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TITULO 

“La estructuracién de un sistema automatizado de control de asistencia, que 

permita el pago correcto y oportuno de la némina para el personal de una instituci6n 

de rehabilitacién ortopédica." 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

En este instituto existe un area de Control de asistencia, en donde se lleva a 

cabo el registro de todo el personal a través de tarjetas, junto con su reloj checador. 

Actualmente, este sistema es obsoleto, ademas de que es poco funcional para este 

instituto. Este cuenta con 900 personas aproximadamente, y es poco sencillo tlevar la 

tista de asistencia cada dia de labores. 

Para poder dar los reportes de las incidencias (faltas, retardos menores, 

retardos mayores, dias de pago, onomasticos, incapacidades, dias econdémicos, 

pases de salida, guardias, entre otros), se hace un listado por cada una de ellas, por 

lo tanto es mucha la pérdida de tiempo, ya que actualmente se elaboran otros tipos 

de cargos en esta area, independientemente que no se cuenta con el personal para 

elaborar todo este tipo de trabajos. 

Es por eso, que tenemos que elaborar el disefio, de un Controt de Asistencia 

Automatizado, ya que se supliran algunos 0 todas las necesidades con que esta area 

cuenta. Tales como, la falta del personal para elaborar otro tipo de trabajos que 

también se necesitan realizar, pero en ocasiones es de mayor importancia. 

Otra actividad que se suplira es el de saber ef porcentaje de fa asistencia del 

personal al instituto, cada dia. Claro esta, que también nos ayudara, para elaborar 

 



los datos importantes de la némina y hacer el pago correcto y oportuno de todo el 

personal de dicho instituto, sin necesidad elaborar tantos reportes, estar embolsando 

a las personas que por error se les desconto. 

EI sistema automatizado redundara en el control de Asistencia? 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar el pago de némina en tiempo y forma del personal de la Institucién 

de Rehabilitacién Ortopédica, a través de este sistema automatizado de control. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

® Identificar a tiempo tas incidencias de esta institucién, para la elaboracién correcta 

de la némina. 

® Actualizar y agilizar el registro de dichas incidencias, para el pago correcto y 

oportuno de la némina. 

¢ Tener al dia el reporte de las incidencias para el apoyo de la elaboracién de la 

némina.



INTRODUCCION 

Generalmente el control de asistencia es indispensable para el pago del 

salario del trabajador. Efectivamente es asi, pero lo que lo hace diferente es la forma 

como se realiza este control de asistencia. En la actualidad el contro! de asistencia, 

se usa de manera automatizada, y es utilizada en base a las necesidades de la 

organizacion que la requiera. 

En et primer capitulo uno se considera lo que es el control, la importancia 

que tiene, los principios que hay que tomar en cuenta para tener un mejor 'control. 

Tomando en cuenta los elementos, caracteristicas y el proceso de este control. Cabe 

sefialar que el proceso del control es la parte fundamental del mismo control, porque 

de ahi se ven reflejados, algunos principios, los estandares y las técnicas. que se 

utilizan, las desviaciones que se pueden tener en los planes, pero principalmente en 

fos objetivos, observar cudles son las acciones que se deben utilizar para corregir y 

cual es el momento indicado para realizario. 

E! capitulo dos, se habla de las partes integrantes de la némina, empezando 

por la misma némina, conceptualizandola y porteriormente se vera a la asistencia, 

cual es la presencia de uno mismo o cualquier individuo en un lugar a una hora ya 

establecida o no. También se indicard al salario el cual es la parte reftejada de un 

trabajador en cuanto a su asistencia, asi como en la pfiuntualidad siendo reflejados 

ambos en la ndémina. 

En el capitulo tres se vera sobre los Sistemas Automatizados para el Control 

de Asistencia, el cual nos apoya en la determinacién del pago del salario a un 

trabajador. Esto es pobcas patabras de lo que és dicho sistema. Pero necesitamos 

saber, ¢cémo?, ¢con qué?, y cual? Es el funcionmiento de dicho sistema. 

 



Después de saber qué es un sistema automatizado para el control de 

asistencia es necesario saber dénde se va aplicar. Le corresponde al capitulo 

cuatro determinar lo que és {a Institucién de Rehabilitaci6n Ortopédica, ayudandonos 

a conocer un poco mas sobre este tipo de institucién, es decir, el objetivo que tiene y 

el servicio que presta en especial. 

Por ultimo se mostrara la aplicacién de la parte teérica con la parte practica, 

respondiendo asi a la problematica que se detecta. El cual esta expuesto en el 

capitulo cinco.



1.1 CONCEPTO DE CONTROL 

E! control es una parte importante del Proceso Administrativo, me refiero que 

es, la quinta fase de este proceso y debo conceptualizarlo para poder saber a que se 

tefiere. He aqui, el Concepto de Control, dado por tres autores: 

1 “El control es un conjunto de mecanismos usados para mantener la acci6n y los 

resultados desde limites predeterminados. El control se refiere a un conjunto de 

estandares, a medicién de resultados funcién de los estandares y Ia institucion de 

las medidas correctivas.” R. Schermerhom Jr, John. Comportamiento en las organizaciones. Nueva Editorial 

interamericana, 1967, P.255. 

"El control es el proceso de revisar y medir el desemperio con el objeto de 

determinar el grado hasta ei cual se esté logrando los planos y objetivos de la 

organizacién. Ademas de que proporcional a los administradores una base para 

detectar y corregir las desviaciones de estos planes, para corregir errores en los 

planes previos y para desarrollar planes para el futuro.” J. chruden, Herbert. Administracion de 

personal. Compania Editoris! Continental S.A. de C.V., 1977. P.92. 

“El control es el examen de los resultados. Controlar es tener la seguridad 

que todas las operaciones en cualquier momento, se estan llevando a cabo de 

acuerdo con el plan establecido, con fas érdenes que se han dado y con los 

principios que se han sustentado. £1 contro! compara, discute y critica. Tiende a 

estimular la planeacién, a simplificar y a fortalecer la organizacién, a incrementar la 

eficiencia del mando y a facilitar la coordinaciOn." Meneses Moguel, Pedro. Plansecién, Programacion 

y Control Compytarizado en las empresas. Limusa, 1964. P. 249.



Basados en estos tres autores puedo decir que el Control es: El proceso de 

revision de fos resultados de los objetivos de una estructura organizacional, el cual 

verifica qué tanto se han logrado los objetivos, si tienen desviaciones, a las cuales se 

les aplican correctivas a través de sus principios y de sus estandares. También se 

verifican lo confiable que son los planes y programas de la organizacion, asi como el 

alcance de cada uno de ellos, y la realizacién de futuros planes.



1.2, IMPORTANCIA DEL CONTROL 

La importancia del control es tomada en cuenta porque: 

Cierra las fases del proceso administrativo. 

Debe existir control no nada mas como fase individual, sino que también en 

las demas fases del proceso administrativo, 

Pone medidas correctivas, localizando los sectores de responsabilidad de la 

administracion. 

Nos ayuda a examinar los resultados de tos objetivos de la organizacion. 

En caso de ser fos resultados negativos, nos ayuda a poder corregir dichos 

errores, y sobre todo el no repetirlos en et futuro. 

Disminuye tantos costos como tiempo para la ejecucién de planes, 

proyectos, trabajos, etc. 

Otorgan la unidad de responsabilidad al administrador. 

Es por eso que se toma la debida importancia en el controt y en el mismo sistema 

de control.



1.3 PRINCIPIOS DE CONTROL 

Los principios son parte fundamental dei control, ya que se realiza la actividad 

principal de toda organizacién. Hay que tomar en cuenta que los principios se 

reparten en tres grupos, que reflejan su propésito y naturaleza, la estructura del 

control y proceso del control. 

Antes de mencionar en forma detallada cada uno de los principios, los 

pondremos en un cuadro sindptico, de la siguiente manera: 

* Principio del propésito del control. 

* Principio de Controles dirigidos a futuro. 

El Propésito * Principio de la Eficiencia de los controles. 

y la naturateza * Principio de las desviaciones. 

del control * Principio de Responsabilidad det control 

* Principio de control indirecto. 

* Principio del Cardcter administrativo del control. 

* Principio de la reflexién de los planes. 

La estructura * Principio de la oportunidad. 

del * Principio de lo apropiado de ta organizacién. 

control * Principio det equilibrio. 

* Principio de la individualidad de los controles.



* Principio de los estandares. 

El proceso * Principio del control en puntos criticos. 

del * Principio de excepcién 

control * Principio de la flexibilidad de los controtes. 

* Principio de la acciOn. Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas. Teoria y 

Practica, Segunda Parte. Limusa, 1983, P. 357-259. MOnch Galindo, Lourdes. Fundementos de Administracin. Trias, 

1992. P.173-177. Koontz Harold & Cyril O'donnell. Elementos de Administracién. Mc. Graw Hill, 1991. P.726-729. 

En el primer principio podemos observar que la existencia det sistema de 

control, es asegurar que los planes deben tener éxito, detectando a tiempo las 

desviaciones de los planes y proporcionar la correcci6n de las mismas. 

En el segundo principio trata de percibir con mayor oportunidad, las 

desviaciones, a través de una retroalimentacién en el sistema de control. 

En el tercer principio trata sobre las técnicas y métodos, los cuales deben 

identificar 1a naturaleza y las causa de las desviaciones en los planes, dentro del 

sistema de control. 

E! cuarto principio, se debe entender, que las desviaciones del control 

estaran sometidas a andlisis, identificando la causa de origen. Esto es, con el fin de 

no volver a repetir en el futuro dichas desviaciones, siendo necesario que se 

analicen, porque de lo contrario se seguirdn repitiendo. 

El quinto principio habla de ‘a responsabilidad que recae en los 

administradores, a través de la asignacion de las tareas, dada por ciertos objetivos. 

E! sexto principio es el control indirecto, el cual trata de la calidad del 

sistema, pero de cada Administrador, es decir, que entre mas calificados estén los 

administradores, son mayormente capaces de detectar las desviaciones.



Por ultimo, en este grupo, vemos el principio del cardcter administrative del 

mismo control. En donde se distinguira a "las operaciones" de “la funcién" del 

control. La funcién es de caracter administrativo y es la respuesta al principio de la 

delegacién o autoridad, por lo tanto el control como funcién solo corresponde al 

administrador. Por otro lado las "operaciones", tienen un caracter técnico, auxilian a 

jas lineas en sus funciones, para poder convencer y no "imponer” los medios de 

control. 

El siguiente grupo de principios, sefiala la forma en que los sistemas y las 

técnicas pueden ser disefados para el mejoramiento de la calidad del control 

administrativo. : 

Primer principio, habla de que los controles deben estar disefiados de una 

forma que estén integrados los planes, para la satisfaccién de necesidades de los 

administradores. 

En el segundo principio, nos marca que debe ser un contro! oportuno, porque 

es necesario aplicarse, antes de cometer un error, es decir, el control oportuno nos 

ayuda a tomar medidas correctivas anticipadas. Y cuando no es oportuno pierde 

validez y reduce la consecucién de los objetos al minimo. 

El tercer principio, lo apropiado de !a organizacién, sefiala que la estructura 

de la organizacién entre mas clara sea, es mas facil detectar e! lugar de las 

correcciones de las desviaciones de los planes. 

E} cuarto principio, es el equilibrio, e! cual es esencial, porque se basa en la 

autoridad y en base a esta autoridad, ei proporcionarse el grado de control 

correspondiente. Esto es, que al delegar la autoridad se necesita establecer los
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mecanigmos suficientes para comprobar que se esta cumpliendo con la 

responsabilidad. dada y que dicha autoridad es debidamente ejercida. 

El quinto principio, !a individualidad de los controles, es sobre ef puesto de la 

estructura de la organizacién, ademas requiere el ajuste de los controles y a nivel de 

comprensién de los administradores. 

Ei tercer grupo de principios es en base al proceso del control, y en donde se 

trata en parte de una técnica y de jas experiencias practicas de la administracion. 

Cabe mencionar que algunos principios fueron aprobados simplemente por la propia 

experiencia. 

E! principio de los estandares son parte importante del control, porque deben 

ser fo mas precisos y cuantitativos posibles. Cabe sefialar que jos estandares 

pueden ser revisados y perfeccionados, para ser un medio de preparacién de control. 

Ademés permiten la ejecucién de los planes dentro de ciertos limites, evitando 

errores y con ellos tiempo y dinero. 

EI principio de! control en puntos criticos sefiala un plan individual, el cual 

recae en los administradores. Los administradores tienen que evatuar los planes 

para poder detecter las desviaciones como lo habiamos mencionado con 

anterioridad, s6lo que en esta ocasién hay que mencionar que lo tienen que hacer 

bajo factores conspicuos de operacién, sabiendo con esto si los planes si son o no 

son logrados. 

Hay que recordar que algunos principios son aprobados por la experiencia en 

la administracion.



il 

Tercer principio, de ta excepcién. Este tipo de control es mas administrativo 

todavia, porque es mas eficaz y rapido, a fin de reducir costos y tiempo, delimitando 

cuales funciones estratégicas requieren de control. 

Al aplicarse principalmente en estas funciones estratégicas, se obtienen 

grandes y valiosos resultados, auxiliandose de métodos probabilisticos y /o 

estadisticos. por lo tanto, este principio tiende a convertir el cumplimiento en normal, 

y las desviaciones de los planes en lo excepcional. 

El cuarto principio, ta flexibilidad de los controles. Como: su nombre lo indica, 

el sistema de control debe ser flexible, es decir, que dicho sistema considere 

cualquier tipo de imprevisto en los planes, de lo contrario éste se convertira en 

inflexible y por lo tanto, inutil. 

Por ultimo el control de la accién. Es la parte de la justificacién de las 

desviaciones de fos planes, en donde se tienen que reelaborar tos planes o elaborar 

nuevos planes para poder corregir las desviaciones que se encuentran. Siempre 

debe haber acciones, de lo contrario se manifestaria que, no hay justificacién de 

control y por lo tanto es una asesoria del personat inutilmente usado.
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1.4. ELEMENTOS DEL CONTROL 

Los cuatro elementos que existen del control, $e relacionan entre si, lievando 

una continuidad. Los elementos son los siguientes: 

4. Condicién controlada: 

Elemento medido, ademas de ser la produccién del sistema durante 

cualquier etapa del proceso de los elementos. 

2. Sensor: 

El sensor, se refiere a un métoda para medic las caracteristicas o las 

condiciones de! control, ademas se incluye ja medida del rendimiento del mismo 

control. E1 controt puede ser elaborado de tal forma que proporcione un método de 

sensor para medir et elemento controlado. 

