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Titulo:
Diagnostico de las causas que originan el ausentismo del personal de enfermeria en una
clinica de primer nivel.

Planteamiento:

Tomando en cuenta que en los (ltimos afos mucho del éxito de las empresas se basa
en la calidad del servicio que prestan, no es de extrafar que se gasten grandes cantidades de
recursos econbmicos con tal de lograr su objetivo.

En una clinica el servicio gque se presta se vuelve critico cuando la carga de trabajo
aumenta y el personal destinado para cubrir los puestos no se encuentra ¢ es limitado .

Unc de los departamentos que se convierte en pieza clave, es el de enfermeria este
apoya al personal médico en sus labores de auxilio y atencion al piblico, sin erﬁbargo, es
comun encontrar una falta de atencién por este personal .
¢ Cuales son las causas por las que el personal de enfermeria se ausenta?.

La siguiente investigacion proporcionara un diagnostico de las causas por las cuales se

origina el ausentismo de! personal de enfermeria en una clinicas de primer nive! .

Objetivo:
Diagnosticar cuales son las principales ¢ausas que originan et ausentismo en el

departamento de enfermeria en una clinica de primer nivel
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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad poder proporcionar a las personas
interesadas en el tema de ausentismo, datos que les ayuden a desarrollar futuras
investigaciones.

Es importante hacer la observacion, que la gran mayoria de las personas no
meditan en las consecuencias que origina el ausentismo, el cual puede llegar a
representar un grave peligro para las organizaciones; al punto tal de llevarlas a la
decadencia, principalmente por el retraso de programas y planes; por la desorganizacion
que ocasiona y por los altos costos que genera.

Los administradores cuentan con la capacidad y herramientas para enfrentar este
problema, y establecer medidas preventivas para evitarlo, asi como para combatirlo.

El trabajo esta compuesto por tres capitulos y un caso practico; los capitulos estan
disefAados de tal manera, que el lector poco a poco se vaya introduciendo con el tema de
estudio; para poder finalizar con el caso practico, donde se podra visualizar como se
desarrolia el ausentismo dentro de un centro de trabajo.

El primer capitulo engloba a la organizacién; estableciendo un concepto para asi,
determinar la importancia de su estructura, ya que como es sabido, es la armazén de toda
organizacion, Otra punto de este capitulo lo constituyen los elementos de ta organizacion,
en los cuales se puede observar la forma como esta conformada la organizacion (divisién
del trabajo, departamentalizacion, tramo de control, formalizacion, cadena de mando y
centralizacion y descentralizacion), se concluyd el capitulo, hablando acerca de la
complejidad organizacional, que puede representar un motivo para que se arigine el
ausentismao.

Una vez establecido ei panorama en relacidon con la organizacion, se puede
continuar con &l segundo capitulo; el cual habla acerca del factor humano (pieza clave
para el desarrollo del trabajo), la finalidad de este capitulo es analizar detalladamente al
individuo, para asi conocer sus inquietudes, comportamientos y necesidades, y de esta
forma comprender sus reacciones ante situaciones especificas; se incluyen técnicas de
evaluacion y algunos conflictos en la organizacion; con todo lo anterior se busca ampliar
el panorama de lo que podria originar el ausentismo.

El capitulo tres se adentra por completo al tema de ausentismo, como primera

instancia se identifica que se entiende por ausentismo; el punto siguiente muestra ias



posibles causas que lo originan, y para finalizar el capitulo, se enmarca |a legalidad para
algunas causas de inasistencias por parte de los trabajadores estas estan respaldadas
pero atgunas otras no, y en caso de tas no respaldadas, marcar las sanciones a las que
se hacen acreedores.

El caso practico no es otra cosa sino mostrar como se presenta el ausentismo, en
un centro de trabajo; iniciando por establecer el desarrollo que ha tenido durante los
ultimos meses, para después conocer las causas que lo originan y dar las

recomendaciones para disminuirlo.



1 ORGANIZACION

Desde la antigledad el hombre se vio en la necesidad de conformar grupos para

coordinar diversas tareas y de esta forma lograr subsistir.

En aquella época se desconocia €l término de organizacion, pero se llevé a la practica
tan adecuadamente, que ejempio de ello son las grandes civilizaciones como ta Griega,

Romana y Egipcia, por mencionar algunas.

Aunque aquellas civilizaciones conformaban sus organizaciones en los términos de

amo y esclavo en donde solo los primeros recibian los beneficios.

Actualmente las organizaciones se valen de las habilidades de los individuos que
laboran en ellas, para alcanzar sus objetivos; otorgandoles a cambic una remuneracion
economica y la oportunidad de crecer conjuntamente con la organizacion, conformandose asi
un equipo en donde ambas partes se ven beneficiadas y con mira al mismo objetivo.

Es imporante conocer el concepto de organizacién para establecer que papel
desempefia hoy dia. A continuacion citaremos conceptos de distintos autores, con la finalidad

de ampliar el panorama y disponer de mas opciones para su estudio.
1.1 Concepto
Organizacion

“Grupo de individuos que trabajan juntos para realizar una misién, proposito, objetivo 6

meta coman.” !

“nidad social, coordinada de manera conciente, compuesta por dos ¢ mas personas, y

que funciona sobre una base relativamente continua para alcanzar una meta comun © una

serie de objetivos.” 2

' Megginson G. Ledn, Mosley C. Donald y Petri H. Paul, “Administracion”, pag 674
? Robbins P, Stephen, Comporiamiento arganizacional”, México 1994, pag. 5



“Entidades que permiten a la sociedad perseguir las aspiraciones que no pueden
alcanzar los individuos por separado.”?

“Entidades sociales relativamente permanentes caracterizadas por e comportamiento,

la especializacion y la estructura, orientados estos hacia un mismo objetivo.™

Se puede apreciar que en las tres diferentes definiciones anteriores se identifican

algunos puntes clave, tales como; entidad, grupo, individuo y objetivos 6 metas.

