicial. Si el profesor era de primara o secundaria y del
curso de matematica, se procedia a llamar a algun profesor de matematica y daba su opinion.

e ;Existe un procedimiento para eso?

No, siempre se hacia el mismo procedimiento y al final si todo concordaba ya quedaba
conmigo la parte econémica, horarios, descuentos, etc.

e ¢ Quién cubre las funciones de tesoreria y contador?

La tesoreria la tiene el sefior Daniel Galindo, pero quien tiene la batuta es la Promotora.
Y la asistencia de Direccion o asistente administrativo lo hago yo. En realidad, hago funciones

de eso y de secretaria, hasta el desayuno le preparo al Director.



e ;Cree que se le recarga mucho de trabajo?

Yo siento que cuando el director no puede con alguna cosa me lo pasa a mi y me recarga.
Cuando sale mal es culpa de mia o de la coordinadora de inicial segin sea el caso. Yo siempre he
pensado que si el director esta bien todos estamos bien. En una empresa si la cabeza esta bien
todos estan bien.

e ;Cree usted que es necesario contratar a una persona con conocimientos en
administracion para no recargar de esas funciones al director y a usted?

Seria estupendo, seria formidable y pueda sacar a flote a todo esto. También una
posibilidad es que, de esas funciones a las demas personas, porque hay quienes lo pueden hacer
bien aqui.

e ¢ Ustedes cuentan con un software de apoyo a la gestion administrativa?

No se tiene, mas se maneja rasticamente, verbalmente.

Daniel Galindo Gutierrez
e ;Cudl es la funcion especifica que Ud. realiza en la institucién?

Las funciones especificas son simples es llevar el control mensual de los padres que han
pagado y los padres que por razones no han podido cumplir con la pension mensual, el monitorea
de las moras por la coyuntura no se esta cobrando mora.

e ;Maneja una politica de cobranza?

No existe una politica de cobranza.

e ;Cree Ud. que por la falta de existencia de una politica de cobranza el padre de
familia se sienta mas libre y no cumpla con sus obligaciones?

Légico, porque todo negocio por pequefio o grande que sea, siempre debe tener una

politica y la cobranza es necesario.es una ventaja cuando el cliente hablando de los padres de



familia tienen la potestad de decir o pensar cuando ellos pueden pagar, sin la politica no hay un
empuje un sinceramiento en ambas partes.
e (Esta Ud. de acuerdo que se cree una politica de cobranza?

Por supuesto que si debe existir una politica de cobranza con todos sus procedimientos y
mejorar la gestion de cobranza.

e ;Podria explicar quien cumple las funciones administrativas en la institucion?

Las funciones administrativas se que existen, hasta el afio pasado estaba al mando la
direccion el sr José Galindo, como asistente la Sra. Ana Remicio y quien habla se encarga de
cobrar, desde ahi practicamente ya no se sabe mas, se rompi6 la comunicacion, no se pudo saber
las funciones especificas, la comunicacion interna y externa.

e ;Con gque frecuencia tiene Ud. una reunion con el director de la instituciéon?

Hay reuniones, pero casi siempre son académicas, no se trata basicamente de temas de
administracion o cobranzas no existen ese tipo de reuniones, no hay agenda, no hay monitoreo de
ese tema.

e ;Cudles son sus indices de mejora continua?

No existe objetivos claros en cobranza, de trazarnos metas en las cobranzas, no se puede
medir nada practicamente hasta el afio pasado se ha llevado asi nomas.

e ;Tiene conocimiento de la politica de precios que maneja el colegio?

El colegio tampoco tiene una politica de precios, no hay una estrategia, se lleva asi a la
deriva, si los colegios cercanos suben el 10% nosotros lo bajamos un poco, esa es la estrategia
que se tiene, este afio 2020 para captar nuevos alumnos si tienen hermanos se le hace una rebaja
en la matricula y pension.

e ;Esa estrategia que toma la institucion los beneficia?



No, de ninguna manera porgue una politica para cualquier empresa debe ser una
estrategia a mediano y largo plazo, y ponernos las expectativas de las metas que queremos
alcanzar y si no existe nadie pues no me parece.

e Cuenta Ud. con alguna estrategia para que el alumnado no decida retirarse de la
institucion?