3. Grupo de control: 

Este grupo puede ser un equipo y se forma para comparar los datos 

medides con el rendimiento y dirigir un mecanismo correctivo en respuesta a la 

necesidad. También se debe tomar en cuenta el determinar la necesidad de 

correccién y poner a trabajar la informacion correctiva. 

En este elemento se deben esperar desviaciones y conforme se van 

dando se debera dar informacion para la correccion del sistema. 

Se puede considerar “fuera de control", cuando no se nota la diferencia 

entre produccion y ef plan, dando a conocer que el objetivo del sistema no es idéneo
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en términos de la capacidad del sistema. En caso de que el objetivo no fuera idéneo 

se tendra que reconsiderar. En base a la capacidad det sistema o el sistema tendra 

que ser remodificado. 

4. Mecanismo Activador 

“El tipo de artefacto o método usado para dirigir la entrada correctiva 

dentro del sistema operante puede ser de una gran variedad de formas. Puede ser 

un controlador hidraulico movido por medio de solenoide o motor eléctrico en 

respuesta a una sefial electrénica de error emanada de un elemento del grupo de 

control, o puede ser también un empleado comisionado para rehacer las partes que 

fueron rechadas al pasar la inspeccién de calidad. Cuando un plan es perfecto no es 

necesaria la accién correctiva, pero ia perfeccién teérica ocurre muy pocas veces." r. 

Hampton, David. Agministracién. Mc Grw Hilt, 1969. P.76.



14 

1.5. CARACTERISTICAS DEL CONTROL 

El control cumple con jas siguientes caracteristicas, ya que son 

importantes para ei alcance de los objetivos de una organizaci6n. 

1. El reflejo de la estructura organizacional al natural. 

2. La oportunidad. 

3. La accesibilidad. 

4. La ubicacién estratégica. 

5. Entradas ilimitadas variables. 

6. Unidad de Control. Monch Galindo, Lourdes. 1982. P.182. 

La estructura organizacional es refiejada en un sistema de control, el 

cual es ajustable a las necesidades de la misma organizacién debe procurar ser 

controlable, mostrando a su vez, la eficacia del buen control. 

El sistema de control debe dar oportunidad para mostrar las 

desviaciones de los objetos de la estructura organizacional. Esta demostracion 

debe ser io mas oportuno posible. 

Un buen sistema de contro! debe ser de mucha accebilidad para poder 

comprender su aplicacién, dandose a través de medidas sencillas. De !o contrario 

crean confusiones y errores en el mismo sistema. 

La caracteristica de mayor peso es sin duda la ubicacion estratégica, ya 

que el sistema de control es dificil de ponerse en todas las actividades de ta 

empresa, y por lo tanto se implementan en ciertas areas, considerando e! valor 

estratégico.
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Las entradas ilimitadas pueden ser controladas por medio de una 

valvula y otro dispositive, es decir que se requiere de poca energia para poder 

poner accién en las entradas del sistema como: la informacion, los materiales y la 

misma energia. 

La unidad de control debe estar separada del sistema de operacién. 

Esto es que fos elementos dei contro! deben tomarse en cuenta en el sistema 

operante.
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1.6. PROCESO DE CONTROL 

Este proceso es importante, porque en él se ven reflejados los mismos 

principios del control, El proceso se basa en tres aspectos: 1. El establecimiento 

de ios estandares o normas; 2. La medicién de! desempefio a través de los 

est4ndares o normas, y 3. Las medidas de correccién de estos estandares o 

normas. 

1, ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES O NORMAS. 

Es el primer paso de este proceso, por !o general se piensa que se debe 

verificar 0 no los planes que se tienen, pero en base a estos planes es como 

se aplican los estandares. Los estandares pueden ser de manera cuantitativa 

y de manera cualitativa. Ademas, “son criterios de desempefio, son los puntos 

elegidos en un programa total de planeacién en los que realizan mediciones 

del desempefio que proporcionan a los administradores inndicadores respecto 

acomo funcionan las actividades." Koontz Harold & Cyril O'donnel, 1901. P. 611. 

A continuacién brevemente se especificara cada tipo de norma o 

estandar. 

a) Normas Cuantitativas: se pueden fijar por métodos estadisticos, coma fa 

muestra y por la experiencia. El tomar una muestra determinara el numero 

de defectos, este ntimero es la norma para comparar el desempefio. Asi 

como se pueden plantear en términos fisicos como, las cantidades de 

productos, unidades de servicio, horas de trabajo, velocidad, o en términos 

monetarios, como el volumen de ventas, costos, gastos, entre otros. 

b) Normas Cualitativas: Estos estandares cobran importancia para el éxito de 

una organizacion porque se pueden ser verificables a {a identificacion del
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desempefio, o capaces de dar aviso oportuno de que ef desempefio se encuentre o 

no en los niveles de alcance de los objetivos. 

Por tanto, puede decirse que ya sean normas cuantitativas o cualitativas, el 

establecimiento de éstas ayudan a la identificacién plena de los niveles de alcance 

del desempefio. 

2. MEDICION DEL DESEMPENO. 

Es el segundo paso en el proceso, donde el desemperio debe ser comparado con 

los estandares. El propésito de esto es ef evitar las posibles desviaciones de los 

objetivos, Emprendiendo acciones apropiadas. Si jos estandares son disefiados 

correctamente y se dispone de medios para determinar con exactitud lo que estan 

haciendo los demas, la evaluacion del desempefio sera bastante facil. Existen casos 

que son dificiles de realizar alguna medicién y con ello la cualicién. 

E! autor Fred Luthans menciona una guia para mejorar la eficacia de Ja 

medicién para fines del control y es: 

“ No solo es necesario medir sino también evaluar lo que se ve a medida. 

Abstenerse de hacer todas las mediciones en el mismo nivel organizacional. 

Seleccionar mediciones para valorar las actividades presentes y futuras. 

Pueden dar resultado las mediciones aplicadas a un grupo, tomando como 

unidad de organizaci6n.” Luthans, Fred. introduccién 

Me Graw Hill, 1984, P. 147. 

  

Por lo tanto, si los objetivos son planteados en términos cuantitativos o 

cualitativos, se pueden convertir en esténdares que permiten la medicién del 

desempefio de todos los puestos de una organizacion.
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3. CORRECCION DE LAS DESVIACIONES 

Es el ultimo paso dentro del proceso, donde puedo ver que al realizar fa 

evaluacién al desempefio puede “arrojar” problemas que se requieran de 

acciones correctivas. Cabe sefialar que os problemas o desviaciones, pueden 

ser positivas 0 negativas. Si son positivas, el desemperio puede ser superior al 

estandar. Cuando es negativa la correccién del desempefio, se dice que es el 

momento en que el control se le considera como parte de un sistema total de 

administracion. 

Algunas correcciones que puedo mencionar son: 

Revisar los planes y/o redactarlos nuevamente. 

Revisar y/o reelaborar las metas. 

Reasignar las tareas. 

Aclarar cargos y dudas que puedan surgir de estos. 

Contratar a personal. 

Reconsiderar al personal que se tiene. , 

_ Y en caso muy extrema despedir al personal que nos ayuda con el 

desempefio de los objetivos. 

8. Se les puede cambiar al personal e! equipo. Entre otros. 

N
O
W
 
w
n
 

> 

Por fo que se puede decir que al corregir nuestras desviaciones podemos !legar 

a las metas y por consiguiente a ios objetivos antes fijados.
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1.7. EL CONTROL COMO SISTEMA DE 

RETROALIMENTACION 

A la retroalimentacién se le considera como un punto mas del proceso del 

control, pero la retroalimentacién como un solo sistema muestra al control en una 

forma mas real. 

La retroalimentacion ayuda a mostrar las posibles desviaciones del 

desempefio comparados con los estandares y realizando ajustes en los planes, es 

decir, la retroalimentacién se usa para la comparacién dei desemperio contra 

estandares, identificando las desviaciones. Una vez sucedido esto, se ponen las 

medidas correctivas 0 acciones correctivas necesarias a fin de lograr el desempefio 

deseado. 

Segun ef autor David R. Hampton, sefiala que el sistema de retroalimentacién 

es dada a: 

"1. Los individuos u organizaciones que van a ser medidos. 

2. Los gerentes de fas unidades organizaciones medidas, donde no se 

identifican los individuos. 

3. Gerentes de linea de nivel superior. 

4. Unidades de personal.” R. Hampton, David, 1989. P. 659. 

E! propésito de estos cuatro puntos es con el fin de observar al desempeno, 

en su comunicacién, la cual puede ser de niveles superiores a inferiores, viceversa, 0 

solamente en un solo nivel, es decir, superior o inferior. Entre mas rapido se tenga la 

informacién del desempefio es més facil poder meter o tomar en cuenta la 

correccién, en caso de haberla. Por ultimo se mencionaraén dos aspectos 

importantes. Uno, la retroalimentacién se puede dar por medio de la tarea o del
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1.8. ESTANDARES DEL CONTROL 

Los estandares seran desarrollados un poco mas, ya que son comparados 

con el desempetio. Son comparados con el desemperio porque no proporcionan 

puntos de referencia de lo que se espera del propio desempefio. 

Los estandares también son parte del proceso del control y en especial se 

encuentran ligados con el principio del control del punto critico, el cual afirma: "El 

contro efectivo requiere de atencién a aquellos factores criticos para evaluar el 

desemperio con los planes.” Koontz Harold & Cyril O'donnell. Administracion. Mc Graw HIK, 1985, P.422. 

Ahora bien, los estandares son cada objetivo o meta de los programas de 

planeacién, actividades de los dichos programas, {as politicas, procedimientos y 

presupuestes, los cuales nos permiten ver al desempefio real o al desempefio 

esperado. Los estandares son: 

a) Estandares fisicos. 

b) Estandares de costos. 

c) Estandares de capital. 

d) Estandares de ingresos. 

e) Estandares de programas. 

f) Esténdares intangibles. 

g) Estandares verificables, y 

h) Planes estratégicos como puntos de control para el control estratégico. 

Koontz Harold & Cyril O'donnell, 1985. P.422. Konitz Harotd & Cyril O'donnell, 1991. P.623. 

Acontinuacién, se explicarén cada uno de fos puntos anteriores. 

Se refiere a los estaéndares fisicos aquellos que no son monetarios, son 

comunes por el nivel operacién, utilizables en mano de obra y materiales, prestacién 

de servicios y se producen bienes. Estos estandares reflejan un desempefio
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cuantitativo, como las unidades de produccién por hora maquina, reftejan también 

calidad, como ta durabilidad de una tela y su firmeza en su color. 

Los estandares de costos son las mediciones monetarias y son comunes en el 

nivel de operacién. Una funcién es que puedan asignar valores monetarios a los 

costos de cada una de las operaciones. 

El tercer esténdar es el de capital, donde surgen de fa aplicacién de 

mediciones monetarias a los articulos fisicos. Para mayor explicaci6n, tienen que ver 

con lo invertido en la organizacién o empresa, reflejados en el Balance General, y no 

tienen que ver con el costo de operacién, las cuales se ven reflejados en el Estado 

de Pérdidas y Ganancias. 

Los estandares de ingresos surgen al asignar valor monetario 0 a ia venta. 

Continuando con Ia lista de los estandares se tienen a los estandares de 

programas, donde se usan para aplicar juicios subjetivos, en cierta medida para la 

evaluacién del desemperio del programa. 

Los siguientes estandares son los intangibles. Estos estandares son dificiles 

de delimitar porque no son expresivos ni en forma fisica ni en forma monetaria. Por lo 

mismo de que son dificiles de delimitar es poco facil medir lo bueno, lo efectivo o lo 

eficiente y esto se d& porque el desempefio se da mucho con las relaciones 

humanas. 

El peniultimo estandar son las metas. Con esto se da una nueva tendencia de 

tener las metas cuantitativas y cualitativas. Las cuantitativas toman la forma de cada 

uno de los estandares ya mencionados. Mientras que {as cualitativas representan un 

desarrollo importante en el drea de estandares. Obviamente que este tipo de metas,  
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tanto cuantitativas, como cualitativas son verificables en los niveles de la 

administraci6n. 

Por ultimo los planes estratégicos como punto de control para el control 

estratégico. En donde el control estratégico comprende el monitoréo en los puntos 

estratégicos, incluyendo !a modificacién de la estrategia de la organizaci6n en la 

base de la evaluacién. A través del uso del control estratégico se obtienen 

conocimientos del desempefio organizacional, y del ambiente en cambio continuo. 

Como pudimos observar los estandares son de gran importancia en el proceso 

del control, ya que son las bases para poder describir las desviaciones del 

desempefio de cualquier organizacién, cualquier area, cualquier cargo o tarea. 

 



  

1.9 TECNICAS DEL CONTROL 

Basicamente son tres tipos de Técnicas Tradicionales de Control:1. De los 

recursos de personal; 2. Materiales y 3. Dinero. Tomando en cuenta al autor Fred 

Luthans 

En base a Munch Galindo, menciona que las técnicas del control son 

herramientas que ayudan al proceso de control y la expone en el siguiente cuadro: 

*Contabilidad 

- Financiera 

* Auditoria 

- Administrativa 

Sistemas * Presupuestos 

De * Reportes, informes 

Informacion * Formas 

* Archivos (menciona 

expedientes, etc.) 

* Computarizados. 

* Mecanizados. 

* Proceso, Procedimientos, 

Graficas Gantt, etc. 

* Procedimiento, hombre- 

Diagramas maquina, mano izquierdo, 

Mano derecha, etc. 

Estudio de * Tiempos y movimientos, 

Métodos estandares, etc.
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* Redes -Camino critico PERT 

* Modelos matematicos. 

Métodos * Investigaciones de Operacién 

* Estadisticos. 

Cuantitativos * CAlculos probabilisticos. 

* Programacién dinamica. 

Control interno 

Programas 
MOnch Galindo, Lourdes. 1992. P.195. 

Ahora bien, tomando en cuenta ambos autores se puede mencionar que 

efectivamente las técnicas de control son parte del proceso de control, y creo que 

nos ayudan en todo el proceso porque a través de algunas herramientas nos apoyan 

a detectas las desviacione de los estandares, o de los objetivos, otras técnicas nos 

ayudan a elaborar las medidas de correccién. 

Es asf como podemos darnos cuenta de la importacién de las técnicas del 

control. 