En base a estos puntos, se puede afirmar que una organizacién es una entidad
conformada por un grupo de individuos que actian en relaciones de interdependencia para

alcanzar un objetivo especifico.

Una vez que se estudio el concepto de organizacion, es necesario conocer la estructura
organizacional, para asi, poder visualizar el disefio mas adecuado para lograr un eficiente

funcionamiento en ellas.

La estructura organizacional es el esqueleto de cualquier organizacion, revisaremos
distintos conceptos, para concluir con uno que englobe los puntos méas importantes de los que

se revisaran.

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.2.1 Concepto
Estructura organizacional

“Diagrama que indica como se agrupa, la gente y los puestos dentro de una

organizacion. La estructura se representa en un organigrama.” ?

“Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.™

? Gibson L. James, Ivanchevich H. John y Donnelly H. James, “Organizaciones” México 1994, pag. 5

* Warren B. Brown y Hoberg J. Dennis, “Teorfa de las Organizaciones y la Administracion”, Mexico 1990, pag. 32
* Gibson L. James, lvanchevich H, John y Donnelly H. James, "Organizaciones’. México 1994, pag.7

® Robbins P. Stephens, “Comportamiento Organizacional”, México 1996, pag. 550
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“Conjunto de medios prescritos y regularizados para coordinar sus diversas actividades

laborales. Esto es esencial a fin de que la organizacion alcance sus objetivos.””

“Descripcion de los trabajos y las relaciones de dependencia existentes en una
organizacion, Su funcion principal es influir y coordinar el comportamiento laboral de los

miembros de la organizacién a efecto de alcanzar las metas de la organizacion.” 8

Después de los anteriores conceptos se puede concluir que las estrictura
organizacional describe las actividades y tareas que se deben realizar en una organizacion, de

tal forma, que a través de su adecuado desempeiio se logren los objetivos establecidos.

Como se puede observar la estructura organizacional juega un papel importante en
cualquier organizacion, ya que es la base para lograr que estas realicen sus tareas de manera

rapida y eficiente; por otro lado ayuda a identificar actitudes y comportamientos del individuo.

Para poder conformar el siguiente punto, es necesario identificar adecuadamente los
términos de organizacién y estructura organizacional, ya que son los cimientos para desarrollar

los elementos gque conforman a una organizacién.
1.3 ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION
Existen 6 elementos claves para llevar a cabo un disefio de estructura organizacional.

Especializacién del trabajo, Departamentalizacion, Cadena de mando, Extension

del tramo de control, Centralizacion y Descentralizacion y Formalizacion.
Especializacion del trabajo

La finalidad de la especializacién del trabajo ¢ division del trabajo es dividir un proceso
en varias actividades, de tal forma, que el trabajador realice solo una tarea especifica y no todo
el proceso. Algunas organizacicnes consideran que las ventajas de este sistema son técnicas

y econdmicas, ya que cada individuo adquiere un alto grado de habilidad en |a tarea que se le

7 Brown B. Warren y Hoberg J. Dennis, "Teoria de las Qrganizaciones y la Adm:nistracion”, México 1890, pag. 32
® Gordon A Judith, “Cormportamiento Organizacional”, México 1997, pag. 365



asigna; logrando con esto mayor eficiencia y productividad. Por otro lado consideran como
desventaja de este sistema, el que surjan conflictos entre los individuos; porque el trabajo es
tan especializado que se hace indispensable la presencia de cada individuo para agilizar o
darle fluidez al proceso.

Actualmente las organizaciones buscan gue sus empleados no sean especialistas en
solo una tarea; si no en todas las que conlleva un proceso especifico, ya que se ha
comprobadeo que una actividad rutinaria trae consigo: aburrimiento, cansancio y tensién. Por
esto, ademas de contrarrestar el comportamiento en el trabajador se logra enriquecer su
trabajo y evitar que su presencia sea indispensable, para asi lograr que todos formen parte de
la estructura. Hay que tomar en cuenta que cada organizacion es diferente, por lo que la
especializaciéon debe adecuarse a’'las necesidades y caracteristicas que requiera cada una,

para poder alcanzar adecuadamente sus metas.
Departamentalizacion

Una vez establecido un sistera de especializacién, es necesario asignar a cada grupo
de especialistas en un area definida, a esto se le llama departamentalizacion. La

departamentalizacion se puede conformar sobre la base de los siguientes aspectos:
Por funciones, preducto, geografia 6 territorio, proceso, proyecto, cliente y mixta.
+ Departamentalizacion por funciones

La gran mayoria de las organizaciones realizan su departamentalizacion conforme a
sus funciones principales, por ejemplo: Produccion, finanzas, mercadotecnia, contabilidad y
personal aungue estas funciones varian de acuerdo al giro de la organizacidn.

El resultado de una divisidn por funciones, es que al reunir un grupo de especialistas en
cada area, se obtiene eficacia en las tareas a desarrcllar; pero a menudo los individuos sclo

se enfocan a los objetivos departamentales, olvidando los organizacionales.
Departamentalizacion por producto

Algunas organizaciones gque manejan lineas de diversos productos optan por este tipo
de departamentalizacion, con lo cual ven satisfechas sus necesidades, ya que al tener un



administrador por departamento se logra un mejor control y desempefio en la elaboracion de
este. Esta division también sirve para conocer las utilidades que generan las ganancias

suficientes.

Las desventajas de este sistema son que cada departamento se hace tan autonomo gue

los conflictos con los ejecutivos surgen inmediatamente.
¢ Departamentalizacién por territorio

Cuando una organizacion se encuentra dispersa en distintas regiones, se ve obligada a
conformar una departamentalizacion por territorio.,

De ésta forma podra conocer las necesidades de sus clientes y'la aceptacion de su
producto, otra ventaja de ésta departamentalizacion es que sirve como capacitacion de!
personal de gerencia.

