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RESUMEN 

La presente investigación muestra la importancia de llevar correctamente los diferentes 

procesos administrativos dentro de cada departamento en una organización, debido a que 

dentro del ámbito de los negocios éstos son la base para el éxito. 

El propósito de este estudio es conocer las falencias que existen en los procesos que afectan 

al personal del departamento de Talento Humano de la empresa Inpaecsa S.A del cantón 

Babahoyo, provincia de los Ríos, para analizar y plantear una propuesta de mejora en cada 

uno de sus procesos para que ésta organización siga creciendo y que a futuro no tenga que 

cerrar sus puertas. 

Industria Papelera Inpaecsa S.A. es una empresa dedicada a la producción de papel higiénico 

y servilletas, corporación que contribuye con el medio ambiente. A pesar de tener varios 

años en el mercado, ésta no cuenta con un debido funcionamiento dentro del área de Talento  

Humano, ya que en el departamento de nómina existen un sin número de problemas que se 

presentan cada mes al momento de realizar las funciones propias de éste, tanto así que 

teniendo un alto número de trabajadores aún se realizan los registros para los pagos y 

descuentos de forma manual lo que hace que dichos procesos tarden más de lo normal y que 

existan equivocaciones en las diversas tareas. 

Toda la información desarrollada en el presente trabajo de investigación fue tomada 

directamente de la empresa en donde se ha reconocido la problemática existente y de donde 

se tomarán las respectivas correcciones necesarias para la optimización de tiempo al 

momento de realizar la nómina de pago. 

La metodología utilizada para el desarrollo de la investigación fue la modalidad cualitativa, 

documental, se realiza las investigaciones bibliográficas, documental, que consiste en la 

obtención de información proporcionada por el personal del departamento de Talento 

Humano. 

 

Palabra Clave: procesos administrativos, talento humano, optimización.
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OPTIMIZACIÓN DE TIEMPO EN EL PROCESO DE NÓMINA DE 

LA EMPRESA INPAECSA S.A. 

ABSTRACT 

 

This research shows the importance of correctly carrying the different administrative 

processes within each department in an organization, because within the scope of business 

these are the basis for success. 

The purpose of this study is to know the shortcomings that exist in the processes that affect 

the staff of the Human Talent department of the company Inpaecsa SA of the Babahoyo 

county, province of Los Ríos, to analyze and propose a proposal for improvement in each of 

its processes so that this organization continues to grow and that in the future it does not 

have to close its doors. 

Paper Industry Inpaecsa S.A. is a company dedicated to the production of toilet paper and 

napkins, a corporation that contributes to the environment. Despite having several years in 

the market, this does not have a proper performance within the area of Human Resources, 

since in the payroll department there are a number of problems that occur each month when 

performing the functions of this, so much so that having a high number of workers are still 

made records for payments and discounts manually, which makes these processes take 

longer than normal and that there are mistakes in the various tasks. 

All the information developed in this research work was taken directly from the company 

where the existing problem has been recognized and where the necessary corrections will be 

made to optimize time at the time of making the payroll. 

The methodology used for the development of the research was the qualitative, documentary, 

bibliographic research, documentary, which consists of obtaining information provided by 

the staff of the Human Resources Department. 

 

Key Word: Administrative processes, Human resources, Optimization.
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INTRODUCCIÓN 

 

El presente trabajo de investigación, tiene como propósito optimizar el tiempo al momento 

de realizar la nómina de pago a los empleados de la industria INPAECSA S.A con la ayuda 

de un sistema o implementando más personal de trabajo para el área de Talento Humano, 

con la finalidad de ayudar a mantener un control de los registros y cálculos en la nómina. 

 

Es de conocimiento general que las nóminas de pago muestran la cantidad pagada a los 

empleados en el periodo contable, por lo que se encuentra a un conjunto de trabajadores a 

los que se les va a remunerar por los servicios prestados a la entidad u organización. Cabe 

recalcar que los sistemas de nómina deben reconocer pagos oportunos y exactos.  