Ese tema lo ve directamente la direccion y los promotores, se tiene que buscar nuevos
clientes, no se puede seguir con clientes morosos porque a ninguna empresa conviene por mas
que sea bueno, si la cartera de clientes tiene mucha morosidad no nos conviene para eso se tiene
que captar nuevos clientes y esforzarnos para ellos.

e ¢ Tiene conocimiento Ud. si se aplica alguna estrategia en las redes sociales?

No tampoco no existe una estrategia ni un modelo ni nada, conozco muy bien de ese tema
Yy no existe.

e ;Se podria decir que las redes sociales no han sido tan efectivas en los tltimos afios
para la institucion?

Existe una red social, existe una comunicacién interna con sus padres y grupo de
alumnos, pero tiene su pagina web de ahi no veo una estrategia de comunicacion y sobretodo
objetivos.

e ;Cree Ud. la posibilidad de contratar a un personal administrativo que abarca
diferentes areas de la institucion?

Lo que le faltaria al colegio en primer lugar situarnos para ver donde estamos, hacer una
evaluacion y ver las debilidades de cada area, trazarnos metas objetivos y sobre ello contratar al
personal idénea y repartirnos con procedimientos y todo sino existe nada de eso no hay una

buena gestion, no se podria medir nada.



e ;Lainstitucion realiza un analisis anual con el area de cobranza?

Un impedimento que se tiene para cobrar, uno al padre o0 alumno no se le puede decir que
sino paga no puede estudiar el ministerio de educacion no lo permite, en base a eso el padre si
quiere no te paga. Lo que serviria para mejorar, motivar los pagos dar un plus al padre, crear
cursos, talleres a parte que sino paga el padre se le retira, y ahora a eso se suma que por la
coyuntura la gente se ha quedado sin trabajo.

e .La institucion cuenta con un manual de funciones internas?

Si existe un manual de funciones, existe también reglamento interno, pero eso no da

buenos resultados sino hay procedimientos. Las demas areas no tienen, no existe un manual.
e ;Cuenta la institucion con estrategias para retener a los buenos elementos?

No se cuenta con ninguna estrategia, el ser humano siempre busca su propia motivacion
economica, y desarrollo personal, no se tiene una agenda en donde el profesor se le capacite que
el profesor sienta que la institucion se preocupa.

e ;Lainstitucion esta capacitando al personal docente para que afronte las redes
sociales y plataforma que se maneja por la coyuntura?

No la institucion no capatacita, solo se ha hecho técnicamente el manejo como llevar la
pagina web de la institucion, peor aun porgue los padres de familia no pagan, no se obtiene
ingresos no se puede capacitar.

e (Quién es el encargo de contratar al personal docente?

Simplemente se hace recomendaciones, si existe una evaluacién para el profesor
académicamente pero no hay mas que eso, y eso lo realiza el director con su asistente la Sra. Ana
Remicio.

e ;Quién se encarga del area de logistica en la institucion?



En la parte logistica préacticamente lo lleva la direccion, quien esta hablando solo esta
encargada del almacén, de guardar los productos que ya direccion ha visto.

e ;Se podria decir que la caja chica también lo ve la direccion?

Exactamente es el director quien maneja la caja chica.

e ;Cudles son las oportunidades que Ud. ve en la institucion para el 20217

Con este empuje que se ha visto nos obliga practicamente a utilizar mas las redes
sociales, el 2021 quizé sea un poco lento ese levantamiento que se va a dar, lo que se podria
hacer es generar publicidad virtual, diversificarnos relacionado en la educacion.

e ;Cree Ud. necesario hacer una inversion de marketing?

Claro que si, una estrategia de marketing digital se debe tener contenidos para dar a
conocer a la gente mas sobre el colegio, para que asi el padre pueda tener mayor confianza y eso
no se da de la noche a la mafiana.

e ;Cuentan con una persona encargada en el &rea de marketing?

No, solo el director y su asistente practicamente el director es quien ata y desata en ese
tema, no hay un personal encargado. Ese es el gran impedimento que hay para hacer las cosas
cuando las negaciones vienen de arriba, del que tiene mas poder en decidir.

e ;Estaen los planes de la institucién continuar con la plataforma virtual?

Si, se espera que se siga utilizando la plataforma.

e Se ha pensado en la diversificacion obteniendo dos horarios en la institucion?

No practicamente si se pensara hacer eso, se tendria que traer a un personal especializado
en las redes sociales, porque si uno quiere mostrarte a la gente meterse de lleno a eso, no hay una
reunién en donde se pueda proponer nuevas ideas, siempre hay una barrera que impide el

crecimiento de la institucion.
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