Un inconveniente es que la administracion general pierde el control sobre las unidades
territoriales, debido a que éstas tienen un alto grado de autoridad y autonomia en sus

operaciones.
« Departamentalizacion por Cliente

Este tipo de departamento esta orientado a la satisfaccién de necesidades de diversos
grupos de clientes; ejemplo de eflo son organizaciones educativas, bancarias y tiendas
departamentales; en donde se cuenta con personal especializado en cada area, con el objetivo
de canocer las inquietudes y necesidades del cliente para poder ofrecer el mejor servicio.

Aungue la desventaja de esta departamentalizacién, es que el persenal se enfoca solo

en su area perdiendo el interés en los objetivos de otros departamentos.
« Departamentalizacion por proceso

Grandes empresas que cuentan con varias procesos para la efaboracién de su producto
utilizan una departamentalizacién por proceso; en ésta division se logra un mejor desarrolio de

las actividades debide al alte grado de especializacién que se requiere por area.



Otro ejemplo de esto se ve en instituciones gubernamentales, fas cuales constan de varios

departamentos para la consecucion de un tramite.
« Departamentalizacién por proyecto

Este departamento es semipermanente y solo dura mientras se desarrolla un nuevo
producto o se instala equipo nuevo, al finalizar las operaciones, la gente participante es

designada a otros proyectos ¢ actividades.
¢ Departamentalizacion mixta

En ésta division se combinan dos 6 mas de las distintas departamentalizaciones y

tienen como objetivo dar una mejor respuesta a las demandas de sus clientes.

Hoy dia, es recomendable que las organizaciones establezcan una
departamentalizacion mixta, en base a sus necesidades, al entorno econémico y de mercado
al que se enfrentan; esto les ayudara a ampliar su panorama de expectativas y a ser mas

competitivas,
Cadena de mando

£s necesario que todas las organizaciones tengan una linea de autoridad, estas son
faciimente visibles en un organigrama; disefio en el cual se puede observar al administrador

responsable de una area 6 puesto determinado.

El objetivo de una cadena de mando es definirfestablecer, la persona con la que los
subordinados © grupo de trabajadores deben dirigirse para entregar resultados de sus
operaciones & resolver sus dudas e inquietudes. Lo anterior evita grandes problemas como
duplicidad de mando 6 falta de comunicacion.

Tramo de control

Aln cuando se ha determinado una departamentalizacién, es importante identificar

cuantas personas van a estar bajo la supervision 0 direccion de un gerente 6 administrador.

Para Hevar a cabo lo anterior se deben considerar diversos factores, de tal manera que

la decision tomada muestre los mejores resultados.



Anteriormente las organizaciones contaban con un gran nimero de administradores
que supervisaban a un pequefio grupo de trabajadores; es decir, un tramo pegqueno de control,

este produce una estructura vertical, la cual tiene ventajas y desventajas:

Dentro de lo favorable de esta estructura, es que se obtiene un mayor control y
condicién, ya que el administrador tiene una relacién mas estrecha con los trabajadores. Pero
la desventaja es que las lineas de comunicacion se dificultan y originan problemas en las

operaciones debido a las malas interpretaciones.

Actualmente las organizaciones ampliaron e} tramo de control, al asignar un mayor
numero de subordinados a los administradores, con la finalidad de reducir sus costos, al
prescindir de sus servicios.

Este tramo de control origina una estructura horizontal, que a diferencia de la vertical
cuenta con una cadena corta de comunicaciéon. Su limitacién radica en que él numero de
subordinados a supervisar es mayor y se dificulta dedicar mucho tiempo a cada uno de ellos, o

cual puede resultar frustrante para los trabajadores,

No se puede determinar que una de las dos estructuras es la adecuada e ideal, ambas
son buenas, siempre y cuando la organizacién analice e identifique los factores que rigen a

cada una, para asi implantar la que cumpla con sus expectativas y cubra sus necesidades.
Centralizacién y descentralizacion

Durante mucho tiempo la centralizacién en las organizaciones era una actividad normal,
esto es que la toma de decisiones era hecha siempre por la direccion general, ya que se
consideraba que si la gerencia tomaba la decision podria tener ventajas porque los ejecutivos
podrian conocer las necesidades generales de la organizacion, actuar en forma rapida y de la
mejor manera, asi come la de unificar criterios en cuanto a operaciones se refiere, otra de las
ventajas que se consideraba era la discrecion en el manejo de proyectos secretos, planes 6

posiciones estratégicas.

Hoy en dia las organizaciones tienen que adecuarse a los cambios que el mercado
exige, uno de estos cambios se refleja en hacer participe de la toma de decisiones a los
gerentes de nivel medio, a esto se le conoce como descentralizacion, esta actividad presenta
beneficios pues los administradores de niveles inferiores muestran mayor entusiasmo por la

7



confianza que se les brinda, también es un excelente entrenamiento para ocupar puestos de
mayor nivel en el futuro. Tal vez una de las ventajas mas importantes es que la toma de
decisiones es hecha por los administradores que tienen conocimientos mas profundo por
encontrarse mas cerca de los problernas.

Podemos concluir que aungue muchos gerentes se resisten a este cambio los
beneficios son mayores, pues solo se delega autoridad y los integrantes de la organizacion se
hacen mas responsables acarreando con esto la resolucion de problemas mucho mas rapido
que si la orden se generara en los niveles altos, las personas crecen como profesionistas y por

ende |a organizacion.
Formalizacién

La formalizacion es el grado de estandarizacion con el cual estan descritos los puestos
dentro-de una organizacion; es decir, detallar ias actividades a realizar por los empleados
dentro de cada departamento.

Como en toda organizacidn los procedimientos aplicados traen consigo beneficios y
limitaciones. En una alta formalizacidn, pueden derivarse acciones positivas como la
coordinacion, reduciendo la ambigliedad en los papeles, pues se especifican claramente los

deberes; por otro lado se facilita el control y se reducen costos de mano de obra.