 

Aquel instrumento nos permitirá de forma ordenada elaborar el pago de los sueldos de cada 

empleado que ha prestado su servicio, de acuerdo a la magnitud de la entidad se debe acordar 

o manejar un modelo de nómina apropiada a las variaciones de asignaciones, deducciones 

etc. La elaboración de nómina su proceso empieza en un periodo de pago acorde con la 

necesidad de la organización, tanto sea manual o computarizada en tiempo de mensual 

quincenal, la empresa procede a liquidar la nómina. 

 

El desarrollo de esta investigación se va a tomar como estudio a la industria INPAECSA S.A 

ubicada en el Km. 11/2 Jujan vía Babahoyo de la Provincia de los Ríos, cuya actividad 

primordial es la utilización de papel reciclado, recopilando de múltiples lugares, ciudades y 

provincias del país e inmediatamente se procesa y se transforma en materia prima que es la 

elaboración del papel higiénico. 

 

Dentro del mismo se tomará principalmente en cuenta los tiempos muerto que se presenta 

en el proceso al momento de realizar la nómina para poder examinar las fallas y actividades 

repetitivas o innecesaria. La elaboración de una propuesta de mejora para la optimización 

del tiempo para el proceso mencionado anteriormente se dará cabo con el resultado de los 

diferentes estudios realizado en el proyecto investigativo.
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CAPITULO I 

PROBLEMA 

1.1. Planteamiento del problema 
 

Dentro del cantón Babahoyo de la provincia de los Ríos está ubicada la compañía Industrial 

Papelera Inpaecsa S.A. una de las empresas más importantes a nivel nacional, fue fundada 

en el 2011 por el empresario Ecuatoriano Mario Bravo quien inició la conversión y 

comercialización de papel higiénico para el mercado local con la marca Hada. Tiene 3 años 

en el área de la industria ecuatoriana, pero fue hasta febrero del año 2014 que pionera su 

planta procesadora de papeles tisú, empleado para la elaboración de papel higiénico, toallas 

de cocina y servilletas de mesa. 

Mientras el año 2013 la entidad importaba la materia prima como son las bobinas de papel, 

por lo que eran importadas desde el país de  Chile, durante el 2014 se comenzó a elaborar  y 

producir su propia materia prima, el cual  lo realizó a través de papel reciclado proporcionado 

de las diferentes ciudades del Ecuador, cabe recalcar que la empresa procesa y ejecuta 

aquellos productos con químicos y finalmente se convierte en papel utilizable, es decir 

materia prima para poder producir los producto como son el  papel higiénico y servilletas. 

Actualmente el departamento de Talento Humano no cuenta con un sistema para proceso de 

realizar nómina, ya que se ha venido ejecutando los cálculos manualmente que generan 

confusiones al momento de ingresar los valores y sobre todo pérdida de tiempo.  

Esto se viene dando desde el inicio de la compañía; al principio no se observaba problema 

de la nómina, debido a que eran alrededor de 60 personas y no se realizaban descuentos. 

Luego de tres años, el número de la nómina fue mayor a 60 personas y fue creciendo cada 

año. En la actualidad son 217 personas y sus ingresos y egresos son muchos, cada mes al 

realizar el cierre de la nómina se producen los errores y la pérdida de tiempo se extiende. 
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FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

¿De qué manera influye la optimización de tiempo en el proceso de la realización de nómina 

en el área de Talento Humano en la empresa INPAECSA S.A del Cantón Babahoyo? 

1.2. JUSTIFICACIÓN 

Dentro de toda empresa es necesario la elaboración de la nómina para poder conocer cuánto 

se les paga a los trabajadores de sueldos, salarios, horas extras y suplementarias, pago de 

décimo tercero/ décimo cuarto, fondos de reservas, vacaciones, jubilación patronal, 

comisiones, vacaciones. Etc. 

Sin duda alguna se pretende alcanzar el manejo optimo y excelente en el procedimiento de 

pago de nóminas, ya que es una de las funciones principales de la gestión de Talento 

Humano, mantener informado y de manera actualizada a la alta gerencia como también a 

todo su personal concerniente al pago que se realiza cada mes, dando como respuesta a los 

problemas ocasionados mencionados anteriormente. 

