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RESUMEN

El presente estudio de caso titulado Tic’s y su aporte en los procesos administrativos en las
secretarias del departamento de talento humano del subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor del Canton Vinces, Esta es institucion publica dedicada a brindar atencion
médica a una comunidad en general, el cual por medio de distintas técnicas de investigacion se
detectara las falencias que afectan principalmente al area de talento humano, para indicar un
avance progresivo en la temaética, se utilizd el método deductivo porque permite enfocar la
informacion de lo particular a lo general, la técnica de recoleccion de datos fue la encuesta que fue
muy util para obtener toda la informacién con la que disponemos para culminar este trabajo de
investigacion, ademas de detallar de como es el trabajo interno y de qué manera se aplican los
procesos administrativos.

Los resultados finalmente revelaron que las secretarias no estan aplicando las tic’s en los procesos
administrativos puesto que aln usan herramientas de trabajos y técnicas antiguas que ralentizan
las actividades en el area afectando a los demas departamentos, para que esto no siga sucediendo
las recomendaciones finales fueron crear una planificacion detallada de los ultimos trabajos hechos
por el departamento y asi detectar errores que afecten las actividades diarias ademas de que las
autoridades pertinentes soliciten capacitaciones anuales sobre el uso y beneficios de las tic’s a todo

el personal de la institucion.
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ABSTRACT

The present case study entitled Tic's and its contribution to the administrative processes in the
secretaries of the human talent department of the public health sub-center of the Antonio
Sotomayor parish of Canton Vinces, This is a public institution dedicated to providing medical
care to a community in general , which through different research techniques will detect the
shortcomings that mainly affect the area of human talent, to indicate a progressive advance in the
subject, the deductive method was used because it allows focusing the information from the
particular to the general, the Data collection technique was the survey that was very useful to
obtain all the information that we have to complete this research work, in addition to detailing
what the internal work is like and how the administrative processes are applied.

The results finally revealed that secretaries are not applying tic's in administrative processes since
they still use old work tools and techniques that slow down activities in the area, affecting other
departments, so that this does not continue to happen, the final recommendations were to create a
detailed planning of the latest work done by the department and thus detect errors that affect daily
activities, as well as the pertinent authorities requesting annual training on the use and benefits of

ICTs to all the institution's personnel.

Keywords: Tic’s, Administrative Processes, Planning, Training
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INTRODUCCION

El presente estudio de caso vinculado a las principales lineas de investigacion de la carrera
de secretariado ejecutivo bilingiie con el tema técnicas de comunicacion e innovacion y su sub
linea el internet como herramienta del conocimiento, concuerdan a la par con la investigacion que
es TIC’S y su aporte en los procesos administrativos en las secretarias del departamento de talento

humano, por lo tanto, la investigacion estara cubierta por bases bibliogréficas.

Se realizo la investigacion en el departamento de talento humano del sub centro de salud
publica de la parrogquia Antonio Sotomayor perteneciente al cantén Vinces provincia de Los Rios,
institucion que se dedica a brindar atencion médica gratuita a la comunidad general y en especial
el departamento el cual se encarga de coordinar y dirigir al personal velando por su bienestar social
y seguridad a su vez que las actividades diarias en la institucion se desarrollen con un rumbo

correcto.

En el presente trabajo de investigacion se resalta los aportes mas destacados del uso de las
TIC'S principalmente los procesos administrativos, debido a que estas facilitan la implementacion
de herramientas informaticas al usuario generando mayor accesibilidad a la hora de realizar las
tareas de control del personal y actividades diarias, en las multiples funciones que tiene el
departamento de talento humano las herramientas méas destacadas son los software de gestiones
administrativas que permiten al usuario tener un seguimiento de todos los empleados de la

institucion.

El tipo de metodologia utilizado fue descriptiva, el cual permitié identificar falencias y
ciertos inconvenientes con respecto al uso de herramientas informaticas en el departamento,
ademas con los datos obtenidos en base al estudio de caso se pudo constatar la similitud en relacion
a las TIC’S y los procesos administrativos. Donde también se aplicoé el método deductivo que

destaca ciertos parametros que llevan a esclarecer algunas conclusiones y al finalizar se aplicé la



encuesta al personal del departamento de talento humano del subcentro de salud publica de la

parroquia Antonio Sotomayor del Cantdn Vinces.

DESARROLLO

El presente trabajo de investigacion tuvo lugar en subcentro de salud de la parroquia
Antonio Sotomayor, por los recientes sucesos ocurridos en el departamento de talento humano la
toma de decisiones va decayendo al igual que los procesos administrativos por motivo de la
pandemia del covid-19 las tareas diarias aumentan significativamente haciendo de ello presion al
personal encargado se debe llevar a soluciones precisas que respalden el buen funcionamiento del

departamento e institucion.

