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Resumen 

 

La presente investigación consiste en evaluar la comunicación administrativa para el 

desarrollo de los procesos y la gestión administrativa en el Liceo Académico San Antonio de la 

Amistad, Circuito 08 de la Dirección Regional de Pérez Zeledón. Se analiza la importancia de una 

comunicación eficiente para el adecuado funcionamiento de la gestión institucional, para poder 

brindar una educación de calidad a los estudiantes del centro educativo. Además, el estudio se 

centra en la percepción y participación de los estudiantes, personal administrativo, personal de 

título primero y personal docente. El propósito de esta investigación es identificar el impacto de la 

comunicación en los procesos y la gestión administrativos, destacar la relevancia que tiene la 

comunicación en todas las actividades escolares y en la operatividad de la institución. Además, se 

plantean objetivos específicos que contienen variables claves necesarias para tener un enfoque 

amplio con respecto al tema de investigación que permite un análisis detallado de la comunicación 

en el contexto educativo. Con el deseo de alcanzar los objetivos de la investigación, se aplican 

entrevistas y encuestas para recopilar las opiniones de los funcionarios y los estudiantes, obtener 

información valiosa que permita evaluar la comunicación que existe en la institución, así como la 

funcionalidad de los procesos y gestión administrativa. Los resultados revelan que, aunque existen 

individuos que expresan satisfacción con la comunicación y los procesos administrativos, también 

se evidencia un nivel significativo de insatisfacción, por lo tanto, indica la presencia de debilidades 

en la trasmisión de información, las cuales impactan negativamente en la eficiencia de dichos 

procesos.  El estudio se realiza por medio de un enfoque cualitativo, utilizando la investigación 

descriptiva y explicativa. Esta investigación se desarrolla con la población conformada por 6 

personas de personal administrativo, con la población de 7 miembros de primer título, con 

profesores que corresponde a 26 personas y se utiliza una muestra de 62 estudiantes distribuida 

por nivel. Posteriormente, se analiza la información recolectada con el propósito de extraer 

conclusiones y formular las recomendaciones necesarias. Se propone un manual con estrategias 

para fortalecer la comunicación, con el fin de reforzar la comunicación, los procesos y gestión 

administrativa de la institución.   
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Introducción 

La comunicación es un factor clave que contribuye en procesos administrativos para que 

se realicen con éxito en una organización, si existe una comunicación asertiva la información se 

transmite de forma concreta, evitar inconvenientes y problemas en los procesos. 

La comunicación es una habilidad fundamentar entre los empleados porque ayuda a 

tomar decisiones eficientes, que haya coordinación efectiva en la asignación de tareas, evita los 

malentendidos y errores, además, Pantevez (2016) dice que la una comunicación eficiente es: 

Un aporte que beneficia los procesos, convirtiéndolos en óptimos, claros y adecuados, 

pero desde un punto en donde la buena interacción, entre los empleados es fundamental 

para llevarlos a cabo, dado que impulsa no solo la productividad de las organizaciones 

sino también incentiva el clima organizacional, la coordinación y planificación de tareas, 

la circulación de información apropiada, la generación de sentido de pertenencia. (pág. 

44) 

La comunicación es importante dentro de los procesos administrativos porque hace que el 

mensaje a transmitir sea comprensible y eficiente, por eso es esencial tener una interacción 

adecuada en la coordinación y planificación de tareas para una mayor productividad. 

Se debe considerar que existen varios tipos de comunicación, como, por ejemplo: la 

comunicación verbal y la comunicación escrita, por lo tanto, es importante brindar un mensaje 

acerado tanto verbal como escrito, con el objetivo de desarrollar una comunicación asertiva en 

cada proceso administrativo, que ayude a agilizar las tareas y reduzca el tiempo en cada proceso, 

y evitar errores. 

  Con base en lo anterior, se busca investigar y evidenciar la importancia de tener una 

comunicación efectiva en el desarrollo de los procesos, siendo un pilar fundamental para que las 

instituciones tengan éxito en la gestión administrativa, además, facilita la coordinación de 

procesos administrativos y su rendimiento. 

Para tal fin, el primer capítulo de este documento contiene diferentes apartados que llegan 

a sustentar la investigación, donde,  se encuentran los antecedentes que contiene estudios 

relacionados con el tema a investigar, el problema planteado y la interrogante de la investigación, 

asimismo, se encuentran los objetivos generales como específicos, el contexto donde se 
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desarrolla la investigación y la justificación que detalla la importancia de investigar la 

comunicación en los procesos administrativo para una exitosa gestión administrativa. 

Seguido, se expone el segundo capítulo marco teórico que fundamenta la investigación, 

con definiciones que ayudan a comprender el tema sobre la comunicación, los procesos y la 

gestión administrativos, para tener una visión clara sobre los objetivos planteados.   

Posteriormente, se incluye el marco metodológico que abarca una serie de pasos para 

estudiar la población deseada. Este apartado incluye las técnicas e instrumentos de recolección 

de datos que se aplican a la muestra por estudiar, además, contiene el enfoque y el alcance de la 

investigación. De igual manera, se encuentra el diseño muestral que comprende; la población, 

tipo de muestreo y tamaño de la muestra. Por último, están las fuentes de información y las 

variables. 

De la misma forma, el capítulo sobre el análisis de resultados presenta los resultados 

obtenidos a partir de la recolección de información según los instrumentos aplicados durante la 

investigación que son diseñados para evaluar la calidad de la comunicación administrativa, el 

impacto de los procesos y gestión administrativa del Liceo Académico San Antonio de la 

Amistad. El análisis se realiza con el enfoque cualitativo lo cual permite relacionar patrones, 

puntos clave y oportunidades de mejora de acuerdo con el tema de la investigación. Asimismo, 

busca comprender como estos puntos influyen en el ambiente laboral, la percepción de los 

estudiantes y funcionarios con la gestión administrativa. 

El capítulo final de este trabajo resume los principales hallazgos del análisis de los datos, 

lo que permite responder a la pregunta planteada de la investigación. En las conclusiones se 

analizan las implicaciones de los resultados sobre como la calidad de la comunicación impacta la 

manera en que se realizan los procesos administrativos, de acuerdo con ello, se proponen 

recomendaciones orientadas a optimizar la comunicación administrativa y todo lo que conlleva 

para lograr mejorar el ambiente laboral en el colegio para el bienestar de todos los funcionarios y 

estudiantes. 
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Contexto de la Investigación 

La comunicación tiene un papel importante en el funcionamiento de toda organización, 

permite transmitir información, coordinar actividades y tomar decisiones de manera efectiva. En 

el caso del Liceo Académico San Antonio de la Amistad, ubicado en el Circuito 08 de la 

Dirección Regional de Educación de Pérez Zeledón, la comunicación es crucial para el desarrollo 

de los procesos y la gestión administrativa. 

La presente investigación tiene como objetivo analizar la importancia de la comunicación 

en el Liceo Académico San Antonio de la Amistad. Se pretende identificar los diferentes canales 

de comunicación que se utilizan en la institución, también analizar cómo estos influyen en el 

desempeño de los procesos y la gestión administrativa. 

Para llevar a cabo esta investigación se aplican entrevistas y cuestionarios dirigidos a 

diferentes grupos de estudiantes del centro educativo, al personal administrativo, docentes, 

personal de título primero, con el propósito de obtener información detallada y variada sobre 

todos los procedimientos a realizarse en el colegio, identificar fortalezas y áreas de mejora. Por 

lo cual, las herramientas de recolección de datos buscan conocer la opinión de las personas 

respecto a la precisión, efectividad y eficiencia de los procesos en la institución, saber si se 

llevan a cabo de manera adecuada y que beneficie el desarrollo institucional. 

Se espera que los resultados contribuyan a fortalecer la comunicación en el Liceo 

Académico San Antonio de la Amistad, permitiendo una mayor eficacia en los procesos y la 

gestión administrativa, reforzando la calidad de la educación que se brinda en la institución. 
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Antecedentes 

Se investiga la importancia de la comunicación en el desarrollo de procesos y la gestión 

administrativa del centro educativo. Se lleva a cabo un análisis con el objetivo de demostrar el 

valor del tema que abarca antecedentes históricos, teóricos y metodológicos con investigaciones 

previas relacionadas que puedan orientar y apoyar el desarrollo de la investigación posterior. 

Antecedentes Históricos 

Basado en hechos históricos se encuentran estudios basados en la importancia de brindar 

una comunicación de calidad dentro de las instituciones educativas con los autores María, G., 

Rey Martin, C., Molina Benavides, L., y Clery, A. (2019) en su artículo proponen el tema de La 

calidad de la comunicación de las instituciones de educación superior del Ecuador, en el cual 

resalta que es vital la calidad de la comunicación en centros educativos porque es una necesidad 

de la humanidad estar en constante relación y más en las instituciones educativas que brindan 

servicios a otros individuos, además, en dicho artículo el autor menciona que es importante que 

las personas que reciben información de cualquier proceso que se haga en una institución tengan 

un mensaje claro, por eso este artículo tiene como propósito poder generar políticas de 

comunicación que definan lineamientos en la gestión de la comunicación. (p.22-25) 

Por otra parte, se encuentra otro artículo que se relaciona con la gestión administrativa de 

centros educativos por los autores Cerdas Montano, V., García Martínez, J. a., Torres, N.V., y 

Fallas Vargas, M. A. (2017) con el tema Análisis de la gestión administrativa de centros 

educativos costarricenses: percepción del colectivo docente y la dirección, donde el autor recalca 

que los centros educativos son organizaciones complejas que desarrollan procesos sociales para 

el logro de metas y objetivos comuniones, además, menciona que las instituciones tienen el deber 

de solucionar y dar respuestas a las necesidades de la comunidad educativa, por lo que el estudio 

se basa en analizar la percepción del personal docente y la dirección relacionados con la gestión 

administrativas. (p. 96) 

Antecedentes Teóricos 

En cuanto a la comunicación en procesos y gestión administrativa, se encuentra un primer 

trabajo que corresponde a Pantevez (2016) Aporte de la comunicación interna a los procesos de 

gestión administrativa que se interponen en la efectividad del servicio al cliente en Automundial 
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donde el objetivo planteado es lograr diseñar un plan de comunicación interna que contribuya 

con las dinámicas y mejora de los procesos de gestión administrativa de Automundial, 

permitiendo que ésta se refleje en la satisfacción y efectividad de algunos elementos de servicio 

al cliente interno (p.48). En general, la idea es que con una comunicación eficaz entre los 

diferentes departamentos de la empresa se pueda mejorar la eficiencia de los procesos internos, 

aumentando así la satisfacción del servicio al cliente. 

Además, Carmona Ochoa y Flores Mariaca (2020) presentan el trabajo Mejoramiento de 

la gestión administrativa en una Facultad de Educación Superior a través de la aplicación del 

enfoque por procesos destacando el objetivo de mejorar la gestión administrativa de una Facultad 

de Educación Superior a través de la aplicación del enfoque por procesos. (p.5). Se puede 

deducir que es bueno implementar un sistema de gestión basado en la identificación, 

documentación, evaluación y mejora de los procesos administrativos de una Facultad de 

Educación Superior. Donde lo que se desea es lograr tanto la eficiencia como eficacia en la 

gestión de la facultad mediante la definición clara de responsabilidades, la optimización de los 

recursos, la reducción de tiempos y la mejora continua de los procesos administrativos. 

Antecedentes Metodológicos 

Por último, en el siguiente apartado se demuestra una propuesta sobre cómo se puede 

aplicar un instrumento para recolectar la información necesaria que sustente la investigación y 

así lograr dar respuesta a los objetivos planteados, el cual es realizado por el autor Sánchez 

(2018) donde plantea el tema de Gestión administrativa y comunicación organizacional en la 

Institución Educativa “República de Cuba” Nº 2040, Comas, 2018, por lo tanto, ayuda a tener 

una dirección más clara para saber cuál puede ser un instrumento adecuado para poder medir las 

variables planteados y obtener resultados válidos.  El objetivo principal que tiene la investigación 

es poder determinar la relación entre la gestión administrativa y la comunicación organizacional 

en la Institución educativa, por eso es fundamental aplicar un instrumento adecuado para poder 

tener una visión más amplia y correcta de cómo es la comunicación en el centro educativo (p.47). 
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Justificación 

El propósito de la investigación es analizar la importancia de la comunicación en el 

desarrollo de los procesos y la gestión administrativa, principalmente en el Liceo Académico San 

Antonio de la Amistad del Circuito 08, de la Dirección Regional de Educación de Pérez Zeledón. 

En las instituciones existen procesos administrativos en los cuales se requiere una comunicación 

asertiva tanto verbal como escrita. 

La investigación se enfoca en la importancia que las instituciones conozcan el impacto de 

una comunicación eficiente, que problemas y errores ocurren en la interpretación de la 

información para el objetivo de los procesos. 

Las instituciones requieren tener una comunicación asertiva porque viene a facilitar la 

coordinación de funciones y tareas entre los funcionarios, desde el personal administrativo hasta 

los docentes, permitiendo que haya fluidez en la operatividad y que los objetivos institucionales 

se alcancen de una manera eficiente. 

La comunicación puede brindar muchos beneficios en las instituciones si se desarrolla 

correctamente, por lo tanto, si el mensaje se emite eficazmente puede ayudar a crear un ambiente 

laboral agradable, colaborativo, mejorando el trabajo en equipo y reduciendo los conflictos, es 

por eso que Papic (2016) recalca que “la comunicación contribuye a incrementar una tendencia 

interna, una manera habitual de solucionar los problemas; en cambio, refiere acerca del marco 

conceptual para afrontar un problema cuando no se seleccionan prolijamente” (p. 69) se observa 

la importancia de manejar una buena comunicación dentro de las instituciones para que la 

probabilidad de que surjan conflictos sea menor, porque cuando las personas tienen una 

comunicación efectiva, la información fluye con éxito evitando que haya malentendidos. 

Por otra parte, se debe considerar que los seres humanos son personas sociales que tienen 

la necesidad de relacionarse con otros individuos en su vida cotidiana. En una institución, existen 

procesos administrativos que deben realizarse en equipo, lo que requiere una comunicación 

asertiva, con el propósito que la gestión administrativa de la institución sea exitosa. 

La investigación se realiza en el Liceo Académico San Antonio de La Amistad, el centro 

educativo tiene una población de 41 colaboradores, donde asisten 254 jóvenes, población que se 

beneficia al investigar el tema de la comunicación y su importancia. 
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Los alcances de la investigación permiten estudiar la forma de compartir información en 

circulares, durante reuniones y otras actividades, así como los medios que se utilizan, en todas 

las jerarquías existentes del colegio. Alcances que pueden ser de utilidad en cuanto a la 

efectividad de la comunicación y permiten conocer la opinión de los funcionarios sobre la 

satisfacción con las técnicas de comunicación utilizadas en el colegio. 

Por consiguiente, la comunicación en los procesos administrativos permite comprender la 

gestión administrativa, asimismo, saber si existen problemas en la comunicación de la institución 

y brindar posibles sugerencias, por lo que la información que se logre tener con esta 

investigación ayude a otras personas a obtener más conocimientos sobre el tema, además, el 

Liceo Académico de San Antonio de La Amistad también se beneficia de los resultados que se 

obtengan y permita conocer cómo se da la comunicación. 

Pregunta de Investigación 

En este trabajo se pretende investigar lo siguiente: 

¿Es importante la comunicación administrativa para el desarrollo de los procesos y la 

gestión administrativa en el centro educativo Liceo Académico San Antonio de la Amistad? 

Objetivos 

Objetivo General 

Analizar el impacto de la comunicación administrativa en los procesos y la gestión 

administrativa en el centro educativo Liceo Académico San Antonio de la Amistad. 

Objetivos Específicos 

1. Identificar los procesos administrativos de la comunicación del personal institucional y su 

impacto en la gestión administrativa del centro educativo.  

2. Describir la satisfacción y percepción de los funcionarios en los procesos administrativos 

para la búsqueda de estrategias y el fortalecimiento de la comunicación en el centro 

educativo. 

3. Elaborar una propuesta con estrategias de comunicación para el fortalecimiento de los 

procesos y gestión administrativa de la institución. 
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Tema 

Importancia de la comunicación administrativa para el desarrollo de los procesos y la 

gestión administrativa en el Liceo Académico San Antonio de la Amistad, Circuito 08 de la 

Dirección Regional de Educación de Pérez Zeledón. 

Planteamiento del Problema 

La comunicación desempeña un papel crucial en cualquier tipo de organización, 

incluyendo los centros educativos. La ausencia de comunicación efectiva puede causar 

complicaciones en la gestión administrativa, esto genera un impacto negativo en el personal 

administrativo, docentes, estudiantes y padres de familia. La comunicación según Gómez (2016) 

es “la herramienta que posibilita al hombre realizar o expresar sus ideas, pensamientos, 

sentimientos y que se materializa a través de signos verbales produciendo la comunicación” 

(párr.1) es esencial reconocer la importancia de mejorar las habilidades de comunicación para 

promover la comprensión hacia las demás personas. 

La comunicación es fundamental en la vida cotidiana de la sociedad porque permite 

relacionarse con las personas, expresar ideas, emociones y necesidades como en el caso de los 

funcionarios que forman parte de una empresa. A través de la comunicación se logran establecer 

vínculos, solucionar discrepancias; por lo tanto, es importante fortalecer las habilidades de 

comunicación, con el fin de mejorar el ambiente y evitar malentendidos que generen conflictos. 

La problemática se basa en la relevancia de la comunicación en el ámbito escolar, porque 

en ocasiones no se da las consideraciones correspondientes, debido a la ausencia de 

herramientas, canales adecuados y carencia de estrategias eficaces existe una comunicación 

ineficiente. 