Es importante señalar que esta investigación será de mucha ayuda hacia los empleados del 

departamento de talento humano para que tomen en cuenta el esfuerzo y la dedicación que 

realiza la persona idónea que se encuentra a cargo de la realización de la nómina de pago de 

los 217 trabajadores que se encuentran en la empresa. 

Al implementarse el presente estudio, se optimizará el tiempo al momento de la ejecución 

del pago de la nómina a los trabajadores de la empresa INPAECSA S.A y sobre todo reducirá 

el estrés laboral del empleado que realiza, la implementación de este proceso, lo cual 

contribuirá a que se organicen de mejor manera al momento de registrar las cuentas y evitar 

futuros problemas. 

Con esto se obtendrá se sumará un logro más para la certificación de calidad con un 

mejoramiento continuo, examinando las funcionalidades y actividades del procedimiento, la 

identificación de los puntos fuertes y débiles del pago de nómina al momento de realizarla, 

con esto podremos aplicar las respectivas correcciones. 

La presente investigación documental conlleva a fortalecer el proceso de pago de nómina en 

la empresa, con resultado ofrecerá a los diversos encargados del área una información 

precisa, actualizada para la adecuada gestión. Sin embargo, nos será de apoyo y punto de 



- 18 - 
 

partida para posteriores investigaciones con respecto al procedimiento de pago de nóminas   

para cualquier entidad u organización.  

1.3. OBJETIVOS 

1.3.1. Objetivo General. 

Diseñar una propuesta de mejora en los procesos de nómina para la optimización de tiempo 

del área de Talento Humano la empresa INPAECSA S.A. 

1.3.2. Objetivo Específicos.  

❖ Realizar un diagnóstico de los procesos de nómina actuales de la empresa 

INPAECSA S.A., para conocer los tiempos que estos conllevan y las personas 

involucradas en estos. 

❖ Detectar las principales causas por las cuales el departamento de talento humano no 

lleva de forma óptima los procesos de nómina de la empresa 

❖ Analizar las necesidades de la empresa según el número del personal que labora en 

ella, para desarrollar una correcta propuesta de mejora en el área de talento humano 
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CAPÍTULO 2 

MARCO TEÓRICO 

 

 

2.1 Antecedentes históricos 
 

La Industria Papelera INPAECSA S.A proviene del planteamiento Mario Bravo un 

empresario ecuatoriano quien tiene 43 años de experiencia en el servicio del reciclaje en el 

país, quien inició la conversión y comercialización de papel higiénico para el mercado local 

con la marca Hada. Aprovechando su experiencia en la comercialización de papel reciclado, 

que es la materia prima para la producción del papel tissue, INPAECSA cuenta con un 

equipo cerca de 200 empleados.  

 

INPACECSA se define como una empresa que trabaja con el área del reciclaje además de 

acatar con diferentes requisitos y permisos de operación que la Ley de Medio Ambiente del 

ecuador menciona e indica para poder procesar productos en donde debe reflejar el uso 

adecuado y correcto de los recursos naturales como es la tierra, aire, agua, y el medio 

ambiente. Cuenta con una capacidad de producción de papel tissue de 13.000 toneladas al 

año y la planta se encuentra localizada en Km. 1.5 vía Babahoyo - Jujan, Provincia de los 

Ríos, a 60 km de Guayaquil. 

 

La empresa tiene como misión “Trabajar incesantemente cada día en elaborar productos para 

el aseo personal que cumplan altos estándares de calidad y satisfagan los deseos del 

consumidor a un precio justo.” Y su visión es “Ser un modelo de empresa ecuatoriana 

reconocida por su pasión por los retos, perseverancia y aportes al desarrollo de la comunidad, 

así como una fuente de inspiración para los futuros emprendedores”. 

Los principales en una empresa son los valores que por medio de los clientes internos logran 

brindar excelentes servicios conjuntamente con trabajo responsable y conducir a la mejora 

del ambiente laboral y con la finalidad de cumplir las exigencias y peticiones de los clientes 

externo 
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Figura 1: Valores de la Compañía Inpaecsa S.A 
Fuente: INPAECSA S.A 

Elaborador por Mónica Figueroa & Cindy Bonilla. 

