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Resumen 
 Esta investigación tuvo como objetivo 
analizar la gestión administrativa y su 
proceso de sistematización: caso de una 
institución educativa, con el propósito de 
conocer como influyó el proceso de 
sistematización en la gestión 
administrativa, además de la influencia que 
tuvo en el tiempo de atención, búsqueda y 
seguridad de la información, y finalmente 
en la capacitación del personal. La 
investigación fue realizada bajo la 
metodología cualitativa, donde también se 
utilizó como diseño el estudio de caso, 
también es importante mencionar que para 
la recolección de datos se utilizó la 
entrevista como técnica, para lo cual el 
instrumento utilizado fue la guía de 
entrevista, los participantes que formaron 
parte de la investigación fueron los 
siguientes, un directivo, dos usuarios 
internos (administrativos) y tres usuarios 
externos (padres de familia), con la 
información que fue recopilada en las 
entrevistas se realizó el análisis de 
información, mediante la triangulación de 
datos. 
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Abstract 

The objective of this research was to 
analyze administrative management and its 
systematization process: case of an 
educational institution in the Comas district, 
Lima 2019, with the purpose of knowing 
how the systematization process 
influenced administrative management, in 
addition to the influence that it had in the 
time of attention, search and security of the 
information, and finally in the training of the 
personnel. The research was carried out 
under the qualitative methodology, where 
the case study was also used as design, it 

is also important to mention that the 
interview was used as a technique for data 
collection, for which the instrument used 
was the guide From the interview, the 
participants that were part of the research 
were the following, a manager, two internal 
users (administrative) and three external 
users (parents), with the information that 
was collected in the interviews, the 
information analysis was performed, by 
triangulating data. 

 
Key words: Administrative 
management, systematization, 
attention time, security 