En el departamento de talento humano se puede observar una deficiencia con respecto al
uso de las TIC’S en su mayoria de los procesos informaticos y contables, el resultado de la
investigacion en la institucion demostrdo que no todas las colaboradoras estan capacitadas
gradualmente sobre el manejo de programas informaticos de gestion administrativa, esto genera
inconvenientes, puesto que dia a dia el subcentro se repleta con los ciudadanos vincefios que
acuden por alguna emergencia de salud y se necesita corregir estas falencias que impiden el trabajo

se realice de manera correcta.

La estructura organizativa de esta unidad esta conformada por una direccion y las
secretarias encargadas de realizar las actividades correspondientes de gestion administrativa y
contable, la cual estan vinculadas a garantizar la seguridad fisica y mental de todo el personal de
la institucidn y evitar que existan contratiempos que perjudiquen las actividades de los demas, todo
con la finalidad de cumplir con los objetivos propuestos desde la apertura de la organizacion y

brindar un servicio de calidad a la poblacion local y aledafia.



JUSTIFICACION

El uso y manejo de las TIC’S influye de manera positiva en las gestiones de los procesos
administrativos puesto que es una herramienta fundamental dentro una organizacion, sirve de
manera que el usuario pueda recolectar informacién, almacenarla y usarla para gestionar las
actividades de los trabajadores y no existan inconvenientes en ello. Esta investigacion garantiza
detectar las falencias dentro del departamento y de una vez solucionarlas dando prioridad a la
integridad de los trabajadores y la poblacién en general.

La importancia de esta investigacion resalta como la correcta implementacion del uso de
las tic's en los procesos administrativos que aportan procesos Unicos que facilitan el trabajo de
todos los miembros en el departamento. La finalidad de este trabajo de investigacidn servird como
ayuda y guia para futuras investigaciones generando profesionales capaces de realizar actividades
de gestiones administrativas sin ningun inconveniente; es por ello que el trabajo de investigacion
con nombre TIC'S y su aporte en los procesos administrativos en las secretarias del departamento
de talento humano del subcentro de salud publica de la parroquia Antonio Sotomayor del Cantén
Vinces, busca encontrar los problemas que puedan afectar a la larga y solucionarlos, ademaés de
encontrar irregularidades que afecten la imagen institucional y asi alcanzar objetivos propuestos
con un buen ambiente organizacional que facilite las tareas de todos los empleados de la
institucion.

El aporte que nos brinda el este trabajo de investigacion es como el uso correcto de las tic’s
mejoran progresivamente los procesos de gestion administrativa, y observar que los profesionales
del centro de salud en especial las colaboradoras del departamento de talento humano cumplan
con los estandares establecidos por la institucién, las autoridades principales deben capacitar
anualmente al personal administrativo y asi se actualicen con nuevas herramientas informaticas

que ayuden a desempefiar mejor las actividades diarias.



Los principales beneficiarios de este trabajo de investigacion son las secretarias y el
personal involucrado del departamento de talento humano del subcentro de salud pablica de la
parroquia Antonio Sotomayor del Canton Vinces, puesto que ellas son el eje en el area asi que
deben desempefiar su rol de manera adecuada y profesional, mejorando todas las funciones que se
les designe. El trabajo es factible porque dispone de suficiente informacién relevante que ayudara

a determinar las causas del problema y sus debidas soluciones.

OBJETIVO

Determinar como las tic’s mejoran los procesos administrativos en el departamento de
talento humano del subcentro de salud pablica de la parroquia Antonio Sotomayor del Canton
Vinces.

Resumiendo, los aportes fundamentales de las tic's en los procesos administrativos,
respalda que las secretarias deben ser mas precisas a la hora de ejecutar sus actividades diarias, el
departamento de talento humano exige profesionales capaces de demostrar calidad de atencion en
todos los procesos que se realicen y mas si es una institucion de salud, porque al ser una institucién
publica diariamente se tratan a cientos de personas, esto requiere personal preparado para trabajar
bajo presion y ser agiles ante todo momento, en especial las secretarias deben tener un titulo de
acuerdo a su puesto y no generen inconvenientes a los demas departamentos, esto va dirigido

aquellos que ingresan al trabajo por medio de las llamadas palancas.



SUSTENTO TEORICO

Las TIC’S

La tecnologia de la informacién y la comunicacién abreviada como Tics son herramientas digitales
y fisicas que sirven para mejorar los procesos administrativos y traslado de informacion a traves
de programas informaticos que cumplen un rol establecido, entre ellos tenemos, los computadores,
Smartphone, Tablet, televisores etc. Vinculados por medio de una red global, la cual da acceso a
internet a muchos de estos dispositivos las cuales interactian con el usuario haciendo que el trabajo

en alguna institucion sea mas facil y precisa.