 

 

UBICACIÓN DE LA PLANTA 

La compañía se encuentra situada en una de las propiedades con la infraestructura que 

anteriormente perteneció a un molino de papel que está situado en Babahoyo, km. 1.5 vía 

Jujan, de la provincia de Los Ríos perteneciente a la región Costa. 

 

Figura 2: ubicación satelital Inpaecsa S.A 
Fuente: Tomado de Google Maps Satélite 

 

 

 

. 

 

 Honestidad   Responsabilidad   Solidaridad    Valores  
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2.2 MARCO CONCEPTUAL 

Administración-Proceso 

Según (Moratto, 2017) Es una acción compuesta por etapas que establecen un proceso        

único y estructurado con organización, ejecución, control e interrelación entre las    

funciones’’. 

El escritor (Zaratiegui, 1999) indica que los procesos como la parte operativa fundamental 

dentro de las empresas según sea su tipo de operación el mismo que progresivamente va 

cambiando su estructura y crecimiento hasta llegar a soluciones concretas dentro de la 

organización.  

Agregamos en que el progreso de las nóminas es sumamente primordial e indispensable la 

Gestión que se basa en los procesos, hoy en día es un nuevo modelo estructural que vincula 

a la industria en forma de red comprobando los requisitos y compromisos, aquel proceso es 

empleado por varias entidades abandonando la estructura vertical por la horizontal 

mejorando paulatinamente la misión de las compañías. 

Administración de Talento Humano. 

Es un conjunto de principios, procedimientos que gestionan la mejor elección, educación y 

organización de los servidores de una organización, su bienestar en el trabajo y el mejor 

rendimiento en favor de unos y otros.  

(Valencia, 2003) define que la Administración de Talento Humano como la planeación, 

organización, dirección y control de los procesos de dotación, remuneración, capacitación, 

evaluación del desempeño, negociación del contrato colectivo y objetivo de Talento Humano 

capaces para cada departamento, en conclusión, de compensar los intereses de quienes 

reciben el servicio y satisfacer también, las necesidades del personal.  

(Arias, 1979) Nos dice que la Administración de Talento Humano es el proceso 

administrativo aplicado al incremento y conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, 

los conocimientos, las habilidades, etc., a favor del individuo, de la propia organización y 

del país en general. 

Reclutamiento: consiste en buscar y atraer solicitantes idóneos para cubrir las vacantes que 

se presenten.  
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Selección: analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre 

bases objetivas, cuáles tienen mayor potencial para el desempeño de un puesto y 

posibilidades de desarrollo futuro, tanto personal como de la organización.  

Contratación: llegar a acuerdos con las personas, que satisfagan en la mejor forma posible 

los intereses del trabajador y de la organización.  

Inducción: dar la información necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las actividades 

pertinentes para lograr su rápida incorporación a los grupos sociales que existan en su medio 

de trabajo, a fin de lograr una identificación entre el nuevo miembro y la organización y 

viceversa 

Control de Asistencias: establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia con y sin 

percepción de sueldo, que sean justos tanto para los empleados como para la organización, 

así como sistemas eficientes que permitan su control.  

Comunicación: promover los sistemas, medios y clima apropiados para desarrollar ideas e 

intercambiar información a través de toda la organización.  

Contratación Colectiva: llegar a acuerdos con organizaciones reconocidas oficialmente y 

legalmente establecidas que satisfagan en la mejor forma posible los intereses de los 

trabajadores y de la organización.  

Disciplina: desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos y crear y promover 

relaciones de trabajo armónicas con el personal.  

Motivación del Personal: desarrollar formas de mejorar las actitudes del personal, las 

condiciones de trabajo, las relaciones obrero-patronales y la calidad del personal. 

Optimización  

Al hablar de optimización no solo se refiere a ahorrar o suprimir aspectos no deseables, sino 

que se puede definir la mejor manera, forma u opción para llevar a cabo ciertas actividades 

o acciones. A más de ver con la eficiencia es decir a necesidad de tomar el máximo provecho 

de recursos disponibles con el fin de mejorar cualquier situación. 