Por lo tanto, es necesario analizar la importancia de fortalecer la comunicación en los 

procesos y la gestión administrativa del colegio, así como identificar obstáculos para proponer 

estrategias que logren mejorar la comunicación en la institución y potenciar su funcionamiento e 

impacto en la comunidad educativa. Como menciona González (2021) una comunicación 

asertiva “permite dialogar con calma y respeto, expresando lo que queremos decir, pero sin herir 

los sentimientos de las otras personas” (parr.1), logra que las personas se puedan comunicar de 

una mejor manera sin generar ningún tipo de conflicto mayor. 
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Esta sección, describe los componentes teóricos considerados esenciales para el 

desarrollo de la investigación. Carvajal (2022) describe el marco teórico como “la recopilación 

de antecedentes, investigaciones previas y consideraciones teóricas en las que se sustenta un 

proyecto de investigación, análisis, hipótesis o experimento”. (p.1) donde se aborda la 

importancia de la comunicación en la gestión administrativa, los procesos administrativos, 

canales y medios de comunicación, satisfacción, percepción, impacto de la comunicación y 

estrategias que puedan darse relacionadas al tema en el colegio. 

La comunicación es un aspecto fundamental en cualquier organización, así como en el 

Liceo Académico San Antonio de la Amistad porque juega un papel crucial en los procesos y 

gestión administrativa, facilita la coordinación y colaboración entre los diferentes miembros 

involucrados en la comunidad educativa. 

Ministerio de Educación Pública de Costa Rica 

El Ministerio de Educación Pública de Costa Rica en la gestión de la infraestructura 

educativa a nivel nacional fue creado en 1949. Reconoce los desafíos que enfrenta el sistema 

educativo en términos de proporcionar espacios y mobiliario adecuados para garantizar una 

educación de calidad. Además, menciona la necesidad de maximizar los recursos económicos 

disponibles dentro del presupuesto nacional para lograr estos objetivos. Es importante reconocer 

el papel crucial que desempeña el Ministerio en el desarrollo y mejora continua del sistema 

educativo, adaptándose a las demandas cambiantes y priorizando la eficiencia en el uso de los 

recursos disponibles. (MEP, 2020) 

SITEAL (2019) destaca que la Ley Fundamental de Educación de 1957 y última revisión 

en 2017; establece que el sistema educativo de Costa Rica brinda cuatro niveles de educación: 

preescolar, educación general básica, educación diversificada y educación superior. 

El Ministerio de Educación Pública del país cuenta con 3 niveles educativos; primaria, 

secundaria y telesecundaria; la primaria consta de 6 niveles y si el estudiante finaliza con éxito 

los estudios correspondientes logra el Título de Educación Primaria. En cuanto a los colegios 

existen 5 niveles en los liceos o 6 niveles en los técnicos, obteniendo el título de Bachiller en 

Educación Media. En Costa Rica, la telesecundaria es un tipo de educación secundaria que se 

ofrece en zonas rurales y de difícil acceso donde no se puede establecer instituciones 
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tradicionales. Este modelo permite a los estudiantes adquirir la educación secundaria a través de 

programas educativos transmitidos por televisión y otros medios tecnológicos, apoyados por 

docentes que guían y monitorean el aprendizaje. Chan, Jiménez y Rojas (2010) menciona que: 

La telesecundaria es una oferta educativa que permite llevar a los jóvenes de zonas muy 

alejadas del país y a algunos centros penitenciarios, el III Ciclo de la Educación General 

Básica, cumpliendo de esta manera con el postulado constitucional de obligatoriedad de 

la enseñanza hasta el III ciclo. (p.17) 

El programa tiene como objetivo proporcionar a los jóvenes de zonas con oportunidades 

limitadas al acceso de la educación secundaria. Los estudiantes se preparan con un plan de 

estudios similar al de la educación secundaria regular, en las zonas rurales del país, donde las 

oportunidades educativas se ven afectadas por factores geográficos y económicos. 

Para contextualizar al Ministerio de Educación Pública de Costa Rica, es necesario 

conocer la misión, visión y los valores institucionales que proyectan a nivel nacional en el 

sistema educativo: 

Misión 

El MEP es el ente rector que garantiza a los habitantes del país el derecho fundamental a 

una educación de calidad, con acceso equitativo e inclusivo, con aprendizajes pertinentes y 

relevantes, para la formación plena e integral de las personas y la convivencia. (MEP, s.f) 

Visión 

Ser una institución reconocida a nivel nacional e internacional, como la rectora del 

sistema educativo costarricense mediante el mejoramiento continuo de la gestión, con estándares 

modernos de eficacia, eficiencia y transparencia; orientada a la construcción de una sociedad 

inclusiva e integrada. (MEP, s.f) 

Valores 

Compromiso 

Es una decisión que las personas asumen voluntariamente de querer dar más de lo 

mínimo requerido con responsabilidad. Con entrega, mística, honestidad y dedicación ante 
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cualquier acción ejecutada a nivel laboral, personal y profesional; para el logro de los objetivos 

institucionales y el bienestar de la organización. (MEP, s.f) 

Respeto 

“Cuidar en el trato al otro, el valor y la dignidad que posee como persona humana, el 

entorno, atendiendo la particularidad sin imponer convicciones o creencias en congruencia con la 

normativa vigente”. (MEP, s.f) 

Transparencia 

Conjunto de acciones que se llevan a cabo con honestidad para brindar información 

visible, veraz y comprensible a la ciudadanía, transmitiéndose con asertividad para generar 

confianza y fomentar la integridad. Que dé cuenta de las actuaciones del MEP, de tal forma que 

permita la evaluación de su gestión. (MEP, s.f) 

Responsabilidad 

Es el cumplimiento continuo, consciente, diligente y oportuno de los deberes y 

obligaciones inherentes al cargo, según la normativa vigente, que conlleva al funcionario a 

asumir las consecuencias de sus actuaciones y tiene como finalidad la satisfacción del interés 

público. (MEP, s.f) 

El valor en las personas es muy importante porque forma el marco ético que guía el 

comportamiento, define la identidad organizacional, cohesión y pertenencia. Además, genera 

confianza, fomenta un ambiente de trabajo positivo y promueve la sostenibilidad, lo cual es 

esencial para mantener la integridad, eficacia y reputación de la institución. 

El Ministerio de Educación Pública de Costa Rica se divide en 27 direcciones regionales 

a nivel país: San José-Central, San José-Norte, San José Sur-Oeste, Desamparados, Los Santos, 

Puriscal, Pérez Zeledón, Alajuela, Occidente, San Carlos, Zona Norte-Norte, Cartago, Turrialba, 

Heredia, Sarapiquí, Liberia, Cañas, Nicoya, Santa Cruz, Puntarenas, Peninsular, Aguirre, Grande 

de Térraba, Coto, Limón, Sulá y Guápiles. (MEP, 2024) 

Tras ratificar el papel fundamental del Ministerio de Educación Pública de Costa Rica 

para la educación del país, es necesario mencionar una de las estructuras descentralizadas que 

permiten la implementación efectiva de la educación en las diversas regiones del país, la 
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Dirección Regional de Educación Pública de Pérez Zeledón. Esta dirección regional es 

fundamental para adaptar y aplicar las directrices nacionales a las necesidades y particularidades 

de la comunidad educativa. 

Dirección Regional de Educación Pública de Pérez Zeledón 

Las Direcciones Regionales de Educación son las encargadas de representar y coordinar 

el sistema educativo en cada región de Costa Rica, sirviendo como canal oficial de comunicación 

entre el gobierno central y las instituciones educativas locales donde su función principal es 

organizar la oferta de servicios educativos, además, garantizar que se cumpla la política 

educativa en todos los niveles de enseñanza. (MEP, 2024), es la institución encargada de 

supervisar y coordinar todas las actividades educativas que se desarrollan en la región. La 

Dirección Regional de Pérez Zeledón se creó en el año 1973 con el objetivo de coordinar y 

mejorar la calidad de la educación. 

La Dirección Regional de Educación de Pérez Zeledón tiene como misión ser una 

Dirección Regional Educativa que trabaja en equipo para ofrecer servicios de calidad. Asimismo, 

su visión es ser una Dirección Regional Educativa que lidere procesos para la formación integral 

de la población estudiantil. (DREPZ, s.f). Esta Dirección Regional está a cargo de 10 circuitos 

escolares, divididos de la siguiente manera: 
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Tabla 1 

Distribución de Instituciones por Circuito de la 

Dirección Regional de Educación de Pérez Zeledón 

Circuito Cantidad instituciones 

01 28 

02 37 

03 21 

04 33 

05 29 

06 23 

07 26 

08 30 

09 23 

10 17 

 

Tras mencionar la Dirección Regional de Educación Pública de Pérez Zeledón, es 

esencial centrarse en el Circuito 08 de Pérez Zeledón al que pertenece el Liceo Académico San 

Antonio de la Amistad; esta contribuye significativamente a la mejora de la calidad educativa y 

al desarrollo integral de la comunidad escolar. 

La Organización Administrativa de las Direcciones Regionales de Educación (DRE) del 

Ministerio de Educación Pública (MEP) y el Sistema Costarricense de Información Jurídica 

(2024) menciona en el artículo 33 que un circuito es el “conjunto de centros educativos y 

servicios relacionados, en todos los ciclos, niveles y modalidades, dentro de una circunscripción 

territorial determinada, incluidos los programas públicos de educación para personas jóvenes y 

adultas” lo que destaca la perspectiva integral y territorial de un circuito escolar, donde la 

función es facilitar la coordinación de los recursos educativos. 

Circuito 08 

Las direcciones regionales están distribuidas en circuitos escolares y según el MEP 

(2024) los circuitos: 
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Cumplen con la función de mejorar la organización, administración y supervisión de la 

Política Educativa vigente, con el fin de mejorar la calidad del sistema educativo 

costarricense. Estos están conformados por un conjunto de Centros Educativos y servicios 

relacionados, en todos los ciclos, niveles y modalidades, dentro de un territorio 

geográfico determinado. (párr. 3) 

De acuerdo con lo anterior, los circuitos escolares buscan fortalecer la calidad de la 

educación a través de una mejor organización y supervisión de los centros educativos dentro de 

una zona geográfica específica. Esto contribuye a una eficiencia en la gestión de la política 

educativa. 

El Circuito Escolar 08 engloba geográficamente toda la región del distrito de Pejibaye, 

con comunidades rurales como: China Kichá, Corralillo, Moctezuma, San Antonio, San Antonio 

Abajo, San Gabriel, Santa Cecilia, Las Mesas, San Marcos, San Miguel, Villa Hermosa, El 

Progreso, Pejibaye cabecera del distrito, Barrio Nuevo, Desamparados, Paraíso, Zapote, Alto la 

Trinidad, La Trinidad Abajo, Bella Vista, Guadalupe, Santa Fe Veracruz, El Águila, San Martín y 

Las Delicias. (Blogspot, s.f) 

Este circuito está compuesto por 30 instituciones; 27 de estas son de educación primaria: 

El Progreso, Barrio Nuevo, Corralillo, Villa Hermosa, China Kichá, Desamparados, El Águila, 

Guadalupe, La Trinidad, Las Mesas, Santa Fe, Paraíso, San Antonio Abajo, El Alto de la 

Trinidad, San Antonio, San Gabriel, San Marco, San Martín, San Miguel, Santa Lucía, Valle de 

La Cruz, Veracruz, El Zapote, Las Delicias, Moctezuma, Bella Vista y Santa Cecilia. Las 

instituciones de secundaria correspondientes son Liceo Académico de San Antonio y el Colegio 

Técnico Profesional de Pejibaye. (Durán, 2024) 

El proyecto se desarrolla en el Liceo Académico San Antonio de la Amistad, siendo 

necesario conocer la historia, los valores que brinda la institución a la comunidad estudiantil, 

cuántos estudiantes atiende por grado y los funcionarios que posee el colegio para contextualizar 

donde se desarrolla la investigación. 
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Liceo Académico San Antonio de la Amistad 

Historia 

El Liceo Académico San Antonio de la Amistad, inicia como telesecundaria en el 2003 y 

así permanece durante 5 años aproximadamente, después de ese quinquenio se convierte a partir 

del año 2008 en el actual Liceo Académico, pertenece al circuito 08. Este colegio se encuentra 

ubicado 220 metros oeste del cementerio de San Antonio de la Amistad, Pérez Zeledón. (LASAP, 

s.f) 

Misión 

Somos una Institución Educativa que trabaja en equipo para ofrecer servicios de calidad. 

(LASAP, s.f) 

Visión  

Ser una Institución Educativa que lidera procesos para la formación integral de la 

población estudiantil. (LASAP, s.f) 

 

Valores 

Se posee trabajo en equipo donde la unión de esfuerzos por una meta común, ejercidos 

con liderazgo, compromiso, respeto y lealtad son parte de todos los integrantes de la 

organización. (LASAP, s.f). El servicio de calidad ejerce la función con profesionalismo, 

vocación, dedicación, esfuerzo y prudencia; brindando un servicio eficiente al usuario. (LASAP, 

s.f). La integridad de hacer lo correcto, reflejando un comportamiento coherente, confiable, 

honesto y justo. (LASAP, s.f) 

Este colegio posee un personal administrativo de seis funcionarios distribuidos por una 

directora, subdirectora, auxiliar administrativo, y una oficinista, también laboran en el centro 

educativo dos orientadoras; el personal de título primero que lo conforman dos conserjes, dos 

cocineras y tres guardas para un total de siete personas.  

En el centro educativo laboran 26 profesores que imparten distintas asignaturas, como se 

detalla: 
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Tabla 2 

Distribución de Profesores por Asignatura 

Asignatura Cantidad de profesores 

Español 2 

Estudios Sociales y Educación Cívica 3 

Matemáticas 3 

Educación física 3 

Francés 2 

Ciencias 2 

Inglés conversacional 1 

Dinero y finanzas personales 1 

Cocina 1 

Iniciando mi pequeño negocio 1 

Religión 1 

Psicología 1 

Filosofía 1 

Artes plásticas 1 

Educación para el hogar 1 

Inglés 1 

Música 1 

 

El colegio cuenta con una matrícula de 254 estudiantes, desglosada por niveles como se 

detalla: 
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Tabla 3 

Distribución de la Cantidad de Estudiantes por Niveles 

Niveles Cantidad de estudiantes 

Séptimo 58 

Octavo 49 

Noveno 53 

Cuarto 41 

Quinto 53 

 

La infraestructura que posee el colegio le permite su operatividad y crecimiento de forma 

eficiente, haciendo que los objetivos institucionales se logren, en la siguiente tabla evidencian las 

instalaciones con las cuales cuenta el centro educativo. 

Tabla 4 

Estructura que Posee el Centro Educativo 

Estructura del centro educativo Cantidad 

Aulas 11 

Laboratorio de cómputo 1 

Gimnasio 1 

Comedor 1 

Recintos administrativos 3 

Oficina de orientación 1 

Zonas verdes o Zonas de seguridad 3 

 

La gestión administrativa es un pilar fundamental en las instituciones porque emplea 

técnicas como planificar, organizar y tener una visión amplia de cómo realizar los procesos para 

una funcionalidad eficiente y como ejemplo está el Liceo Académico San Antonio de La Amistad 

que inició como como telesecundaria en el 2003 y después de cinco años se transformó en el 
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actual Liceo Académico gracias a la gestión administrativa que se ha implementado, haciendo 

que se experimente un crecimiento a través de una óptima planificación y organización, por eso 

es importante conocer sobre este concepto y sus funcionalidades en una institución. 

Gestión Administrativa 

La gestión administrativa cumple una función importante en cualquier institución porque 

es la técnica que las organizaciones pueden utilizar para planificar, organizar, tener control y 

darle una dirección a las actividades que se realizan con el fin de alcanzar los objetivos; 

González, Viteri, Izquierdo y Verdezoto (2020) hacen referencia al concepto de gestión 

administrativa como: 

El conjunto de actividades que se realiza para dirigir una organización, mediante la 

conducción de un conjunto de tareas, recursos y esfuerzos, su capacidad para coordinar y 

dirigir las acciones y las diferentes actividades que se desarrollan dentro de la empresa, 

que permitan prevenir problemas y alcanzar los objetivos planteados. (p.34) 

Es fundamental que la gestión administrativa tenga un control efectivo porque su objetivo 

principal es coordinar las actividades que ponen en marcha las instituciones.  

También Masaquiza, Palacios y Gavilánes (2020) afirman que la gestión administrativa 

“es un proceso que presta especial atención a todas las actividades, tareas deseadas, identifica 

autoridades, así como también funciones para lograr los objetivos planteados conjuntamente con 

la resolución de disputas, problemas que enfrenta cada departamento” (p. 56), lo anterior recalca 

la forma de tener control de todas las actividades para garantizar el éxito en la consecución de los 

objetivos y las estrategias implantadas para realizar las actividades que se desarrollan 

diariamente, sean las adecuadas para evitar conflictos o problemas. 

La gestión administrativa óptima contribuye a que los empleados tengan un desempeño 

laboral apropiado para desarrollar sus tareas y responsabilidades, Peralta, Horna, Horna y 

Heredia (2023), mencionan “una buena gestión administrativa ayuda a liderar, comunicar y hacer 

pleno uso de los recursos humanos para lograr una educación de calidad y satisfacción laboral 

entre el personal docente” (p. 1) por lo tanto, la gestión administrativa es eficiente si existe 

satisfacción laboral entre los funcionarios porque realizan sus deberes con motivación haciendo 

que su trabajo sea exitoso.   
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Procesos Administrativos 

Los procesos administrativos tienen relevancia en la gestión de las empresas porque se 

encargan de planificar y organizar el desarrollo de cualquier actividad, con el fin de controlar el 

rendimiento eficiente y los objetivos planteados para que se logren con efectividad.    