Las Tic’s desde su creacion ha sido una ayuda sustancial para el ser humano, lo més destacado es
como cada afio va evolucionando y adaptandose a nuevas formas de trabajo. Segin Bosco (2019)
“Las tic’s han evolucionado a gran escala que son consideradas como herramientas sofisticadas
que emparentan al razonamiento humano, siento esta una gran ayuda en el progreso y evolucion
del mundo digital” (p. 102). Con esta definicion, resalta el dptimo crecimiento que se viene dando
a lo largo de los afios con la interaccion de estas herramientas informaticas que son indispensables

para cualquier organizacién o medio mundial.

Grafico #1. Clasificacion de las Tic’s
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Caracteristicas principales de las Tic’s

% Es un medio muy util de comunicacion por su interfaz amigable y facil.

%+ Desempefia un rol fundamental en el area educativa y es capaz de llegar a areas de dificil

acceso.

%+ En un recurso muy importante en los medios de comunicacion, las cuales la mayoria de la

poblacion puede acceder por medio de equipos tecnoldgicos.
% Esta mas vinculado al uso del internet.
% Los paises con mayor uso de las Tic’s son Francia, Italia, Bélgica, México.

% Al comienzo es considerado una gran inversion que a futuro con el uso correcto genera

beneficios econdémicos.

En un mundo donde la tecnologia evoluciona con el paso del tiempo y se adapta a muchas
areas de trabajo podemos abordarlo principalmente en los procesos administrativos, donde en
conjunto con profesionales capacitados, resaltan el mayor provecho para ejecutar actividades que
beneficien a la institucidn, el departamento de talento humano es el encargado de supervisar, guiar
las acciones y tareas de las demaés areas, ademas de velar por la integridad y seguridad de los
trabajadores, las secretarias deben ser rapidas en todo momento y asi resolver cualquier

inconformidad o problema que surja a lo largo de la jornada diaria.

Las Tic's son herramientas de autoayuda que desempefian un rol fundamental en muchas
areas, sirven principalmente para respaldar al usuario y modificar la forma en la que realiza sus
actividades diarias, haciendo que sean mas faciles y accesibles, principalmente en instituciones
que correspondan al servicio publico, aunque estas herramientas no seran eficaces si son

empleadas por personal que no estd capacitado para usarlos, por ende se debe contar con



profesionales que cuenten con un amplio campo de estudio y exploten todo el potencial que nos

pueden brindar.

En esta era digital debemos entender el uso de las herramientas conocidas como tecnologias
de la informacidn y la comunicacion, donde se ha empleado en organizaciones de todo servicio en
especial el de salud, el cual permite compartir informacion relevante entre personas por medio de
equipos tecnologicos. Seglin el autor Feliz (2019) “El uso notable de las Tic’s en las organizaciones
de salud promueve a que muchas personas se beneficien de sus servicios, estos al ser gratuitos
permite a las familias comodidad en cualquier caso de calamidad” (p. 72). Las atenciones y
recepciones de informacidn se agilizan de una manera mas adecuada y ordenada, haciendo que el

area de talento humano siga siendo un pilar fundamental en la institucion.

Efectividad de las Tic’s en el area de salud

Las Tic’s tienen una enorme presencia en el area de salud. Los cuadros clinicos estan
relacionados a datos e informacion que brindan las herramientas tecnologicas, donde el
departamento de talento humano las recepta y almacena en una red de informacion o nube, estas
cuentan con un respaldo que permite que la informacion sea transferible a otros lugares por medio
de equipos tecnologicos, facilitando el intercambio de informacion y asegurando la privacidad del

paciente.

Ventajas principales de las Tics
Mayor efectividad documental:

Con herramientas de gestion documental los archivos son mas accesibles, faciles de
modificar y encontrar, permitiendo a las secretarias no contar tanto con los registros fisicos que

acumulan muchas hojas y espacios.

Reduccién del estrés administrativo:



Si bien es cierto uno de los trabajos mas complicados se encuentra en el area de talento
humano, tener el peso de muchos trabajadores, hacen que la secretaria este en una situacion de
constante estrés y es donde entran las Tic’s, facilitando el trabajo mediante programas informaticos

y equipos tecnolégicos.

Mejora la calidad de desempefio:

En conjunto con el trabajo crea una ayuda sustancial al usuario haciendo que sus
actividades diarias sean mas facil y accesible, puesto que coordinar, ejecutar y evaluar las acciones

del personal requiere de programas informéticos y asi no caer en la presion laboral.

Mayor Control y transparencia:

Todas las areas en conjuntos al departamento de talento humano mediante las Tic’s,

permitirdn compartir informacion de una manera mas rapida y segura.

Ahorro de recursos:

Debido a que la informacion se emplea de modo digital, permite a la empresa evitar estar

acumulando papel que tiene sus defectos y puede ser muy facil de extraviarlos.

Desventajas de las Tic’s

Ciertamente las desventajas pueden ser pocas, pero existen casos especiales, en ellos tenemos los
siguientes, no contar con internet o banda ancha, los apagones repentinos, las desactualizaciones
en los equipos tecnoldgicos son unas de las principales causas que puede generar inconvenientes
a la hora de emplear las tic’s, pero al final también existen soluciones practicas las cuales pueden
ser, crear un respaldo del trabajo en la nube para evitar que se pierda cualquier tipo de informacion,

ademas de contar con reguladores de energias capaces de mantenerse encendidos ante cualquier



apagon, esto dando el tiempo necesario al usuario para guardar la informacion en el equipo

tecnoldgico.