Regresando al autor Fred Luthans, menciona que las técnicas de los recursos 

del personas! son apoyados esencialmente por dos téncicas de planeaci6n, los 

planes y los prondésticos. Donde los planes son tomados en cuenta por los objetivos, 

y por las politicas. Los objetivos porque se utilizan el proceso de control, en especial 

porque se usan para la medicién del desemperio como se menciond en ef punto 16. 

Y las politicas son tomados en cuenta porque ayudan a controlar el personal y en 

especial al desempefio del mismo personal.  



  

Los prondsticos son tomados en cuenta en el control porque determina ei nivel 

adecuado de eficiencia y a la conseucion de las metas. Por otro lado centra la 

atencion en los insumos para el futuro, en especial en las operaciones. 

Una técnica que menciona Fred Luthans es la medicién del trabajo, donde se 

establece normas en cuanto al rendimiento de los empleados. Una técnica mas para 

ef control es la evaluacién del desempefio, en donde a veces para que esta técnica 

funcione, io que se hace es que se miden a los empleados con el mejor de ellos, 

determinando asi el desempefio, si es bueno © no, pero esta técnica es poco 

confiable porque no se vale de normas que tenga {a organizacion. 

En base a Munch Galindo se tomara en cuenta a los sistemas de informacién, 

en donde estas técnicas comprenden la forma de hacerse llegar informes y datos al 

admisnistrador. Estas técnica suslelen ser. la Contabilidad, Auditoria, Sistemas 

Computarizados, Sistemas Mecanizados, Archivos, Formas y Reportes e Informes. 

Al aplicar cualquiera de estas técnicas hay que tener cuidado, porque al querer 

controlar se puede caer en un exceso de papeleo. Este punto me recuerda mucho a 

la Institucién, porque no solo se cae en el papeleo excesivo sino hasta en un exceso 

de personal, fo menciono porque en el control de asistencia éramos 15 personas, 

en donde no podiamos tener mucho control porque era demasiado el personal que 

manejaba el control de asistencia. Lo que se hizo fue una rehubicacion de! personal, 

quedando 13 personas, pero de una forma que no esta equilibrando, lo que se 

necesita es hacer nuevos planes para lograr ese equilibrio y tener un mejor control 

de asistencia. 

El control de asistencia de esta institucién es manejado principalmente por 

los reportes e informes. Munch Galindo menciona que basicamente estos pueden 

clasificarse en: 

" Informes de controt que se utilizan para ef control directo de las 

operaciones.
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* Reportes de informacion que presentan datos mas extensos a fin de que la 

gerencia pueda formular planes.” mancn Galindo, Lourdes. 1992. P.196. 

La institucién utiliza las dos clasificaciones de estas técnicas, para el control 

de aistencia. Por ejemplo los informes de control se utilizan paran saber quien se le 

va adar el pramio 6 estimulo de puntualidad y asistencia, otro informe es para saber 

que tipo de incidencias hay. En la segunda clasificacién, la instituci6n una vez que 

obtiene el reporte o informe decide a quien se le debe dar ei estimulo de puntualidad 

y asistencia, se deduce a quienes se les justifican las faltas en base a las 

justificantes obtenidos del mismo personal. Los reportes de las faitas quincenales, los 

reportes de los premios de puntualidad y asistencia con trimestrales. 

Otra técnica que menciona Minch Galindo y que es importante, son las 

formas. Estas por lo general son impresas y son elementos que ayudan a transmitir, 

Tegistros de datos relativos a las actividades que se desarrollen en cada 

departamento. 

En la institucién y en especial en control de asistencia se manejan diversas 

formas. Empezando por la tarjeta de asistencia de cada individuo del personal, 

excepto mandos medios. A continuacion se mencionarén todas las formas de 

incidencias que se manejan en el control de asistencia: 

© Tarjeta de asistencia para el reloj checador. 

e Autorizacién de permanencia de retardo mayor. Que se utiliza cuando se 

pasan de 41 minutos de la hora de entrada del individuo. 

¢ Entrada por comisién oficial, Cuando entra tarde por alguna tarea 

encomendada por la institucion. 

© Constancia de Tiempo Escolar. Cuando e! personal necesita acudir en las 

escuelas de sus hijos y pasan de hora de entrada. Presentan su 

constancia de que estuvieron en las escuelas de sus hijos.  
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* Constancia tiempo ISSSTE. Esta forma el personal lo uso cuando tiene 

necesidad de acudir al servicio médico, o andlisis clinicos. 

e Las salidas por pase de salidas. Que estas son lienas_ cuando ej personal 

tiene necesidades de salir antes de su hora, este tipo de pases se usan 

desde media hora y hasta dos horas, acompletando cuatro horas en un 

mes. 

« Las salidas por Comisi6n Oficial. Estas se usan cuando se le encomienda 

al personal la realizaci6n de cualquier tarea o investigacion a favor de la 

institucién y por lo general, deben ser mayores a dos horas. 

° Por faltas justificadas por Incapacidad Médica del ISSSTE (IMI), estas se 

usan cuando se reportan la incapacidad de! personal. 

« Cuando se justifican con Econémico, es decir, que son permisos para faltar 

por diferentes causas. 

« Cuando se justifican faltas por guardias, en especial, estas formas son 

utilizadas para el personal médico y adjunto. 

e Cuando se justifican faltas por licencias con y sin goce de sueldo, por 

Beca, por Vacaciones. 

¢ Otro tipo de formas que se toman en cuenta son las licencias por 

maternidad, en cuanto a horario de entrada, puede ser después de una 

hora de su entrada, pero si se pasa de esa hora se necesita una forma de 

autorizacién de Permanencia. Otra licencia es la de la Lactancia, en donde 

puede ser una hora después de entrar o antes de salir. 

e Una forma mas que manejan control de asistencia es el Kardex, en donde 

se anotan todas estas incidencias y por claves. El Kardex es anual. 

Una técnica més utilizada por fa institucién son los archivos, en donde se 

tienen los expedientes de todo el perosnal y en caso de alguna duda de justificacién 

0 algun dato se pueden echar mano de ellos.
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La técnica de los computarizados se utiliza mucho en Ia Jefatura de Control de 

Asistencia, porque en ellos se encuentran descritos cada individuo o persona que 

labora en la instituci6n. 

En base a los informes y reportes que se obtienen se archivan en la 

computadora y se utilizan para la elaboracién de la Nomina. 

fs asi como vemos la importancia de las técnicas del control en esta 

Instituci6n. 
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2.1. CONCEPTO DE NOMINA 

Este segundo capitulo nos ayudara a conceptualizar a la Némina y aquellas 

partes que se encuentren integradas y son de gran importancia. Empezaré por el 

concepto de Nomina. 

" El objetivo de esta funcion es lograr que los integrantes de la organizacion 

reciban en tiempo oportuno y en forma correcta las retribuciones econémicas a que 

tienen derecho, de acuerdo con los sefialamientos legales y las politicas 

establecidas." Barajas Medina, Jorge Curso introductorio 2 Is Administracion. Tritas, 1996. P. 149. 

"Que aplica este concepto, cuando a parte del documento general, existen 

recibos particulares en donde se asentaré la firma, o huella digital del trabajador. Se 

utiliza en forma ya muy generalizada en casi todas las industrias, comercio, servicios, 

@tc..” Desarrotio Empresarial S.C., Divisién de Capacitacién y Entrensmiento, Como cumpiir con los requerimientos de une 

" i 1905, P. 1-2. nsttucion det trabajo y jes obligaciones patronales de Is 

  

Por lo tanto, se puede conceptualizar a la némina como: 

Un documento oficial en donde se le hace tlegar at trabajador de la organizacién 

la retribucién econdémica de su tiempo antes laborado, donde se firma o se deja la 

huella digital.
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2.1.1. PARTES INTEGRANTES DE LA NOMINA 

En ta Institucién de Rehabilitacién y Ortopedia, las partes de la némina son las 

siguientes: 

CABEZA. 

El nombre de ta Institucién o Dependencia. 

Fecha y hora de emision. 

Centro y unidad responsible. 

Tipo de mando. 

Clase de némina / Folio. 

CUERPO. 

Filiacion del empleado. 

Nombre dal empieado. 

Clave de pago. 

Periodo del que se paga. 

Comprobante o cheque. 

El neto o cantidad a pager. 

La firma, huelle digital, carta poder o constancia de otras instituciones. 

PIE. 

Este solo io lleva la ultima hoja de toda la némina el cual es: 

El total de lo que se ha pagado. 

Las percepciones. 

Las deducciones.
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2.2. CONCEPTO DE ASISTENCIA DESDE EL PUNTO DE 

VISTA LEGAL 

e Ley Federal del Trabajo. 

Art. 58. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a 

disposicién del patrén para prestar su trabajo. 

Art. 60. Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas. 

Jornada nocturna es ia comprendida entre las veinte y las seis horas. Jomada mixta 

es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y noctuma, siempre 

que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues si comprende tres 

horas o mas, se reportara jornada noctuma. 

. Art. 61. La duracién maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, siete 

horas la nocturna, y siete horas y media la mixta. 

Se preguntara, Por qué hablar de jornadas laborales y asistencia?, Porque 

de ahi se identifican tas causas de que el trabajador debe laborar ciertas horas y 

ademas de que se puede tener el registro correcto de Ja persona al llegar a la 

institucién, es decir, que en términos generales, la jornada del trabajador es de gran 

importancia, ya que el asistir a laborar es una gran responsabilidad desde el punto de 

vista del Instituto y sobre todo de mi punto de vista, ya que se puede observar si 

asistiéd o no, horas que laboré, sus retardos, faltas, pemisos, guardias, comisiones, 

etc.. Toda esta informacién se reporta a los jefes de linea y estos mandan 

informaci6n al lugar donde se realiza la némina siendo afectado o no el trabajador.  
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« Condiciones Generales de Trabajo. 

CAPITULO Vil: "DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO” 

SECCION PRIMERA 

GENERALIDADES 

Art. 58, “Jornada de trabajo es el numero de horas que el trabajador esta 

obligado a permanecer a disposicién de la Secretaria de acuerdo con Ia Ley, estas 

condiciones, su nombramiento y las necesidades del servicio, atento a lo establecido 

en el articulo siguiente. 

Horario de trabajo es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, 

durante el cual el trabajador, en forma continua o discontinua, desarrolla sus 

funciones en algunas jornadas de trabajo establecidas en las presentes condiciones. 

La permanencia y disposicion del trabajador, tiene por objeto la productividad, para 

que las funciones que desempefien sean mas eficientes y eficaces.” 

Art. 59. "La jornada normal de trabajo es diurna y por la naturaleza propia del 

servicio publico que se presta en forma ininterrumpida: existen también como 

jornadas de trabajo: la mixta y la especial, de conformidad con las necesidades de 

cada una de tas unidades administrativas de la Secretaria.” 

Art. 60. "Las jornadas de trabajo se establecen en los siguientes términos: 

I. La jomada diuma, para et area médica, tiene una duracién maxima de & horas 

entre las seis y las diecinueve horas, preferentemente de iunes a viernes, con 

descanso semanal los sébados y domingos. Para el area admisnistrativa la 

jornada normal seré de siete horas;
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La jornada mixta tiene una duracién de siete horas y media para el area 

médica entre las trece y las veintidos treinta horas preferentemente de lunes a 

viemes con descanso semanal los sabados y domingos, y 

La jornada especial tiene una duracion de doce horas, entre las ocho y las 

veinte o, entre la veinte horas de un dia a las ocho horas del siguiente dia, en 

forma alternada, con un periodo de descanso de treinta y seis horas. 

Cuando a jornada especial nocturna inicie o concluya en dia de descanso 

obligatorio de acuerdo al calendario oficial, se retribuiré al trabajador que fo labore 

ademas de su salario con el cien por ciento mas de las horas trabajadas en el dia de 

descanso obli gatorio de que se trate." 

Art. 61. “El horario de trabajo se desarrolla por regia general en forma continua 

y, por la naturaleza propia del servicio publico que se presta ininterrumpidamente, 

por excepcidn existe un horario discontinuo." 

Art. 62. "Los horarios de trabajo del personal del area médica se fijan en los 

siguientes términos: 

A) Continuo, de las seis a las catorce: de las siete a las quince; de las ocho a 

las dieciséis; de las trece a las veinte treinta; de las catorce a las veintiuna 

treinta horas; o, de las quince a las veintidés treinta horas; 

B) Continue especial, de las ocho a las veinte horas 0 las veinte horas de un 

dia a las ocho horas del dia siguiente, y 

C) Discontinuo, de las nueve a las quince y de tas diecisiete a tas diecinueve 

horas .”  
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Art. 65. "En los manuales intemos que se elaboren con la intervencién del 

Sindicato para garantizar y salvaguardar los derechos de los trabajadores, en las 

unidades administrativas de la Secretaria, se estableceran o adecuaran las jormadas 

y horarios a que se refiere este Capitulo, de acuerdo con la particularidad de los 

servicios de salud que se prestan, las necesidades especificas del centro de trabajo 

y su ubicacién en lugares de dificil acceso.” 

  

SECCION SEGUNDA 

DEL PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA 

Art. 73. "El personal del 4rea administrativa tiene las siguientes jornadas y 

horarios de trabajo: 

Los trabajadores de los Grupos Comunicaciones y Servicios, 

desarrollan sus funciones en una jornada diuma de siete horas con 

horario continuo de trabajo de las siete a las catorce horas, de lunes a 

viemes con descanso semanal fos sdbados y domingos, y 

excepcionalmente, éstos trabajadores desarrollarén sus funciones en 

una jornada mixta de siete horas, con horario continuo de trabajo de las 

catorce a las veintiuna horas, de lunes a viernes y descanso semanai 

los sabados y domingos, 

Los trabajadores de ios Grupos Administrativo, Educacién y Técnico, 

desarrollan sus funciones en una jornada diurna de siete horas con 

horario continuo de trabajo de jas ocho a las quince horas, de lunes a 

viemes y descansos semanal los sabados y domingos, y 

Para apoyo en su caso, a Servidores Publicos de Mandos Medios y 

Superiores, los trabajadores de los Grupos Administrativos y Técnico,
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desarrollan sus funciones en una jornada diurna de ocho horas con 

horario discontinuo de trabajo de las nueve a las quince horas y de las 

diecisiete a las diecinueve horas de lunes a viernes y descanso 

semanal los sdébados y domingos, y excepcionalmente, éstos 

trabajadores desarrollaran sus funciones en una jornada mixta de siete 

horas, con horario continuo de trabajo de las catorce a las veintiuna 

horas, de tunes a viernes y descanso semanal fos sabados y 

domingos.” 