 
Introducción  
En la actualidad, debido al acelerado crecimiento de la globalización y la tecnología, 
nuestra sociedad está logrando desarrollar una exigencia superior en cuanto al tiempo 
que se invierte en los procesos y trámites que se ejecutan de forma cotidiana. El 
Estado debido a su naturaleza cuenta con organizaciones sociales, en donde trabajan 
diversos profesionales, estos realizan labores específicas de acuerdo a la formación 
y experiencia adquirida, considerando la visión y misión de cada entidad a la que 
pertenezcan. Claro está que son dirigidas por profesionales capaces en los cargos de 
gerencia, dirección u otros, y dentro de sus funciones está el planeamiento, la 
organización y la ejecución, además, vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas 
establecidos. 
En relación a la investigación, la institución educativa está ubicada en el distrito de 
Comas, en esta institución educativa se ha realizado el análisis de la sistematización 
del proceso administrativo para contribuir con la mejora en la gestión administrativa, 
esto se considera un avance, pues contribuye para que el trabajo sea más eficiente y 
con este análisis de la sistematización se redujo la disconformidad de los usuarios y 
se logró la mejora en los tiempos de atención a su vez en la gestión y toma de 
decisiones, también se produjo una mejora ya que se cuenta con acceso a la 
información de manera más eficiente y rápida. 
Según Navarro, Jiménez, Rappoport y Thoilliez (2017) existen motivos que han calado 
en el desarrollo y creación de empresas y organizaciones, a su vez incrementaron la 
exigencia de los usuarios ya sean estos internos o externos, debido a ello se requirió 
la necesidad de convertir y de sistematizar el desempeño de los procesos con los que 
cuenten. De este modo el aprovechamiento tecnológico viene a ser un recurso de 
monumental consideración para poder estudiar, plantear y ejecutar, y así lograr 
optimizar los procesos además de las funciones de las áreas existentes en la 
organización. 
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Además, Zayas (2011) mencionó que entre las características de los seres humanos 
es que son seres sociales y organizados; en este sentido por su misma naturaleza 
tienden a establecer relaciones de índole interpersonales e intrapersonales con el fin 
del cumplimiento para sus metas y objetivos que lo regentan. Debido a esto, las 
entidades, empresas y organizaciones funcionaran y realizaran una gestión 
administrativa de manera correcta y que resulte efectiva, de esta depende el logro de 
los objetivos y el incremento de las fortalezas y reducción de las debilidades con 
respecto a la gestión administrativa. 
El Estado debido a su naturaleza cuenta con organizaciones sociales, en donde 
trabajan diversos profesionales, estos realizan labores específicas de acuerdo a la 
formación y experiencia adquirida, considerando la visión y misión de cada entidad a 
la que pertenezcan. Claro está que son dirigidas por profesionales capaces en los 
cargos de gerencia, dirección u otros, y dentro de sus funciones está el planeamiento, 
la organización y la ejecución, además, vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas 
establecidos. 
También indicó Zuña, Romero, Palma y Soledispa (2020), Que Las plataformas 
virtuales son un grupo de herramientas tecnologías fundamentales que sirven para el 
desarrollo del aprendizaje y la enseñanza del alumno de manera individual, grupal y 
social, de la misma manera una herramienta virtual que sirve para la interacción activa 
entre el profesor y el alumno, el docente a través de las guía y apoyo constantes  crea  
recursos  pedagógicos  de  manera  sincrónica  y asincrónica  y  la  comparte  en  la  
nube  como  son  los  wikipedias,  Chat, videos conferencias, evaluación online, tareas, 
de la misma manera el alumnos recepta e investiga, realiza trabajo colaborativo, 
trabajo grupal  e  individual,  además  de  reflexionar  y  construir  su  propio 
conocimiento. 
Por otra parte, Crespo (2020) mencionó que, La posmodernidad firmó un ejemplo para 
el restituir paradigmas en un nuevo “proyecto civilizatorio” que condenó la modernidad 
y el mundo contemporáneo. El desasosiego de las guerras mundiales despertó un 
deseo de refundar la política de Estado y las relaciones internacionales en esta nueva 
etapa de la globalización. La educación no estuvo exenta a este replanteamiento que 
tenía ciertos tintes eurocéntricos. 
Con respecto a la justificación; por su relevancia, tuvo como finalidad analizar la 
repercusión de la gestión administrativa en el proceso de sistematización en la 
institución educativa y a partir de este análisis, se reafirmó que sirvió para mejorar la 
gestión administrativa teniendo en cuenta que fue la perspectiva de los actores la cual 
brindo la información en base a su experiencia.  
También por su justificación práctica, ya que este trabajo de investigación se orientó 
a analizar la gestión administrativa en base a la sistematización que se presentó en la 
I.E. dando respuestas positivas por parte de los actores quienes fueron entrevistados 
y su experiencia fue utilizada pata llegar a los resultados. 
Además, por su justificación social, que permite contribuir con la mejora continua y 
agilización de los procesos lo cual beneficia a los actores y otros usuarios que puedan 
incluirse en un futuro.  
Finalmente, por su contribución, permite la agilización del proceso administrativo lo 
cual conlleva a un mejor desempeño de los actores, ya que son ellos las piezas 
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fundamentales en la institución educativa, en consecuencia, este caso podría 
analizarse y replicarse en otras I.E. con realidades similares. 
Con respecto a la problemática de estudio, se plantearon los siguientes problemas; 
Problema principal: ¿Como mejora la gestión administrativa mediante el proceso de 
sistematización en la I.E. de Comas?, problemas específicos: (i) ¿Cuánto mejora el 
tiempo de atención con el proceso de sistematización en la I.E. de Comas? (ii) ¿Cómo 
mejora la búsqueda de información con el proceso de sistematización en la I.E. de 
Comas? (iii) ¿Cuál es la mejora en la seguridad de la información con el proceso de 
sistematización en la I.E. de Comas? (iv) ¿Por qué se debe realizar capacitaciones 
constantes con el proceso de sistematización en la I.E. de Comas? 
Con respecto a los objetivos, se formularon los siguientes objetivos; como objetivo 
principal, Analizar cómo mejora la gestión administrativa mediante el proceso de 
sistematización la I.E. de Comas Del mismo modo, los objetivos específicos: (i) 
Conocer cuanto mejora el tiempo de atención con el proceso de sistematización en la 
I.E. de Comas. (ii) Conocer como mejora la búsqueda de información con el proceso 
de sistematización en la I.E. de Comas. (iii) Determinar cuál es la mejora en la 
seguridad de la información con el proceso de sistematización en la I.E. de Comas. 
(iv) Determinar. 
 