Tiempo  

De acuerdo con (Mackenzie, M; Mackenzie, A, 1999) explica que el tiempo es la dimensión 

en la cual cambian los objetos y el medio del cumplimiento de los objetivos. En el tiempo 
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se realiza toda acción los cuales serán necesario para que se cumplan los objetivos 

planteados, cada acción y pensamiento emplea una cierta cantidad de tiempo.  

Tomando en cuenta que no podrá cumplirse ninguno de los objetivos planteados una vez que 

se haya terminado el tiempo. Por lo tanto, el tiempo es el recurso más importante y preciado. 

Según (González, M, 2006) concluye que el tiempo es la duración de las cosas sujetas a 

diversos cambios, es l magnitud de forma física que parametriza el cambio, es decir ordena 

los acontecimientos en secuencias como determinar el pasado, el presente y el futuro.  

2.5 Sistema de nómina  

Es un sistema de contabilidad de tipo manual de mucha utilidad para los cálculos de ingreso 

y egreso, en su totalidad son repetitivas con el fin de llevar una eficiente administración; su 

preparación de los cheques de nóminas, esta constituye un cargo separado de la vigilancia 

de los registros que muestran el sueldo, puesto, tiempo trabajado, horas extras, deducciones 

de nóminas y demás datos. 

Según (García, 2004) "Los sistemas de nóminas consisten en determinar el valor bruto 

devengado por cada empleado, efectuar las deducciones, calcular el valor neto a pagar, 

preparar los cheques de pago y llevar un registro individual de lo devengado por cada 

empleado en la empresa". 

2.6 Nómina de Pago  

La nómina de pago es una plantilla o lista del personal de la organización en la que contiene 

las percepciones del salario y deducciones que hace la empresa a cada trabajador ya sea por 

unidad de tiempo es decir semanal, quincenal o mensual, con sus respectivos principios 

preestablecidos, aspectos legales, convenios los cuales ayudan a regular las relaciones 

laborales.    

Su finalidad es garantizar de manera sistemática y ordenada que la entidad calcule y liquide 

los salarios correctamente conforme a la ley establecida. 

2.7 Mano De Obra Directa  

Es aquella que normalmente es utilizado por un trabajador con sus respectivas horas de 

trabajo al momento de que se efectúa la transformación del producto.    
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Mano De Obra Indirecta  

Estas son aquellas horas de trabajo que no se emplean en la fabricación o elaboración del 

producto si bien cierto son los salarios de las diferentes áreas de la empresa como lo son A. 

financiera, ventas, compras y administración.  

Cabe recalcar que para el registro de la mano de obra directa es indispensable llevar el control 

de las horas trabajadas o elaboradas por cada uno de los empleados con el fin de gratificar 

los valores y pagos de una forma correcta y justa. 

En el proceso para realizar el registro de la nómina se recauda la información durante cada 

mes, esto dependerá de las horas trabajadas por cada uno de los empleados, luego de eso se 

procede a revisar y realizar los respectivos descuentos y pagos. 

Sin embargo, hay diferentes maneras y formas de llevar el control de las horas de trabajo, 

como por ejemplo el reloj digital de huella de los trabajadores, tarjetas de tiempo y registro 

de forma manual en los libros.  

Tabla 1: Formato de tarjeta de tiempo. 
               Fuente: INPAECSA S.A 

 

 Preparación De Nómina De Los Empleados 

El departamento de nómina está a cargo del registro mencionado anteriormente en la tabla 

1, esta debe presentar y preparar conjuntamente con la información de los horarios de trabajo 

de entrada y salida de los trabajadores a más de sus respectivas asignaciones horas extras, 

permisos, vacaciones entre otras. Ya elaborada la nómina de forma mensual, esta procede a 
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ser inspeccionada por el delegado del área financiero y el jefe de producción para que dé la 

aprobación respectiva. A continuación, el registro de nómina 

 

 

Tabla 2: Contabilización de cargo a la nómina 
Fuente: (García Colín y Gutierrez Peñaloza, 2008) 

A continuación, el libro de registro de nómina para cancelación.  