Estos procesos aseguran el éxito en las instituciones porque ayuda en el crecimiento de la 

organización y un funcionamiento efectivo, por eso Muños, Napa, Pazmiño, y Posligua (2020), 

hacen referencia al concepto de proceso administrativo como “el conjunto de fases o etapas 

sucesivas a través de las cuales se efectúa la administración, mismas que se interrelacionan y 

forman un proceso integral” (p. 30) por lo tanto, ayudan a las organizaciones a llevar una 

dirección en el desarrollo de sus actividades y tener un control de todos los procedimientos. 

Es importante que haya organización en cada proceso que realicen las instituciones 

porque según (Muños et al., 2020) mencionan que los procesos administrativos se definen como 

“un flujo continuo que permite la correcta administración de cualquier organización. Al 

realizarse en secuencia los procesos administrativos resulta de gran relevancia para alcanzar los 

objetivos que se plantean” (p. 31), se debe planificar al máximo cada acción que se desarrolla 

para que los proceso se realicen eficientemente y la organización sea exitosa en su diario vivir.  

Para que una institución sea productiva en la gestión de actividades es importante que se 

lleve un orden al asignar tareas y responsabilidades a cada colaborador, debido a que Vasquez, 

Parrales y Morales (2021) recalcan: 

La aplicación correcta del proceso administrativo en cualquier tipo de organización es 

fundamental para el buen funcionamiento de estas debido a que cada etapa se 

interrelaciona entre sí, formando un proceso integral para que la organización se 

desarrolle de forma eficiente todos los recursos en cada una de sus fases.  (p. 264) 

Por lo tanto, la gestión en los procesos impacta debido a que el manejo de la información 

debe ser ordenada haciendo que fluya y evite problemas, con el propósito de fomentar la 

comunicación asertiva entre los diferentes departamentos de la institución para promover la 

productividad. 
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Es así como Vasquez, Parrales y Morales (2021) mencionan que un manejo eficiente de 

los procesos administrativo “lleva a trabajar eficazmente en diferentes áreas de la organización, 

permitiendo mejorar su productividad, competitividad y adaptarse a los nuevos cambios del 

mercado” (p. 267), es esencial que exista la capacidad de manejar cada uno de los procesos para 

fomentar un entorno de trabajo positivo, sin conflictos y así se pueda incrementar la efectividad 

donde los empleados tengan el compromiso de ser colaborativos para alcanzar los resultados 

deseados.   

Comunicación 

La comunicación es el proceso de transferir mensajes de una persona a otra a través de 

diversos medios. Es fundamental para la interacción humana y la sociedad en su conjunto, 

expresar pensamientos, sentimientos, necesidades e ideas para crear vínculos emocionales y 

relaciones sociales. 

La comunicación es esencial en la vida diaria según Patrizio Petrone (2021) es “el 

proceso mediante el cual transmitimos y recibimos datos, ideas, opiniones y actitudes para lograr 

comprensión y acción” (p.1). A través de este proceso, se puede establecer relaciones 

significativas con las personas y colaborar de manera efectiva en diferentes ámbitos, donde su 

objetivo principal es lograr una comprensión mutua. Es fundamental para el desarrollo personal y 

social. Además, la comunicación es bidireccional, significa que ambas partes participan 

activamente para lograr una comunicación exitosa. 

En definitiva, la comunicación es un elemento clave en todas las interacciones humanas, 

tanto a nivel personal como social que permite expresarse, comprender y conectar con los demás. 

Es un proceso fundamental que promueve la cooperación, la comprensión y la construcción de 

relaciones significativas. Por tanto, es importante desarrollar habilidades de comunicación 

efectivas para mejorar la calidad de vida y hacer una contribución positiva a la sociedad en su 

conjunto. 

La comunicación conduce a la creación de conocimiento; se basa en el respeto, la 

confianza, motivación, trabajo en equipo y tolerancia, construcción de conocimientos. Esto se 

hace a través de una comunicación caracterizada por el trabajo de búsqueda y reflexión. La 
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interacción entre las personas debe garantizar la continuidad del proceso constructivo y 

conocimiento personal. (Aguilar et al., 2016) 

Comunicarse adecuadamente deriva a la comunicación asertiva, es un estilo de 

comunicación en el que una persona expresa sus pensamientos, sentimientos y necesidades de 

manera clara, directa y respetuosa, sin recurrir a la agresión ni a la pasividad. Considerar las 

opiniones de los demás, respetar sus criterios, incluso si difieren, sin temor a diferencias; en otras 

palabras, es la capacidad de intercambiar información de manera honesta, respetuosa, directa y 

oportuna. (Gómez, 2016) 

Comunicación Administrativa 

La comunicación administrativa tiene un papel importante en las organizaciones porque 

es fundamental para emitir información de las actividades que se realizan en la gestión 

administrativa, es así como Ortiz (2022) menciona: 

La comunicación administrativa viene a ser la trasmisión y recepción de información que 

se desarrolla en cada una de las diferentes fases de la actividad administrativa, y que tiene 

como finalidad establecer canales o conductos de transmisión de mensajes, los que 

pueden ser orales o escritos. (párr. 1) 

Por lo tanto, permite tener coordinación entre las tareas que tiene cada departamento sin 

importar el nivel jerárquico, asegurar que todos los empleados vayan por un mismo objetivo, 

además, que estén enterados de las decisiones que se toman en la administración de las 

instituciones. También se puede mantener un seguimiento de las tareas que se asignan y tener un 

control para el funcionamiento de las organizaciones, por eso es importante que haya una 

comunicación administrativa eficiente y asertiva.  

La comunicación es un elemento indispensable en cualquier ámbito de la vida, 

especialmente en organizaciones y entornos educativos. Actúa como el hilo conductor que 

conecta a las personas, facilitando el intercambio de información; en un mundo cada vez más 

interconectado y diverso, entender los diferentes tipos de comunicación se vuelve crucial para 

lograr una interacción significativa. A continuación, se habla sobre los algunos tipos de 

comunicación que existen. 
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Comunicación Interna 

La comunicación interna desempeña un papel fundamental en las instituciones, dada la 

forma de compartir información para mejorar la eficiencia operativa. Además, es el método por 

el cual las organizaciones transmiten información sobre procesos de manera precisa y 

comprensible, con el fin de evitar malentendidos y errores en la gestión, esto contribuye al 

funcionamiento y éxito de las instituciones. 

Por eso según Antón y García (2019), señala que la comunicación interna “permite lograr 

los objetivos de una organización, creando y manteniendo las buenas relaciones con y entre sus 

miembros, a través de mensajes compartidos a través de diferentes canales” (p. 557), se puede 

decir que la comunicación interna ayuda que las organizaciones tengan coordinación a la hora de 

trabajar por los objetivos, haciendo que todos los funcionarios vayan por un mismo camino en la 

consecución de los objetivos. 

Asimismo, se dice que la comunicación interna mejora las relaciones interpersonales, 

Arguello (2022) expresa: 

Es el proceso por el cual una organización se comunica a través de diferentes medios con 

el objetivo de mantener relaciones laborales positivas y lograr que el personal se sienta 

satisfecho en el trabajo, logre un desempeño efectivo en sus relaciones con sus pares a 

través del eficiente trabajo en equipo y todo el desarrollo organizacional camine en 

función a los objetivos propuestos, con el fin de aumentar la productividad y hacer que la 

empresa crezca en todas sus dimensiones. (párr. 3) 

La comunicación interna promueve que las organizaciones tengan relaciones laborales 

positivas al momento de trabajar en equipo para desarrollar un ambiente productivo y el 

desempeño de los empleados sea efectivo. También, esta comunicación hace que los empleados 

tengan satisfacción en su trabajo porque identifica y evita los problemas con el manejo de la 

comunicación entre ellos. 

Comunicación Externa 

Es importante que las organizaciones tomen en cuenta la comunicación externa porque es 

una herramienta que ayuda a compartir información con el entorno, pero principalmente es la 
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manera de crear una reputación e imagen con el público, es la clave que propicia el éxito en la 

gestión de las instituciones. 

Es así como Pazmay (2019), menciona que “la comunicación externa de las empresas es 

la que relaciona a cada organización con el entorno, el cliente, la sociedad; constituye una 

preocupación estratégica y una prioridad de primer nivel en todas las organizaciones” (p.26) es 

importante recalcar que la comunicación externa en las organizaciones crea confianza y 

credibilidad al público cuando se dan relaciones con el cliente y su entorno mediante una 

comunicación efectiva y fluida. 

Asimismo, se puede decir que la comunicación externa en los centros educativos es una 

técnica para que los procesos administrativos sean compartidos desde el interior con un público 

externo, ya que García, Marín y Acero (2023) hacen referencia que “la comunicación externa es 

un ejercicio interno que está gestionado y planeado para ser lanzado al exterior” (p. 88), es la 

información que se brinda a los padres de familia y estudiantes con el fin de notificar sobre 

cambios que suceden dentro de la institución. 

Comunicación Escrita 

Este tipo de comunicación es una herramienta imprescindible para la comunicación 

interpersonal, permite organizar los pensamientos y registrar lo transmitido en mensajes de 

manera clara y concisa. Además, la comunicación escrita facilita el intercambio de información a 

distancia, ayuda que las personas permanezcan conectadas incluso cuando están físicamente 

separadas como afirma Petrone (2021): 

Es un método de intercomunicación humana que se realiza por medio de signos visuales 

que constituyen un sistema. Es un proceso mecánico, una destreza psicomotriz mediante 

la cual se aprende a escribir palabras y oraciones, que permiten la materialización 

inteligible del mensaje. (p.189) 

Es fundamental una comunicación escrita, es la manera de transmitir información por 

diversos medios que requiere práctica para expresar y difundir información organizada de 

procesos por medio de mensajes escritos.  
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La comunicación escrita tiene la ventaja de corregir errores antes de enviar el mensaje y 

analizar la información fácilmente, aunque, el mensaje puede ser lento en llegar a su receptor se 

usa para comunicar hechos, opiniones y datos complejos de manera precisa y mantener un 

registro escrito de la información importante. Sin embargo, la falta de confirmación de lectura y 

la falta de comunicación verbal pueden hacer que la comunicación escrita sea más fría. (Petrone, 

2021) 

Comunicación Verbal 

La comunicación verbal es una de las formas más directas y efectivas que tienen las 

personas para transmitir mensajes, ideas y sentimientos. Petrone, P (2021) menciona que “La 

comunicación oral es más personal e individualizada, se puede adaptar sobre la marcha con base 

al feedback que se va recibiendo”. (p. 189), tiene la capacidad de facilitar la conexión humana, la 

comprensión inmediata y proporcionar retroalimentación rápida y efectiva. 

Este tipo de comunicación es, sin duda, una herramienta indispensable en los centros 

educativos, su efectividad puede marcar la diferencia en la calidad para el funcionamiento de los 

procesos educativos y bienestar de los involucrados; una correcta implementación y mejora 

continua son clave para un ambiente productivo y positivo. 

Comunicación Ascendente 

La comunicación ascendente se da cuando se trasmite información desde los empleados a 

niveles superiores, es importante que haya un flujo de información en esa dirección para 

garantizar el funcionamiento de la institución, es así como Petrone (2021) recalca que “la 

información es aportada desde los niveles de jerarquía más bajos a las dependencias superiores” 

(p. 191), es fundamental que haya una comunicación asertiva para evitar malos entendidos a la 

hora de informar sobre cada procedimiento que se realiza, ya que los empleados están 

directamente involucrados con los procesos que se desarrollan dentro de la gestión administrativa 

lo que permite proporcionar información a sus superiores de todo lo sucedido en cada operación.  

Comunicación Descendente 

La comunicación descendente es lo contrario de la comunicación ascendente, en esta 

dirección los niveles superiores se comunican con los empleados, Petrone (2021) afirma que “la 
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información se transmite desde las altas jerarquías hacia los subordinados. Forma parte de la 

cultura organizacional de las empresas de autoridad centralizada. Se comunican las tareas u 

obligaciones según el orden de las demás dependencias y sus responsabilidades” (p. 191), este 

tipo de comunicación tiene como función informar sobre los objetivos, metas y diferentes tareas 

a realizar en la institución, por lo tanto, facilita la coordinación entre superiores y subordinados, 

es indispensable que la información sea clara y oportuna para evitar conflictos en la asignación 

de tareas.  

Comunicación Horizontal 

La comunicación horizontal tiene un papel crucial dentro de las organizaciones porque es 

la forma en la que los colaboradores que tienen un mismo nivel jerárquico se comunican entre sí, 

Petrone (2021) demuestra que “es la que se establece entre miembros que tienen niveles de 

jerarquía similares. Se caracteriza por transmitir la información con mayor rapidez, coordinar 

actividades, solucionar problemas o tomar decisiones específicas” (p. 191), esta comunicación 

puede facilitar el intercambio de información en la gestión administrativa, por lo tanto, fomenta 

un ambiente colaborativo y el trabajo en equipo, agiliza la toma de decisiones y eficiencia dentro 

de las instituciones.  

Comunicación Formal 

La comunicación formal en las organizaciones se realiza a través de canales establecidos 

y conocidos por las personas. Estos canales permiten que los mensajes se transmitan de forma 

estructurada y oficial, promoviendo la claridad y coherencia en la información que se desea 

compartir. Además, facilita el seguimiento y registro de las comunicaciones, lo que es crucial 

para la toma de decisiones. Este tipo de comunicación es vital para mantener la eficiencia 

operativa y la alineación con los objetivos institucionales. (Frias Azcárate, 2000) 

Esta comunicación es fundamental por muchos motivos. En primer lugar, garantiza la 

claridad y precisión del mensaje, esto logra reducir el riesgo de malentendidos, ayuda a crear una 

estructura clara y organizada que facilita la armonización entre los diferentes departamentos. 

Este tipo de comunicación también aumenta la autoridad y legitimidad de las decisiones, permite 

fomentar una cultura de transparencia y confianza dentro de las empresas. 
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Barreras de la Comunicación 

Las barreras comunicativas son obstáculos que dificultan la comunicación efectiva de 

mensajes entre personas; pueden ser lingüísticas, culturales o personales; comprenderlas es 

esencial para mejorar la comunicación en entornos personales y profesionales. Identificar y 

superar esas barreras facilita interacciones claras y efectivas, lo que resulta en relaciones 

fortalecidas. 

Existen varios obstáculos en el proceso de transmisión de información. Estos pueden 

venir del emisor, del mensaje confuso, del receptor o la retroalimentación del mensaje como lo 

menciona Petrone, P (2021) que al transmitir información de manera errónea, equivocada y sin 

precisión, no saber comunicar el mensaje a la hora de darlo sin importar el medio que se utilice, 

dar información innecesaria, fallas en las herramientas tecnológicas a la hora de comunicarse, 

información o mensajes fallidos por parte de quien lo comunica y además, barreras de contexto 

internacional como el idioma o las diferentes culturas que existen en el mundo son diferentes 

barreras al comunicarse. (p.191) 

Esto conduce a una serie de consecuencias negativas que afectan a personas y 

organizaciones. Provoca malentendidos, donde se distorsiona el mensaje original, se pierde 

información relevante y añade elementos innecesarios que dificultan su comprensión. Genera 

frustración y negatividad entre las personas involucradas; además, las barreras de comunicación 

dificultan la toma de decisiones porque los datos y las opiniones no se comparten de manera 

correcta y oportuna. 

Estas barreras afectan de manera significativa diversos aspectos tanto en el ámbito 

personal como profesional; impide que la información se interprete correctamente y lleva a 

errores y decisiones ineficaces. La falta de comunicación clara puede reducir la productividad de 

las personas, provocando un ambiente de trabajo negativo. Asimismo, afecta la cohesión del 

equipo y dificulta la colaboración efectiva, lo que puede debilitar las relaciones laborales. 

La importancia de superar estas barreras ya mencionadas radica en que una comunicación 

efectiva es esencial para el éxito y el buen funcionamiento de cualquier relación o empresa.  

Facilitar una comunicación clara y precisa para mejorar la comprensión, fomenta la colaboración 

y fortalece las relaciones; permite una toma de decisiones informada y oportuna, ayuda a la 
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productividad y la satisfacción. En resumen, reconocer y eliminar las barreras de la 

comunicación es fundamental para inspirar un entorno armonioso y eficiente, donde la 

información fluya sin problemas y se maximice el potencial de cada miembro. 

Existen medios de comunicación para facilitar las relaciones y el intercambio de 

información si se utilizan adecuadamente, contribuyen a la gestión administrativa exitosa y un 

ambiente de trabajo dinámico con un flujo de comunicación constante e interactivo entre los 

miembros de las instituciones.   

Medios de Comunicación en las Instituciones 

Los medios de comunicación son plataformas que difunden información a audiencias 

amplias a través de medios impresos, digitales y de interacción directa. Las instituciones utilizan 

estos medios para transmitir mensajes, dar noticias de actividades escolares, eventos e 

información relevante a los estudiantes, padres de familia, personal docente y administrativo. 

Los medios impresos utilizados en las instituciones educativas son las circulares, 

documentos físicos que se distribuyen periódicamente con información sobre noticias, eventos y 

avisos importantes que se realizan en las escuelas y colegios. Estos documentos aseguran que 

todos los miembros de la institución, incluidos aquellos sin acceso regular a dispositivos 

digitales, estén al tanto de las actividades o eventos escolares. Además, a menudo sirven como 

registros oficiales que pueden ser consultados en el futuro. 