Llegando a este punto es muy importante resaltar que las Tic’s son las herramientas
principales en un area o departamento, pues sin ellas el trabajo seria mas lento y pesado. Segun
Gaynor (2017):

El departamento de talento humano emplea muchas herramientas ofiméaticas que estan
vinculadas a las Tic’s, de las cuales las secretarias se encargan de usar para ejecutar y
coordinar todos los procesos administrativos y contables que se receptan al &rea, todo con
finalidad de mantener un orden preciso y un control que evite que surjan inconvenientes
que perjudiquen a los deméas departamentos, para ello las secretarias deben estar

capacitadas y demostrar profesionalismo en cada uno de sus puestos designados.

No obstante, existen empresas que no cumplen con los estandares de seleccion de personal y

generan inconveniente con un servicio lento y poco eficiente.

Las Tic’s y las digitalizaciones de archivos

En toda organizacion actual se cuenta con un sistema de digitalizacion de archivos, estas
con el fin de crear un respaldo mas viable y confiable, ademas de trasladar la informacion de una

manera mas practica y rapida. Segin Gomez (2019):

Las Tics se han encargado de evolucionar el sistema de documentacién de fisico a digital,
esto con finalidad de evitar la retencion en la institucion de tantos papeles que con el paso
del tiempo se deterioran haciendo mas dificil su uso y almacenamiento, de esta forma el
archivo digital demuestra ser mas préactico, puesto que es mas facil de emplear y su
almacenamiento de respalda en una nube principal que es facil de localizar y compartir a

los miembros de la institucién.



Procesos Administrativos

Los procesos administrativos son un conjunto de normas que deben seguirse para obtener

los resultados deseados, las empresas no pueden crecer si no tienes esclarecidos cuales son sus

metas desde un comienzo. Segun Licha (2017), “Los procesos administrativos son un sistema de

orden primordial que entrelaza una serie de actividades coordinadas y monitoreadas para cumplir

objetivos propuestos” (p. 73). Ademas, se le atribuye unos elementos esenciales para funcionar

correctamente, las cuales son la planeacion, direccion, organizacion y control.

Gréfico # 2 Clasificacion de los procesos administrativos
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Segun Mujica (2016) La planeacion es uno de los elementos méas destacados de los

procesos administrativos, se encarga de establecer normas que deben ser ejecutadas en un lapso de

tiempo, el cual la empresa ejecuta para lograr los objetivos establecidos y obtener beneficios. De

acuerdo a como se ejecuten estads normas pueden destacar con el paso del tiempo, permitiendo a la
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empresa seguir trabajando en todas las areas disponibles y monitoreando continuamente las

acciones del personal.

Segun Romero (2018) La direccion se encarga de coordinar y dirigir los planes establecidos
por la empresa, los procesos administrativos se regiran de una manera clara y precisa, haciendo
que el personal este confiado y motivado a la hora de realizar sus actividades diarias, cabe resaltar
que el director o gerente debe poseer ingenio para asi lograr que los trabajadores se sientan seguros

y no generen inconvenientes que afecten la moral y el nombre de la institucion.

Segun Lopez (2020) La Organizacién es el elemento que dard rumbo a los objetivos
propuestos por la institucién, servird también para la seleccion del personal que este mejor
capacitado para realizar los procesos administrativos dentro de la empresa, y de esta manera se
establezcan las relaciones en conjunto con otras areas, necesarias para evitar inconvenientes que
perjudiquen a los demaés departamentos, y en especial evitar problemas con los clientes que sienten

plena confianza con la atencion que se les brinda.

Segin Magallanes (2019) EI control es el ultimo punto o etapa en los procesos
administrativos, el cual trata la revision de los planes que la empresa se propuso al comienzo y
verificar que se hayan cumplido de la mejor manera posible, verificar si los resultados obtuvieron
beneficios 0 no, a su vez corregir los errores que se presentaron a lo largo del proyecto, los procesos

administrativos son etapas que una institucion con o sin fines lucro deben emplear.

11



Importancia de los procesos administrativos

Es importante destacar que los procesos administrativos funcionan como una guia que
emplea la institucién para lograr los objetivos propuestos, esta claro que no siempre se obtendran
beneficios de ello, no sin un control riguroso y el personal adecuado que ejerza de una manera
profesional y sin errores, los procesos administrativos se emplean en cualquier empresa sin
importar su naturaleza y en conjunto con sus elementos demuestran que sus estrategias son menos

técnicas y mas administrativas.

Objetivos de los procesos administrativos

¢+ Objetivos Social
Crear un ambiente agradable que favorezca el confort de los empleados y asi las

Actividades diarias se realicen de una manera activa y eficiente.