SECCION TERCERA 

DEL PERSONAL DEL AREA MEDICA 

Art. 76. "Conforme al proceso de homologacién salarial y funcional, la jornada 

de trabajo del personal del drea médica, tiene duracién minima de seis y maxima de 

ocho horas diarias, en las unidades aplicativas u hospitalarias, este personal podré 

tener jomadas de trabajo especiales de doce horas diarias, de acuerdo a las 

necesidades del servicio que asi lo ameriten ia Secretaria, debiéndose anotar 

expresamente en el texto del nombramiento. 

Los trabajadores del area médica podraén acceder a la ampliacién de su 

jornada de trabajo, hasta ocho horas diarias, cuando la estructura ocupacional del 

centro de trabajo de que se trate, asi lo requiera y el trabajador lo consienta. 

Asimismo, el trabajador podra solicitar, acreditando y especificando la causa 

de su Solicitud por oficio, la reduccién de jornada hasta un minimo de seis horas y su 

otorgamiento procedera, si con ello no se afecta el desarrollo normal de los servicios 

y con el consecuente ajuste salarial proporcional al numero de horas que considere 

la jornada laboral ajustada.”



  

Art. 77. "Para el personal de nuevo ingreso del area médica la jornada de 

trabajo sera, invariablemente, de ocho horas diarias. " 

Art. 78. "El personal del 4rea médica con jornada de trabajo de ocho horas 

tiene los siguientes horarios, 

Los trabajadores del drea afin desarrollan sus funciones, en una jomada 

diurna de oche horas, con horario continuo de trabajo de las siete a las quince 

horas, preferentemente de lunes aviernes, y con descanso smanal los 

sdébados y domingos; y excepcionalmente, podran tener una jornada mixta de 

siete horas y media con horario continuo de trabajo de las catorce a las 

veintiuna treinta horas, preferentemente de lunes a viemes, y con descanso 

semanal los sébados y domingos. 

Los trabajadores de la rama paramédica desarrolilan sus funciones, en una 

jornada diaria de ocho horas, con horario continue de trabajo de las siete a las 

quince horas, preferentemente de lunes a viernes, y con descanso semanal 

los sdbades y domingos; y excepcionalmente, podran tener una jornada mixta 

de siete horas y media con horario continuo de trabajo de las catorce a las 

veintiuna treinta horas, preferentemente de lunes a viermes, y con descansos 

semanaies los sfbados y domingos; 

Los trabajadores de la rama médica desarrollan sus funciones, en una jornada 

diurna de ocho horas con horario continuo de trabajo de fas ocho a las 

dieciséis horas, preferentemente de lunes a viernes, y con descanso semanal 

los sdbados y domingos, y excepcionalmente, podran tener una jornada mixta 

de siete horas y media, cen horario continuo de trabajo de las quince a las 

veintidés treinta horas, preferentemente de lunes a viernes, y con descansos 

semanales ios sAbados y domingos; y
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En virtud de que los servicios de salud se prestan en forma ininterrumpida, las 

unidades hospitalarias de la Secretaria podran establecer para las 

trabajadores de la rama médica, paramédica y afin, una jornada especial de 

doce horas, con los siguientes horarios continuos especiales: 

A) De las ocho a las veinte horas ios dias lunes, miércoles y viernes, 

B) De las ocho a las veinte horas los dias martes, jueves y sabados; 

C) De las ocho a las veinte horas los dias sabados, domingos y festivos 

D) De Jas veinte horas de un dia a las ocho horas del siguiente, iniciando las 

jornadas los dias lunes, miércoles y viernes y concluyéndolas los dias 

martes, jueves y sabados, respectivamente; 

E) De las veinte horas de un dia a las ocho horas del dia siguiente, iniciando 

tas jomadas los dias martes, jueves y sdbados y concluyéndolas los dias 

miércoles, viernes y domingos, respectivamente, y 

F) De la veinte horas de un dia a las ocho horas del dia siguiente, los dias 

sdbados, domingos y festivos iniciando ias jornadas los sdbados, 

domingos y dias festivos correspondientes y concluyéndolas en forma 

respectiva los domingos, lunes y el dia habil siguiente del festivo de que se 

trate. 

Los trabajadores que cubran la jornada especial establecida en esta fraccién 

con horarios continuos especiales a que se refieren los incisos A), B), D) y E), 

disfrutaran de un descanso aiternado de treinta y seis horas. En cuanto al horario de 

los incisos C) y F), los trabajadores tendran un descanso de doce horas en el 

s&bado, doce horas en el domingo, asi como los demas dias de la semana cuando 

no se trate de dia festivo.” 

Art. 79. “Para efectos de las jormadas especiales, las periodos vacacionales, 

dias econémicos, retardos mayores y menores, pases de salida y tiempo
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extraordinario para las jomadas que sefialen fos incisos A), B), C), E) y F), del art. 78 

fraccién IV de estas condiciones, se otorgardn de la siguiente manera: 

I. En cuanto a vacaciones, a estos trabajadores se les otorgara seis 

jornadas, por cada seis meses de trabajo ininterrumpidos, conforme a 

los dispuesto en los articulos 32 y 60 de estas Condiciones. 

tl. Por lo que se refiere a dias econdémicos, disfrutaran de seis jornadas al 

afio en raz6n de que por cada jornada se computa por dos dias habiles. 

Ut Los retardos mayores y menores se computaran conforme a lo 

sehalado en el articulo 88 de estas Condiciones. 

IV. Los pases de salida se otorgaran conforme a los dispuesto en el 

articulo 96 de estas Condiciones. 

Vv. Para el caso de que el trabajador labore en un dia considerado como 

descanso obligatorio, este se otorgara conforme a lo siguiente: 

A) Si la jornada es de las veinte horas de un dia festivo a las ocho horas del 

dia siguiente, se le retribuira al trabajador un importe econdmico 

equivalente a cuatro horas, mas un bonificacién del 100% siempre que el 

dia fastivo sea en el inicio de labores. 

B) Si la jornada es de las veinte horas de un dia a Jas ocho horas del dia 

siguiente, siendo este ultimo, el dia festivo; se ie retribuira al trabajador un 

importe de ocho horas, mas la bonificacién del 100%. 

Con respecto de la fraccién | de este articulo, se menciona al articulo 32, fo 

siguiente: "... Para el personal al que se refiere la Fraccién I! del articulo 60 

de estas Condiciones, las faltas se computaran a razon de dos dias por cada 

jornada que deje de laborar."  
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Art. 80. "El personal de! 4rea médica con jorbada de trabajo de siete horas 

tiene los siguinetes horarios: 

I. Los trabajadores de la rama médica desarrollan sus funciones, en una 

jornada diurna de siete noras, con horario continuo de trabajo de las 

ocho a las quince horas, preferentemente de lunes a viernes y con 

descanso semanal fos sdébados y domingos; exccepcionalmente, 

podran tener una jornada mixta de siete horas con horario continuoi de 

trabajo de las quince a Jas veintidés horas, preferentemente de lunes a 

viemes con descanso semanal los sdbados y domingos; 

U. Los trabajadores de la rama paramédica desarrollan sus funciones 

enuna jomada diurna de siete horas, con unhorario continuo de trabajo 

de siete a las catorce horas, preferentemente de lunes a viernes y con 

descanso semanal los sdébados y domingos; y excepcionalmente, 

podran tener una jomada mixta de siete horas con horario continuo de 

trabajo de las catorce a las veintiuna horas, preferentemente de lunes a 

viernes y con descanso semanal los sabados y domingos, y 

tr. Los trabajadores de la rama afin desarrollan sus funiones, en una 

jornada de siete horas, con un horario continuo de trabajo de las seis a 

las trece horas preferentemente de lunes a viemes y con descanso 

semanal los sdbados y domingos; y excepcionalmente, podran tener 

un ajornada de trabajo de siete horas, con horario continuo de trabajo 

de las trece a las veinte horas,preferentemente de lunes a viernes, y 

con descanso semanal de sabados y domingos;" 

Art. 81. "El personal del area médica con jornada de trabajo de seis horas 

tiene los siguientes horarios:  



I. Los trabajadores de la rama médica desarrollan sus funciones, en una 

jornada diurna de seis horas, con horario continuo de trabajo de las 

cho a las catorce horas, preferentemente de lunes a viemes y con 

descanso semanal los sabados y domingos; excepcionalmente, podran 

tener una jornada mixta de seis horas con horario continuo de trabajo 

de ias quince a las veintiuna horas, preferentemente de lunes a viernes, 

y con un descanso semanal los sabados y domingos. 

W. Los trabajadores del drea paramédica desarrollan sus funciones, en 

una jomada diurna de seis horas, con un hoario continuo de trabajo de 

las siete a las trece horas, preferentemente de lunes a viemes, y con un 

descanso semanal los sdébados y domingos; y excepcionalmente, 

podran tener una jornada de seis horas, con horario continuo de trabajo 

de las catorce a las veinte hhoras, preferentemente de lunes a viernes, 

y con descanso semanal los sabados y domingos, y 

ib. Los trabajadores de la rama afin, desarrollan sus funciones, en una 

jornada diurna de seis horas, con un horario continuo de trabajo de las 

seis a las doce horas, preferentemente de lunes a viernes, y con un 

descanso semanal los sabados y domingos; y excepcionalmente, 

podran tener una jornada de seis horas, con horario continuo de trabajo 

de las trece a las diecinueve horas, preferentemente de lunes a viernes, 

y con descanso semanal los sabados y domingos.” 

SECCION CUARTA 

DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO DE TRABAJO 

Art. 82. "Se considera como tiempo extraordinario ernpleado a la Secretaria, 

cuya finalidad sera mantener el nivel de productividad y continuidad del servicio, al  
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que exceda los limites de ta jornada ordinaria que tenga establecida al trabajador, y 

en todo el tiempo laborado en sus dias de descanso semanal o de descanso 

obligatorio segtin lo establecido en estas Condiciones, observando los criterios 

siguientes: 

L Para trabajar tiempo extraordinario se requiere la conformidad del trabajador, 

asi como la autorizacién por escrito del Director del Area o equivatente. 

Tratandose de trabajos emergentes la orden podra ser verbal, a reserva de 

que se confirme por escrito, marcando copia ai Sindicato; 

U. El tiempo extraordinario trabajado, invariablemente deberA ser pagado y por 

ningun motivo compensado con tiempo; 

at. La Secretaria, cubrir4 el pago correspondiente al tiempo extraordinario en el 

transcurso de las dos quincenas posteriores a la fecha de ser laborado; 

\V. Para fos efectos de pago de las horas extraordinarias se computaran como 

medias horas las fracciones mayores de quince minutos y como de una hora, 

las mayores de cuarenta y cinco minutos; 

Vv. Si se labora tiempo extraordinario en los dias de la jornada ordinaria det 

trabajador, el pago se sujetara a los siguientes: 

A) Las horas extraordinarias se pagaran un 100% adicional de salario que 

corresponde a las horas de jornada normal, en términos del art. 39 de la Ley y 

67 de la Ley Federat de! Trabajo; 

B) La prolongacién del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la 

semana obliga a la Secretaria a pagar el tiempo excedente con un 200% mas del 

salario correspondiente a la jornada laboral, de conformidad con los dispuesto en 

el art. 68 de la Ley Federal del Trebajo. 

 



CAPITULO Vilk "DE LA  ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y 

PERMANENCIA EN EL TRABAJO" 

Ast. 83. "Con ej objeto de que el servicio publico de Salud que presta la 

Secretaria sea mas eficiente y eficaz, el control de asistencia, de puntualidad y 

permanencia de ios trabajadores, se regulara conforme a lo dispuesto en: 

B) El raglamento para Controlar y Estimular al personal de base de ja 

Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el trabajo." 

Art. 84, "E) sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el 

trabajo, podra ser a través de listas que deberan ser firmadas por los trabajadores, 

mediante tarjeta de registro para el reloj checador, o por medios electrénicos. Ei 

registro correspondiente se efectuara al inicio y conclusién de labores; a excepcién 

de aquellos trabajadores que con motivo de sus funciones sean autorizados a 

registrar su asistencia en el trabajo, una sola vez dentro de su horario de trabajo." 

Art. 85. "Cuando e! sistema de control de asistencia sea el de tarjeta de 

ragistro para retoj checador, los trabajadores deberan firmar dentro de jos primeros 

tres dias del periodo correspondiente. Los encargados de Control de Asistencia del 

personal cuidaran de !a observancia de esta disposicién, bajo su responsabilidad. En 

fos casos en que se utilicen medios electronicos, se seguiran los procedimientos que 

marque la Unidad Administrativa con intervencion del Sindicato para garantizar y 

salvaguardar los derechos de los trabajadores.” 

Art. 86. "Cuando por cualquier circunstancia no apareciera ef nombre de un 

trabajador en la tista de asistencia o !a tarjeta de control, este deber4 dar aviso 

inmediato a la Jefatura de Personal de la unidad Administrativa de su adscripcién o  
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al encargado del control de asistencia quedando apercibido que de no hacerlo la 

omisi6n sera considerada como inasistencia.” 

Art. 87. "Para el registro de entrada los trabajadores gozardn de una tolerancia 

de 15 minutos a partir de la hora sefialada para el inicio de fa jornada. Excepcién 

hecha para aquellos que disfruten de una jornada y horario especial, por hacer uso 

de una hora de tolerancia or tener hijos en edad de guarderia. 

La Autoridad podra autorizar horarios especiales a los trabajadores que estén 

tealizando estudios con validez oficial de educacién Media Superior o Superior, 

previa acreditaci6n mediante constancia de inscripcién y horario vigentes. El horario 

especial comprenderé una jornada normal de trabajo y el trabajador gozaré de una 

tolerancia de quince minutos a partir de la hora sefialada para el inicio de su 

jornada.” 

Art. 88. "Si e! registro de entrada se efectiia, después de fos quince minutos 

de tolerancia a que se refiere el Articulo anterior, pero dentro de los cuarenta 

siguientes a la hora sefialada para el inicio de las labores, se considerara retardo 

menor, después de esa hora, no se permitira ja entrada det trabajador al desempefio 

de sus labores, y se consideraré como falta injustificada, salvo la autorizacién del 

Jefe de! Departamento o equivalente, la autoridad de mayor jerarquia a la anterior, o 

el Jefe de ta Unidad Administrativa respectiva, la que debera ser recabada dentro del 

mismo turno, en cuyo caso se considerara retardo mayor. 