 

 

Tabla 3: Contabilización de pago de nomina 
Fuente: (Cuevas Villegas, C.F. , Avendaño Espino, C.E., Cruz Buelvas, L.E, Fernandez Palma, O., Martinez Moreno, Mery 

Ruby, & Moreno Prieto, L.A., 2010) 

 

 
     Tabla 4: Pago de la mano de obra del periodo 
     Fuente: INPAECSA S:A 
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Acuerdo De Pago  

Según el “Art. 82.- Remuneraciones por horas: diarias, semanales y mensuales. - En todo 

contrato de trabajo se estipulará el pago de la remuneración por horas o días, si las labores 

del trabajador no fueran permanentes o se tratare de tareas periódicas o estacionales; y, por 

semanas o mensualidades, si se tratare de labores estables y continuas.” (Ministerio de 

Trabajo, S.f) 

También “Art. 83.- Plazo para pagos. - El plazo para el pago de salarios no podrá ser mayor 

de una semana, y el pago de sueldos, no mayor de un mes.” (Ministerio de Trabajo, S.f). 

 (Ministerio de Trabajo, S.f)menciona que en Art. 86.- “A quién y dónde debe pagarse. - Los 

sueldos y salarios deberán ser pagados directamente al trabajador o a la persona por él 

designada, en el lugar donde preste sus servicios, salvo convenio escrito en contrario “. 

Además (Ministerio de Trabajo, S.f) en el “Art. 187. En caso de que el empleador incurriera 

en mora de hasta treinta días en el pago, el trabajador podrá exigir judicialmente, y si la 

sentencia fuere condenatoria al empleador, éste deberá pagar, además de la indemnización, 

el recargo del cincuenta por ciento del valor de ella, en beneficio exclusivo del trabajador”. 
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CAPITULO 3 

METODOLOGÍA 

 

La metodología aplicada en la presente investigación que se ha realizado fue tipo 

Documental  

En cuanto este se basa en un detallada revisión de la información de la empresa INPAECSA 

S.A, el proceso de nóminas entre otras, quien señala (David Rodríguez, s.f) “nos permite 

delimitar con mayor precisión nuestro objeto de estudio y constatar el estado de la cuestión”.  

Además, nos proporcionó la facilidad de expandir y profundizar el conocimiento referente 

al tema expuesto anteriormente con un apoyo fundamental en trabajos previos como lo son 

las tesis de grado, revistas virtuales, libros, sitios webs entre otros. También se logró 

sustentar en un diseño bibliográfico con una revisión profunda y la recolección de datos 

necesarios a través de diferentes fuentes el cual nos ayudó a fijar la importancia del estudio 

llevado a cabo para luego comparar los resultados con otros estudios similares.  

Cualitativa 

Desde una sección cualitativa, la verificación de la literatura opta una función más 

comprensiva y menos prescriptiva. Esto hace que el uso de la revisión bibliográfica sea 

variado. Como nos señala (Lorenzo Rodríguez, Martínez Piñeiro, & Martínez Piñeiro, 2004) 

“que no resulta funcional que un investigador utilice un número excesivo de fuentes de 

información, sino que debe ser capaz de seleccionar aquellas que mejor respondan a sus 

necesidades e intereses”.  

Descriptiva 

(Tevni, s.f)Nos dice que la investigación descriptiva “trabaja sobre realidades de hecho y su 

característica fundamental es la de presentar una interpretación correcta”.  

La investigación descriptiva estudia el fenómeno estudiado a partir de sus características, 

además de describir es sinónimo de medir. Miden los conceptos o variables para especificar 

las propiedades más importantes de costumbres, personas, grupos o fenómenos bajo análisis. 
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Explicativa  

(Abreu, 2012) Nos menciona que “La investigación explicativa tiene como objetivo 

responder a la pregunta ¿Por qué? Esta investigación intenta ir más allá de la investigación 

exploratoria y descriptiva para identificar las causas reales de un problema”. 