Sus limitaciones repercuten principalmente en el criterio y la autonomia del empleado;
ya que no adquieren habilidades administrativas para solucionar problemas y tomar
decisiones, reduciendo asi, las oportunidades de desarollo; también se pone mas atencion en
los medios que en los objetivos, ejecutando con demasiado énfasis los pasos de un proceso,

reduciendo las posibilidades de mejorario, aun cuando se llegue al mismo resultado.

Todos los parametros mencionados anteriommente, van en proporcion directa de las

necesidades de cada puesto y de las caracteristicas de la organizacién
1.4 COMPLE.JIDAD ORGANIZACIONAL

Los individuos no pueden subsistir solos, necesitan conforman grupos de trabajo para

asi poder alcanzar sus objetivos y poder satisfacer sus necesidades.



Existen diversos tipos de organizaciones, y en todas ellas es posible visualizar una
distribucion dei trabajo, que tiene como finalidad ayudar a alcanzar rapidamente los abjetivos &

metas.

Pero un inconveniente de lo anterior, es que cuando una organizacion adquiere
mayores dimensiones, se ve en la necesidad de establecer un alto grado de especializacion,
con ello las organizaciones se hacen mas complejas. Ya que no cuentan con la coordinacion

adecuada para lograr los objetivos.

Cuando las organizaciones no cuentan con trabajadores que tengan los conocimientos
indispensables, las habilidades o la capacitacion; y se les asignan mayores actividades que
requieren especializacion, y se delega autoridad a los niveles de menor jerarquia se pierde él
control de las actividades y funciones, debido a que el personal no tiene la suficiente capacidad
o conocimiento para llevar a ¢abo las tareas, originando que la organizacion se vuelva mas

compleja, ya que es dificil establecer un control sobre las actividades a realizar.

Lo mas adecuado para evitar la complejidad organizacional, seria integrar a todos los
elementos de la organizacidn, es decir, que todos los individuos conozcan el objetivo comun
que se persigue; asi como proporcionarles las herramientas para que puedan flevar a cabo su

trabajo bajo lo establecido por [a organizacion.



2 FACTOR HUMANO

Todas las organizaciones requieren de diversos tipos de recursos, materiales,
financieros y técnicos, pero el elemento de mayor importancia es el factor humano debido a su
complejidad; este capitulo abarca todas las situaciones en las que se ve involucrado el

individuo, con la finalidad de conocer su importancia dentro de cualquier organizacion.
Para ello, es necesario identificar que es factor humano:

2.1 Concepto

Factor Humano

“Cobijan a todos los participantes de la organizacion, en todos los niveles y subsistemas
existentes dentro de la organizacion.”

“Grupo de personas dispuesto, capaz y deseoso de contribuir a los objetivos de la
organizacion.”®

“Individuos de la organizacion que realizan una contribucién valiosa para el logro de las
metas del sistema administrative.""*

De los conceptos anteriores se puede decir, que el factor humano; es un grupo de
individuos que a través de sus experiencias, habilidades y conocimientos, contribuyen para
alcanzar los objetivos de la organizacién.

‘Una vez comprendido lo que son los recursas humanos, podemos conocer e identificar

las necesidades de los individuos.
2.2 NECESIDADES DEL INDIVIDUO
Las percepciones y situaciones juegan un papel importante dentro del estudio de ias

necesidades del individuo; ya que de estas dos variables depende que el trabajador actue en

una forma determinada y en algin momento especifico.

% Chiavenato dalberto, "Agministracion de Recursos Humanos”, México 1991, pag. 109
% wWerther B. William y Davis Keith, “Administracion de Persunal y Recursos Humanos”, México 1996 pag. 47
Y Certo C. Samuel, *Administracion Modema”, México 1993, pag. 253



La funcién del administrador es conocer las situaciones que tienen un alto impacto en
las percepciones de los empleados, asi como sus necesidades mas importantes, ya que estas
originan gue su comportamiento 6 reaccién sea de forma inusual.

La insatisfaccion de las necesidades puede hacer que los trabajadores tengan una
percepcion distinta, a lo que es en realidad; orginando una conducta negativa, que se vera
reflejada en el desempenio de sus actividades. Para hablar de necesidades del individuo, seria
recomendable basamos en la piramide de Maslow; en primera instancia serian las
necesidades fisiologicas y de seguridad, para continuar con las sociales, estimacion y

autorrealizacion.

En las fisiologicas, el individuo busca satisfacer las necesidades basicas con las cuales
pueda subsistir; las de seguridad engloban aquellas que permiten al individuo confirmar, la
disponibilidad de los recursos para cumplir con las fisiologicas.

Las sociales son consideradas muy importantes; ya que los individuos desean tener la
aceptacidn de los grupos con los que se relaciona asi como el ocupar un lugar respetable.

El individuo busca nuevos logros, conseguir poder, sentirse libre e independiente, tener
autorrespeto y contar con la confianza para enfrentar cualquier reto; todo lo anterior forma

parte de las necesidades de estimacion.

La necesidad de autorrealizacion; no es otra cosa que alcanzar las metas u objetivos

que rigen la vida de un individuo.

Todas estas van en relacion directa con su trabajo; ya que si el individuo estéa satisfecho
en su puesto y se invelucra en él, tendra mayores posibilidades de satisfacer sus necesidades
basicas, y como consecuencia las sigultentes; aqui cabe mencionar que la organizacién puede
ser de gran importancia para el logro de elle, ya que al adquirir el trabajador un compromiso
organizacional; esta buscara la forma de apoyarlo para alcanzar sus objetivos y satisfacer sus

deseos.

El empleado no busca satisfacer sus necesidades solo en el momento, sino en un

futuro.
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2.3 MOTIVACION

Todas las organizaciones cuentan con elementos; financieros, tecnologicos, pero estos
no darian resultado alguno sin una pieza clave; E! factor humano, este ente es el mas

impertante debido a su complejidad, ya que no se puede modificar ni manipular.