% Objetivo econdmico
Obtener utilidades a futuro que garanticen el crecimiento de la institucion y genere mas

plazas de trabajo.

o
25

% Objetivo Organizacional
Este objetivo se centra en administrar todos bienes y recursos que la empresa posee y se

observen que se usan correctamente y evitar perdidas que impliqguen menos ganancias.

Funcion Administrativa

Las empresas globalmente deben optar por un método acertado que garantice el
crecimiento de sus servicios, para ello emplean muchas estrategias de trabajos. Segin Guerrero
(2018) nos dice que:

12



La funcién administrativa detalla los pasos que debe seguir la empresa para cumplir con
los objetivos propuestos a largo o corto plazo, esto puede ser mediante los elementos que
proporciona los procesos administrativos, se debe llevar a cabo como estan dictados para
asi lograr benéficos que sirvan a la institucion y crezca con el paso del tiempo, en distintas
circunstancias la empresa estd obligada arriesgarse por apuestas que pueden generar
ganancias o pérdidas, para ello el contar con profesionales capacitados que tomen las

decisiones mas acertadas es lo mas recomendable (p. 52).

Principios de la gestion administrativa

Trabajos equitativos: en distintas areas de la institucion, muchas veces se incumple los
lineamientos de trabajos, esto genera discusiones y malentendidos por parte del personal, que
aquejan tener mas actividades por realizar que sus demas comparieros, por este motivo se debe
tener normas en el departamento de acuerdo a los procesos administrativos que evite que existan
estos inconvenientes y todos se dediquen a realizar sus trabajos sin excepciones y actividades

extras.

TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

En el presente estudio de caso titulado Tic’s y su aporte en los procesos administrativos en
las secretarias del departamento de talento humano del subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor del Canton Vinces de la provincia de Los Rios. Se utilizé el método deductivo,
después de conocer e identificar las principales problematicas que engloban el departamento,
ademas de la observacion minuciosa a cada una de los colaboradores(as) del area de talento
humano en el transcurso de la visita, el estudio cualitativo empleado indico una poca importancia
sobre el uso y conocimiento de las tic’s y esto ayudo a esclarecer cuales serias las recomendaciones

que ayuden a evitar margenes de errores en la institucion.
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La principal herramienta de recoleccion de datos fue la encuesta, en ella se obtuvo
cuantiosa y relevante informacion que ayudo en el desarrollo del presente trabajo de investigacion,
misma gue contiene un cuestionario de 8 preguntas detallas de las dos principales variables que
son las tic’s y los procesos administrativos, dicha encuesta fue aplicada en el departamento de
talento humano del subcentro de salud pablica de la parroquia Antonio Sotomayor del Cant6n
Vinces y la cual demostré gue no estan aprovechando al maximo los beneficios que ofrece las

Tic’s.

RESULTADOS OBTENIDOS

Mediante la implementacion de la encuesta como medio de recoleccién de datos se obtuvo
la informacion necesaria para resaltar cual es la problematica que afecta al area de talento humano,
ducha encuesta fue elaborada minuciosamente con preguntas de las principales variables del
estudio de caso, teniendo como primera las tic’s y segunda variable los procesos administrativos,
en ellas se destaca la poca importancia con respecto a la implementacion de las tic’s en la jordana
diarias, puesto que las secretarias prefieren los métodos tradicionales que tienden a tardar los

procesos de gestion administrativa.

Esta encuesta esta dirigida a las secretarias(os) del departamento de talento humano del
subcentro de salud publica de la parroguia Antonio Sotomayor, la cual permitié recabar
informacion sustentable y llegar al origen del problema, la mala implementacion de las
herramientas tecnologicas estd asociado al analfabetismo digital que pueden poseer algunos
miembros del personal administrativo, en ello destaca el uso de técnicas antiguas no apropiadas
para una institucion de salud, que debe estar mejor preparada de acuerdo a la demanda de usuarios

que ingresan dia a dia en busqueda de una atencion rapida y de calidad.

SITUACIONES DETECTADAS
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Los resultados mas relevantes por variables encontrados mediante su pregunta por medio de la

encuesta son los siguientes:

Tabla #1

1. ¢Considera usted que el departamento de talento humano cuenta con herramientas tics

que permiten mejorar las gestiones administrativas?

item Frecuencia |Porcentajes
Si 3 75%
No 0 0%
Tal Vez 1 25%

Figura #1

Grafico estadistico de la primera variable

Wi

®no

tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud pablica de la parroquia Antonio

Sotomayor, Canton Vinces.
Elaborado por: Sonia Rojas Macias.
Analisis:

Tomando en consideracion a las 3 secretarias del departamento y al director del
departamento de talento humano, los resultados arrojaron que el 75% del personal esta seguro de

que las tic’s mejoran progresivamente los procesos administrativos, mientras que el 25% respondid
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tal vez dejando en duda que si son importantes o no, demostrando un desequilibrio en lo que

respecta al uso de las herramientas conocidas como tecnologia de informacion y comunicacion.