Los medios digitales más utilizados en los colegios son el correo electrónico, las redes 

sociales como el Facebook y las aplicaciones móviles entre ellas el WhatsApp, son utilizadas en 

la actualidad para intercambiar información cuando sea necesario. 

El correo electrónico tiene muchas funcionalidades, se convierte en una herramienta 

utilizada en las instituciones, un instrumento donde las personas pueden interactuar entre sí, 

Viloria y Hamburger (2019) mencionan que “permite a una persona enviar y recibir mensajes 

escritos a otros usuarios de la red situados en cualquier lugar del mundo siempre que dispongan 

de una dirección de correo electrónica” (p. 375), es importante señalar que este recurso hace que 

las empresas puedan tener una organización y comunicación fluida porque por medio del correo 

electrónico los empleados comparten cualquier tipo de información, procesos y tareas que deben 

realizar sin importar el nivel jerárquico. 
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Facebook es una red social popular a nivel mundial, ha encontrado un papel significativo 

en el ámbito educativo. Abúndez et al. (2015), “es un sitio web que permite alojar un sinnúmero 

de caras (face to face), contextualizando diversos estilos de vida, teniendo acceso a información 

de tipo confidencial, la cual puede ser utilizada con fines delictivos o lucrativos” (p.5), mejora la 

comunicación, colaboración y participación dentro de la comunidad escolar; tiene la capacidad 

de conectar personas y facilitar el intercambio de información siendo una opción valiosa para las 

instituciones educativas en la era digital. 

La herramienta WhatsApp es utilizada en la sociedad con el objetivo de que las personas 

se comuniquen entre sí sin importar la distancia, este medio de comunicación tiene un lugar 

importante en la vida de las personas tanto en su vida personal como laboral, lo que ha hecho que 

WhatsApp no solamente funcione para comunicarse, sino que también haya una coordinación y 

organización de los diferentes procesos que se realizan dentro de una institución entre los 

funcionarios y personas que la integran. 

En el ámbito de educación WhatsApp se ha vuelto una herramienta muy útil que permite 

que los estudiantes, profesores y personal administrativo tengan mayor accesibilidad sobre la 

información necesaria para realizar su labor más eficiente, Veytia y Bastidas (2020) mencionan 

que “WhatsApp es una herramienta que optimiza los sistemas de comunicaciones y las 

relaciones interpersonales entre los estudiantes que integran equipos de trabajo académico, 

facilita la conformación y organización de estos grupos, y es un complemento y un apoyo” (p. 

86) por lo tanto, ayuda que el flujo de la comunicación sea ágil, facilite la coordinación de tareas 

y procesos que se llevan a cabo dentro de un centro educativo haciendo la gestión administrativa 

efectiva. 

Como parte de los medios de interacción directa están los consejos escolares y comités 

que son grupos formados por padres, maestros y personal administrativo que se reúnen 

regularmente para discutir y tomar decisiones sobre la gestión de las instituciones. El objetivo es 

promover la participación democrática y la toma de decisiones para asegurar las opiniones y 

necesidades de todos los miembros como lo mencionan Ayón et al. (2014): 

Tienen como misión asegurar la eficacia del servicio educativo que se presta en la escuela 

cuyos objetivos son: revisar de manera continua el logro de aprendizajes de los alumnos, 
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planear, dar seguimiento y evaluar las acciones de la escuela y fomentar el desarrollo 

profesional de los maestros y directivos. (p.306) 

A través de la colaboración y el diálogo entre todos los involucrados contribuye a mejorar 

la calidad educativa y el fortalecimiento de la comunidad educativa. 

Cuando se habla de medios de interacción directa se encuentran las reuniones; en las 

instituciones educativas son encuentros planificados y organizados llevados a cabo entre los 

diferentes miembros de la comunidad educativa; tienen como objetivo planificar, discutir, 

evaluar y coordinar aspectos relacionados con la gestión escolar, todo el proceso educativo y 

bienestar de las personas involucradas en la institución; facilita la comunicación entre padres de 

familia y profesores para ver el progreso académico de los estudiantes. 

La comunicación asertiva y el correcto funcionamiento de las herramientas que se utilizan 

para crear una conexión entre personas es fundamental para promover la satisfacción de acuerdo 

con las expectativas de los usuarios al momento de experimentar los servicios que ofrece las 

instituciones, por lo tanto, es importante satisfacer las necesidades de las personas para crear un 

sentimiento positivo.  

Satisfacción 

La satisfacción es un sentimiento de felicidad que se produce cuando se cumplen las 

expectativas, deseos o necesidades que las personas poseen. Este estado emocional positivo es 

producido por una variedad de experiencias, como lograr metas personales y laborales; Cantón y 

Téllez mencionan que "la satisfacción es una función del grado en que las necesidades 

personales del individuo están cubiertas en la situación laboral" (2016), es un indicador 

importante de bienestar y calidad de vida, en el entorno laboral está vinculada a la motivación, 

productividad de los empleados. 

La satisfacción laboral es fundamental para el éxito de los empleados, porque suelen estar 

motivados y comprometidos, lo que genera productividad y eficiencia en las empresas. También, 

crea un ambiente de trabajo positivo y colaborativo que mejora las relaciones y el trabajo en 

equipo, además, contribuye al bienestar del empleado, lo que a su vez reduce la existencia de 

estrés y otras enfermedades relacionadas al trabajo. 
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Percepción 

Rosales Sánchez (2015), describe la percepción como “un mecanismo esencial en la 

experiencia porque por medio de ella un objeto se hace presente, queda ubicado en nuestro 

entorno, y en dirección inversa, un pensamiento se afinca en la realidad y establece su 

referencia”. (p.23) en lo anterior se entiende que es crucial mejorar la efectividad de la 

comunicación y minimizar los malentendidos. Conforme a ello, la percepción juega un papel 

fundamental en la experiencia y comprensión del mundo, conocer y adaptarse al entorno, tomar 

decisiones y responder adecuadamente a estímulos externos. 

Impacto de la Comunicación 

La comunicación es un proceso esencial de la interacción humana y tiene un impacto 

significativo en todos los ámbitos de la vida personal, social y profesional. En la educación, la 

comunicación entre profesores y estudiantes promueve el aprendizaje y crea un ambiente 

inclusivo. La tecnología ha transformado la comunicación, aunque también puede ser un 

problema de desinformación. Para mejorar la comunicación, es fundamental practicar la escucha 

activa, ser claro y conciso, mostrar empatía, brindar comentarios constructivos y elegir 

herramientas de comunicación que sean apropiadas para la situación.  

La información oportuna se convierte en una herramienta fundamental orientada a la 

máxima eficiencia y rendimiento, significa el inicio de un plan de acción encaminado a 

incrementar el nivel de comunicación formal, lo que ayuda positivamente en la productividad 

laboral. (Manzo, 2014) 

Manzo (2014), menciona que llega a generar un impacto negativo “cuando se implementa 

de manera incorrecta y presenta algunas alternativas de cómo desarrollar prácticas en el campo 

de la comunicación para el mejoramiento de la motivación del individuo, con miras al 

mejoramiento del nivel productivo de las organizaciones” (p.2), la mala comunicación puede 

generar malentendidos, conflictos innecesarios, desmotivación y un clima laboral tóxico; la poca 

escucha activa y uso incorrecto de medios de comunicación pueden ser prácticas deficientes que 

afecta negativamente el impacto de la comunicación en la organización. 
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Estrategias 

Las estrategias se basan en planes que las instituciones crean al momento de desarrollar 

procesos para alcanzar objetivos específicos por eso es importante tener el camino definido 

donde las estrategias sean precisas hacia la meta deseada. Además, ayuda a mitigar posibles 

riesgos que se puedan visualizar al momento de planear un objetivo.  

Asimismo, es la forma en que las empresas tienen dirección en los procesos que se vayan 

a realizar, es así como Naranjo, Ávila y Concepción (2018), afirman que “las estrategias son 

instrumentos de la actividad cognoscitiva que permite al sujeto formas de actuar sobre el mundo, 

de transformar los objetos y situaciones” (p. 569), es el método que proporciona mayor 

organización en la gestión administrativa por medio de la planeación y ayuda a que los 

empleados tengan el conocimiento de cómo actuar para alcanzar las metas a corto o largo plazo 

aumentando la productividad y mejora la toma de decisiones.  

También, las estrategias son indispensables para que los funcionarios de una institución 

tengan coordinación de todas las acciones y vayan por un mismo objetivo, por eso Naranjo, 

Ávila y Concepción (2018) indican: 

Son dinámicas, conscientes, flexibles, creativas, contextualizadas y asume que a partir del 

conocimiento de una situación existente y a través de un conjunto de acciones que 

armonicen un sistema y su entorno se pueden generar los cambios necesarios para 

alcanzar un objetivo. (p. 571) 

Incluso, por medio de las estrategias las instituciones tienen la facilidad de anticipar, 

adaptarse a posibles cambios y ajustar los procesos de manera coordinada, de la misma forma, 

mejorar la comunicación entre empleados y hacer que la gestión administrativa sea eficiente. 
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Este apartado es una parte fundamental de la investigación, ya que establece las 

directrices y procedimientos que guían el estudio. De acuerdo con Azuero (2019) detalla que el 

marco metodológico “es permitir, descubrir los supuestos del estudio para reconstruir datos, a 

partir de conceptos teóricos habitualmente operacionalizados. Significa detallar cada aspecto 

seleccionado para desarrollar dentro del proyecto de investigación que deben ser justificado por 

el investigador” (p.1); es importante que posea orden en la estructura, donde se toma en cuenta el 

tipo de estudio, población y muestra, participantes del estudio, variables, categorías de análisis y 

categorías derivadas, instrumentalización y técnicas de recolección de información. 

Enfoque Metodológico 

En esta investigación, el enfoque es cualitativo, el método requiere la recolección, 

análisis, e integración de datos cualitativos. La información obtenida es a través de encuestas y 

entrevistas. 

Hernández, Sampieri y Mendoza, Torres (2018), comentan que este enfoque “proporciona 

profundidad a los datos, dispersión, riqueza interpretativa, contextualización del ambiente o 

entorno, detalles y experiencias únicas. También aporta un punto de vista fresco, natural y 

completo de los fenómenos” (p.59), este enfoque permite combinar la riqueza y profundidad de 

la investigación. Se obtiene una visión más completa y detallada de la realidad investigada, lo 

que ayuda a extraer conclusiones fiables que suponen un aporte significativo al conocimiento del 

campo investigado. 

Se seleccionó este enfoque porque permitió que las investigadoras pudieran explorar los 

fenómenos a estudiar, hacer la recolección de datos desde la experiencia, perspectiva y diferentes 

puntos de vista de las personas participantes en su contexto, lo que genera un análisis detallado 

de los datos recolectados más allá de números y estadísticas.  

Tipo de Investigación 

Se trabajó con un tipo de investigación descriptiva y explicativa. Se puede señalar que la 

investigación descriptiva y explicativa según Hernández, Fernández y Baptista (2020) es: 

Buscan especificar las propiedades, las características y los perfiles de personas, grupos, 

comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenómeno que se someta a un análisis. Es 
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decir, únicamente pretenden medir o recoger información de manera independiente o 

conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren. (p.80) 

Responder por las causas de los eventos y fenómenos físicos o sociales. Como su nombre 

lo indica, su interés se centra en explicar por qué ocurre un fenómeno y en qué 

condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan dos o más variables. (p.83-84) 

Con respecto a lo que brindaron los autores, se utiliza la investigación descriptiva y 

explicativa debido a que, en la naturaleza de este trabajo, es necesario describir y explicar cómo 

se da la comunicación en el colegio, los canales de comunicación utilizados para los procesos y 

gestión administrativa en la institución. 

Fuentes de Información 

Las fuentes de información es el medio que tiene un investigador para recopilar 

información relacionada al tema que se desea abordar para sustentar su investigación, por eso 

Cruz (2019), menciona que “son instrumentos para el conocimiento, acceso y búsqueda de la 

información, su objetivo principal es el de buscar, fijar y difundir la fuente de información 

implícita en cualquier soporte físico, estas se pueden catalogar desde diferentes perspectivas” (p. 

57), por eso es importante conocer y tener conocimiento de cuáles son las fuentes primarias, 

secundarias y terciarias donde un investigador puede obtener información para su trabajo. 

Fuentes Primarias 

Las fuentes primarias son documentos que proporcionan información original por el 

investigador y que no ha sido modificado por otro autor, y Cruz (2019) recalca que “contiene 

información original que ha sido publicada por primera vez y que no ha sido filtrada, interpretada 

o evaluada por nadie más” (p. 58) para el caso de este trabajo después de una indagación de 

información se utilizaron tesis, revistas científicas y artículos científicos que fueron encontrados 

en bases de datos que eran pertinentes al tema de investigación.  

Fuentes Secundarias  

Las fuentes secundarias son aquellas donde la información ya ha sido manipulada, 

analizada y organizada por otro autor que no ha sido el creador de la obra, según Cruz (2019) 

“contienen información organizada, elaborada, producto de análisis, extracción o reorganización 
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que refiere a documentos primarios” (p. 58), en el presente trabajo se han utilizado como fuente 

secundaria los artículos de revistas científicas.   

Fuentes Terciarias 

Las fuentes terciarias son aquellas que han recopilado datos de las fuentes primarias y 

secundarias y que “guías virtuales o físicas que contienen información sobre las fuentes 

secundarias” (Cruz, 2019, p. 58). Para efectos de la investigación se han utilizado fuentes 

terciarias como artículos que contengan citas bibliográficas de otras fuentes primarias y 

secundarias.   

Técnicas e Instrumentos de Recolección de Información 

De acuerdo con el tipo de investigación, se realizó la recolección de datos por medio de la 

entrevista que tiene como base una serie de preguntas previamente establecidas, con la finalidad 

de recolectar la información de interés para desarrollar la investigación y consiste según 

Folgueiras (2016) en “obtener información de forma oral y personalizada sobre acontecimientos, 

experiencias, opiniones de personas” (p. 2) esta técnica se realizó de manera presencial para 

obtener los datos adquiridos de la muestra seleccionada.  

De la misma manera, se aplicó la técnica de encuesta, la cual consiste de acuerdo con 

Kuznik, Hurtado y Espinal (2010) en “una técnica de recogida de datos, o sea una forma 

concreta, particular y práctica de un procedimiento de investigación” (p.4) por lo tanto, esta 

herramienta ayudó a conseguir datos concisos para obtener información importante que sustente 

la investigación. 

La entrevista se aplicó de manera presencial a los funcionarios, esto hizo que las 

entrevistadoras tuvieran una interacción cercana que les permitió observar las expresiones no 

verbales de los participantes enriqueciendo el análisis de los datos, además, para la aplicación de 

la entrevista se seleccionó una muestra específica que pudiera responder desde su experiencia 

laboral, capacidad de análisis y opiniones críticas que proporcionaran datos relevantes y exactos. 

La encuesta fue aplicada de forma digital a estudiantes, lo que concedió obtener 

información rápida y eficiente, ya que permitió abarcar toda la muestra seleccionada eliminando 

factores como la disponibilidad de tiempo y las barreras geográficas de los encuestados, por lo 
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que se elaboraron preguntas específicas y de comprensión sencilla según las variables que se 

quisieron estudiar para obtener datos concretos. 

Población 

Según Giani (2022) población es “sinónimo de universo y hace referencia a un conjunto 

de elementos que presentan similitudes y sobre los que se quiere obtener información” (párr.4). 

Por lo tanto, la población de la investigación está compuesta por 6 administrativos, 7 

funcionarios que pertenecen al título primero en los puestos de conserjes, guardas y cocineras, 26 

del personal docente que imparten distintas asignaturas y 254 estudiantes que están distribuidos 

por los niveles de séptimo, octavo, noveno, cuarto y quinto, donde cada nivel está conformado 

por dos secciones. 

Muestra 

De igual forma según Giani (2022) la muestra es “cuando no es posible realizar una 

investigación estadística sobre la totalidad de la población, se selecciona una muestra, es decir, 

una parte representativa del conjunto” (párr.7). Asimismo, se trabajó con la población de 

personal administrativo que corresponde a 6 personas, con la población del personal de primer 

título que corresponde a 7 y con la población de profesores que corresponde a 26 personas. La 

población de estudiantes es de 254 y para efectos de la investigación se utilizó una muestra de 62 

estudiantes que se encuentra distribuida por nivel de la siguiente forma: 

Tabla 5 

Distribución de la Muestra de Estudiantes por Niveles 

Niveles Cantidad estudiantes por 

nivel 

Cantidad de secciones 

por nivel 

Cantidad de estudiantes por 

sección 

Séptimo 12 2 6 

Octavo 12 2 6 

Noveno 13 2 7 

Décimo 12 2 6 

Undécimo 13 2 6 
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Tipo de Muestreo 

Se realizó tipo de muestreo por conveniencia, por tanto, Hernández (2020) hace 

referencia que “la muestra se elige de acuerdo con la conveniencia de investigador, le permite 

elegir de manera arbitraria cuántos participantes puede haber en el estudio” (p. 2) por eso es 

importante conocer el tipo de muestreo porque permite que la investigación tenga resultados 

viables.  

Se escogió este tipo de muestreo para tener un mejor control del entorno donde se 

recolecta la información y de esta forma escoger participantes con cualidades similares que sean 

relevantes para obtener datos precisos, además, poder seleccionar sujetos que tengan la 

disponibilidad de colaborar con la investigación.  