Es por esto, que es necesario conocer que es lo que motiva a cada persona a actuar,
pensar y sentir de manera especifica ante alguna situacion. La funcion del administrador,
radica en conocer las necesidades de los empleados para motivarlos de tal forma, que
produzcan los resultados deseados por Ia organizacién de manera eficiente, con calidad y a

la vez que alcancen sus objetivos personales.

Ahora bien, debemos conocer que es la motivacion é que entendemos por motivacion,

para lo cual analizaremos distintos conceptos y poder concluir uno propio.
2.3.1 Concepto
Motivacion

“La motivacién es un término general que se aplica a todo tipo de impuisos, deseos,

necesidades, aspiraciones y fuerzas similares."'?

“Voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzo para alcanzar las metas organizacionales,
voluntad que esta condicionada por la capacidad que tiene ese esfuerzo para satisfacer

algunas necesidades individuales. "'

“Todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta hacia un

objetivo.” '*

“Se trata de la capacidad de conciliar los intereses del empleado y Ia organizacién, de

tal manera que el comportamiento resultante vaya en interes, tanto de la ejecucion de los

"2 Koontz Harold y Weihrich Heinz, “Administracion”, México 1991, pag. 466
'? Robbins P. Stephen, “Comportamiento Organizacional”, México 1996, pag. 212
" Arias Galicia Fernando, “Administracion de Recursas Humanos”, Mékico 1687, pag. 65
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deseos de los empleados, como simultdneamente de la cbtencidon de los objetivos de la

organizacion.”>

En base a los anteriores conceptos, se puede concluir como motivacion: los factores
que ejercen niveles de esfuerzo para provecar, mantener y dirigir la conducta hacia una meta,

tratando de compaginar los intereses de los individuos con los objetivos de la empresa.

2.3.2 PROCESO MOTIVACIONAL

A través de este proceso el individuo visualiza ¢ identifica sus necesidades
insatisfechas, una vez logrado esto, debe esforzarse por buscar los medios 6 recursos con los
cuales las puede satisfacer. . 7

Para llevario a cabo necesita desarrollar una estrategia ¢ plan; que le ayude a alcanzar
sus metas; para asi poder evaluarlo y determinar si la accion tomada, satisface sus
necesidades; las recompensas y castigos estaran en proporcién directa del éxito obtenido.

Esto conlleva a determinar nuevas necesidades las cuales se evaluaran de manera

similar, reiniciando con esto el ciclo de proceso motivacional.

Deficiencia en la

satisfaccién  de
necesidades

Vi Deficiencias en la Il Busqueda en medios
satisfaccién re para  satisfacer  las
evaluadas por El necesidades.
empleado

Empleadc

ﬂ Il Conducta orientada a
V Recompensas o0 la meta.

castigos
IV Desempefio
(evaluacian de
metas

alcanzadas)

Fig.2-1 Gibson L, James, Ivanchevich H. John y Donnelly H. James “Organizaciones', México 1994, pag. 102

* Flippo F. Edwin, “Principios de Administracion”, México 1984, pag. 339
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2.4 TEORIAS DE REFOCRZAMIENTO

Para poder entender la tecoria de! reforzamiento, se requiere de hacer una breve
introduccion de lo que es el aprendizaje, porque a través de él se conocen las conductas que
realizan los individuos y que pueden afectar el desarrollo de la organizaciéon, comenzaremos

por analizar que es aprendizaje.
2.5.1 Concepto
Aprendizaje

“Se refiere a la manera en que nuestras experiencias pasadas y el conocimiento y la
» 16 ’

informacién adquiridos influyen en dicha descripcion y diagnostico.

“Implica un cambio relativamente permanente en la conducta.” v

“Proceso por el cual se produce en la conducta un cambio relativamente duradero.” *®

“Cualquier cambio refativamente permanente en el comportamiento que ocurre como

resultado de la experiencia.” '

Se entiende que el aprendizaje es un proceso a través del cual se da un cambio en la

conducta ¢ comportamiento de un individuo.

Para llevar a cabo estos cambios en la conducta es necesario que el administrador
aplique adecuadamente las teorias de reforzamiento; las cuales tienen como finalidad
desalentar comportamientos negativos y alentar comportamientos positives; para lograr un
compromiso en la organizacién, pero lo anterior sclo se puede alcanzar si los administradores
recompensan las conductas positivas de los individuos, evitando asi las ineficiencias y los

graves problemas de ausentismo que aquejan a gran parte de las organizaciones.

El reforzamiento tiene cuatro variantes:

'S Gordon R. Judith, “Comportamiento Organizacional’, México 1997, pag. 29

v Hodgetts M. Richard y Altman Steven, “Comportamiento en las Organizaciones”, México 1994, pag. 71
"8 Gibson L. James, lvanchevich H. John y Donnelly H. James, “Organizaciones”, México 1994, 79

'* Robbins P. Stephen, "Comportemiento Organizacional’, México 1995, pag. 105



Reforzamiento positivo

Es una recompensa, que se le otorga al individuo cuando desempefna su trabajo
adecuadamente; este tiene como caracteristica, gue cuenta con la capacidad de incrementar
el nive! de respuesta; de no ser asi no se considera reforzamiento.

Reforzamiento negativo

A diferencia del anterior; este reforzamiento es una represion hacia los individuos que
no realizan satisfactoriamente sus tareas; tiene como objetivo un cambio de conducta y ala

vez reforzara.
Castigo

Este se aplica para reducir un comportamiento negativo, pero en ocasiones es
contraproducente, debido a que se reduce el nivel de respuesta del individuo, trayendo como

consecuencia que los problemas no se solucionen.