Tabla #2

2. ¢Cree usted que los procesos administrativos en el departamento de talento humano se

realizan correctamente?

item Frecuencia Porcentaje
Si 2 50%
No 1 25%
Tal Vez 1 25%

Figura #2

Gréfico estadistico de la segunda variable.

M si
M no

M tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud pablica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Andlisis:
En lo que respecta a la segunda variable se conoce que el 50% de los entrevistados

respondio que, si se realizan los procesos administrativos en el departamento de manera correcta,
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mientras el 25% esta en desacuerdo que no se las aplica correctamente y un Gltimo 25% respondid

un tal vez dejando en duda si se realizan correctamente o0 no.

SOLUCIONES PLANTEADAS

En ciertos parametros encontrados gracias a la técnica de recoleccion de informacion como
lo es la encuesta, se identificd que la principal problematica del tema de investigacion sobre las
tic’s y su aporte en los procesos administrativos en el subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor cantén Vinces, se not6 que las colaboradoras no aplican las tic’s dentro de las
actividades administrativas, esto llena de preocupacion a las demas areas que temen que se causen
inconvenientes que puedan ralentizar sus labores generando disputas internas entre el personal
laboral y el pablico en general, ante esto se deben tomar cartas en el asuntos para llegar a una

solucion adecuada.

Con los resultados recabados a lo largo de la investigacion, se determing ciertas soluciones
que ayudaran a los problemas que afectan al area de talento humano, las secretarias deben
capacitarse sobre el uso de las tic’s y conozcan a fondo todos sus beneficios que estos proveen,
todo con finalidad de evitar que usen métodos tradicionales que solo logran retrasar a las demas
areas, la capacitaciones ayudan también a generar confianza al actualizarse sobre algo nuevo y

muy importante, mejorando asi los procesos administrativos dentro de la institucion.

Las indicaciones adecuadas serian que la direccién general del subcentro, solicite al
ministerio de salud que envien personal profesional que ayude en la capacitacion general de toda
la institucion, esto al verse que afio a afio surgen nuevas técnicas que implican el uso de las tic’s
como herramienta principal en los procesos de gestion administrativa, esto demostrara
profesionalismo por parte del personal del departamento de talento humano, que serdn mas rapidos
y eficiente con respecto a sus labores diarias, la creacion de un plan estratégico que mida las
capacidades de cada trabajador serd una gran ayuda puesto que se debe conocer los niveles de

conocimiento de todo el personal de la institucion.
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CONCLUSIONES

Con respecto a los analisis que arrojo la encuesta realizada a cada secretaria del
departamento de talento humano, se relacion0 las situaciones detectadas y soluciones planteadas

del trabajo de investigacion en las siguientes conclusiones:

En conclusion el personal del departamento de talento humano del subcentro de salud
publica de la parroquia Antonio Sotomayor del Cantén Vinces, tiene como prop6sito crear una
planificacion que mejoren internamente los procesos administrativos en el area, esto con las
presentes dudas que detectd el trabajo de investigacion, en ello las actividades diarias se realizan
de una manera poco acertada, y evitar que los demas departamentos o pablico en general se quejen

de la lentitud que pueda generar dentro de la institucion.

La informacion revelada a través de la encuesta demostré también que el conocimiento
sobre el uso de las tic’s es limitado, por tal motivo se necesitan capacitaciones que exploten el
méaximo de estas herramientas de autoayuda, para ello la direccion principal del subcentro debe
solicitar al ministerio de salud que asignen personal calificado, para capacitar a todos los
departamentos en especial el area de talento humano, todo con finalidad de aprovechar el mas
maximo uso de las tic’s y mejorar todos los procesos digitales en el area que ayuden al crecimiento

del departamento.

El departamento de talento humano cumple con diversas actividades, entre ellas el control
de las gestiones administrativas, otras tareas son la orientacion y seguridad de los empleados de la
institucion en ello se demuestra todo lo importante que es esta area, y lo principal de contar con
profesionales eficiente que guien el buen manejo de los procesos administrativos, para ello es
importante que conozcan todo lo relacionado con RRHH y un control sobre herramientas
tecnoldgicas, que en este caso son las tic’s que se encargan de la seleccion y planeacion de técnicas

que ayuden al bienestar general.
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El presente trabajo con tema tic’s y sus aportes en los procesos administrativos en las
secretarias del departamento de talento humano del subcentro de salud publica, aplicando las
recomendaciones adecuadas mostrara un gran resultado con respecto a su problematica, debido a
que las colaboradoras no estan del todo capacitadas para usar las herramientas tic’s, generando un
retraso a los procesos administrativos que son llevados de manera poco profesional, ademas que
la encuesta reveld que no se realizan las actividades con normalidad, sino que optan por técnicas
antiguas incapaces de cumplir con la demanda diaria, las capacitaciones deben ser inmediatas y

que corrijan los errores con planificaciones que mejoren las gestiones administrativas.