Cuando ocurran circunstancias extraordinarias de tipo colectivo que a juicio de 

la Secretaria, justifique el retardo, ef trabajador tendra derecho a que se le autorice la 

entrada sin que se considere retardo." 

Art. 89. "En los centros de trabajo donde no existan guarderias se consedera a 

los trabajadores una hora de tolerancia al inicio de la jornaa o al final. Asimismo la 

hora de torencia por guarderia podra otorgarse en forma fraccionada, treinta minutos 

al inicio y treinta minutos al final de su jornada, con ese objeto, si ninguna otra 
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tolerancia, para lo cual el ttabajador debera acreditar que tiene hijo(s) en edad de 

guarderia, hasta de seis afios.” 

Art. 90. "Los trabajadores que laboren tiempo extraordinario, en el desempefio 

de este no tendran tolerancia alguna a ia hora de entrada." 

Art. 91. "Cuando el Jefe de la unidad administrativa de la adscripcién del 

trabajador, justifique una inasistencia previamente solicitada, la Secretaria Ja 

computara a cuenta de los dias econémicos.” 

Art. 92. "Los jefes de las unidades administrativas podran justificar hasta tres 

fetardos en una quincena a un mismo trabajador. En estos casos, deberan 

autorizarlos con su firma en el documento de control respectivo." 

Art. 93. "Se consideraran como faltas injustificadas de aistencia del trabajador, 

los siguientes casos: 

I Cuando no registre su entrada, salvo en fos casos que prevé al articulo 

88 de estas Condiciones; 

Ul. Si el trabajador abandonan sus labores antes de la hora de salida 

reglamentaria sin autorizacién de sus superiores y regresa Gnicamente 

a registrar su salida; 

lil. Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que cuente con la 

justificacién del Jefe del Departamento o equivalente o el jefe de mayor 

jerarquia al anterior, o el jefe de la unidad administrativa respectiva; 

IV. Cuando el trabajador con horario discontinuo no asista durante el turno 

matutino; en cuyo caso no se le permitira laborar en el turno vespertino; 
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Vv. Para aquellos que cumplan con horario dicontinuo se considerara una 

falta de aistencia por cada dos faltas en turno vespertino, y 

Vi. Para aquellos que tengan un un horario continuo especial de doce 

horas, se consideraran dos faltas de asistencia, por cada inasistencia al 

desempefio de sus funciones. 

Para los casos de incidencias laborales, el trabajador tendra cinco dias habiles 

a partid el momento de la omisién para hacer fas aclaraciones pertinentes, con 

excepcién de la sefialada en articulo 88 de estas Condiciones.” 

Art. 94. "Salvo en caso de fuerza mayor, el trabajador imposibilitado para 

concurrir a sus ifiabores por enfermadad o accidente, deberd dar aviso a jefe 

inmediato dentro de las setenta y dor horas siguientes al inicio de su horario de 

trabajo. La omisién de tal aviso se considerard como falta injustificada.” 

Art. 96. "Et jefe de la unidad administrativa de la adscripcién del trabajador, 

Podra autorizar que este interrumpa su permanencia en el trabajo mediante de 

salida, los cuales no deberan de exceder de cuatro horas en un mes calendario, en el 

entendido de que por cada vez, el permiso no podra exceder de dos horas 

continuas." 

Art. 97. "Para que sea procedente ia autorizacion de un pase de salida el 

trabajador deberda registrar previamente a su asistencia.” 
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CAPITULO Xill: "DE LOS DESCANSOS, VACACIONES, LICENCIAS Y 

SUPLENCIAS" 

Art. 132. "Los trabajadores difrutaran de su descanso semanal 

preferentemente los dias sbados y domingos.” 

Art. 133. "Los trabajadores que cubran jornadas de trabajo con horario 

continuo de siete u ocho horas, tendran derecho a disfrutar diariamente de treiinta 

minutos de descanso para consumir los alimentos. Para el caso de los trabajadores 

que tengan horario continuo especial de doce horas, dicho descanso sera de una 

hora dividida en dos periodos de treinta minutos cada uno dentro de su jornada de 

trabajo.” 

Art. 134. "Los descansos de las mujeres para alimentar o ammamantar a sus 

hijos a que se refiere el articulo 28 de la Ley, serén concedidos por el periodo que 

sean necesario a juicio del facultative del servicio médico. 

Las madres trabajadores con horario continuo de siete, ocho o doce horas 

tendran derecho a disfrutar del descanso a que se refiere el articulo 133 de estas 

Condiciones; pero este descanso no podra acumularse al que se refiere el parrafo 

anterior.” 

Art. 135. "Los Trabajadores que estén adscriptos y que ademas presten sus 

servicios en areas nocivo - peligrosas de alto o mediano riesgo que perjudique su 

salud fisica o mental, disfrutaran de un descanso anual extraordinario de diez o cinco 

dias, como segun corresponda." 

Art. 136. "Seran dias de descanso obligatorio lo que le sefiale el calendario 

Oficial; e! dias del cumpleafos del trabajador, conforme a su natalicio que aparezca 

en el Registro Federal de Contribuyentes o el dia de su santoral, el diez de mayo 
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para las madres trabajadoras. Fuera de estos casos, Unicamente se suspenderan las 

labores cuando asi lo disponga el Poder Ejecutivo Federal o lo autorice el Titular.” 

Art. 137. “El trabajador que por razones del servicio se vea obligado a trabajar 

un dia de su descanso semanal o descanso obligatoria, tendra derecho a que se le 

remunere de conformidad con el articulo 82 de estas Condiciones." 

Art. 138. “El Titular de la Secretaria con {a intervencion del Sindicato para 

garantizar y salguardar los derechosa de fos trabajadores, establecera el sistema de 

vacaciones escalonadas, en funcidn de las necesidades de! servicio. En igualdad de 

condiciones. los trabajadores de mayor antiguedad tendran derecho preferente para 

elegir de entre los roles vacacionales que se establezcan.” 

Art. 139. “Los dos periodes de vacaciones a que se refiere el articulo 30 de la 

Ley no podran unirse para disfrutarse continuamente, excepto en el caso de fos 

trabajadores adscritos a zonas de dificil comunicacién o fronterizas, fijandose al 

efecto los roles de acuerdo a fas necesidades del servicio, salvo que por 

determinacidn de la Secretaria, no se pueda cumplir con lo serfialado en el Parrafo 

Segundo, del mencionado Articulo 30 de Ja Ley.” 

Art. 140. "Los trabajadores disfrutaran de sus vacaciones en los periodos que 

les sean autorizados, con excepcidn de los que se encuentren en el desempefio de 

las comisiones accidentales, quienes la gozaran cuando regresen al lugar de su 

adscripcién.” 

Art. 141. "A excepcién de los casos sefialados en los Articulos 133 y 134 de 

estas Condiciones, ef trabajo no debera interrumpirse sino por causa justificada o 

cuando se trate de labores que requieran esfuerzo execesivo y ameriten descansos 

periddicos."



  

Art. 142." Los descansos a que se refiere la primera parte del Articulo 128 de 

la Ley, se otorgaraan a partir de la fecha en que se determine en Ia licencia médica 

por maternidad expedida por el [SSSTE." 

Art. 143 "Las licencias que sefiata el Articulo 43, fraccién Vill de la Ley. se 

concederan a los trabajadores de base con nombramiento definitivo de ta Secretaria, 

de la siguiente manera: 

W. 

Comision Sindical, con goce de sueldo, para el desemperio temporal de cargo 

sindical, en tos términos que establezca la Secretaria sin menoscabo de sus 

derechos y antiguedad: 

Comisién externa sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza en 

otra Dependencia de jas que menciobna el Titulo Primero de la Ley, 

Comision extrerna con goce de sueldo para el desempefio temporal de 

servicios en una organizacién, institucidn, empresa o Dependencia 

pertenecientes ai sector publico federal, siempre y cuando medie solicitud 

Oficial en la cual se justifique la necesidad de ios servidores publicos de que 

se trate y se exprese que los servicios que motivan la comisién, no seran 

remunerados. 

Las anteriores licencias se autorizaran anualmente, por afio natural o parte 

proporcional en que se desempefen; 

Sin goce de sueldo para el desempefio de cargos de eleccién popular, 

mediante la autorizacién que el interesado recabe de la Secretaria, de 

conformidad con las disposiciones aplicables;
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Vv. sin goce de sueldo en el puesto con funciones de base, para ocupar un puesto 

de confianza dentro de la propia Secretaria. 

Vi. Sin goce de sueldo en el puesto con funciones de base, para cursar una 

residencia médica en unidades hospitalarias de la Secretaria o en 

Instituciones del Sector Salud, conforme lo determina la autoridad competente; 

Vil Sin goce de sueldo en el puesto con funciones de base, para el disfrute de 

una beca autorizada por. autoridad competente. En su caso el tiempo de 

duracién de esta licencia, se considerara para efectos escalafonarios." 

Ast. 144. “La Secretaria podra encomendar a lors trabajadores el desarrollo de 

comisiones del caracter oficial, para que desempefien determinadas funciones en Ja 

propia Secretaria fuera de su adcripcién; siendo la Direccién General de Recursos 

Humanos la faculatada para autorizar este tipo de comisiones y solo podran 

otorgarse hasta por seis meses." 

Art. 146 “Concluida una licencia o comisién de las mencionadas en los 

Articulos 144, 154 y 155 de estas Condiciones, ef trabajador debera incorporarse a 

su puesto de base y en su lugar de adscripcién al dia habil siguiente. 

En los casos de las fracciones | al Vil del Articulo 143 de estas Condiciones, al 

concluir la licencia o comisi6n, el trabajador debera incorporarse a su puesto de base 

y en su lugar de adscripcién dentro de ios seis dias habiles siguientes." 

Art. 147. "La Secretaria no concedera licencias o comisiones al personal que 

yenga nombramiento con caracter temporal.” 

Art 148. “Las licencias a que se refiere ei Articulo 143 de estas Condiciones, 

se tramitaran a través de la Direccién General de Recursos Humanos, excepto las 
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licencias comprendidas en ia Fraccién | del Articulo inicialmente mencionado, cuya 

autorizacién es facultad Unica de la Oficialia Mayor a peticion exclusiva del Secretario 

General del CEN del SNTSA.” 

Art.149. "En los casos de enferemedades no profesionales a que se refiere el 

Articulo 111de la Ley , una vez transcurridos los términos de las licencias hasta el 

maximo de cincuenta y dos semanas a partir del momento en que se tom6 posesién 

del puesto, los trabajadores que continuen incapacitados seran dados de baja en los 

términos de la fraccion IV del Articulo 46 de la propia Ley.” 

Art. 150. "En los casos de riesgos y enfermedades profesionales se estara a lo 

que dispongan las Leyes respectivas." 

Art. 151. "Cuando un trabajador se sintiese enfermo durante su jornada de 

trabajo, el jefe inmediato autorizara su remisién al servicio médico de ta unidad 

administrativa correspondiente de ia Secretaria para su atencién, Quien en su caso, 

justificara su salida." 

Art. 152. "La Secretaria, solo aceptara como incapacidades las expedidas por 

el ISSSTE. En los casos en que no existan servicios médicos de dicha Institucién en 

ia localidad de ta Secretaria se reserva el derecho de solicitar la confirmacién de ia 

incapacidad por parte del ISSSTE.” 

Art. 153. "Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita 

domiciliaria no se le encuentre por causas imputables al propio trabajador, o si al 

juicio del médico no hubiere impedimento para asistir a sus labores, no le sera 

justificada la falta, sin perjuicio de la sancién correspondiente." 
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Art. 154. "Por causas distinatas a las previstas en loa Articulos anteriores, la 

Secretaria concedera a los trabajadores de base licencia sin goce de sueldo; en los 

casos y términos siguientes: 

I Hasta por treinta dias naturales al afio, a quienes tengan de seis meses 

un dia a un afio de antigdedad: 

WW. Hasta por sesenta dias naturales al afio a quienes tengan de uno a tres 

afios de antigiedad; 

iM. Hasta por ciento veinte dias naturales al afio, a quienes tengan de tres 

a cinco afios de antiguedad, y 

'V. Hasta por 180 dias naturales al afio, a los que tengan una antigdedad 

mayor de cinco afios. 

La antiguedad sera computada tomando en consideracién exclusivamente los 

servicios prestados a la Secretaria. 

La Secretaria respecto a las reanudaciones de labores, no deberan exceder 

de treinta dias naturales para la reanudacién del pago a efecto de que el trabajador 

no sufra perjuicio alguno.” 

Art. 155. "Se entiende por licencia con goce de sueldo ja prestacién concedida 

al trabajador, consistente en ausentarse de sus /abores en dias naturales gozando 

de su sueldo, quedando de la siguiente manera: 

\. Hasta por quince dias naturales al afo, a quienes tengan de uno a 

cinco afos de antiguedad: 

 



Vi. 

Hasta por dieciséis dias naturales al ario, a quienes tengan de cinco 

afios un dia a diez afios de antiguedad; 

Hasta por dieciocho dias naturales al ario, a quienes tengan de diez 

afios un dia a quince afos de antiguiedad: 

Hasta por diecinueve dias naturales al afio, a quienes teengan de 

quince afios un dia a veinte afios de antiguedad; 

Hasta por veinte dias naturales ai afio, a quienes tengan mas de veinte 

afios de antiguedad, y 

Cinco dias naturales por una vez, al trabajador con aintiguedad de uno 

@ cinco afios, que contraiga matrimonio, y por diez dias naturales 

cuando la antigGedad exceda de cinco afios. Al reanudar labores, el 

trabajador debera exhibir el acta de matrimonio expedida por el 

Registro Civil. 

Las licencias a las que se refiere las fracciones | a V se concederan a 

los trabajadores que tengan la antiguedad requerida, considerando 

como circunstancia especial justificada, el fallecimiento de un familiar 

en primero o segundo grado del trabajador solicitante a quien se le 

consideran facilidades en forma inmediata, presentando la solicitud 

respectiva para hacer uso de la licencia con goce de sueldo sefialadas 

en el presente Articulo. El trabajador debera acreditar este hecho con ta 

exhibicién del acta de defuncién correspondiente. 

Las licencias que se regulan en este articulo seraén concedidas por el 

Jefe de la Unidad Administrativa, comunicando tal situacion a la 

Direccién de Administracién correspondiente. Las licencias sin goce de 
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sueldo se otorgaran para iniciarse los dias primero y dieciséis de cada 

mes.” 