Variables 

Las variables son características, propiedades y cualidades observables que se pueden 

medir y analizar en personas, objetos, instituciones que varían de forma paulatina o continua, 

como lo menciona Hernández Sampiere et al. (2014) “una variable es una propiedad que puede 

fluctuar y cuya variación es susceptible de medirse u observarse” (p. 105). Es fundamental 

definir las variables para obtener los datos necesarios de forma precisa y confiable. En la 

implementación de las variables de esta investigación, se detallan las principales categorías y 

subcategorías; las cuales para su desarrollo se toman en cuenta los objetivos planteados. 

Conceptualización, Instrumentalización y Operacionalización de Variables 

Gestión Administrativa 

Definición Conceptual. “Estrategias y mecanismos diseñados con el fin de hacer cumplir 

los objetivos de una empresa, por lo que es primordial tener claro lo que queremos lograr como 

resultado del trabajo en la compañía” (Mendivel, Lavado y Sánchez, 2020, p. 3) 

Definición Instrumental. La gestión administrativa se evaluó mediante en la encuesta 

aplicada a estudiantes en las preguntas 1,2 y 3, en la entrevista aplicada a funcionarios en la 

pregunta 1. 

Definición Operacional. Si en las preguntas relacionadas con la gestión administrativa, 

el 84% o más se encuentran muy satisfechos con la organización de actividades, se considera que 
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la gestión administrativa es excelente. Si menos del 84% no se sienten satisfechos se considera 

que la gestión administrativa no es la adecuada. 

De la interrogante que menciona que, si reciben sin retrasos los comunicados que la 

dirección del centro educativo emite, si el 75% seleccionan que nunca recibe retraso en los 

comunicados se considera que el control de la gestión administrativa es eficiente. Si menos del 

75% responde que siempre recibe con retraso los comunicados se considera que el control que 

tiene la gestión administrativa no es adecuado. 

De la interrogante que menciona que por cual medio llegan los comunicados de la 

dirección, si el 80% responde que reciben los comunicados por correo electrónico se considera 

que es el medio más utilizado en la institución. 

Procesos Administrativos 

Definición Conceptual. “Una consecución de fases o etapas a través de las cuales se 

lleva a cabo la práctica administrativa” (Hernández y Hernández, 2019, p. 1) 

Definición Instrumental. Los procesos administrativos se miden de acuerdo con la 

pregunta 2 del instrumento dirigido a los funcionarios. 

Definición Operacional. El 75% o más de los funcionarios piensa que la planificación y 

organización administrativa es adecuada lo que significa que es gracias al orden y 

responsabilidades correspondientes que poseen en el colegio. Si el 75% o menos de las personas 

opina que la planificación y organización organizacional no son correctas se debe tener más 

orden para evitar inconvenientes. 

Comunicación 

Definición Conceptual. “Un acto mediante el cual un individuo establece con otro un 

contacto que le permite transmitirle una información” (Hernández, LLuesma y Olivera, 2019, p. 

4). 

Definición Instrumental. La información relacionada a la comunicación se recolectó 

según el instrumento dirigido a estudiantes en las preguntas 4, 5, 6, 7, 8, y 9; así mismo por parte 

del instrumento a funcionarios en las preguntas 3, 4, 5, 6 y 7. 
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Definición Operacional. Si el 70% o más de los encuestados indican que la 

comunicación es asertiva, quiere decir que el manejo de la comunicación en el colegio y el clima 

organizacional es el correcto a pesar de los problemas que puedan ocurrir; si el 70% o menos de 

las personas encuestadas piensa que la comunicación no es asertiva puede llegar a generar 

problemas en el clima organizacional. 

De las preguntas relacionadas a la preferencia de los medios de comunicación utilizados, 

el 65% de las personas mencionó que es el correo electrónico, se considera que es el mejor 

medio para recibir cualquier tipo de información importante relacionado al colegio, si menos del 

65% mencionó que es por aplicaciones de mensajería inmediata se deduce que es uno de los 

medios menos utilizados. 

Según las preguntas relacionadas a el impacto y la calidad de la comunicación, el 80% o 

más dijeron que la calidad es la adecuada por lo que no se debe corregir nada, si menos del 80% 

de las personas encuestadas piensa que la calidad es deficiente por lo que puede deteriorar la 

motivación, se considera que se deben hacer cambios para mejorar el problema. 

De acuerdo con las preguntas relacionadas a las barreras de la comunicación, el 70% de 

las personas encuestadas menciona que no han existido problemas a la hora de comunicarse se 

puede deducir que la mayoría del tiempo se logran comunicar debidamente; si el 70% o menos 

mencionan que la manera de comunicarse afecta el rendimiento académico o la percepción de 

algún mensaje se debe corregir el problema. 

Satisfacción 

Definición Conceptual. “La satisfacción del usuario se ve reflejada cuando sus 

expectativas fueron alcanzadas o superadas por los servicios brindados” (Febres y Mercado, 

2020, p. 398) 

Definición Instrumental. Con relación a la satisfacción fueron medidas por medio de la 

pregunta 10 a los estudiantes y en las preguntas 8, 9 y 10 a los funcionarios. 

Definición Operacional. En la pregunta que trata sobre si la calidad de la comunicación 

administrativa afecta el clima laboral en términos de colaboración y motivación, si el 84% 

responde sí afecta se puede considerar que la calidad de la comunicación sí influye para que haya 
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motivación laboral. Si menos del 84% responde que la calidad de la comunicación no afecta se 

puede deducir que no influye para que haya motivación laboral. 

Si la pregunta está relacionada en que si la infraestructura y los recursos facilitan la 

productividad el 89% responde que sí facilita la productividad se puede considerar que es un 

factor indispensable para que la gestión administrativa sea productiva. Sí menos del 89% 

responde que la infraestructura y los recursos no facilita la productividad, se puede deducir que 

no es un factor indispensable en la gestión administrativa. 

Percepción 

Definición Conceptual. “Como éste estima que la empresa u organización está 

cumpliendo con la entrega del servicio, de acuerdo con la manera como él valora lo que recibe” 

(Armijo, y Anchundia, 2019, p. 156)  

Definición Instrumental. La percepción fue medida en la encuesta aplicada a estudiantes 

en la pregunta 11, en la entrevista dirigida a funcionarios en las preguntas 11, 12 y 13. 

Definición Operacional. En la pregunta que trata sobre si la comunicación facilita la 

organización de las actividades si el 95% responde que sí facilita la organización de actividades 

se puede deducir que es importante una correcta comunicación para la gestión de actividades. Si 

menos del 95% responde que no facilita la organización de actividades se puede considerar que 

la comunicación no es un factor importante en la gestión de actividades. 

En la pregunta relacionada con que si las instrucciones y directrices son concretas y 

específicas si el 90% responde que siempre son concretas y específicas se puede considerar que 

la comunicación interna es eficiente. Sí menos de 90% responden que nunca reciben las 

instrucciones y directrices de modo que sean concretas y específicas se puede deducir que la 

comunicación interna es poco eficiente. 

En la pregunta que se relaciona con la satisfacción sobre las condiciones del entorno 

laboral para desempeñar un eficiente trabajo el 80% responden que está muy satisfecho se puede 

deducir que la gestión administrativa es productividad. Si el menos del 80% responde que están 

muy insatisfechos se puede considerar que la gestión administrativa no está siendo productiva. 
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 La siguiente tabla tiene como objetivo organizar de manera clara y precisa las variables 

que orientan el desarrollo de la presente investigación. Se identifican las variables principales 

con las subvariables, además, de la definición conceptual e instrumental. 
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Tabla 6 

Tabla de Variables 

 

Variable Subvariables Definición conceptual Definición instrumental 

Gestión 

administrativa 

Control 

Satisfacción laboral 

“Estrategias y mecanismos 

diseñados con el fin de 

hacer cumplir los objetivos 

de una empresa, por lo que 

es primordial tener claro lo 

que queremos lograr como 

resultado del trabajo en la 

compañía” (Mendivel, 

Lavado y Sánchez, 2020, p. 

3) 

Entrevista aplicada a los 

funcionarios en la 

pregunta 1.  

En el cuestionario 

específicamente con la 

estrategia de encuesta 

aplicada a los estudiantes 

en las preguntas 1, 2 y 3. 

Procesos 

administrativos 

Planificar 

Organizar 

Orden 

Responsabilidad 

“Una consecución de fases o 

etapas a través de las cuales 

se lleva a cabo la práctica 

administrativa” (Hernández 

y Hernández, 2019, p. 1). 

Entrevista aplicada a los 

funcionarios en la 

pregunta 2.  

Comunicación Comunicación verbal 

Comunicación escrita 

Comunicación asertiva 

Barreras de la 

comunicación 

Medios de comunicación 

“Un acto mediante el cual 

un individuo establece con 

otro un contacto que le 

permite transmitirle una 

información” (Hernández, 

LLuesma y Olivera, 2019, 

p. 4). 

Entrevista aplicada a los 

funcionarios en las 

preguntas 3, 4, 5, 6 y 7.  

Cuestionario 

específicamente con la 

estrategia de encuesta 

aplicada a los estudiantes 

en la pregunta 4, 5, 6, 7, 

8 y 9. 

Satisfacción Impacto de la 

comunicación 

Motivación  

Productividad 

“La satisfacción del usuario 

se ve reflejada cuando sus 

expectativas fueron 

alcanzadas o superadas por 

los servicios brindados” 

(Febres y Mercado, 2020, p. 

398) 

Entrevista aplicada a los 

funcionarios en la 

pregunta 8, 9 y 10.  

Cuestionario 

específicamente con la 

estrategia de encuesta 

aplicada a los estudiantes 

en la pregunta 10. 

Percepción Experiencias  

Entorno 

“Como éste estima que la 

empresa u organización está 

cumpliendo con la entrega 

del servicio, de acuerdo con 

la manera como él valora lo 

que recibe” (Armijo, y 

Anchundia, 2019, p. 156)   

Entrevista aplicada a los 

funcionarios en las 

preguntas 11, 12 y 13.  

Cuestionario 

específicamente con la 

estrategia de encuesta 

aplicada a los estudiantes 

en la pregunta 11. 
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Consideraciones Éticas 

Se garantizó la confidencialidad y el anonimato de los participantes, protección de su 

identidad y la información proporcionada durante el proceso de recolección de datos. Los 

participantes fueron informados de los objetivos del estudio y su participación fue 

completamente voluntaria, obteniendo su consentimiento informado previo a cualquier 

recopilación de datos. Asimismo, se aseguró que los datos recolectados fueran utilizados 

exclusivamente para los fines académicos de esta investigación, evitando cualquier forma de 

manipulación o uso indebido de la información. Se mantuvo la integridad y transparencia en las 

etapas del proceso. 

Propuesta 

Una propuesta es la acción que se implementa para abordar áreas que se desea mejorar 

como las debilidades que se identifican desde el análisis de los datos recolectados, Cisneros y 

Ruíz (2012) mencionan que “contempla un paso final en el cual se evalúe al proceso y a las 

personas involucradas y se permita tomar acciones correctivas o nuevas estrategias” (p. 118) para 

el caso de esta investigación, se realizó un manual con técnicas de comunicación dentro de la 

gestión administrativa para mejorar los procesos administrativos y que puedan ser más eficientes.  
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Tras la implementación de los instrumentos de recolección de datos, se lleva a cabo el 

análisis de la información. Se basa en un recuento de las respuestas obtenidas de los alumnos y 

funcionarios del Liceo San Antonio de la Amistad. Para el análisis e interpretación de los datos 

cualitativos, se realizan encuestas y entrevistas, donde la muestra que se utiliza es de 62 alumnos 

y 39 funcionarios del colegio.  

El análisis e interpretación de los datos constituye un capítulo fundamental porque ofrece 

respuestas al tema investigado. El primer objetivo identifica los procesos administrativos de la 

comunicación del personal institucional y como impacta en la gestión administrativa del centro 

educativo. Dicho lo anterior, para el análisis de este objetivo se toma en cuenta las variables 

gestión administrativa, procesos administrativos y comunicación. A continuación, se muestran de 

manera gráfica los resultados obtenidos a partir de la información recopilada. 

Variable. Gestión administrativa    

Figura 1 

Eficiencia en la Recepción de Comunicados que Envía la Dirección del Centro Educativo a 

Estudiantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con respecto a la Figura 1, se observa que el 40% de los estudiantes expresa que algunas 

veces los comunicados que envía la dirección del centro educativo llegan con retrasos, sin 

embargo, el 34% de los encuestados afirma que los comunicados que envía la dirección del 
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centro educativo nunca tienen retrasos, mientras que 15% de los participantes responden que casi 

siempre llega con retrasos, de igual forma 11% confirma que los comunicados que envía la 

dirección siempre llegan con retrasos. 

Con base en la información anterior se observa que el envío de comunicados es deficiente 

y genera disconformidad con la recepción de mensajes, porque genera desinformación en los 

alumnos creando dificultades para tener comunicación asertiva. Por eso es fundamental brindar 

rapidez y eficiencia en la transmisión de información para garantizar la correcta planificación y 

ejecución de actividades en el colegio. 

Es importante tomar en cuenta que una gestión administrativa organizada y eficaz se 

alineada con las necesidades de la comunidad educativa, sin embargo, se evidencia la necesidad 

de realizar mejoras en planificación y distribución de información para optimizar el 

funcionamiento en general. 

Figura 2 

Medios Utilizados por la Dirección para Enviar Comunicados 

 

 La Figura 2 presenta los medios de comunicación utilizados por la dirección del centro 

educativo para enviar comunicados a estudiantes, el 82% de los encuestados responde que el 

medio de comunicación más utilizado por la dirección es el WhatsApp, además, un 11% indica 

que reciben los comunicados por circulares y un 7% afirma que la información les llega por 
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comunicados en clase, esto refleja un bajo uso de medios físicos o impresos para enviar 

comunicados dentro de la institución.  

El medio de comunicación que la dirección utiliza con frecuencia es el WhatsApp, esto 

refleja digitalización para enviar comunicados, lo que genera problemas en estudiantes que no 

tienen acceso a internet provocando retrasos en la recepción, además, genera comunicación 

deficiente entre los estudiantes y la dirección. Por eso, seleccionar los canales de comunicación 

adecuados ayuda que todos los estudiantes estén informados y desarrollar seguridad en los 

procesos administrativos. 

Figura 3 

Percepción con la Organización de Actividades Curriculares en el Centro Educativo 

 

 La Figura 3 refleja la percepción sobre la organización de actividades curriculares en el 

centro educativos, 37% de los encuestados expresa que la organización de actividades 

curriculares es muy buena lo que indica que la administración logra establecer los procesos 

eficientes, sin embargo, el 34% de los participantes afirma que la organización de las actividades 

es regular, 18% responde que la organización es excelente y 11% recalca que la organización de 

actividades es mala, debido a ello, se deben ajustar estrategias de organización y comunicación.  

Aunque la mayoría de los encuestados tienen percepción positiva sobre la organización 

de actividades curriculares, una cantidad significativa de estudiantes se siente insatisfecho con 

dicha organización. Por lo tanto, existen áreas de mejora en la organización de actividades para 
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garantizar una experiencia positiva, eficiente y organizada que contribuya en la satisfacción de 

los estudiantes, y así poder cubrir sus necesidades para que estén motivados a asistir a las 

actividades curriculares de la institución.    

 

Figura 4 

Nivel de Satisfacción con la Gestión Administrativa del Colegio 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con relación a la Figura 4, se observa el nivel de satisfacción de la gestión administrativa 

del colegio, un 49% de las personas encuestadas se encuentran muy satisfechas con dicha 

gestión, un 18% afirman que se sienten satisfechos. Por lo tanto, se muestra un panorama 

positivo con el nivel de satisfacción sobre la gestión administrativa que es clave para el adecuado 

funcionamiento de la institución, porque permite optimizar los procesos internos y mejorar el 

clima organizacional, no obstante, pueden existir áreas de mejora, debido a un 33% de ellos se 

encuentran neutras ante la satisfacción con la gestión administrativa.   

Es importante que la institución identifique esas áreas que requieran mejoras, 

implementar actividades de convivencia y fomentar la participación de los funcionarios en la 

toma de decisiones, además, garantizar un ambiente organizado y eficiente alineado con las 

necesidades de todos los miembros. La gestión administrativa óptima ayuda a tener buena 

comunicación para que las operaciones tengan éxito y se logren los objetivos institucionales 
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conjuntamente, asimismo, en el caso de una institución educativa se pueda brindar educación de 

calidad, satisfacción laboral de los funcionarios y mejorar el desempeño.  

Variable. Procesos administrativos 

Figura 5 

Opinión sobre el Orden de los Procesos de Planificación y Organización Administrativa en el 

Colegio 

 

 

 

 

 

 

 

 

Según la Figura 5, refleja que un 62% de los funcionarios están totalmente de acuerdo 

que los procesos de planificación y organización administrativa son ordenados, sin embargo, un 

38% de las personas encuestadas están en desacuerdo con el orden de los procesos de 

planificación y organización administrativa del colegio. 

Los datos anteriores resaltan que la mayoría de los funcionarios perciben los procesos y la 

organización administrativa como ordenados y ejecutados de manera eficiente, aunque, hay un 

porcentaje en desacuerdo provocado por factores como una comunicación deficiente e 

inconsistencias en los procesos. 

En consecuencia, es esencial fortalecer los procesos administrativos al momento de 

planear y organizar actividades para mejorar la productividad, tanto de los funcionarios como de 

la institución, dado que una planificación deficiente impacta negativamente en la satisfacción del 

personal y la calidad del servicio que le brindan a los estudiantes. También, es importante 
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recalcar que los procesos administrativos se desarrollan por una secuencia de tareas que se 

interrelacionan entre sí, por eso el orden forma parte de un proceso integral para cada etapa, con 

el fin que la organización se desarrolle eficientemente. 