Extincion

La extincion, es cuando se desea que una conducta especifica desaparezca; esto se
logra eliminando el reforzamiento, para que disminuyan los niveles de respuesta, por parte del
individuo.

Para alentar conductas individuales, que le generen un beneficio y eficacia a la
organizacién y desalentar aguellas que le ocasionan ineficiencias; es recomendable aplicar un

programa de reforzamiento.
Los programas de reforzamiento tienen dos variables: Continuo e Intermitente.
Reforzamiento continuo

Su objetivo es recompensar la conducta deseada cada vez que esta se manifieste, los
inconvenientes, son que en ocasiones los administraderes & gerentes, no cuentan con la
capacidad ¢ tiempo para reforzar las conductas; por otro lado cuando el reforzamiento no se

otorga, el desempefio tiende a bajar.
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Reforzamiento intermitente

A diferencia del anterior, este reforzamiento no se da en cuanto se manifiesta, sino en el
momento indicado, de tal suerte que cuando no se otorgue la recompensa, el nivel de

desempeno no se vea afectado.

Existen cuatro tipos de reforzamientos intermitentes:
Programa de intervalos fijos

Este reforzamiento se proporcicna en funcion de un lapso establecido.
Programa de intervalos variables

Aqui los reforzadores no tienen un momento especifico para efectuarse, se pueden dar
impredeciblemente. Esto trae como resultado que los empleados eleven su nivel de

desempefio.
Programa de razén fija

Las recompensas se otorgan soloc después de un numero especifico y constante de

respuestas; motivo por el cual el empleado realiza sus actividades de forma rapida y continua.

Programa de razon variable
Se aplica la recompensa, después de cierto nimero de respuestas, pero que van en

funcion del comportamiento 0 conducta de cada individuo.

2.5 TECNICAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio puede tener diversas utilidades; por ejempilo, conocer las
necesidades de capacitacion, identificar habilidades, proporcionar informacién para llevar a
cabo ascensos o transferencias y proporcionar retroalimentacién a los empleados.

Asi como corregir diversas desviaciones que se pudieran presentar en los trabajadores.

Por lo anterior la evaluacion tiene un papel importante, ya que a través de su aplicacion,
se pueden conocer resultados que afectan a las actividades administrativas, y que repercuten
en el adecuado desarrollo de la organizacidn.

Es conveniente analizar los siguientes conceptos de evaltuacion del desempefio, para
asi poder comprender sus técnicas.
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2.5.1 Concepto
Evaluacién del desempefio

“Darle al empleado la retroalimentacién necesaria para que se percate del adelanto que
estd logrando, mientras que al mismo tiempo se suministra a la gerencia la informacion
necesaria para tomar decisiones en el futuro."*®

“Sistema formal por el cual los gerentes evalian y califican la calidad del desempeno de
sus subordinados durante un periodo dado; método de control calificable y no cuantitativo."®'

*Sistema de apreciacién del desempeno del individuo en el carge y de su potencial de
desarrolio.” %

Con todo lo anterior se puede decir, que la evaluacion es el proceso a traves del cual se
califica el adecuado desarrollo de las actividades que realiza el trabajador.

Ahora bien, ya que se concluyd lo que es evaluacién del desemperio, podemos entrar a
las técnicas de evaluacion; existen diversas, pero considero que las mas sobresalientes son
las siguientes:

2.5.2 TECNICAS DE EVALUACION
Ensayos escritos

Para aplicar esta técnica no se requiere que e! evaluador tenga una alta experiencia,
sino que sea un buen redactor, ya que debe anotar todos los puntos positivos y negativos de
cada evaluado.

Dentro de esto el supervisor debe elaborar los parametros de desempeno a cubrir, asi
corno a formular planes y programas de actividades que ayuden al evaluado para alcanzar los
parametros fijados. E! inconveniente, es que los resultados con frecuencia, reflejan fa habilidad
del redactor.

Incidentes criticos ‘

El evaluador lleva un libro donde registra y detalla ios comportamientos negativos y
positivos de los empleados. Una caracteristica de esta técnica, es que, los comportamientos
registrados se refieren Unicamente al periodo en que se lleva a cabo la evaluacion; logrando

con esto mayor cbjetividad en la calificacion del desemperio.

w0 Hodgetts M. Richard y Altman Steve, “Comportamiento en las Organizaciones”™ México 1894, pag. 348
a Megginson G. Ledn, Mosley C. Donald y Petri H. Paul, *Administracion”, México 1988, pag. 670
* Chiavenato Idalberto, "Administracion de Recursos Humanos', México 1990, pag. 300
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Las ventajas con las que cuenta esta técnica son las siguientes:
Lleva un registro ordenado de incidentes, donde muestran las consecuencias eficientes y
deficientes originadas por un comportamiento.
Sirve como retroalimentacion para el empleado.
Se logran efectos de mayor objetividad para la evaluacion del empleado.
Obliga a los supervisores, a realizar evaluaciones continuas.

Tiene como desventajas:

En ocasiones los supervisores no son objetivos al calificar el desempeno, con lo que
favorecen a alguncs {al no registrar sus ineficiencias) y perjudican a otros.
Escalas de Calificacion Conductual

Es una técnica que se auxilia de la de los incidentes criticos; para |a elaboracién de
escalas de parametros conductuales, que mediran el desempefio en un puesto especifico.

Se considera que esta técnica arroja resultados confiables y equitativos, en
comparacion con otras técnicas de evaluacion.

El desarrollo de esta técnica requiere de cinco pasos:

1} Se escogen los puestos donde se llevard a cabo la evaluacidn, y se permite que el
supervisor pueda observar la conducta de los evaluados.

2) Se pide a un grupo que tenga mayor relacion con el area de estudio, que registre las
caracteristicas de lo que considera un desempenio eficaz e ineficaz.

3) Se pide a un segundo grupo — que también, este involucrado con el area de estudio — que
en base a la relacion anterior, elabore una escala donde colocard los incidentes en
diferentes categorias, segln sea el nivel de desemperio.