Además, la investigación explicativa elabora y construye teoría agregando valor a los 

pronósticos y principios científicos, esto se logra probar la evidencia para luego utilizarla, 

ampliarla y plasmarla en una idea o agregar nuevas propuestas. 
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CAPÍTULO 4 

DESARROLLO DEL TEMA 

 

Los asistentes de nómina encargados del área necesitan conocer cuáles son los tiempos 

muertos y eliminarlos o tratar de minimizarlos para sí tener una optimización del tiempo 

cuando se realice el procedimiento de nómina.  

Si bien es cierto la mano de obra es el resultado del esfuerzo que un trabajador ejecuta ya 

sea éste mental o físico, es decir cuando sufre la transformación de materia prima a producto 

terminado.  

En la tesis de la Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de Sucre” de 

la ciudad Guayana-Venezuela del año 2015 con el título de “OPTIMIZACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE NÓMINAS EN EL SISTEMA ADMINISTRATIVO, 

CONTABLE Y FINANCIERO PARA EL SECTOR GOBIERNO (SACOFIGO) DEL 

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA EN LA CORPORACIÓN VENEZOLANA DE 

GUAYANA.” Su método aplicado en esta tesis es de las 5S, se llama estrategia de las 5S 

porque representan acciones que son principios expresados con cinco palabras japonesas que 

comienza por S. Cada palabra tiene un significado importante para la creación de un lugar 

digno y seguro donde trabajar.  

Estas cinco palabras son:  

❖ Clasificar. (Seiri).  

❖ Orden. (Seiton)  

❖ Limpieza. (Seiso).  

❖ Limpieza Estandarizada. (Seiketsu).  

❖ Disciplina. (Shitsuke). 

Esto ayudará a que el área este orientada a:  

❖ Buscar respuesta para mejorar el ambiente de trabajo, a la falta de aseo, 

contaminación y los despilfarros producto del desorden.  

❖ Minimizar la reducción de pérdidas por la calidad, el tiempo de respuesta, el cuidado 

de lugar de empleo. 
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❖ Ayudar a aumentar la vida útil de los equipos creando o armando las mejores 

condiciones, logrando por medio de la inspección. 

❖ Mejorar la disciplina y estandarización al tener al personal participando en la 

ejecución de los procedimientos.  

❖ Llevar el control de una forma rigurosa los elementos y herramientas que actúan en 

el proceso. 

❖ Lograr implantar un programa de mejora continua de producción como puede ser 

Justo a Tiempo, Mantenimiento Productivo Total y Control Total de Calidad. 

❖ Permitir reducir las causas de accidentes demás que hace conciencia del cuidado y 

conservación del uso de los equipos y los recursos de la empresa.  

La implantación de la primera disciplina japonesa Seiri permite crear un entorno de trabajo 

en el que él se evita problemas de espacio, pérdida de tiempo, aumento de la seguridad y 

ahorro de energía. Al establecer Seiri se obtienen un mejor control visual de los elementos 

de trabajo, materiales en proceso y producto final.  

SEIRI-CLASIFICAR 

Este primer método nos hace referencia con nuestro trabajo de investigación de optimizar el 

proceso de la realización de la nómina de pago, el propósito de Seiri-clasificar en este caso 

debemos implementar un sistema informático o el aumento de personal de trabajo para el 

área de nómina, ya que sola cuenta con una sola persona al realizar las nóminas de los 217 

trabajadores que existen en la empresa. 

SEITON – ORDENAR 

Aquel nos permite que cada cosa ocupe su lugar, este consiste en tener una organización con 

los elementos que han sido clasificado como más necesarios con la finalidad de encontrar 

los materiales con mayor facilidad, su función principal es que tiene que ver con las mejoras 

de visualización para una inspección autónoma y control de limpieza. Las metodologías nos 

permitirán la fácil codificación, marcación e identificación de acciones y métodos. 

Tiene como propósito fundamental el facilitar con los documentos, archivos y búsquedas en 

el cual nos ayudará de forma factible al control visual de las carpetas con esto se logrará 

minimizar la pérdida de tiempo en el acceso de información. Tanto así que también se 

mejorara para memoria y manejo de archivo en el disco duro de un ordenador de la empresa.   
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SEISO – LIMPIAR  

El buen funcionamiento de los equipos se relaciona estrechamente con la limpieza para poder 

producir bienes de calidad. Determinar la identificación de fuentes de suciedad y 

contaminación para mantener impecable y en buen estado el área de trabajo. 