Materiales y métodos 
La actual investigación compete al enfoque cualitativo, debido a que se utilizó la 
recopilación de datos e información mediante la entrevista, utilizando un cuestionario 
semi estructurado y realizando el análisis documental del manual de usuario de la 
implementación de la sistematización. La investigación tiene como diseño el estudio 
de caso; Este diseño se orienta a experiencias subjetivas individuales de los actores. 
La presente investigación se desarrolló en una I.E. en el distrito de Comas, en el cual 
se desarrolló un piloto para sistematizar parte del proceso administrativo y de esta 
manera mejorar la gestión administrativa en la institución educativa, al ser un caso de 
prueba independiente no normalizada, se solicitó la autorización a los actores que 
participan de este proceso para poder realizar esta investigación y poder ser parte de 
los resultados. 
La investigación tiene como diseño el estudio de caso; Este diseño se orienta a 
experiencias subjetivas individuales de los actores. Pueden dar respuesta a la 
interrogante. ¿Cuál es el significado, esencia y estructura de una experiencia vivida 
por la persona de modo individual, grupal o en comunidad (forma colectiva) con 
respecto de un prodigio? El núcleo de indagación del diseño nace de la experiencia o 
experiencias de los participantes o participante. 
Está basado en el análisis de temas específicos y comunes, así como también en la 
investigación de sus posibles significados. Un investigador toma cierta confianza 
mediante la experiencia de los participantes. Además, el investigador busca 
contextualizar las vivencias de los participantes en términos de temporalidad, esto 
quiere decir se basa en el tiempo en el que se dieron los acontecimientos estudiados, 
también, en términos del espacio, que quiere decir la ubicación, el lugar donde se 
suscitó la investigación. 
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Para lograr la muestra se aplicó el muestreo de máxima variabilidad donde nuestra 
población es el total de nuestra muestra y se aplica en base a la necesidad de la 
investigación. Se utilizó como técnica la entrevista semi estructurada y como 
instrumento un guion de entrevista que se aplicó de forma individual a cada 
participante.  
Para la recopilación de datos, se realizaron entrevistas con cada uno de los actores 
participantes, primero se coordinó una cita con el directivo con quien se realizó la 
entrevista de manera presencial, después de igual manera se coordinó con el personal 
administrativo y también se realizó las entrevistas presenciales y finalmente se 
coordinó y realizó la entrevista con los padres de familia, este proceso se realizó con 
cada uno de los participantes de manera individual para poder recopilar los datos 
necesarios para realizar la triangulación de datos, además, se solicitó al directivo el 
manual de procedimientos. 
Para el método de análisis de datos se utilizó la triangulación de datos, para realizar 
este método es necesario que se considere los métodos sean de corte cualitativo 
utilizados durante la entrevista y la interpretación del fenómeno, pues así éstos serán 
comparables. 
 