Variable. Comunicación 

Figura 6 

Comprensión de la Comunicación e Información del Centro Educativo según la Opinión de los 

Estudiantes 

 

 

 

 

 

 

Nota. Datos obtenidos de la encuesta aplicada a estudiantes  

 

 La Figura 6 muestra la comprensión de la comunicación e información del centro 

educativo, se puede observar que 50% de los participantes afirma que siempre comprenden la 

información que envía el centro educativo, además, el 34% expresa casi siempre comprender la 

información. Por otra parte, 11% de ellos responden que a veces comprender la información y un 

5% recalca que nunca comprenden la información que comunica el centro educativo.  

Aunque, un 50% de los encuestados considera la comunicación efectiva, existe un 

número significativo de personas que expresa tener dificultades para comprender la información, 

dando lugar a confusiones al momento de recibir los comunicados que la dirección emite, esto 

provoca que se origine una comunicación deficiente entre los estudiantes y la dirección del 

centro educativo. 

 Por consiguiente, se refleja problemas en la comprensión de información, por eso es 

importante fomentar una comunicación asertiva para crear un ambiente positivo, implementando 
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estrategias de calidad y efectividad en la comunicación que permita evitar inconvenientes en la 

interpretación de información para que los comunicados cumplan con su función.  

Figura 7 

Asertividad y Respeto en la Comunicación de los Funcionarios al Expresar sus Opiniones  

 

La Figura 7 evidencia el grado de asertividad y respeto en la comunicación al momento 

que los funcionarios del centro educativo expresan sus opiniones, el 72% de las personas 

encuestadas están de acuerdo en que la comunicación en el colegio es asertiva y respeta las 

opiniones de las personas, no obstante, hay un 28% que se encuentran en desacuerdo. 

Esta figura 7 refleja que la mayoría de los funcionarios percibe una comunicación 

asertividad y respetuosa, esto puede darse porque se sienten escuchados y valorados al momento 

de expresar sus opiniones, porque mantienen interacciones positivas lo cual permite la 

colaboración y toma de decisiones conjuntamente. Aunque existe un porcentaje significativo que 

está en desacuerdo con que la comunicación es asertiva y respeta la opinión de cada funcionario, 

esto porque algunas veces la información es interpretada erróneamente y señala a educadores sin 

que exista la posibilidad de explicar o justificar su posición ante cualquier circunstancia 

provocando conflictos internos, así como creando inseguridad al expresar opiniones. Por eso es 

indispensable implementar estrategias para mejorar la resolución de conflictos al momento que 

los funcionarios se expresen en el ambiente laboral y así poder recuperar la fluidez e interacción 

entre las personas. 
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Figura 8 

Opinión sobre la Confianza al Expresar Ideas y Preocupaciones entre los Funcionarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la Figura 8 se observa la opinión de los funcionarios respecto a la confianza que 

sienten al expresar sus ideas con compañeros de trabajo, el 46% de los participantes se siente 

seguros al expresar sus ideas y preocupaciones, sin embargo, un 41% de las personas responde 

que solo a veces se sienten seguros y un 13% indica que no se sienten seguros al expresarse.  

Se refleja poca confianza para expresarse en el ambiente laboral presenciando barreras 

comunicativas, ya que algunos funcionarios de la institución no cuentan con la capacidad de 

aceptar criterios de los demás y se malinterpreta lo que se intenta comunicar, generando 

desmotivación, poca participación en la resolución de conflictos y un ambiente de trabajo tenso. 

Por ende, es importante que el ambiente laboral posea una comunicación verbal asertiva 

porque es una herramienta esencial en las instituciones, para el funcionamiento de los procesos 

educativos y el bienestar de las personas, además, genera la capacidad de establecer conexiones 

entre las personas lo que es clave para un ambiente laboral productivo y positivo haciendo 

reuniones participativas donde sean escuchados y respetados.  
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Figura 9 

La Comunicación del Colegio con los Padres de Familia Sobre el Rendimiento Académico o 

Cualquier Situación que Involucre a los Estudiantes 

 

La Figura 9 representa la percepción sobre la comunicación que tiene el colegio y los 

padres de familia respecto al rendimiento académico o cualquier situación relevante. El 82% de 

los encuestados opina que los padres de familia y el centro educativo poseen una comunicación 

adecuada, esto permite que los padres puedan estar atentos a cualquier situación que ocurra, por 

eso resulta importante una interacción entre la institución y padres, además, fomenta un entorno 

de apoyo tanto académico como emocional a los estudiantes, sin embargo, un 18% de los 

estudiantes considera que la comunicación entre ambas partes no es la adecuada lo que limita el 

apoyo de los padres en el proceso educativo de los hijos. 

Es fundamental una comunicación fluida con los padres de familia para fomentar 

confianza, credibilidad y satisfacción en el entorno educativo, tener medios de comunicación 

adecuados ayuda a comunicar información eficiente, por eso es fundamental mejorar los canales 

de comunicación con estrategias efectivas para compartir información y promover la 

participación de los padres en la educación de los hijos. 
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Tabla 7 

Medio de Comunicación Utilizado por la Dirección para Emitir Comunicados a los Estudiantes 

Variable Frecuencia Porcentaje 

Aplicaciones de mensajería (WhatsApp) 49 79% 

Comunicados en clases 8 13% 

Circulares 5 8% 

Total  62 100% 

 

La Tabla 7 presenta datos de los medios de comunicación que utiliza la dirección para 

enviar comunicados importante a los estudiantes, el medio de comunicación más utilizado es la 

aplicación de mensajería WhatsApp con una frecuencia de 49 personas que equivale a un 79% de 

los encuestados, lo que evidencia un gran uso de canales digitales para enviar comunicados, 

además, el 13% de los participantes afirma que utiliza comunicados en clase por eso sigue siendo 

un medio de comunicación utilizado a pesar de la influencia que tiene la aplicación de 

WhatsApp, asimismo, un 8% señala que también se utilizan las circulares para enviar 

comunicados, lo cual refleja un bajo uso.  

La institución debe utilizar medios de comunicación físicos como comunicados en clase y 

circulares, para asegurar la transmisión de mensajes a todos los involucrados sin acceso a 

internet y dispositivos digitales, para que estén informados sobre actividades curriculares o 

información de su interés, debido a que si existen limitaciones con acceso a tecnología o internet 

provoca desinformación en los estudiantes.  

Tabla 8 

Medios de Comunicación Utilizados por la Dirección para Enviar Información a los Funcionarios 

del Colegio 

Variable Frecuencia Porcentaje  

Correo electrónico 36 58% 

Aplicaciones de mensajería (WhatsApp) 23 37% 

Pizarras de anuncios 3 5% 

Total  62 100% 
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La Tabla 8 contiene información sobre los medios de comunicación utilizados por la 

dirección para informar a los funcionarios. El 58% señala que el medio de comunicación más 

utilizado es el correo electrónico con una frecuencia de 36 personas reflejando ser el canal 

principal para la comunicación entre la dirección y los funcionarios, además, no solo se utiliza el 

correo electrónico sino que también la aplicación de mensajería WhatsApp porque el 37% de los 

encuestados afirman que esta es utilizada por su rapidez y accesibilidad para establecer una 

comunicación directa entre los funcionarios, no obstante, un 5% de los participantes responden 

que se utiliza la pizarra de anuncios.   

El correo electrónico es un medio de comunicación que funciona como registro el cual 

puede ser consultado cuando sea necesario, por eso se convierte en la herramienta más utilizada 

por la dirección porque permite que las personas puedan enviar y recibir mensajes escritos de 

forma fluida, de igual forma, se logra tener una mejor organización de documentos e 

información, debido a la seguridad que tiene para guardar información.   

Figura 10 

Preferencia de los Medios de Comunicación para Recibir Información de la Dirección  

 

 Según la Figura 10, se observa los medios de comunicación que prefieren los estudiantes 

para recibir los comunicados que la dirección del centro educativo emite. El 61% de los 

encuestados prefiere los comunicados en clase, un 26% de los participantes prefiere la aplicación 
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de mensajería como WhatsApp para recibir los comunicados, no obstante, el 11% de las personas 

prefiere las circulares. 

Por lo tanto, los estudiantes prefieren recibir comunicados por los medios de 

comunicación tradicionales como comunicados en clase y las circulares, porque favorece la 

comprensión de información al aclarar dudas de inmediato, dado que utilizar WhatsApp provoca 

que muchos estudiantes reciban los comunicados retrasados por el acceso limitado a internet que 

existe.  

Es fundamental que la institución tenga solamente un medio oficial para emitir los 

comunicados porque asegura que todos los estudiantes estén informados de situaciones 

importantes y comprendan la información que se comunica, por eso el colegio debe analizar las 

preferencias de los receptores para garantizar la comunicación efectiva y accesible para toda la 

población estudiantil. 

Figura 11 

Medio de Comunicación Preferido por los Funcionarios para Recibir Información de la Dirección 

 

La Figura 11 contiene los medios de comunicación que los funcionarios prefieren para 

recibir información de la dirección del colegio. El 59% de los encuestados menciona que es 

mejor la aplicación de mensajería WhatsApp, siendo este un medio rápido y accesible para 

obtener la información y documentos relacionados al trabajo; el 41% prefiere recibir la 
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información por medio del correo electrónico para tener una comunicación personalizada, 

estructurada y segura. 

Tener un medio de comunicación apropiado es fundamental para asegurar que los 

mensajes se envíen de forma oportuna y eficaz a todas las personas que forman parte del colegio, 

debido a que estos medios de comunicación tienen un impacto en el desarrollo de los procesos y 

la gestión administrativa, así como la rapidez para realizar la organización de tareas y 

satisfacción de los involucrados.  

Los canales de comunicación adecuados permiten optimizar la transmisión de 

información importante y evitar los malentendidos, además, facilita el funcionamiento de la 

institución al reforzar el vínculo entre la dirección y empleados mejorando los procedimientos 

administrativos para asegurar que los mensajes lleguen de manera eficiente a todo el personal.  

Figura 12 

Opinión de los Estudiantes Sobre la Efectividad de los Medios de Comunicación que Utiliza la 

Dirección 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Figura 12 se basa en la opinión de los estudiantes acerca de la efectividad de los 

medios de comunicación que utiliza la dirección del colegio para enviar información, el 79% 

opina que los medios de comunicación no cumplen con su función y que el mensaje no se 

transmite correctamente, por eso en muchas ocasiones los comunicados tienen retrasos o surgen 
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malentendidos. Esto puede ocurrir por la implementación de aplicaciones digitales para enviar 

comunicados, ya que muchos estudiantes no cuentan con la accesibilidad al internet, sin 

embargo, el 21% de lo de los encuestados opinan que dichos medios de comunicación utilizados 

por la dirección son adecuados y se da una comunicación asertiva, por lo tanto, los estudiantes se 

sienten satisfechos con los medios de comunicación que utiliza la dirección, la opinión de estos 

estudiantes al parecer puede influir en la accesibilidad a la tecnología que tienen, por lo que 

pueden recibir los comunicados eficientemente.  

Por tanto, es importante evaluar la calidad de los medios de comunicación, para asegurar 

la eficiencia y fluidez en los procesos y gestión administrativa del colegio, los medios de 

comunicación seleccionados deben ser herramientas confiables que no limiten a los estudiantes a 

estar informados, que la información no se distorsione y que los comunicados llegen a tiempo 

para evitar malentendidos entre los estudiantes. De igual manera, es fundamental analizar si las 

estrategias actuales para enviar los mensajes son las adecuadas o si es necesario implementar 

mejoras para una transmisión de información efectiva, garantizar la comprensión adecuada y 

optimizar el funcionamiento administrativo del colegio. 

Figura 13 

Percepción de los Funcionarios sobre la Precisión de la Información Transmitida por el Centro 

Educativo 
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En la Figura 13, se evidencia que el 41% de las personas encuestadas responde que casi 

siempre perciben precisa la información transmitida por el centro educativo y no se distorsiona, 

por lo tanto, la comunicación en general es confiable pero puede existir algunas excepciones, 

además, el 33% opina que información transmitida siempre es precisa, este porcentaje refleja que 

la comunicación sí cumple con su objetivo, sin embargo, el 26% indica que casi nunca perciben 

precisión en la información transmitida generando confusión, ya que parte de los encuestados 

perciben el mensaje preciso provocando que genere problemas en la comunicación. 

Por eso es fundamental disminuir esas barreras de comunicación que dificultan la 

efectividad del mensaje y provoca problemas, la distorsión de la información al momento de ser 

transmitida por los diferentes canales de comunicación provoca perdida de información 

relevante, haciendo que la gestión administrativa no sea productiva y afectando el rendimiento de 

la institución, por eso es necesario utilizar un lenguaje conciso y evitar distorsiones en la 

transmisión. 

Figura 14 

Frecuencia con la que los Estudiantes han Experimentado Malentendidos en la Comunicación del 

Colegio que Afecten el Rendimiento Académico 

 

La Figura 14 presenta las barreras de la comunicación y el impacto del rendimiento 

académico, se le pregunta a los encuestados la frecuencia que han experimentan malentendido en 

la comunicación, el 39% menciona que es poco frecuente tener malentendidos por eso se sienten 
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conformes con la comunicación que tiene la institución, el 32% de los estudiantes expresa que 

nada frecuente existen malentendidos por lo que están satisfechos con la comunicación recibida, 

un 16% menciona que los malentendidos ocurren frecuentemente provocando fallos en la 

claridad del mensaje transmitido y el 13% menciona que pasan muy frecuentemente, esto genera 

problemas impactando de manera desfavorable el rendimiento de los estudiantes. 

Es imprescindible una comunicación efectiva para prevenir confusiones que afecten el 

rendimiento académico de los alumnos, la calidad de la comunicación puede convertirse en 

obstáculo según cómo se transmita y el vocabulario utilizado, dificultando el intercambio 

apropiado de la información entre ambas partes. Se entiende que los malentendidos en la 

comunicación pueden afectar los procesos y gestión administrativa del colegio, por ello es 

importante crear estrategias para eliminarlos, mejorar la experiencia educativa de los alumnos y 

reforzar la confianza en la administración del colegio. 

El objetivo 2 se basa en describir la satisfacción y percepción de los funcionarios en los 

procesos administrativos, con el fin de encontrar estrategias y fortalecer de la comunicación en el 

centro educativo; donde las variables que se mencionan son la satisfacción y percepción de las 

personas. 

Variable. Satisfacción 

Figura 15 

Satisfacción de los Estudiantes con la Organización de las Actividades en el Colegio 
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Según la Figura 15, aborda la satisfacción con respecto a la organización de las 

actividades del colegio, el 74% de los participantes se siente satisfecho con la organización que 

el colegio maneja de acuerdo con las diferentes actividades que se realizan, a pesar de esto, el 

26% menciona su insatisfacción con este aspecto. Lo que significa que la mayoría considera que 

se gestiona adecuadamente la organización las diferentes actividades, sin embargo, las respuestas 

negativas sugieren que algunos alumnos no se sienten completamente satisfechos llegando a 

afectar el desarrollo de las actividades y la experiencia educativa. 

La satisfacción de los estudiantes respecto a la organización de actividades realizadas en 

el colegio es un factor clave, ya que favorece la efectividad, la planificación, coordinación y 

ejecución de estas tareas que son cruciales para una gestión eficaz, creando un ambiente 

organizado para mejorar la percepción de los alumnos. 

 Un alto grado de satisfacción indica que existe una gestión eficiente, los procedimientos 

administrativos son claros, oportunos y cumplen con las expectativas de la población estudiantil. 

El grado de satisfacción bajo da a entender que hay dificultades en la organización o realización 

de las actividades escolares. Debido a esto, es importante aplicar estrategias para mejorar el 

desarrollo de actividades, promover un entorno creativo y una correcta organización. 
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Figura 16 

Opinión de los Funcionarios Sobre la Calidad de la Comunicación Institucional y su Influencia 

en la Motivación Laboral  

 

 

 

 

 

 

 

 

La Figura 16 contiene la opinión de los funcionarios sobre la calidad de la comunicación   

institucional y la influencia en la motivación laboral durante las horas de trabajo, de acuerdo con 

los encuestados el 62% menciona que la calidad de la comunicación sí interfiere en la 

motivación laboral para lograr el desempeño de todas las tareas, la toma de decisiones acertada, 

crear un ambiente laboral positivo, debido a que una comunicación de calidad ayuda a tener 

cooperación entre todos los compañeros, evitar problemas y favorecer a crear entornos de trabajo 

productivos.  

 Por el contrario, el 38% de los funcionarios opina que la comunicación no influye en la 

motivación, dado que muchas veces deben cumplir con sus responsables y seguir laborando a 

pesar de los obstáculos que se presentan, sin embargo, una comunicación poco acertada crea 

inseguridad al comunicarse con otros compañeros impactando en la motivación laboral causando 

confusión a la hora de compartir información o al portar ideas. 

 La comunicación asertiva ayuda a fortalecer el ánimo de los trabajadores y que tengan un 

ambiente laboral positivo, donde se sientan seguros de expresar sus ideas y relacionarse con 

otros compañeros. Por eso tener estrategias de comunicación fomenta el bienestar de los 
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colaboradores, además, la motivación influye en el funcionamiento de la institución porque si 

existe un ambiente agradable los funcionarios van a ser más productivos en sus laborares.  