SEIKETSU – ESTANDARIZAR 

Nos permite mantener lo que se ha logrado con la ejecución de las tres primeras S, ya que si 

no se ejecutare la acción de conservar los logros el área de trabajo volverá a tener elementos, 

accione, procesos y métodos innecesarios. Cabe recalca que sin el uso correcto en 

estandarización y si el respectivo espacio difícilmente se podrá comprometer en el 

cumplimiento. 

SHITSUKE – DISCIPLINA  

Si bien es cierto significa transformar el empleo y la ejecución de métodos y estandarización 

para que el lugar de trabajo esté limpio, dentro de aquello nos garantiza que su aplicación de 

seguridad será permanente, mejorará sucesivamente la productividad y la calidad excelente 

de los producto y servicios. Sin duda alguna este método S implica que la cultura tendrá un 

desarrollo de autocontrol en la empresa. Conllevará a un valor fundamental la disciplina al 

momento de realizar un proceso o trabajo. 

Este implica el respeto por las normas y estandarizaciones para la conservación del área de 

trabajo, guardar respeto a los demás y a las normas establecidas por el empleador. La 

empresa y sus directivos realizan las prácticas y mejorar más importantes para la 

productividad de los sistemas y la gestión. 

El método de las 5S consiste en una técnica de gestión japonesa que cuenta con cinco 

principios simples designado a cada una de sus etapas, son métodos que requiere del 

compromiso personal y duradero en temas como son la organización, la limpieza, y la 

disciplina. 

Lo que nos propone este método japonés hacia los empleados de la empresa INPAECSA 

S.A es fomentar la clasificación de nuestro plan de trabajo que es la realización de la nómina 

de pago hacia los trabajadores, mantener un orden de las cuentas al momento de hacer los 

cálculos manualmente y que no exista mayores equivocaciones al realizar la nómina de los 

trabajadores. 
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Un buen funcionando es mantener de manera ordenado y sobre todo limpio el área de trabajo 

no se podría trabajar en un ambiente sucio, la limpieza nos brinda seguridad de lo que 

estaremos realizando en su debido tiempo, además se ofrece un buen clima laboral ya que la 

limpieza da una mejor sensación dentro de la empresa. 

A diferencia de la clasificación, organización, limpieza y estandarización, la disciplina no es 

visible y no puede medir. Existe en la mente y en la voluntad de los empleados al momento 

de realizar su trabajo, y solo la conducta demuestra la presencia, sin embargo, se pueden 

crear condiciones que estimulen la práctica de la disciplina. Tanto la dirección de la empresa 

como los empleados, deben cumplir un papel fundamental a la hora de generar un elevado 

grado de disciplina. 
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CAPÍTULO 5 

CONCLUSIONES 
 

❖ Después de haber revisado un estudio de manera detallada de la problemática de la 

empresa INPAECSA S.A de cantón Babahoyo, haciendo hincapié en la teoría el cual 

ha dado base a nuestro presente trabajo acorde a esto se ha previsto la necesidad 

llevar a cabo un sistema de nómina la misma que aportará a optimizar el tiempo 

dentro del proceso que permitirá una mejora al área y a la toma de decisiones.  

❖ Basados en los procedimientos actuales de la empresa INPAECSA S.A concluimos 

que los trabajadores implementen el hábito de administrar y distribuir el tiempo para 

así lograr un mejor desarrollo laboral y personal. 

❖ Los trabajadores logren identificar aspectos que influyen en tiempos improductivos 

y muertos que se ejecuten en el área de talento humano, para su aprovechamiento. 

❖ Tratar de eliminar los tiempos muertos que se detectan en el proceso de elaboración 

de nómina. 

❖ Finalmente lograr aplicar y desarrollar el método de la 5´S ya nos ayudará a la 

reducción de pérdida de tiempo y alcanzar la calidad de trabajo con la intervención 

de los empleados en el área.  
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