Resultados 
Con respecto a cuáles consideraban que eran las dificultades que se presentan 
regularmente en la gestión del proceso administrativo,  se indicó que consideran que 
ya no se presentan dificultades posteriores a la sistematización del proceso 
administrativo, se creó la interrogante de cuáles eran las dificultades que se superaron 
después de la sistematización en la gestión del proceso administrativo, a lo que 
aducen que ahora que se sistematizó el proceso administrativo se superaron los 
problemas como el registro de datos, búsqueda de información y trazabilidad. 
Se interpretó de acuerdo a la respuesta del directivo que se ha optimizado de manera 
exponencial después de la sistematización a la gestión administrativa, el 
administrativo indica que la atención se realiza de manera fluida y esto ha mejorado 
el tiempo de atención, los usuarios se encuentran más que satisfechos con la nueva 
metodología, en líneas generales es positiva la adaptación y respuesta a la 
sistematización. 
También se interpretó en base a estos elementos en respuesta del directivo quien 
confirma que recién se puede almacenar la información digitalizada, el administrativo 
indica que ahora ya cuentan con acceso a la información de manera inmediata, los 
usuarios indican que les agrada y les favorece poder acceder a rangos de consulta de 
muchos años y poder encontrar sus documentos de forma digitalizados, se concluye 
que en todos los casos es de fácil acceso a la información. 
Además, se dio interpretación a lo mencionado por el directivo quien confirmó que 
recién se puede almacenar la información digitalizada, el administrativo indica que 
ahora ya cuentan con acceso a la información de manera inmediata, los usuarios 
indican que les agrada y les favorece poder acceder a rangos de consulta de muchos 
años y poder encontrar sus documentos de forma digitalizados, se concluye que en 
todos los casos que si se cuenta con respaldo a la información. 
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Por otro lado, el directivo confirmó que se brindan de manera constante la capacitación 
para mantener al personal actualizado, el administrativo indica que es fundamental 
mantenerse actualizados para mantener la fluidez en el proceso, los usuarios indican 
que reconocen al personal capacitado, pero se debe mantener en constante la 
información y actualización para las funciones administrativas, se logra tomar como 
prioridad y comprender la importancia de la capacitación continua. 
También, esto se puede interpretar que según las respuestas brindadas, en el proceso 
administrativo de la institución se realiza la retroalimentación del desarrollo de la 
sistematización, el personal administrativo que es el principal sujeto beneficiado con 
la sistematización siente que puede ser más eficiente en su labor, los padres de familia 
son los primeros en sentirse reconfortados por el avance en la gestión de cara a los 
usuarios, En conclusión todas las personas encuestadas están favorecidas con esta 
implementación. 
Finalmente se concluyó, que se ha optimizado la gestión administrativa de manera 
exponencial después de la sistematización, el administrativo indicó que la atención se 
realiza de manera fluida y esto ha mejorado el tiempo de atención, los usuarios se 
encuentran más que satisfechos con la nueva metodología, en líneas generales fue 
positiva la adaptación y respuesta a la sistematización. 
 
Discusión 
Es así que se tiene relación en concluir con el aspecto de gestión administrativa, existe 
la necesidad de aplicar algún cambio a los procesos administrativos existentes y esto 
se reafirma con los resultados positivos obtenidos en el autor de referencia y en la 
presente investigación. 
Ambas investigaciones tienen aspectos de coincidencia con el problema de estudio 
sobre en cuanto mejora el tiempo de atención debido a una sistematización 
informática a determinados procesos, Los investigadores implementaron un 
procedimiento de mejora aplicado al sector público con el fin de lograr la efectividad y 
reducir los tiempos de atención a requerimientos. 
La investigación tiene relación en concluir al aspecto de seguridad de la información, 
que se debe considerar la seguridad de la información como pilar de una 
sistematización, esto se reafirma con los resultados positivos obtenidos y de la 
seguridad que brinda esto a sus usuarios por parte del referente autor y en esta 
investigación. 
 
Conclusiones 
Se concluye en referencia a la información brindada por los participantes que a raíz 
de la sistematización la gestión administrativa cambió, obteniendo mejores resultados 
en cuanto a eficiencia y una mejora notable en la estructura de los procesos 
administrativos. Se ha logrado mejorar la atención de una manera más fluida para 
facilidad de la gestión en el día a día. ya que se puede contar con la información de 
manera casi inmediata para el análisis, toma de decisiones y los diferentes procesos 
que se presentan a diario. 
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se detalla que dentro del proceso de sistematización se parametrizó el tema del 
respaldo de la información y de copias de seguridad programadas. posterior a la 
sistematización las reuniones se programan de manera más constante para tocar 
temas de mejora continua y capacitaciones no solo para temas correctivos. 
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