Art. 156. "En los casos de enfermedades de los hijos de hasta seis afios de 

edad, las madres trabajadoras tendrn derecho a que se lec onceda permiso co goce 

de sueldo, hasta por doce dias al afio. Para tener derecho a estos permisos se 

requiere de la constancia de cuidados matemos expedida por ef ISSSTE. " 

Art. 157. “Se entiende por dias econémicos, el derecho que tienen los 

trabajadores de inasistir con goce sueldo a sus labores, hasta por doce dias al afio 

para la atencion de asuntos particulares de urgencia; en el entendido de que se 

autorizarén por el jefe inmediato superior del que se trate, sin que excedan de dos 

dias consecutivos por mes. 

Los dias econdédmicos a que se refiere el parrafo anterior, se autorizaran 

independientemente dei sia de la semana. En ningun caso, los dias econémicos, se 

conceder’*an en periodos inmediatos a vacaciones." 

Art. 158. "Et trabajador que solicite una licencia podra disfrutarta a partir de la 

fecha en que se le autorice." 

Art. 161. "Los trabajadores con plaza reservada de base, que ocupen una 

interina o provisional y soliciten licencia sin goce de sueldo, deberan renunciar 

previamente a éstas para que se les conceda en su puesto de base.” 

Art. 163. “Para poder obtener la prérroga de una licencia, los trabajadores 

deberan solicitarla cuando menos quince dias antes del vencimiento de la licencia de 

que estén gozando, de Ia inteligencia de que no concedérceles la prorroga deberan 

reintegrarse su trabajo precisamente al término de la licencia original.” 
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Art. 164. "Los trabajadores deberan dar aviso de reincorporacion, quince dias 

antes de que concluya su licencia sin goce de sueldo; y al reanudar labores, daran 

aviso inmediatamente de esta situacién.” 

Ant. 165. “Cuando un trabajador tenga necesidad de iniciar los tramites para 

obtener su pensi6n por jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios, o pensién por 

cesantia en edad avanzada, de acuerdo con la Ley del ISSSTE, {a Secretaria fe 

concedera licencia con goce de sueldo por noventa dias para que pueda atender 

debidamente los tramites respectivos." 

Art. 166. "Los trabajadores al presentarse el periodo de vacaciones estuvieran 

disfrutando de licencia por enfermedad rofesional o no profesional, tendran derecho a 

que esas vacaciones se les concedan una vez concluida su licencia." 

Art. 167. "Los trabajadores que al corresponder e! periodo de vacaciones se 

encuentran gozando de lincencia sin goce de sueldo, o que hayan disfrutado de 

licencia por mas de noventa dias durante tos seis meses inmediatos, no podran 

disfrutar posteriormente de estas vacaiones. Asimismo, no tendrén derescho a gozar 

de vacaciones los trapajadores de nuevo ingreso que no hayan cumplido seis meses 

de servicio.” 

Tantos puntos son importantes, porque la asistencia como tal, solo es el de 

llegar antes de su hora, o hasta el minuto cuarenta después de su hora, obviamente 

tomando del minuto 16 al 40 como retardo menor. Pero, para saber precisamente lo 

de su horario de jornada laboral, son necesarios que se explicasen los articulos 

antes mencionados. E! registro de tarjeta, es importante para la asistencia porque de 

esta tarjeta se reporta el numero total de asistencias junto con las irregularidades, en 

caso de existir, y de ahi se determina si se descuenta 0 no al trabajador lo de sus 

dias laborados. 
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2.3. CONCEPTO DE SALARIO 

Este concepto sera de gran ayuda para este capitulo porque nos permitira 

entender mejor la integracién de la némina. Por to tanto, se dice: 

" Salario es la retribucién en dinero o su equivalente pagado por el empleador 
al empleado en funcién del cargo que este ejerce y de los servicios que presta." 
Chiavenato, Idatberto Administraci6n de Recursos Humanoe. McGraw Hif, 1997. P.302 

"La ganacia sea cual fuere su denominacién o método de cAlculo, siempre 

que puede evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo por ja fegistacién nacional, y 
debida por un empleador a un trabajador en virtud de un contrato, escrito o verbal, 

Por el trabajo que este ultimo haya efectuado o deba efectuar o por servicios que 

haya prestado 0 deba prestar." Arias Gaticia, Fernando Administracion de Recursos Humanos. Trillas, 1994. P. 
195. 

" Toda retribuci6n que percibe e! hombre a cambio de un servicio que ha 

prestado con su trabajo." O "La remuneracién por una actividad productiva". Reyes 
Ponce, Agustin Agministracién de P Parte. Limusa, 1963. P. 15. 

  

He aqui tres conceptos de salario, hubo algo en particular que me llamé la 

atencién que es el de Ja diferencia entre el salario y el sueldo. El Licenciado Reyes 

Ponce menciona que es lo mismo a diferencia de que ef sueldo se paga quincenal o 

mensual. EI Licenciado Arias Galicia, menciona que, para estar de acuerdo con la 
ley, que solamente menciona los salarios, toma en cuenta la misma palabra, 

sabiendo que el sueldo se paga quincenal o mensual. 

En cambio, el Licenciado Chiavenato, no hace referencia alguna de 

diferenciacion entre el sueldo y salario. Desde mi punto de vista coincido con ef



Licenciado Chiavenato y hacer mencién de que el salario es la remuneracién de 

Pago, sea en moneda, en especie, 0 en pago mixto, por la jornada de trabajo del 

personal de una organizacion. 
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2.3.1. SALARIO DESDE EL PUNTO DE VISTA LEGAL 

© Ley Federal de! Trabajo: 

Art. 82. "Salario es la retribucién que debe Pagar el patron al trabajador por su 
trabajo." 

Art. 84. "El salario se integra con ios pagos hechos en efectivo por cuota 
diaria, gratificaciones, pecepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en 
especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entrega al trabajador por su 
trabajo." 

Art. 85. "El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo 
deacuerdo con las disposicviones de esta ley. Para fijar el importe del salario se 

tomaran en consideracién la cantidad y calidad del trabajo. 

En el salario por unidad de obra, la retribucién que se paga sera tall, que para 
un trabajo normal, en una jornada de ocho horas dé por resultado e] monto del 

salario minimo, por, lo menos.” 

Cabe sefialar que para efacto de la investigacién son de gran ayuda estos 

tres articulos de la Ley Federal del Trabajo, ya que en base a ellos, es como se les 
paga a los trabajadores en esta Institucién de Rehabilitacién. 

e Condiciones Generales de Trabajo: 

Art. 43. "El sueldo o salario constituye fa retribucion total que debe pagarse al 

trabajador a cambio de los servicios prestados sin perjuicio de otras prestaciones 

establecidas." 
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Art. 44. "Los salarios de los trabajadores, seran los que conforme a la ley, se 

asignen para cada puesto los tabuladores respectivos.” 

Art. 46. "La Secretaria cubrira los salarios devengados por los trabajadores, 

los dias quince y ultimos de cada mes, o ja vispera si no fueran laborales esas 

fechas." 

Art. 47. "Los trabajadores tendran derecho a percibir salario por los dias de 

descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se suspendan las 

labores durante vacaciones, por disfrute de licencia con goce de sueldo, o por dias 

econdmicos, o los demas casos y con las modalidades que sefiale la ley y estas 

condiciones." 

Art. 48. “Los trabajadores tendran derecho a percibir ef cincuenta porciento 

sobre e] sueldo correspondiente a los dias en que disfruten de vacaciones. 

Cuando por necesidades del servicio se laboran los domingos, los 

trabajadores que asi lo hagan recibiran un pago adicional de veinticinco porciento 

sobre ej monto de su sueldo o salario de los dias ordinarios de trabajo.” 

Art, 52. “Los salarios se cubrirén personalmente a los trabajadores o sus 

apoderados legaimente acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a 

cobrar directamente.” 

También para efectos de este trabajo tomaremos en cuenta estos articulos, en 

donde nos ayuda a determinar como se paga ei salario en la Institucion. 
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2.3.2. TIPOS DE SALARIOS 

Se distinguiran en especial al salario nominal y al salario real. 

Conceptualizandose de la siguiente manera: 

Salario Nominal: 

“Representa el volumen de dinero asignado en contrato individual por el cargo 
ocupado." 

Salario Real: 

"Representa la cantidad de bienes que e! empleado pueda adquirir con aquel 

volumen de dinero y corresponde al poder adquisitivo, es decir, el poder de compra o 
la cantidad de mercancia que pueda adquirir con el salario." Chiavenato, Idatberto 1997. P.302. 

Salario Nominal: 

“Es la cantidad en dinero que se conviene que ganaré el trabajador, seguin la 

unidad adoptada: Tiempo, destajo, etc. Se refiere a la cantidad de dinero asignada 

como paga cada hora, dia, semana, etc., de trabajo o pieza hecha." 

Salario Real: 

"Consiste en ef poder adquisitivo de compra de los salarios, analizandose este 

poder a precios constantes en relacién con un afio que se toma mds o menos 

arbitrariamente como base." arias Gaticia, Femando 1904, P.195, 

Salario Nominal: 

“Es la cantidad de unidaes monetarias que se entregan al trabajador a cambio 

de su labor." 

 



Salario Real: 

“Es la cantidad de bienes y servicios que et trabajador pueda adquirir con el 

salario real que recibe." 

Pero se menciona: 

“Que el salario real debe abarcar todo lo que el trabajador recibe a cambio de 
Su trabajo, aun las deducciones como cuotas sindicales, impuestos, etc. ” Reyes Ponce, 
Agustin 1983. P.16. 

Se puede deducir que el satario nominal en si es la paga en dinero que recibe 
el trabajador por contrato en su trabajo y que este pago puede ser hora, dia, semana, 
quincena o mensual. Es decir, que el salario nominal es el que se recibe después de 
haber realizado cierta actividad o labor que se nos encomienda. : 

En cambio el salario real, es la adquisicién del trabajador con su paga de 

Salario nominal, ya sean bienes, productos o servicios Yy que son en beneficio det 

propio trabajor y hasta de su familia. 

Podemos darnos cuenta que el salario nominal es el que tomamos en cuenta 

para este trabajo , porque en base a las asistencias del trabajador, es como se 

realiza el reporte para que se le pague o tome en cuenta en la némina y el 

trabajador pueda percibir su salario nominal. 
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3.1.,CONCEPTO DE UN SISTEMA AUTOMATIZADO DE 
CONTROL DE ASISTENCIA 

(S.A.C.A) 

Los sistemas automatizados son de distintas aplicaciones, y se vera en este 

momento, sobre todo aquellos que se relacionen con el Control de Asistencia, 

tomando en cuenta las siguientes conceptualizaciones: 

"Son las altemativas de solucién a !a problematica que actualmente tienen la 

mayoria de las instituciones en lo referente a las dreas de control de acceso, Contro! 

de Asistencia y Puntualidad, asi como ei control de identificacién.” Grupo Besser. AMANO. 

Compafia importadora de retojes, §.A. Lic. Sergio Cué Pascalie (Sistemas Automatizados). 

“Es un sistema que puede solucionar problemas, problemas de ndémina 

disefiado sobre ja filosofia que debe manejar una parte de la misma pero no 

pretender manejarla toda, es decir: Tiene por objeto, evitar la liquidacién manual de 

horas de trabajo, horas extras, descuentos, retardos, reportes individuaoles y 

globales, para que sean realizados en forma automatica en la mayoria de los casos. 

Son programas practicos para ser operados sin complicaciones pero si requieren que 

se manejen con organizacion.” F. ARMIDA Y CIA, SUCS, S.A. DE C.V. Antonio Bonequi G. (Gerente Div 

Sistemas de tiempo). 

"Es el que esta formado por varios elementos que funcionen por la 

captura de datos por medio de lectores conectados a una computadora PC, que sean 

compatibles con |.B.M., de esta manera permite accesar a la informaci6én desde el! 

momento de haberse capturado, o con la periodicidad que el usuario requiera y/o de 

acuerdo al disefio de sus necesidades.” codigo Comunicaciones y Servicios, S.A. DE C.V. Lic. Federico 

Mendoza M. (Director General).
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Por lo tanto, se puede decir que, S.A.C.A, es un sistema conformado de 

varios elementos, que ayudan a solucionar problemas de némina, a través de un 

buen reporte de puntualidad y asistencia, evitando asi la liquidacién incorrecta de 

horas de trabajo, horas extras, descuentos, retardos tanto mayores como menores, 

deportes individuales y globales. Estos reportes seraén automaticos, después de 

haberse capturado oportunamente {a informacién necesaria para ta obtencién de 

dichos reportes.
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3.2. CARACTERISTICAS DE UN S.A.C.A. 

Para que un S.AC.A. funcione bien, debe contener las siguientes 

caracteristicas: 

e Capacidad de lectura de 1500 a 5000 registros, antes de transmitir la 

informacion a su PC, y segun las necesidades de la organizacién. 

« Debe tener una bateria de emergencia de cuatro horas, esto es en caso de 

que no haya luz. 

e Un lector que pueda trabajar con cédigo de barras o con banda magnética. 

« Un display de dos lineas cada una de dieciséis caracteres alfanuméricos 

« Un sonido electrénico para indicar ta lectura de tarjetas. 

« Capacidad de 64 horarios programabies para cada empieado. 

e Rotacién automatica de turnos. 

e Diferentes criterios de evaluacién para diferente tipo de empleado, 

adaptabies a los requerimientos de la instituci6n. 

« Programacién de justificaciones por dia o periodos. 

e Ment por clave de todas las incidencias. 

« Deteccion y acumuiacién de incidencias como retardos, faltas, permisos, 

etc.. 

« Generacién de reportes diarios y acumulados por periodo. 

« Estadistica de Asistencia.
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3.3. CON QUE TRABAJA UN S.A.C.A.? 

Un S.A.C.A. debe trabajar con un Hardware y con un Software, los cuales 

deben cubrir ciertas caracteristicas. A continuacién, se enlistan las caracteristicas de 

cada uno: 

Caracteristicas del Hardware: 

1. Control de Asistencia 

Control horario de todo el personal. 

Controla las tolerancias. 

2. Control de Acceso. 

No acepta captura de datos en terminal que no le corresponda al empleado. 

Restringe acceso por retardos. 

3. Credenciales. 

Se elaboran credenciales de poliester con dispositivos de banda magnética y 

cédigo de barras infrarrojo. 

4. Memoria RAM de 8 MB. 

5. Comunicacién via Modem. 

Caracteristicas del Software: 

1. Proporciona reportes de las incidencias de! personal, tales como; 

 



a) Listado de dias festivos. 

b) Listado del personal actualizado. 