Figura 17 

La Infraestructura y los Recursos Disponibles del Colegio y su Impacto en la Productividad de 

los Funcionarios 

 

 

La Figura 17 representa la forma de percibir si la infraestructura y los recursos 

disponibles ayudan a la productividad según los funcionarios. El 69% de los encuestados expresa 

que la infraestructura y los recursos sí facilitan la productividad para poder trabajar y 

desempeñar las labores correctamente. Contrariamente, el 31% de los funcionarios menciona que 

la infraestructura y recursos no facilitan la productividad, sin embargo, el colegio no cuenta con 

la infraestructura y lo recursos adecuados para tener motivación, dado que la infraestructura no 

es la mejor para desarrollar los programas de estudio, aun así, los recursos e instalaciones 

cumplen con lo básico para alcanzar dichos programas. Por eso se recomiendan recursos nuevos 

para mejorar la productividad de los procedimientos y la calidad de la educación.   

 Es importante recalcar que la productividad y satisfacción son factores que se encuentran 

estrechamente relacionados, por eso es fundamental que existan recursos e infraestructura 

adecuada para que los funcionarios tengan mayor rendimiento al momento de realizar las tareas. 

Plantear mejoras en el uso de los recursos e instalaciones puede llegar a incrementar la 
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productividad en el colegio y obtener satisfacción de todos los que conforman la comunidad 

educativa. 

Figura 18 

Calidad de la Comunicación y su Influencia en el Clima Laboral para un Ambiente Colaborativo 

entre los Funcionarios 

 

La Figura 18 muestra la influencia de una comunicación de calidad en el clima laboral 

para crear un ambiente colaborativo en el trabajo. El 44% de los encuestados están de acuerdo 

que la comunicación acertada promueve un entorno laboral positivo, disminuye problemas y 

mejora el trabajo en equipo, el 30% de los funcionarios menciona que están totalmente de 

acuerdo que la calidad de la comunicación motiva a los funcionarios y mejorar las relaciones 

interpersonales, el 26% indica estar totalmente en desacuerdo que la calidad de la comunicación 

afecta el clima laboral para tener un ambiente colaborativo, sin embargo, pueden existir 

dificultades al momento de comunicarse y transmitir la información, provocando ausencia de 

trabajo en equipo. 

Se puede recalcar que la comunicación administrativa eficaz fomenta un ambiente de 

trabajo óptimo para lograr la colaboración y motivación entre los funcionarios, por eso es 

importante tener estrategias que mejoren la comunicación para mejorar el compañerismo y lograr 

satisfacción de cada una de las personas que trabaja en el colegio. 
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Variable. Percepción 

Figura 19 

Influencia de la Comunicación Para la Organización de las Actividades según la Percepción de 

los Estudiantes 

 

La Figura 19 se basa en la percepción de los estudiantes sobre la influencia de la 

comunicación al momento de organizar actividades del colegio, un 81% de los participantes 

afirma que la comunicación contribuye de manera efectiva en la organización de las actividades 

del colegio, aun así, un 19% de los encuestados responde que la comunicación no facilita la 

organización de actividades.  

Una comunicación fluida promueve la coordinación entre los participantes asegurando la 

participación inclusiva y satisfacción de los estudiantes, por eso es esencial fortalecer la 

comunicación para mejora la organización de las actividades educativas. Además, cuando existe 

una comunicación eficiente el desarrollo de los procesos administrativos efectivos favorecen la 

organización de actividades, por eso es importante eliminar esas barreras comunicativas que 

puedan afectar la organización de actividades curriculares en la institución. Es fundamental 

identificar fortalezas y debilidades de la comunicación del colegio, asimismo, proponer 

estrategias orientadas a mejorar la fluidez de la comunicación y coordinación interna para 

optimizar los procesos. 
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Figura 20 

Frecuencia con que las Instrucciones y Directrices que Envía la Dirección para los 

Funcionarios son Concretas y Específicas  

 

La Figura 20 demuestra la frecuencia con que las instrucciones y directrices que envía la 

dirección del colegio son concretas y específicas, según el 62% de los encuestados siempre se 

dan las indicaciones de manera correcta garantizando una comunicación efectiva al momento de 

realizar las tareas u obligaciones correspondientes. De igual manera, un 38% mencionan que la 

información o instrucciones a veces cuesta entenderlas, lo que indica que existen fallos en el 

proceso de comunicación descendente, provocando problemas en la operatividad de la 

institución, desinformación y el cumplimiento de las tareas. 

Una comunicación fluida y concreta trae muchos beneficios tanto para la gestión 

administrativa como para los funcionarios porque facilita el desarrollo de las funciones de forma 

eficaz y coordinada. Por esta razón es esencial buscar mejoras concretas para divulgar la 

información o instrucciones de forma precisa y mejorar la comunicación interna, con el fin de 

crear un entorno laboral eficaz, asegurando el desarrollo óptimo de los procesos y gestión 

administrativa. 
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Figura 21 

Percepción de los Funcionarios sobre la Calidad de la Comunicación Interna en el Centro 

Educativo 

 

La Figura 21 se basa en la percepción de los empleados sobre la calidad de la 

comunicación interna en el centro educativo, dado que el 41% menciona que la comunicación es 

eficiente permitiendo la coordinación entre todos los involucrados para poder realizar las tareas 

correctamente y tener un ambiente organizacional favorable. Según el 38% opina que la calidad 

de la comunicación es muy eficiente porque reduce los errores y confusiones a la hora de dar 

instrucciones o comunicar información. 

Además, el 21% expresan que la calidad de la comunicación es poco eficiente, lo que 

indica carencias en los procedimientos utilizados para comunicarse, provocando desánimo o 

perjudicando la productividad de los funcionarios. Por lo tanto, tener medios de comunicación 

apropiados y transmitir mensajes eficientemente puede satisfacer las expectativas de los 

funcionarios, por eso es importante determinar tácticas de comunicación interna para el bienestar 

de los empleados y no afectar el funcionamiento de los procesos administrativos. Buscar áreas de 

mejora posibilita elaborar estrategias concretas y reforzar los medios de comunicación para 

asegurar que las tareas y obligaciones sean entendibles y se lleven a cabo de forma eficaz. 
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Figura 22 

Satisfacción de los Funcionarios con las Condiciones del Entorno Laboral Para Desempeñar el 

Trabajo de Manera Eficiente 

 

La Figura 22 corresponde a la satisfacción de los funcionarios con las condiciones del 

entorno laboral para desarrollar su trabajo de manera eficiente, el 51% de los encuestados indica 

que se sienten muy satisfechos con las condiciones del entorno de trabajo, un 33% menciona 

estar satisfechos con el entorno laboral para desarrollar su trabajo de manera eficiente. Por otra 

parte, el 16% de los funcionarios se expresan estar neutros en cuanto a las condiciones del 

entorno laboral para realizar su trabajo de manera adecuada, lo que indica que la satisfacción con 

el ambiente de trabajo no cumple en su totalidad con las expectativas de los funcionarios para 

desempeñarse de manera eficiente, pueden existir áreas de mejora para poder ofrecer buenas 

condiciones de trabajo, con el objetivo de tener un ambiente positivo que promueva la 

productividad, motivación y el trabajo en equipo. 

Una gestión eficaz en la distribución de recursos logra que los empleados cumplan las 

labores correctamente, tener un ambiente con las condiciones laborales apropiadas que requieren 

los empleados para cumplir con sus obligaciones facilita la productividad, por eso es importante 

poder identificar las carencias que puedan existir y elaborar estrategias para asegurar el bienestar 

de los funcionarios e impulsar el funcionamiento administrativo eficiente. 
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CAPÍTULO V 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
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Conclusiones   

Este capítulo presenta las conclusiones destacando los principales hallazgos obtenidos, el 

objetivo es evaluar la importancia de la comunicación administrativa para el desarrollo de los 

procesos y la gestión administrativa en el Liceo Académico San Antonio de la Amistad, 

mediante la recolección de información a estudiantes y funcionarios.  

Con respecto a la gestión administrativa del centro educativo se concluye que existen 

áreas de mejora, los comunicados enviados no alcanzan llegan a toda la comunidad estudiantil 

sin atrasos, esto genera desinformación por la falta de precisión al momento de emitir los 

comunicados causando una gestión administrativa deficiente por desorden en los procesos 

administrativos.  

Se observa insatisfacción de la gestión administrativa con la organización de las 

actividades curriculares del colegio, esto refleja oportunidades de mejora en los procesos 

administrativos para que la gestión de actividades cumpla con el nivel de satisfacción de los 

estudiantes.  

En relación con la variable comunicación se determina que el medio de comunicación 

utilizado por el centro educativo es la aplicación de mensajería WhatsApp lo cual representa una 

limitación para los estudiantes que no posean acceso a internet y dispositivos digitales, genera 

inconvenientes para recibir los comunicados que envía la dirección del centro educativo.  

Asimismo, se muestra que el medio de comunicación que prefieren los estudiantes 

encuestados son los comunicados en clase para recibir información de la dirección del colegio, 

los comunicados en clase son un medio que permite aclarar dudas de inmediato favoreciendo una 

mejor comprensión de la información.  

De igual forma, se observa que la comunicación tiene carencias de asertividad, existe 

dificultades para comprender los mensajes recibidos, provocando una comunicación deficiente 

entre los estudiantes y la dirección de la institución, ya que genera malentendidos que afectan el 

rendimiento académico por el inadecuado desarrollo de los procesos en la gestión administrativa. 

Se refleja que la comunicación con los padres de familia es efectiva, la gestión 

administrativa del centro educativa brinda información oportuna y eficiente sobre los procesos 

administrativos que involucran a los estudiantes evitando malentendidos.  

Por otra parte, la mayoría de los funcionarios del centro educativo se sienten satisfechos 

con los procesos administrativos, aunque, existen áreas de mejora donde los trabajadores se 
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sienten insatisfechos con el orden, la organización o planificación en los procesos, lo que 

impacta directamente en el funcionamiento de la institución.  

Se concluye que la comunicación verbal es deficiente por la falta de efectividad que 

existe entre las interacciones de los funcionarios, se crean malentendidos y se limita la 

oportunidad de expresar opiniones con libertar. También la falta de confianza al momento de 

comunicar sus opiniones o ideas refleja barreras comunicativas que afectan la comunicación 

interna al momento de coordinar las tareas y la toma de decisiones.  

La información trasmitida por el centro educativo enfrenta problemas de precisión, en 

algunos casos la información se distorsiona, las directrices son poco concretas y específicas. Esto 

genera desinformación entre los funcionarios, lo que provoca inconsistencias en la operatividad 

de la gestión administrativa.  

Se observa que una de las herramientas tecnológicas que utiliza el centro educativo con 

regularidad es el correo electrónico para la transmisión de información institucional. Aunque los 

funcionarios prefieren la aplicación de mensajería WhatsApp, siendo un medio de comunicación 

accesible y oportuno para la recepción de los comunicados, permite recibir y enviar información 

de manera rápida agilizando la transmisión de la comunicación. 

Con respecto a la percepción de los funcionarios sobre la calidad de la comunicación 

interna, existe personas que manifiestan insatisfacción. Esto refleja que existen carencias en los 

procedimientos utilizados para transmitir información. Por lo tanto, se identifican oportunidades 

de mejora en los procesos de la gestión administrativa para la difusión de información.   
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Recomendaciones 

Una comunicación administrativa efectiva es fundamental en toda institución educativa, 

dado que garantiza la coordinación de tareas y la toma de decisiones informadas. La gestión 

comunicativa efectiva facilita la transferencia de información, promueve un entorno laboral 

positivo y el logro de los objetivos institucionales. A continuación, se presentan 

recomendaciones para mejorar la comunicación en el Liceo Académico de San Antonio de la 

Amistad.  

Fortalecer la comunicación interna para reforzar la coordinación de tareas y la toma de 

decisiones en el colegio; para lograrlo, es importante realizar reuniones periódicas cada semana o 

una al mes tanto para el personal docente como administrativo, que ayude a compartir la 

información apropiada y abordar las dudas. Además, es importante garantizar que todas las 

decisiones y cambios administrativos se distribuyan por escrito a través de circulares digitales o 

impresos, evitando confusión y proporcionen acceso a la información importante. Para 

complementar esto se propone que exista reuniones por medio de plataformas digitales como 

Google Meet o Zoom Workplace cuando sea necesario, ya que permite interactuar de manera 

más efectiva entre los funcionarios que no pueden asistir a las reuniones personalmente.  

Recibir capacitación sobre herramientas apropiadas para optimizar la comunicación y la 

gestión administrativa al momento de realizar cualquier tarea. Para esto, organizar talleres sobre 

la comunicación con el fin de tener precisión sobre la información que se transmite en la 

institución. También brindar capacitaciones de gestión administrativa, centrarse en la gestión y la 

organización de tareas, logrando procesos internos eficientes. Además, instruir al personal para 

el uso de herramientas tecnológicas con el objetivo de mejorar la administración y monitorear las 

actividades diarias.  

La optimización de los procesos administrativos para asegurar una administración eficaz 

en el colegio es esencial, establecer protocolos precisos para la toma de decisiones y solución de 

problemas, previniendo demoras o fallos en la distribución de responsabilidades.  Del mismo 

modo, digitalizar los procedimientos administrativos para acelerar los procesos y simplificar el 

acceso a la información fácilmente. Crear un sistema de retroalimentación que facilite la 

evaluación periódica de la eficacia de los procesos administrativos, que permita realizar 

modificaciones cuando se requieran para mejorar el desempeño de la institución.  
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Promover espacios de diálogo para mejorar el clima organizacional donde los 

funcionarios expresen sus preocupaciones y recomendaciones con el objetivo de fortalecer la 

comunicación y confianza entre el equipo de trabajo, además, desarrollar estrategias sobre 

solución de conflictos promoviendo la mediación y el respeto para crear un ambiente de trabajo 

armonioso y de cooperación para todos los involucrados. También crear programas de 

reconocimiento que fomenten y motiven a los empleados para su permanencia en la institución.  

Utilizar los medios de comunicación adecuados con el fin de garantizar una transmisión 

de información a la institución correcta. Es importante evaluar la disponibilidad de los diversos 

canales utilizados y garantizar que los miembros de la comunidad educativa puedan recibir 

información efectiva. Crear un sistema de comunicación centralizado, una plataforma digital o 

un sitio institucional en el que se publiquen anuncios importantes y documentos organizados. 

Además, realizar revisiones permanentes de la eficiencia de los medios utilizados, utilizar 

reuniones para la retroalimentación que brinden oportunidades de mejora y adaptar las 

estrategias comunicativas a los usuarios.  

Implementar encuestas periódicas a funcionarios y estudiantes, con el fin de evaluar la 

percepción sobre la calidad de la comunicación y ambiente dentro de la institución para detectar 

posibles mejoras y recibir retroalimentación. Utilizar diversos formatos como encuestas 

anónimas, reuniones de manera individual o grupal, para garantizar que las personas puedan 

expresar su opinión de manera honesta y abierta.  

Desarrollar estrategias de comunicación efectivas según las necesidades del personal 

docente, administrativo y estudiantes, para asegurar que la comunicación interna y el clima 

organizacional del centro educativo se desarrolle de manera positiva. Esto permite que los 

miembros del colegio se sientan escuchados y valorados, fortaleciendo no solo la gestión 

administrativa, sino también mejorando la motivación, compromiso y satisfacción de quienes 

forman parte del Liceo Académico San Antonio de la Amistad.  

La creación de una red de representación estudiantil, que promueva la comunicación 

directa entre la dirección y los estudiantes, compuesta por el presidente de cada sección o grupo 

que reciba los comunicados institucionales de manera oficial para distribuirlos de manera clara y 

oportuna a los compañeros cada vez que sea necesario. Esto permite disminuir los errores en la 

transmisión de mensajes, incrementar la participación de los estudiantes y fortalecer el 

sentimiento de pertenencia de los jóvenes con el colegio. Además, proporcionar a la dirección un 
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medio fiable para recibir comentarios directos sobre las preocupaciones y propuestas que posean 

los alumnos, lo que facilita la toma de decisiones más acordes a las necesidades reales de los 

estudiantes. 

Es recomendable llevar a cabo evaluaciones regularmente del ambiente laboral para 

prestar atención de cómo se da la comunicación entre los funcionarios de la institución. Mediante 

la aplicación de encuestas privadas donde se permite observar la percepción de los trabajadores 

sobre la calidad de la comunicación que se tiene en el colegio; esto ayuda a identificar 

problemas, tensiones entre personas, obstáculos o barreras de comunicación que generen 

malentendidos, afectando con ello el clima organizacional y el progreso de los procedimientos 

administrativos. Con dichos datos, la dirección tiene la capacidad de tomar decisiones precisas y 

adaptarse a nuevas prácticas de comunicación según las necesidades de todos los miembros del 

centro educativo. 

Establecer un comité para la planificación participativa para mejorar el desarrollo de 

actividades curriculares, compuesto por personal administrativo, profesores y representación 

estudiantil por secciones. Con ello, este comité se encarga de organizar, programar y monitorear 

las actividades académicas. Incorporar la participación de los alumnos en este proceso 

incrementa la satisfacción y fomentar la organización eficiente de las actividades. Esto facilita y 

mejora la comunicación, organización y planificación eficaz provocando una experiencia 

positiva entre los involucrados. 
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CAPÍTULO VI 

PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN PARA EL 

FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS Y GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN EL 

LICEO ACADÉMICO DE SAN ANTONIO DE LA AMISTAD 
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Introducción 

La comunicación asertiva es importante para mejorar los procesos administrativos y la 

gestión en toda institución educativa. Una transmisión de información efectiva facilita la toma de 

decisiones, cooperación entre los funcionarios y satisfacción con la comunidad educativa. Esta 

propuesta crea estrategias específicas para mejorar la comunicación, fortalecer la gestión 

administrativa y coordinación entre todos los miembros del Liceo Académico de San Antonio de 

la Amistad, optimizar los canales de comunicación, reforzar el trabajo en equipo, la 

digitalización de los procesos administrativos y la retroalimentación para poder evaluar la 

efectividad de las acciones implementadas cada cierto tiempo. A través de estas estrategias se 

pretende mejorar la cooperación, contribuir con un clima organizacional transparente y dinámico 

que promueva los resultados del personal administrativo y docente para mejorar la calidad de los 

servicios educativos brindados a los estudiantes. 