4) Se pide al primer grupo que en base a la escala del punto anterior, califique al area de
estudio.

5) El conjunto de incidentes que arroje la aplicacion dei punto 4, se considerara como la base

del comportamiento del grupo.
Las ventajas de esta técnica; es que promueve la participacion de los empleados, a través

de una retroalimentaciéon. Por otro lado, resulta un indicador muy preciso y tos incidentes asi

como la escala ayudan a entender las diferentes categorias de desempefio.
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2.5.3 ERRORES Y DIFICULTADES DE LA EVALUACION

Las evaluaciones en ocasiones no son completamente objetivas, debido a diversas
circunstancias o errores, las comunes son las siguientes:

Efecto haio

Radica en otorgar una calificacion al empleado en funcién de un rasgo ¢ caracteristica
determinada, evitando asi, ser objetivos, ya que se califica todo el desempefo sobre la base
de un solo parametro.
Tendencia central

Es cuando el evaluador evita otorgar las calificaciones méas aitas 6 bajas al empleado,
evaluandolo con calificaciones en torno al promedio: ‘ocasionando que la informacién sea
insuficiente para la toma de decisiones en ascensos, capacitacion y desarollo. Y que los
empleados sobresalientes disminuyan su nivel de desempefio.
Error de severidad 6 benevolencia

Esta en -funcién al grado de aceptacién del empleado por parte del evaluador,

calificando sobre la base de su criterio personal, sin respetar las normas de la organizacion,
2.5 CONFLICTO ORGANIZACIONAL

Durante el transcurso de los afios, los individuos se han visto involucrados en diversos
conflictos; prueba de ello, han sido las muttiples disputas y guerras mundiales. Y asi como a
nivel globat estos son inevitables, de igual manera sucede dentro de las organizaciones.

Anteriormente el conflicto era considerado negative & malo, pero en la actualidad no se
acepta esta mentalidad, ya que cuando este se presenta en una situacion; se logra que las
perspectivas hacia esta se amplien. Es por lo anterior, que hoy dia, un conflicto puede ser
positivo, si es manejado adecuadamente.

Ahora bien, es conveniente analizar algunos conceptos de lo que se entiende por
conflicto.

2.6.1 Concepto
Conflicto

"Desacuerdo entre dos 6 mas persenas 6 grupos de trabajo, que es el resultado de una



incompatibilidad de objetivos, recursos, expectativas, percepciones 6 valores."#

“Desacuerdo, oposicion ¢ lucha entre dos & mas personas ¢ grupos. Es la

consecuencia de los intentos incompatibles por influir en personas, grupos u organizaciones."?

“Surge del desacuerdo respecto a las metas 6 a los métodos con gue se alcanzan.” 2
“Proceso que comienza cuando una parte percibe que otra parte la ha afectado en
Ll
forma negativa, en algo que la primera parte estima, & esta por afectarla en forma negativa, en

algo que la primera parte estima.”?®

En base a lo anterior podemos concluir, que conflicto es el desacuerdo que se da entre
dos & mas personas, al tener incompatibilidad en intereses 6 metas.

En i{as organizaciones es comn la existencia de los conflictes, cuando se lleva a cabo
una asignacién de tareas, cada departamento busca alcanzar sﬁs objetivos, adn cuando para
lograrlo se vea en la necesidad de hacerlo a expensas de otros departamentos. Con esto se
crea una situacion de ganador-perdedor.

Existen diversas causas por las cuales se originan los conflictos.

La disputa entre departamentos por lograr la asignacion de los recursos (foridos
presupuestales, materiales, servicio y apoyo). La ausencia de canales de comunicacion que
permitan la cocrdinacion entre los empleados v la tarea. La obtencién del crédito al alcanzar el
éxito y la evasion del fracaso; cuando dos departamentos ¢ individuos realizan una actividad
conjunta. Asi como los rasgos individuales de cada persona (necesidades y valores).

Surgen también conflictos al establecer niveles de jerarquia; estos pueden ser; vertical,
herizontal y diagonal

C. vertical: cuando se presenta entre un supervisor y un subordinado.

C. horizontal: cuando se presenta entre dos empleados de! mismo nivel.

C. diagonal: cuando se asignan recursos a la organizacion.

El adecuado manejo de los conflictos puede dar como resultados innovaciones y

mejoras; pere su inadecuado uso ocasiona disminucion y deterioro del desempefio.

2 Brown b. Warren y Hoberg J. Dennis, “Teoriade las Organizaciones y Administracion”, México 1990, pag. 511
 Gordon R. Judith, “Comportamiento Organizacional”, Méxice 1997, pag. 374

“Davis Keith y Newstrom W. John, “Ef Comportamiento humana en el trabajo”, Mexico 1992, pag. 296
® Robbins P. Stephen, “Comportamiento Organizacional”, México 1997, pag. 505



2.6.2 ETAPAS DEL CONFLICTO

El proceso de un conflicto abarca 5 etapas:
Oposicién ¢ Incompatibilidad potencial

Este paso estd conformado por las condiciones 6 causas, que originan |a existencia de
un conflicto. _
Conocimiento y Personalizacion

Esta etapa conlleva dos fases; la primera cuando entre los individuos manifiestan
diferencias en opinién, valores 6 metas; es decir, cuando el individuo percibe el conflicto. Cabe
mencionar que en esta fase solo se conocen las condiciones para la existencia del conflicto: es
en la segunda fase donde el conflicto se personaliza debido a que los individuos se involucran
emocionalmente; lo cual les puede crear; angustia, tension 6 frustracion,
Intenciones

Las emociones juegan un papel importante en este punto; debido a que estas originan
las intenciones (que son decisiones), para la resolucion de un conflicto ante una situacién
determinada.