¢) Ubicacién de fos empleados en fos diferentes, departamentos. 

d) Reporte de horas totales y tiempos extras por fecha, por empleado, por 

numero de tarjeta, por departamento, etc.. 

e) Reporte de inasistencias. 

f) Reporte de retardos. 

9) Reporte de tiempos extras. 

2. Manejo de seguridades para el ingreso y acceso a los diferentes programas y 

fegistro de los usuarios que realizan cualquier tipo de modificaci6n.. 

3. Programacién de puntos fijos que son muy utilizados en las empresas de tipo 

industrial. En este tipo de tumo las horas de entrada y salida de jos 

empleados son fijas y se manejan parametros de descuentos por llegadas 

tarde, horas extras y descuentos automatico para salida intermedia. 

£1 parametro de descuento, se define con el tiempo de tolerancia que se le dé 

al empleado para que llegue después de la hora de entrada o salga antes de 

fa hora de salida sin que se descuente tiempo. 

4. Disefio e impresién de credenciales con cédigo de barras o cintas magnéticas. 

También trabaja un lector ya sea para tarjetas que tengan cinta magnética 0 con 

tarjetas que tengan cédigo de barras. Este lector puede ser un lapiz o un laser. 

Estos pueden ser de diferentes tamafios, y depende mucho de las necesidades de ta 

organizaci6n.
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3.4. FUNCIONAMIENTO DE UN S.A.C.A. 

Independientemente de! tipo del S.A.C.A. todos estos sistemas tienen un sélo 

objetivo, el de agilizar el proceso de control de asistencia, acceso Y puntualidad. 

Cada sistema al menos cuenta con un Software que es la parte visible del 

sistema, con un Hardware, que es la parte donde se instala la base de datos, se 
desarroila el sistema en base a las necesidades de cada organizacién, y de un lector, 

ya sea para cradencial de cinta magnética o de cédigo de barras. 

Una vez teniendo esto el funcionamiento es sencillo porque el trabajador 

cuando llegue a la organizacién, sélo debe presentar su credencial y ponerio en el 

lector, ya sea de cinta magnética o de cédigo de barras. Si dé luz verde o no suena 
la alarma quiere decir que puede pasar sin problema alguno. Pero en caso de que lo 

hubiera, se pide la autorizacién para su permanencia. 

Después de considerar de que ef personal se encuentra en su lugar de 

trabajo, se le pide un reporte al sistema, sobre la asistencia, estos reportes pueden 

ser distintos, como tos vimos en el punto tres de este capitulo. Estos pueden ser de 

gran ayuda para poder emprender acciones correctivas. 

Al finalizar ta jomada del dia, lo mismo tiene que hacer el trabajador presentar 

su tarjeta al Hardware y si no hay problema aiguno podra salir, pero si lo hay tendra 

que esperar y saber porqué no se le permite salir. 

Creo que es una ventaja para el Control de Asistencia, ya que hacer esto dia a 

dia manualmente y con tarjetas para reloj checador es un verdadero problema.



CAPITULO 4 

" INSTITUCION DE REHABILITACION 

ORTOPEDICA " 
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4.1 CARACTERISTICAS DE UNA INSTITUCION DE 

REHABILITACION ORTOPEDICA 

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el programa de 

modernizacién de la Administracién Publica Federal y dentro del proceso de cambio 

Que se esta generando, la Secretaria de Salud orienta sus esfuerzos para adecuar 
los sistemas y estructuras administrativas, a las directrices sefialadas por el Ejecutivo 

Federal. 

Por tal motivo la Institucién de Rehabilitacién Ortopédica, se propone cumplir 

con los siguientes objetivos: 

¢ Praesentar una visién clara y sencilla de lo que es ia institucién de 

Rehabilitacién Ortopédica. 

¢ Precisar tas funciones que deben realizar los Organos directivos que la 

integran. 

¢ Precisar las funciones sustantivas que deben realizar las areas médicas 

que Io integran. 

* Precisar las funciones de apoyo de las reas administrativas. 

¢ Servir de guia al personal de la Institucién. 

Estos objetivos claro esta, son para ja Propia institucion, tienen otros objetivos 

para el paciente que se presentaran en el punto 4.4, y se podra entender si es 0 no 

importante el paciente para esta Institucién.
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4.2. CONCEPTO DE ORTOPEDIA 

Como se maneja en el titulo: "...de una Institucién de rehabilitacién 

Ortopédica." Se mencionara en este punto y el siguiente el concepto de Ortopedia, 

primeramente y después el de Rehabilitacién. Porque es necesario saber primero de 

qué se va a rehabilitar al paciente y después saber que es la rehabilitacion. Es por 

@80 que se comenzaré por conceptualizar a la Ortopedia. 

“Rama de la Cirugia dedicado especificamente a la preservacién y el 

restablecimiento de la funcién esquelético, sus articulaciones y las estructuras 

acompafiantes. Dental o dentofacial u Ortodoncia; correccién de las malformaciones 

de la cara y los maxilares. Maxilar funcional. Utilizacion de las fuerzas musculares 

para lograr cambios en la posicién de! maxilar inferior y la alineacién de los dientes 

mdiante dispositivos removibles.” 

1988. P, 1120. 

  

“El ambito actual de la ortopedia incluye todas las edades y estas se 

consideran como ei arte y la ciencia de la prevencién, investigacién, diagndstico y 

tratamiento de las lesiones y transtornos dei sistema NEURO-MUSCULO- 

ESQUELETICO." snice Sater, Rober. co SALVAT. P.34, 

  

"La cirugia ortopédica es la rama de la medicina relacionada con el 

restablecimiento y preservacién de las funciones normales del sistema. 

Estudian en particular huesos, articutaciones, tendones, ligamentos, musculos 

y tajidos especializados como los discos invertebrates.” skinner, H. B., Diegndetico vy Tratamiento en 

Odoedia, 

Entiendo por ortopedia que es ia rama de la medicina que se dedica a la 

preservacisn y restablecimiento dei sistema neuro-musculo-esquelético. Y que se da 

Mediante la investigacién, diagndstico, tratamiento y quizds una posible cirugia.
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Tomamos en cuenta que éste es uno de los servicios Que otorga este tipe de 

Institucién, es decir, es de la ortopedia. 

Si sentimos aigin malestar en nuestro cuerpo, pero que se refiera a 

ligamentos, tendones, muisculos, esqueleto, podemos acudir a un Centro de Salud 

como esta institucién, esperando que no sea nada grave y que se pueda corregir sin 

necesidad de ilegar a una cirugia.
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4.3. CONCEPTO DE REHABILITACION 

Continuando con el titulo de ”..Rehabilitacién Ortopédica" ya se ha 
mencionado lo que es Ortopedia y qué abarca. 

Es momento de conceptualizar a la Rehabilitacion tomando en cuenta la 

siguiente bibliografia: 

Rehabilitacion: 

“Restadlecimiento de la forma y la funcioén normales después de un 

traumatismo ao una enfermedad. Restablecimiento de un Paciente, enfermo o 

lesionado hasta la autosuficiencia, o hasta que sea capaz de obtener un empleo 

segun su capacidad maxima durante el periodo mas breve." piccionario Encick 9 Mustr 
de Medicing OORLAN, 1988. P 1390 

Rehabilitacién: 

“Parte necesaria integral de un tratamiento de enfermedades y discapacidades 

graves, ya que en tugar de que el individuo reciba una simple ayuda, es rehabilitacién 

Para integrarlo a su ambito familiar, social y laboral, es decir, que en lugar de 

depender de la sociedad contribuya con ella." Kottke J. Frederick Medicina Fisica y Rehabilitacion. 
Panamericana. P.189.
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Rehabilitacion: 

“Es definido como el desarrollo completo de una persona en su potencial 

fisico, psicoldgico, social. vocacional y educacional, consistente en su o sus 

limitaciones anatomicas 0 fisicldgicas y las limitaciones de su medio ambiente." petsa. 
J A Rehabtiftation Medicine Lippincott 

Por lo tanto. se entiende por rehabilitacion a la ayuda que se le otorga a un 

paciente después de haber padecido un traumatismo, enfermedad, limitacién, ya sea 

anatomica o fisioldgica y/o por discapcidad grave, de tal forma que se pueda 

involucrar en todo ambito de nuestra vida, y poder ser y sentirse aceptado por 

nuestra sociedad 

La Rehabilitacion, es el segundo servicio de esta Institucién el cual es 

importante para el paciente, ya que es de gran ayuda a la integracién familiar 

emocional, sentimental, vocacional, profesional y social. Es dificil pero no imposible 

este logra porque deseariamos que todos nuestros seres queridos seamos 

"normales" es nuestra apariencia fisica. 

Es por eso, si tenemos algun familiar, amigo o conocido, ayudémosle con su 

problema, pero no teniendo tastima, ni sentir que es una carga para nosostros, Al 

dar esa ayuda, hagamosio de corazén y podremos encontrar a una persona 

rehabilitada.
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4.4. OBJETIVO DE ESTE TIPO DE INSTITUCION 

Camo Institucién tiene el objetivo de: 

* Dar un servicio de calidad y excelencia al paciente. 

Pero, existen otros objetivos, independientes de los que se mostraron en el 

punto 4.1. Estos objetivos son por departamento o servicio que tiene ia institucién. 

Enlistandolos de la siguiente manera: 

DEPARTAMENTO O SERVICIO: OBJETIVO: 

© Direccién General. e Dirigir, coordinar y evaluar ta 

planeacién integral, la elaboracién de 

presupuesto, la elaboracién del 

Programa Operative Anual. Vigilar fa 

ejecucién de los programas 

sustantivos, de reguiacién y apoyo, 

para la atencién médico quirtirgica, la 

investigacion y la enseflanza. 

e Direccién Adjunta de Ortopedia. e Planear y organizar la atencién 

médica quirirgica y de rehabilitacién 

especializada en el sistema musculo 

esquelético y medicina det deporte, 

asi como supervisar el cumplimiento 

de técnicas, procedimientos y 

capacitacién permanente al personal.



Subdireccién de Asuntos Juridicos. 

Subdireccién Médica de Ortopedia. 

Subdireccién Médicas de. 

Comunicacién Humana. 

Direccién General Adjunta 

Medicina de Rehabilitacién. 

Subdireccién Médica 

Rehabilitacion. 

Direcci6n de = Investigacién 

de 

de 

y 

Planear, organizar y controlar las 

actividades de investigacién basica 

clinica y la ensefianza especializada 

en Ortopedia, Rehabilitaci6n = y 

Comunicacién Humana. 

Planear y organizar la atencién 

médico quirurgica especializada en el 

sistema musculo esquelético. 

Planear y organizar la atencién 

médico quirirgica especializada en el 

sistema musculo esquelético. 

Proporcionar atencién médica 

especializada a pacientes que sufren 

secuelas invalidantes de los 

diferentes aparatos y sistemas, asi 

como formar especialistas y técnicos 

en medicina de rehabilitacién e 

impuisar las investigaciones 

necesarias en este campo. 

Planear y organizar la atencién 

Médico quindrgica especializada en el 

sisterna mUusculo esquelético. 

Impulsar el desarrollo de programas 

EST
A. 
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Ensefianza. 

Direccién de Administracién. . 

¢ Subdireccién de Recursos Humanos y 

Financieros. 

e Departamento de Recursos « 

Financieros de Ortopedia. 

« Departamento de Recursos e 

Financieros de Rehabilitacién. 

de investigacién y ensefianza en 

materia de Ortopedia de Medicina de 

Rehabilitacién, 

Humana y Medicina del Deporte. 

Comunicacién 

Planear, organizar y controlar las 

funciones de departamentos 

administrativos que apoyan fa 

ejecucién del programa integral de la 

Institucién. 

los 

Apoyar el funcionamiento de las areas 

sustantivas de la Institucién a través 

de la Administracién eficiente de tos 

recursos humanos y financieros. 

Lievar a cabo de manera sistematica 

y conforme a la normatividad 

establecida las actividades relativas a 

la administracién de los recursos 

financieros, a fin de proporcionar el 

6ptimo desarrollo organizacional que 

apoya el funcionamiento de las areas 

sustantivas de la institucion. 

Llevar a cabo de manera sistematica 

y conforme a 

establecida las actividades relativas a 

la normatividad 

la administracién de tos Recursos



e 

Departamento de Recursos « 

Financieros de Comunicacién 

Humana. 

Departamento de Recursos Humanos « 

de Ortopedia. 

Departamento de Recursos Humanos « 

de Medicina de Rehabilitacion . 
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Financieros, a fin de proporcionar el 

6ptimo desarrollo organizacional que 

apoya el funcionamiento de las areas 

sustantivas de la Institucién. 

Llevar @ cabo de manera sistematica 

y conforme a ia normatividad 

establecida a las actividades relativas 

de la administracién de tos recursos 

financieros a fin de proporcionar el 

éptimo desarrollo organizacional que 

apoye el funcionamiento de las 4reas 

sustantivas de Ia Institucién. 

Llevar a cabo de manera sistematica 

y conforme a la normatividad 

establecida las actividades a ta 

administraci6n personal, a fin de 

proporcionar el dptimo desarrollo 

organizacional que  apoya el 

funcionamiento de las areas 

sustantivas de Ia instituci6n. 

Lievar a cabo de manera sistematica 

y conforme a la normatividad 

establecida las actividades relativas a 

la administraci6n de personal, a fin de 

Proporcionar el dptimo desarrollo 

organizacional que apoye el



Departamento de Recursos Humanos e 

de Comunicacién Humana. 

Departamento de Informatica. . 

Subdireccién de Recursos Materiales « 

y Servicios Generales. 

Departamento de 

Materiales de Ortopedia. 

Recursos e 
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funcionamiento de tas reas 

sustantivas de la Institucién. 

Llevar a cabo de manera sistematica 

y conforme a la _normatividad 

establecida las actividades relativas a 

la administracién de personal, a fin de 

proporcionar el éptimo desarrollo 

organizacional que apoye ai 

funcionamiento de las reas 

sustantivas de la Institucién. 

Fortalecer ef desarrollo informatica de 

ta Instituci6n mediante un crecimiento 

racial y ordenado, asi como 

estableceer y coordinar las diversas 

actividades que se requieran, a fin de 

apoyar a jas areas usuarias. 

Plantear, organizar y controlar las 

funciones de los departamentos 

administrativos que apoyen la 

ejecucién del programa integral de la 

Institucion. 

Aplicar los lineamientos normativos 

relativos a la administracién de los 

recursos materiales, lograr una



Departamento de 

Biomédica de Ortopedia. 