Por ultimo, se recomienda a las secretarias del departamento de talento humano adentrarse
al mundo tecnoldgico y asi evitar mas lo que es denominado analfabetismo digital, puesto que en
esta era mundial es indispensable tener conocimientos informaticos para desempefiar un rol en
cualquier area de una organizaciéon, todo con finalidad de ofrecer un servicio de calidad que sea
referente a un personal capacitado con estudios breves que demuestren seguridad vy

profesionalidad.
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ANEXO #1 FORMATO DE LAS PREGUNTAS APLICADAS A LAS SECRETARIAS
DEL DEPARTAMENTO HUMANGO.

UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
MODALIDAD PRESENCIAL

®AH0Y0

b %
70 LS
4,

TEMA: TICS Y SU APORTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
LAS SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DEL
SUBCENTRO DE SALUD PUBLICA DE LA PARROQUIA ANTONIO

SOTOMAYOR, CANTON VINCES.

1 ¢Considera usted que el departamento de talento humano cuenta con herramientas

TICs que permiten mejorar la gestion administrativa?

Si
No
Tal Vez

2 ¢(Considera usted que la institucién debe capacitar a las secretarias sobre el uso y

beneficios de las TICs?

Si
No
Tal vez

3 ¢Cree usted que los procesos administrativos en el departamento de talento humano se

realizan correctamente?

Si
No

Tal vez
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4 ;Tiene usted conocimiento sobre el uso de las TICs?

Poco
Mucho
Nada

5 ¢Qué tan necesario cree usted que son las TICs en el departamento de talento humano?

Muy Necesario

Necesario

Poco Necesario

Innecesario

6 ¢Considera usted que es necesario implementar herramientas tecnolédgicas que mejoren
los procesos administrativos?

Si
No

Tal vez

7 (Considera usted que implementando las tic’s en el departamento hace que el uso de
los archivos digitales sean mas faciles?

Si
No

Tal vez

8 ¢Cree usted que los procesos administrativos se agilizan con la implementacion de las TICs?
Si
No

Tal vez
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ANEXO #2 TABULACION TOTAL DE LA ENCUESTA REALIZADA
3. ¢Considera usted que la institucion debe capacitar a las secretarias sobre el uso

y beneficios de las TICs?

Tabla #3 Capacitaciones sobre el uso de las tic’s.

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Si 2 50%
No 0 0%
Tal vez 2 50%

Grafico #3 Capacitaciones sobre el uso de las tic’s.

W Si

B No

m Tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Analisis e interpretacion:

La presente tabulacion mostro que las secretarias estas divididas en 50% que la institucion
debe capacitar sobre el uso de las tic’s mientras que el otro 50% se mantiene al margen sin saber

si son importantes o no.
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4. ;Tiene usted conocimiento sobre el uso de las TICs?

Tabla #4 Conocimientos sobre las tic’s.

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Si 2 50%
No 1 25%
Tal vez 1 25%

Grafico #4 Conocimientos sobre las tic’s.

mSi
® No

M Tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Analisis e interpretacion:

El 50% de las secretarias dicen tener el conocimiento adecuado sobre el uso de las tic’s
mientras que un 25% no tiene idea de lo que es y otro 25% cree saber sobre las tic’s.
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5. ¢Qué tan necesario cree usted que son las TICs en el departamento de talento humano?

Tabla #5 Implementacion de las tic’s en el departamento de talento humano

CATEGORIA FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Muy Necesario 4 100%
Necesario 0 0%
Poco Necesario 0 0%
Innecesario 0 0%

Gréfico #5 Implementacion de las tic’s en el departamento de talento humano

B Muy Necesario
m Necesario
® Poco Necesario

Innecesario

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud publica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Anélisis e interpretacion:

El 100% de las secretarias estaban de acuerdo que son necesarios las tic’s para desempefias

todas las actividades en el departamento en especial los procesos administrativos.
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6. ¢Considera usted que es necesario implementar herramientas tecnoldgicas que
mejoren los procesos administrativos?

Tabla #6 Implementacion de las tic’s en los procesos administrativos.

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Si 3 75%
No 1 25%
Tal vez 0 0%

Grafico #6 Implementacién de las tic’s en los procesos administrativos.

| Si
B No

M Tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud pablica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Anélisis e interpretacion:

El 75% de las colaboradoras concuerdan que es necesario implementar las tic’s para
mejorar los procesos administrativos mientras que el 25% no esta de acuerdo y opta por el uso de

técnicas antiguas.
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7 (Considera usted que implementando las tic’s en el departamento hace que el

uso de los archivos digitales sean mas faciles?