Objetivos 

• Fortalecer la gestión administrativa por medio de los diferentes canales de comunicación, 

promoviendo procesos estructurados para reducir malentendidos y barreras 

comunicativas entre el personal administrativo, docente, de título primero y estudiantes. 

• Optimizar la comunicación interna, asegurando la eficiencia en la transmisión de 

información para asegurar una gestión administrativa eficaz.  

• Evaluar periódicamente la productividad de la comunicación interna para identificar áreas 

de mejora potenciar los procesos administrativos de la institución.   

Diagnóstico de la Situación Actual 

Para diseñar estrategias efectivas y que puedan cumplirse, es fundamental conocer el 

estado actual de la comunicación administrativa en la institución; para ello, el diagnóstico para la 

propuesta se basa en los resultados obtenidos de la investigación y en la percepción de todas las 

personas que se les aplicaron los instrumentos. 
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Estrategias de Comunicación por Implementar para Fortalecer los Procesos y Gestión 

Administrativa 

Para mejorar la comunicación en el Liceo Académico de San Antonio de la Amistad, se 

proponen diversas estrategias que abarcan algunos temas fundamentales para el buen 

funcionamiento del colegio como la comunicación interna, la capacitación del personal, los 

procesos administrativos, la mejora del clima organizacional y la selección de medios de 

comunicación adecuados. Estas estrategias se crean con el fin de enriquecer una cultura 

comunicativa eficiente, reducir los malentendidos y optimizar la transmisión de la información 

de la institución. 

Fortalecer la Comunicación Interna 

Poseer una comunicación interna efectiva es la clave para garantizar la coordinación y el 

cumplimiento de los objetivos en el colegio, debido a esto es fundamental implementar algunas 

estrategias como las siguientes: 

Establecer Reuniones Periódicas 

Realizar reuniones quincenales entre los diferentes departamentos para revisar el 

progreso, compartir información importante y resolver problemas que ocurran en los días 

previos. Para asegurar que se implementen los acuerdos, se anuncia y estructura con una agenda 

prevista y minutas. Además, una vez al mes reunirse con representantes estudiantiles donde se 

reciban comentarios y retroalimentación sobre la comunicación entre docentes y estudiantes.  

Creación de un Manual de Comunicación Interna 

Se crea un documento oficial donde se establezcan las normas de comunicación, 

incluidos los formatos estándar para la realización de correos electrónicos, informes y circulares. 

Definir los canales de comunicación oficiales como correo institucional, aplicación WhatsApp o 

el medio de comunicación de preferencia de los involucrados.  

El uso de Google Drive puede ser fundamental para centralizar y asegurar el 

almacenamiento de documentos importantes del colegio. Asimismo, la utilización de Google 

Meet puede facilitar reuniones virtuales en caso de que algún funcionario no pueda asistir 

presencialmente. Además, la creación de un grupo institucional de WhatsApp exclusivo para la 
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comunicación oficial entre maestros y administrativos, asegurando que se use solo para 

información relevante.  

Buzón Digital y Físico 

Implementar un buzón de sugerencias en formato físico en la oficina administrativa y 

digital utilizando formularios de Google, siendo de forma anónima para que las personas se 

sientan seguras de dar su opinión sobre cualquier problema, duda o asunto con el cual no estén 

conformes. Cada mes, es fundamental que la administración revise las propuestas y brinden 

mejoras en las reuniones del equipo para responder a las recomendaciones de manera 

transparente. 

Capacitación y Desarrollo del Personal 

La educación es importante para que el personal mejore sus habilidades comunicativas, se 

adapten a nuevos canales de comunicación y logren una adecuada comunicación ya sea entre los 

mismos compañeros o hacia los estudiantes. Para lograrlo, es importante seguir lo siguiente: 

Charlas sobre la Comunicación Asertiva, la Escucha Activa y Resolución de conflictos 

La implementación de capacitaciones, charlas o talleres para mejorar las habilidades 

comunicativas verbales y escritas del personal es importante para promover una comunicación 

efectiva, promover la transmisión de información con eficacia, poseer empatía y evitar 

conflictos. Implementar un programa de mediación interna para resolver problemas de 

comunicación a través del diálogo. Establecer protocolos de comunicación para promover un 

ambiente de trabajo armonioso. 

Manejo de Herramientas Digitales 

De igual forma, dar capacitaciones sobre el uso de plataformas digitales para optimizar la 

comunicación, los procesos y gestión de documentos administrativos para agilizar las tareas que 

deben realizar, se promueve la agilidad en las tareas; el uso adecuado de estas plataformas 

contribuye con una administración transparente y eficiente, beneficia directamente el ambiente 

institucional y el desempeño general del colegio. 
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Optimización de Procesos Administrativos 

Para mejorar la eficiencia en la gestión administrativa, se implementan estrategias de 

comunicación que permitan agilizar las tareas, disminuir los errores y enriquecer la experiencia 

de los miembros del colegio que utilicen los diferentes servicios que brinda el colegio, como se 

menciona a continuación: 

Digitalización de Documentos Internos 

Utilizar programas en línea como Google Drive, donde se pueda acceder a documentos 

importantes que suba la dirección como circulares, fechas de reuniones, mediante la 

implementación de los documentos en línea se evita la pérdida de información, permite que la 

comunicación se vuelva efectiva. 

Protocolo de Toma de Decisiones 

Elaborar una guía sobre cómo se deben tomar las decisiones administrativas dependiendo 

el problema, asignar responsabilidades a la persona adecuada, establecer el tiempo de respuesta 

ante la situación para poder resolver los problemas administrativos. 

Automatización de Avisos y Recordatorios 

Crear un método que permita notificaciones automáticas para recordar fechas 

importantes, reuniones, eventos administrativos y demás a través del correo electrónico y 

WhatsApp para garantizar la visibilidad de los mensajes a todas las personas. 

Mejora del Clima Organizacional 

Un ambiente organizacional saludable favorece la comunicación y la productividad para 

el bienestar de todas las personas. Para fortalecer el clima laboral en el liceo se plantea lo 

siguiente: 

Espacios de Diálogo y Retroalimentación 

Se organizan sesiones de retroalimentación donde los funcionarios puedan expresar sus 

inquietudes y recibir respuestas claras sobre temas institucionales para mejorar la comunicación 

y gestión. 
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Eventos de Integración 

Se fomentan las actividades recreativas, deportivas y culturales para fortalecer los 

vínculos entre funcionarios e incluso involucrar a los estudiantes para mejorar la convivencia de 

la comunidad educativa. Realizar convivencias donde se trabaje la comunicación efectiva. 

Selección de los Medios de Comunicación Adecuados 

La selección de los canales de comunicación adecuados es esencial para garantizar la 

llegada de información efectiva a la comunidad educativa. Por ello se mencionan a continuación 

algunas ideas: 

Uso de Medios de Comunicación Accesibles 

Complementar la comunicación digital con medios impresos para asegurar que la 

información llegue a toda la comunidad educativa, considerando que es importante la 

comunicación verbal y escrita en clase con la distribución de circulares físicas para los 

estudiantes que no cuenten con acceso a internet o medios digitales. 

Canales Oficiales de Comunicación 

Establecer el medio de comunicación oficial de acuerdo con las preferencias de los 

funcionarios y estudiantes, así como los grupos de WhatsApp con el fin de evitar la 

desinformación para brindar una comunicación rápida. Con relación a lo anterior es necesario 

aplicar encuestas o feedback para medir la efectividad de los canales de comunicación utilizados 

y realizar mejoras de acuerdo con los resultados obtenidos. 
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Conclusiones  

 

La comunicación es un pilar fundamental en las instituciones para el funcionamiento de 

los procesos administrativos y la operatividad eficaz. La precisión y accesibilidad de la 

información ayuda a la toma de decisiones y contribuye a una gestión administrativa eficiente.  

Por eso es importante establecer estrategias que ayuden a mejorar la comunicación 

interna del centro educativo, garantizar que la información se transmita ordenadamente, cumpla 

con su objetivo para los funcionarios y comunidad educativa. Establecer reuniones quincenales 

permite que los trabajadores aclaren dudas en el mismo momento sin dar paso a confusiones. 

A través de la implementación de estrategias como la digitalización de documentos 

permite evitar perdida de información agilizando los procesos administrativos de la gestión y 

minimizar errores. Por tanto, es esencial brindar capacitaciones sobre el manejo eficiente de las 

herramientas digitales que implementan disminuir errores en el manejo.  

Por último, es esencial establecer medios de comunicación accesibles y formales para 

transmitir información oportuna dentro de la institución, con el fin de garantizar la difusión 

eficiente y mejorar la gestión administrativa al momento de la coordinación de tareas, tomar 

decisiones entre los miembros y reducir los errores por malentendidos. 
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Anexo 1. Encuesta a estudiantes 

 

Instrumento #1 Encuesta aplicada a estudiantes para conocer  

la opinión sobre diversos aspectos de la gestión administrativa,  

procesos administrativos y comunicación del colegio.  

 

Reciba un cordial saludo, somos estudiantes de Licenciatura en Administración de Oficinas 

desarrollando el trabajo final de graduación en la Universidad Nacional, Sede Regional Brunca y 

poder optar por el título de licenciatura. 

Por favor responda cada pregunta honestamente. Las respuestas se registran de manera anónima, 

serán confidenciales y con fines educativos. Gracias por su colaboración. 

Gestión administrativa 

Control 

1.A ¿Recibe sin retrasos los comunicados que la dirección del centro educativo emite?   

(  ) Siempre1 

  (  ) Casi siempre2 

(  ) Algunas veces3 

(  ) Nunca4 

2.A ¿Por cuál medio le llegan los comunicados de la dirección?  

(  ) Correo electrónico1 

(  ) Circulares2 

(  ) Redes sociales3 

(  ) Pizarra de anuncios4 

(  ) Comunicados en clases5 

(  ) Aplicaciones de mensajería (WhatsApp, Telegram, etc.)6 

  Otros (especifique)7_______________________________________________ 
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Satisfacción laboral 

3.A ¿Cómo considera la organización de actividades curriculares de la institución?  

(  ) Excelente1 

(  ) Muy buena2 

(  ) Regular3 

(  ) Mala4  

Comunicación 

Comunicación asertiva 

4.A ¿La comunicación e información del centro educativo es comprensible?  

(  ) Siempre1 

(  ) Casi siempre2 

(  ) A veces3 

(  ) Nunca4 

Medios de comunicación  

5.A ¿Cuál es el medio de comunicación que utiliza la dirección con frecuencia para emitir 

comunicados?  Puede seleccionar varias opciones  

(  ) Correo electrónico1 

(  ) Circulares2 

(  ) Redes sociales3 

(  ) Pizarra de anuncios4 

(  ) Comunicados en clases5 

(  ) Aplicaciones de mensajería (WhatsApp, Telegram, etc.)6 

Otros (especifique)7 _______________________________________________ 

6.A ¿Qué medio de comunicación prefiere para recibir los comunicados que emite la dirección?  

(  ) Correo electrónico1 

(  ) Circulares2 

(  ) Redes sociales3 

(  ) Pizarra de anuncios4 

(  ) Comunicados en clases5 

(  ) Aplicaciones de mensajería (WhatsApp, Telegram, etc.)6 

Otros (Justifique)7 ______________________________________________ 
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7.A ¿Considera que los medios de comunicación utilizados por la dirección son adecuados y 

evitan errores en la información transmitida?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 

Justifique3 _______________________________________________ 

Comunicación escrita 

8.A ¿Considera que la administración del centro educativo mantiene una comunicación con los 

padres de familia sobre su rendimiento académico o cualquier situación que lo involucre?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 

Barreras de la comunicación 

9.A ¿Con qué frecuencia ha experimentado malentendidos en la comunicación del colegio que 

afecten su rendimiento académico?  

(  ) Muy frecuente1 

(  ) Frecuente2 

(  ) Poco frecuente3  

(  ) Nada frecuente4 

Satisfacción 

Motivación 

1.B ¿Se siente satisfecho de cómo se organizan las actividades del colegio?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 

(  ) Justifique3_______________________________________________ 

Percepción 

Experiencias 

2.B ¿Cree que la comunicación facilita la organización de las actividades del colegio?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 
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Anexo 2. Entrevista a funcionarios 

Instrumento #2. Entrevista aplicada a funcionarios del centro 

educativo para conocer la opinión sobre diversos aspectos de la 

gestión administrativa, procesos administrativos 

y comunicación del colegio.  

 

Reciba un cordial saludo, somos estudiantes de Licenciatura en Administración de Oficinas 

desarrollando el trabajo final de graduación en la Universidad Nacional, Sede Regional Brunca y 

poder optar por el título de licenciatura. 

Por favor responda cada pregunta honestamente. Las respuestas se registran de manera anónima, 

serán confidenciales y con fines educativos. Gracias por su colaboración. 

Gestión administrativa 

Satisfacción laboral 

1.A ¿Cómo calificaría su satisfacción con respecto a la gestión administrativa del colegio?   

(  ) Muy satisfactorio1 

(  ) Satisfactorio2 

(  ) Neutro3 

(  ) Insatisfactorio4 

(  ) Muy insatisfactorio5 

Justifique6_________________________________________________________ 

 

Procesos administrativos 

Planificar, organizar, ordenar y responsabilidad 

2.A Considera que los procesos de planificación y organización administrativa en el colegio son 

ordenados y responsables.  

(  ) Totalmente de acuerdo1 

(  ) De acuerdo2 

(  ) En desacuerdo3 

Justifique4_______________________________________________ 
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Comunicación 

Comunicación asertiva 

3.A La comunicación en el colegio es asertiva, respeta las opiniones y necesidades de todas las 

personas.  

(  ) De acuerdo1 

(  ) En desacuerdo2 

Justifique3______________________________________________ 

Comunicación verbal 

4.A ¿Se siente seguro al expresar sus ideas o preocupaciones a sus compañeros en el colegio?  

(  ) Sí1 

(  ) A veces2 

(  ) No. Porqué3 ______________________________________________________ 

Barreras de la comunicación 

5.A ¿Con qué frecuencia percibe que la información transmitida por el centro educativo es 

precisa y no se distorsiona durante su transmisión? 

(  ) Nunca1 

(  ) Casi nunca2 

(  ) Casi siempre3 

(  ) Siempre4 

Medios de comunicación 

6.A ¿A través de qué medios recibe la información administrativa del colegio? 

(  ) Correo electrónico1 

(  ) Redes sociales2 

(  ) Pizarras de anuncios3 

(  ) Comunicados en clases4 

(  ) Aplicaciones de mensajería (WhatsApp, etc.)5 

Otros (especifique)6 ____________________________________ 

7.A ¿Qué medio de comunicación prefiere para recibir información?  

(  ) Correo electrónico1 

(  ) Redes sociales2 

(  ) Pizarras de anuncios3 
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(  ) Comunicados en clases4 

(  ) Aplicaciones de mensajería (WhatsApp, etc.) 5 

Otros (especifique) 6 ____________________________________ 

Satisfacción 

Motivación 

1.B ¿Afecta la calidad de la comunicación institucional a su motivación laboral?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 

Por qué3 ________________________________________________________ 

Productividad 

2.B ¿Considera que la infraestructura y los recursos disponibles facilitan su productividad?  

(  ) Sí1 

(  ) No2 

Justifique su respuesta3___________________________________________ 

Impacto de la comunicación 

3.B La calidad de la comunicación administrativa afecta el clima laboral en términos de 

colaboración y motivación.  

(  ) Totalmente en desacuerdo1 

(  ) De acuerdo2 

(  ) Totalmente de acuerdo3 

Percepción 

Experiencia 

4.B ¿Las instrucciones y directrices que recibe son concretas y específicas?  

(  ) Siempre1 

(  ) A veces2 

(  ) Nunca3 

5.B ¿Cómo considera que es la comunicación interna en el centro educativo?  

(  ) Muy eficiente1 

(  ) Eficiente2 

(  ) Poco eficiente3 

(  ) Deficiente4 
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Entorno 

6.B ¿Se considera satisfecho con las condiciones del entorno laboral en el colegio para 

desempeñar su trabajo de manera eficiente? Justifique su respuesta  

(  ) Muy satisfactorio1 

(  ) Satisfactorio2 

(  ) Neutro3 

(  ) Insatisfactorio4 

(  ) Muy insatisfactorio5 
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Anexo 3. Carta de Aceptación por Parte del Colegio y Aplicación de Instrumentos 
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Anexo 4. Carta de Aceptación por Parte del Asesor 
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Anexo 5. Carta de Aceptación por Parte del Asesor 
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Anexo 6. Carta de Aceptación por Parte de la Directora  
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Anexo 7. Transcripción de Acuerdo 
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Anexo 8. Carta de Aprobación por Parte del Asesor 
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Anexo 9. Carta de Aprobación por Parte del Asesor 
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Anexo 10. Carta de Aprobación por Parte de la Directora 

 

 