Departamento de Servicios Generales + 

de Ortopedia. 

Departamento de 

Biomédica de 

Rehabilitacion. 

Ingenieria 

Medicina de 

Departamento de Recursos 

Materiales y Servicios Generales de 

Ingenieria « 
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adecuada coordinaci6n entre {as 

areas técnico administrativas para 

procesos de 

Programacién para la adquisicién de 

bienes y servicios, y control de bienes 

y almacenamiento. 

mejorar los 

Planear, organizar y evaluar los 

sistemas y procedimientos de 

conservacién para mantener en 

operacién continua la totalidad de los 

inmuebles, muebies, instalaciones y 

equipos de ia Institucién. 

Aplicar racionaimente los recursos 

asignados al departamento, para 

apoyar eficazmente el desarrollo de 

las actividades técnico administrativas 

de la Institucién. 

Planear, organizar y evaluar los 

sistemas y  procedimientos de 

conservacién para mantener en 

operacién continua la totalidad de los 

inmuebles, muebles, instalaciones y 

equipos de Ia Institucién. 

Aplicar racionalmente los recursos 

asignados al departamento, lograr



Medicina de Rehabilitacién. 

Departamento de 

Biomédica de Comunicacién Humana. 

Departamento de los Recursos 

Materiales y Servicios Generales de 

Comunicacién Humana. 

Departamento de produccién de 

Prétesis y Ortesis de Medicina de 

Rehabilitacién. 

Ingenieria 

una adecuada coordinacién para 

mejorar los procesos de la adquisicién 

de bienes y servicios. 

Planear, organizar y evaluar los 

sistemas y  procedimientos de 

conservacién para mantener en 

operacién continua la totalidad de fos 

inmuebles, muebles y equipos de la 

Institucion. 

Apiicar racionaimente tos recursos 

asignados al departamento, fograr 

una adecuada coordinacién para 

mejorar tos procesos de la adquisicién 

de bienes y servicios. 

Apoyar ja atenci6n médica y 

tratamiento de pacientes en materia 

de Medicina de Rehabilitacién 

mediante la fabricacién de prétesis y 

ortesis.
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4.5. SERVICIOS QUE OTORGA 

Obteniendo informacién de uno de los manuales de la Institucién se puede 

decir que fos servicios que otorga son: 

1. Proporcionar servcios de atencién médica especializada de alto nivel en 

materia de rehabilitacion, ortopedia y comunicacién humana; 

2. Elaborar y desarrollar los programas de prestacion de servicios de atencién 

médica especializada en sus aspectos Preventivos, asistencial y de 

rehabilitacién; 

3. Elaborar y desarrollar programas de invetigacién basica, en clinica, 

sociomédica y tecnolégica y de formacién y capacitacién de recursos 

humanos y para la salud, en materia de rehabilitacién. 

Ortopedia y Comunicacién Humana, en coordinacién con las unidaes 

administrativas competentes y, en su caso, con las instituciones de 

educacién superior. 

4. Promover y fomentar la coordinacién, la difusion y el intercambio en las 

materias de su competencia, en las instituciones de salud y ensefanza 

superior, tanto del pais como extranjeros; 

5. Elaborar y ejecutar programas para ia atencién especializada, la 

ense/ianza e investigacién en materia del deporte y; 

6. Formular y ejecutar programas de servicios especializados en materia de 

terapia fisica, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, protesis, ortesis y 

otros de apoyo.



5.1. ANTECEDENTES HISTORICOS 

Los mejores recursos de diagnostico y tratamiento médico, estan permitiendo 
disminuir progresivamente la mortalidad general e incrementar la esperanza de 

vida, teniendo como consecuencia un aumento ascendente de secuelas que 
producen deficiencias, impedimentos y discapacidades, los que afectan no sélo a 

quienes las padecen, sino también a la familia y a la sociedad, convirtiéndose en 
un gran problema de salud publica, social y econémico. 

La Organizacién Mundial de la Salud ha recomendado a los paises miembros, 

e] desarrollo de acciones sélidas para prevenir la discapacidad en sus diferentes 

niveles. México firm6é un convenio con las Naciones Unidas para garantizar 

diversas acciones dirigidas a asegurar la igualdad de derechos en materia de 

discapacidad, comprendiendo iabores de prevencién, deteccién, atencién médico 

quirargica, provisién de prétesis, értesis y ayudas de rehabilitacion e integracion 
social. 

El gobierno mexicano ha realizado diferentes actividades para fa atencién de 

este problema, entre las que cabe mencionar la creacién de los Institutes 
Nacionales de Comunicacién Humana, de Medicina de Rehabilitacién y 
Ortopedia. 

Los Institutos Nacionales de Medicina de Rehabilitacién, Ortopedia y 

Comunicacién Humana formaron parte de a Direccién General de Rehabilitacién 

de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, y contaban con una orientacién bien 

definida hacia la atencién de pacientes con problemas de discapacidad del 

sistema musculo-esquelético, de la audicién, voz y lenguaje. 

E! Centro de Rehabilitacién det Sistema Musculo-esquelético, ubicado en la 

Av. Mariano Escobedo No. 150. Col. Andhuac, dependiente de la Direccion de
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Rehabilitacién de fa S.S.A. fue fundado en el afio 1952 y el 13 de Abril de 1976, 
fue transformado, por acuerdo del C. Secretario de Salubridad y Asistencia, en el 
Instituto Nacional de Medicina de Rehabilitacién. 

La institucién de Rehabilitacién Ortopédica, por su lado tiene su antecedente 
en el Centro de Rehabilitacién "Francisco de P. Miranda”, fundado en el afio de 
1952. En 1968 fue transformado en e/ Hospital de Ortopedia para Niiios y Ancianos 
“Teodoro Gildred", ubicado en fa Av. Miguel Othén de Mendizabal No. 195, Col. 
Zacatenco. El dia 13 de abril de 1976, por acuerdo del C. Secretario de Salubridad y 
Asistencia, se transform en Ja Institucién que es hoy. 

Los antecedentes del Instituto Nacional de la Comunicacién Humana, se 
remontan a la fundacién de la Escuela Nacional de Sordomudos en el afio de 1867 
por el Lic. Benito Juarez, entonces Presidente de la Republica Mexicana. En el afio 
de 1954 abre sus puertas al publico el Instituto Nacional de Audiologia, el cual en el 
afio de 1969, se funciona con la Escuela Nacional de Sordomudos, dando origen aj 

actual Instituto Nacional de la Comunicacién Humana, ubicado en ia calle de 
Francisco de P. Miranda No. 177, Col. Merced Gémez. 

Los Institutes anteriormente mencionados se han desarrollado de los aijos en 
forma progresiva, con actividades de atencién médica, ensefianza e investigacién, 
compartiendo objetivos comunes relacionados con la Prevencién de la discapacidad 
y la rehabilitacién de personas con alteraciones de la locomoci6n, audicién, voz y 
lenguaje. 

Un sinumero de pacientes requieren de la accién coordinada en {as 
instituciones, como suceden en los casos de Pardlisis Cerebral Infantil, de secuelas 
de enfermedad vascular cerebral y traumatismo créneo encefalico, esclerésis 
multiple, esclerosis lateral amiotréfica, retraso del desarrollo psicomotor, etc., todos



los cuales requieren de tratamiento ortopédico, de medicina de rehabilitacién, terapia 
fisica, terapia ocupacional, asi como fa terapia de la voz, audicién y lenguaje. 

Por otra lado, los tres  institutos requieren ampliar y modernizar sus 
instalaciones, por la imperiosa necesidad de disponer de eficientes auxiliares de 
diagnéstico y tratamiento, tales como: radiologia, tomografia axial computarizada, 
resonancia magnética, electrodiagnéstico, potenciales evocados somatosensoriales, 
visuales y auditivos. Electroencefalografia, slectromiografia, mapeo cerebral, 

examenes de laboratorio clinico, anatomia Patolégica, asimismo ampliar las 
instalanciones de ensefianza con auditorios, aulas, talleres, _bibfiotecas, 
bibliohemeroteca y otros servicios. 

Ademés de incrementar y actualizar instalaciones, la Institucién de 

Rehabilitaci6n Ortopédica permitira impulsar la investigacién cientifica, desarrollando 
los laboratorios en los cuales también coinciden necesidades e intereses, tales como 

la investigacién de enfermedades genéticas que producen simultaneamente 

altaraciones musculo-esqueléticas, de audicién y lenguaje, y la investigacién 

neurofisiolégica, y bioquimica, cirugia experimental y bioingenieria,
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5.2. DIAGNOSTICO 

E! Control de asistencia actualmente se efectua por medio de tarjetas 
checadoras en donde se registra la entrada y salida, con un reloj checador, de 
forma mecanica. 

Las permanencias donde esté ei teloj checador, requiere de varios 
supervisores de registro y control de asistencia, quienes estan al pendiente de la 
legada del personal al checador diariamente. Tanto a la hora de entrar como a la 
hora de salir. Asi como el de revisar las incidencias cada dia y revisar que estén 
en las tarjetas, asi como en el Kardex, y en la carpeta de Econémicos, en caso de 
que las incidencias sean econdmicos. 

Posteriormente cada diez dias se elabora la calificacién de tarjetas, que 
Consiste en revisar cada tarjeta y ver Que incidencias tiene, saber cuales si y 
Cudles no estan justificadas. 

Los supervisores entregan en la seccién de registro y control de asistencia, fos 
Concentrados de Jas incidencias que se registran en las tarjetas Kardex y 
Porteriormente se mandan a capturar para su proceso en némina. 

Ademéas por cada trimestre del afio se elabora un reportes especial en donde 
se les da un estimulo por la puntualidad y asistencia, es decir por aquellos que no 
tuvieron ningun tipos de incidencias, ni legaron un solo minuto después de su 
hora de entrada. 

El registro y control de asistencia es una tarea fundamental ya que por medio 
de este se obtiene informacién de asistencia de cada trabajador, es tan 
importante que en base a é! se genera el Pago de jornadas normaies y premio de 
Puntualidad para cada uno de los empleados que laboran en Ia Instituci6n
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Por lo tanto, la Problematica es que al realizar los reportes de una forma 
manual se afectan a los empleados o trabajadores en su pago quincenal 
correspondiente. Es decir, haciéndoles aumentos o disminuciones que son 
equivocos. Por lo tanto se necesitan hacer movimientos monetarios innecesarios y 
tardados.
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Justificacién del Disefio: 

Este disefo del sistema automatizado de Control de Asistencia es 
estructurado a en base a las necesidades de la Institucién. La propuesta de 

funcionamiento de este sistema, es de la siguiente manera: 

1. Registro de Entrada y Salida: 

¢ Mediante Ia tarjeta de registro, la cual puede ser de cinta magnética o de 

cédigo de barras, el trabajador llega y registra su entrada o Salida, al 
registrar la una u otra se esta automatizando un informe en base a sus 

datos antes capturados. Dichos datos son el numero de tarjeta, el nombre, 

clave presupuestal, adscripcién, mes, horario, CURP, categoria, 

departamento o servicio donde se ubica el personal. 

¢ Cabe sefialar que el personal de base tiene una tolerancia de quince 

minutos de registro de entrada, en tanto que el personal de nuevo ingreso 

no tiene tolerancia alguna en seis meses. 

En el caso de ta salida, si esta es registrada después del horario marcado 

se van sumando para después utilizarlo como pago de tiempo. 

2. Deteccién de Incidencias: 

* Una vez registrada la entrada o salida se detectan si hay o no incidencias, 

en base a esto existiré una sancién. Las sanciones son aplicadas 

dependiendo del tipo de personal, es decir de nuevo ingreso o de base. 

3. Entrada o salida autorizada: 

e En caso de que se detecten incidencias en fa entrada, se pediré 

autorizacién para la permanencia en et trabajo, dependiendo de la sancién 

que se le asigne al trabajador.
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En el caso de la salida autorizada sera con base a las necesidades de la 

institucion, es decir, si la Institucién no requiere de mayor permanencia del 

trabajdor, este se podra retirar sin ningun problema, pero si la institucién fo 

Frequiere tendra que permanecer tiempo extra. 

Cuando [as salidas y entradas son ‘por Comisién Oficial, automaticamente 

son autorizadas. 

. Registro General de Asistencia: 

Al registrar la entrada del personal, se automatiza el informe de la 

asistencia del dia, !a cual es para ayuda de ingreso al comedor. 

Para detectar ej porcentaje de ja asistencia de todo el personal del dia. 

Cuando es salida solamente es para reportar a qué hora saliéd para 

cualquier aclaracién. 

Otro tipo de reporte que se esta creando es el reporte de asistencia 

quincenal, el cual lleva los siguientes datos. 

- Numero de Tarjeta. 

- Nombre de la persona. 

- Hora entrada. 

- Hora salida. 

A su vez se crea el reporte mensual, el cual se debe sumar con los dos 

siguientes meses, para elaborar la base de datos trimestral, que nos 

Permita autorizar el pago de estimulo por puntualidad y asistencia. 

Por ditimo, la némina, donde se ve reflejado el pago al personal segun sus 

reportes por asistencia y por estimulo.



CONCLUSIONES 

En la introduccién de este trabajo se mencioné que en la actualidad el contrat 
de asistencia es utilizada de manera automarizada. 

El haber realizado esta investigaci6n fue importante determinar el disefio del 
sistema automatizado que se emplearé en la Instituci6n de Rehabilitacién 
Ortopédica. 

En base al disefio estructurado, considero que suplira las necesidades de esta 
institucién. 

Se concluye que en realidad et sistema automatizado apoya en mucho a la 
asistencia, en especial porque se realizaran informes mas exactos, tanto en la 
asistencia del dia, los reportes quincenales, los reportes trimestrales, este uvitimo 
con el fin de determinar a quién s e le dara el estimulo de puntualidad y asistencia de 
todo el personal de esta tnstitucién. 

También se concluye que el sistema automatizado de control de asistencia, 
ayuda a tener una mejor organizacion en el personal que es responsable de esta 
actividad. Otro punto en donde apoya es poder tener un control de asistencia por 
individuo, de tal forma que cuando se necesita alguna aclaracién de! personal se 
podrén sacar de estos informes y sin mayor problema se puede solucionar dicha 
ayuda. 

Por ultimo, se puede mencionar que el control de asistencia automatizado nos 
ayuda a poder tener reportes de mejor calidad, en cuanto a su contenido de 
incidencias y poder realizar un mejor pago al personal de fa Institucién de 
Rehabilitaci6n Ortopédica.
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