Tabla #7 Implementacion de las tic’s en los archivos digitales

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Si 3 75%
No 1 25%
Tal vez 0 0%

Grafico #7 Implementacion de las tic’s en los archivos digitales

m Si
No

m Tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud pablica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantdn Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Analisis e interpretacion:

El 75% de las secretarias consideran que la gestion de los archivos digitales es mas facil
implementando las tic’s, mientas que el 25% considera que no, demostrando que los procesos de

almacenamiento y organizacion de informacion tienen mucho que dar.
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8 ¢(Cree usted que los procesos administrativos se agilizan con la implementacion de las TIC"s?

Tabla #8 Eficiencia en los procesos administrativos con la implementacion de las tic’s.

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Si 2 50%
No 1 25%
Tal vez 1 25%

Gréfico #8 Eficiencia en los procesos administrativos con la implementacion de las tic’s.

mSi
B No

Tal vez

Fuente: Departamento de Talento Humano del subcentro de salud pablica de la parroquia
Antonio Sotomayor, Cantén Vinces.

Elaborado por: Sonia Rojas Macias.

Andlisis e interpretacion:

El 50% de las secretarias afirman que la implementacion de las tic’s mejoran
progresivamente las actividades de los procesos administrativos, mientras que el 25% cree que no
mejoran en nada y otro 25% tiene sus dudas si se agilizan o no, demostrando que se necesitan

impartir charlas sobre el uso de las tics.
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ANEXO #3 OFICIO SOLICITUD DE PERMISO

Universidad Técnica de Babahoyo ﬁ
=%/ Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de laEducacion ===

Secretariado Ejecutivo Bilingiie

N
R

Babahoyo, septiembre 01 del 2021

DOCTORA

Patricia Orellana

DIRECTORA DISTRITO DE SALUD 12D05 PALENQUE-VINCES
Avenida el oro NRO.S/N Vinces (LOS RIOS)

En su despacho. -
De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer
que la sefiorita. ROJAS MACIAS SONNIA BETZAIDA, con cédula de identidad #
1207721422, estudiante del octavo semestre de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingiie
de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion de la Universidad Técnica de
Babahoyo, se encuentra en el proceso de TITULACION, por tal motivo, solicito a Usted(es)
de la manera mas comedida se le permita realizar el trabajo de investigacion en la empresa
que Usted (es) acertadamente dirige (n); ademas que se le brinde informacion de la empresa
como son: razon social de la empresa, misién, vision, organigrama, valores institucionales,
nimeros de empleados que laboran y éreas departamentales de la empresa; ademas se le
brinde la facilidad para realizar la respectiva encuesta para su proceso de investigacion. La
investigacion se enfocara exclusivamente en el drea Administrativa con el tema: “TIC'S Y
SU APORTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LAS SECRETARIAS
DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DEL SUBCENTRO DE SALUD
PUBLICA DE LA PARROQUIA ANTONIO SOTOMAYOR, CANTON VINCES.”.

Por la atencion favorable que se sirvan dar a la presente, reciban mis agradecimientos

personales e institucionales.

De Usted (es), muy atentamente;

< f L 5// \L@” C‘_'ré‘/4 »
Lic. Marfa ElepaSalazar Sanchez, MSc. .
COORDINADORA DE LA CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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ANEXO #4 OFICIO DE DESIGNACION DEL TUTOR DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION.

n(’}f.i UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO ﬁ
%a.,,‘wﬁ’ FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION ‘ be ‘

SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

OFICIO-106.S.E.B.-FCJSE.
Babahoyo, 19 agosto del 2021

Seiior (ita)
ROJAS MACIAS SONNIA BETZAIDA )
ESTUDIANTE DE LA CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Presente

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo en base a lo resuelto H. Consejo Directivo de esta Facultad en sesion
ordinaria celebrada el 2 de agosto del 2021, mediante resolucion N° CD-FAC.C.J.S.E-SE-
012-RES-001-2021 se designa como tutor(a) a la Msc. Maria Salazar Sanchez, para

desarrollo del caso/problema TIC’S Y SU APORTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
EN LAS SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DEL SUBCENTRO
DE SALUD PUBLICA DE LA PARROQUIA ANTONIO SOTOMAYOR, CANTON VINCES.

Particular que comunico para tramites de ley pertinentes.

Atentamente, ;‘) =

: o8

 COORD
Lic. Maria Elena 4
COORDINADORA ) :J) : Ud‘ﬁ'
CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE QL UV

Q>
,{)(J AN L/\'\(l xk\g



ANEXO #5 EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

A3

D D

-

MARIA ELENA = MARIA ELENA

\ﬂ{

S

SONIA MARIBEL : PAOLA VICTORIA

D

© 0O °

Nota: Reunion y socializacion con la tutora con respecto al trabajo del estudio de caso.

Nota: Encuesta realizada a la primera secretaria del departamento de Talento Humano
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Nota: Encuesta realizada a la segunda secretaria del departamento de Talento Humano.

Nota: Encuesta realizada a la tercera secretaria del departamento de Talento Humano.
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Nota: Charla con el director del &rea de talento humano sobre las tics y procesos administrativos.
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