Robbins P. Stephen en su obra; “Comportamiento organizacional”, sefala dos tipos de
intenciones para el manejo de conflictos, el cooperativismo y la asertividad; en base a estas se
pueden sefalar 5 tipos de decisiones: competitiva, colaboradora, evasiva, complaciente y

arreglo con concesiones.

Competitiva

Solo se piensa en satisfacer los intereses propios, sin considerar los dafios que se
puedan ocasionar a otras personas.

Cotaboradora

En este ambas partes buscan satisfacer sus necesidades; con lo cual se logra
cooperacian y la busqueda de un resultado que beneficie a todos.

Evasion

Es cuando no se quiere afrontar el conflicto y se opta por suprimirlo u olvidarlo.

Complaciente

Se anteponen los intereses de otros individuos ante los propios, con la finalidad de
mantener & conservar una refacion.

Arreglo con concesiones




Cada parte esta dispuesta a ceder, logrando con ello un resultado intermedio. Se busca
analizar la situacion y tomar la solucion que proporcione una satisfaccién incompleta a ambas
partes.

Fig. 2-2

Dimensiones de las intenciones del manejo det conflicto.

Asertivo . ﬁ> ﬁ

Competidor
Colaborador
Asertividad . "ﬁ
o . — ="
=y B =2
Evasor Arreglo con concesiones Complaciente
No Asertivo

No Cooperativa Cooperativa

Cooperacion

Fig. 2.2 Robbins P. Stephen, *Comportamiento Organizacional”, México 1996, pag. 511 {Ver figura 13-2)

Comportamiento
En esta se hace visible el conflicto y se debe identificar la forma en que se va a actuar

para la solucion o confrontacion del conflicto, 6 su adecuado manejo de tal forma que se logre
un beneficio.

En esta etapa podrian aplicarse las técnicas de resolucion de conflictos.

Resultados
Es principalmente las secueias de un conflicto, es decir, si se aprovecho (Conflicto

funcional), los individuos podran visualizar los beneficios y alcances que se lograron; si no se



resolvid (conflicto disfuncional), el conflicto latente, inictara el proceso nuevamente, llegando a
formar parte de la rutina normal de una organizacién. Problema que soslaya, estalla.
2.6.3 TECNICAS PARA RESOLUCION DE CONFLICTOS
Las organizaciones deben buscar que los conflictos se solucionen y lograr que se
canalicen constructivamente, logrando asi mayores beneficios.

Solucion de Problemas
Se relinen a las partes involucradas en el conflicto, para que discutan el tema; logrando
con esto destacar y aprovechar lo positivo del conflicto y rechazar los aspectos negativos que

afecten el logro de las metas establecidas.

Objetivos Vitales

Aqui la administracion establece objetivos comunes para toda la organizacion, para asi
solucionar los conflictos que puedan surgir entre los departamentos, ya que es comin que
cada area busque alcanzar sus objetivos propios, aun cuando ocasionen dafos a otras areas.

Con esta técnica se busca que las diferencias e intereses individuales se haéan aun
lado y se alcance la meta comdn.
Ampliacion de Recursos

Es muy comin que las organizaciones no cuenten con los recursos suficientes para
satisfacer las necesidades de cada departamento, creando conflictos, debido a que al
proporcionar un mayor presupuestc a un area, significaria la reduccion en otro; de igual
manera seria en el caso de los ascensos, ya que en ocasiones mas de una persona solicita
cubrir el puesto.
Atenuacidn

Tiene como finalidad reducir las diferencias entre individuos y resaltar los intereses en
comun; el inconveniente de estas técnica es que la solucién del problema es temporal y mas
adelante debe ser contrarrestado con acciones a largo plazo.
Arreglo con concesiones

En esta técnica; cada parte del conflicto cede algo (en funcién de su fuerza)motivo por
el cual no existe un perdedor 6 un ganador; el inconveniente, es que al negociar ambas partes
y ceder mas de lo que consideraban; los resultados no los dejan satisfechos y se proponen
negociar con mayoer firmeza la siguiente vez. Ademas de que la solucién del conflicto es

temporal y tiende a repetirse.

23



3 AUSENTISMO

El factor humano es un elemento indispensable en las organizaciones y sus actiiudes
pueden beneficiarias 6 perjudicarlas.
Actualmente es necesario diagnosticar las necesidades del empleade y aplicar un adecuado
programa motivacional, para ayudar a disminuir conductas negativas, que interfieren con el
desarrolle de {a organizacidn.

Una conducta negativa, que se encuentra en cualquier organizacion; sin importar su
tamano 6 su giro; es el ausentismo.

El ausentismo es un grave problema que afecta a cualguier organizacion, y el cual no
ha sido posible erradicar por completo.

Dia a dia el ausentismo se ve incrementado en algunas organizaciones, ocasionando
un entorpecimiento de las actividades y por consiguiente una disminucion en la productividad.

Pero antes de adentrarnos al tema seria pertinente analizar algunos conceptos de
ausentismo, para lograr una mejor comprension del tema.
3.1 Concepto
Ausentismo

“*Fenémeno que esta directamente vinculado con la politica de personal de una
organizacion y que ilustra (entre otros indicadores) la calidad det entorno laboral." %

“Titulo que se le da a la condicidn que existe cuando las personas no vienen al trabajc
para una tarea ya programada."za

“Constituido por todas aqueltas faltas de asistencia al trabajo, gue ocurren cuando el
empleado deberia presentarse a laborar. "2

“Ausencia del trabajador a la empresa no ocasionada por enfermedad, o licencia legal.
En sintesis, se dice que ausentismo es la suma de los periodos en los que los empleados de

una organizacion no estan en el trabajo." *°

2 Werther B. William y Davis Keith, "Administracién de Personal y Resgursos Humanos®, México 1996, pag. 463
% Flippo P. Edwin, “Principios de Administracion de Personal”, México 1684, pag 105

8 Arias Galicia Fermanda, “Administracion de Recursos Humanos”, México 1957, pag. 112

¥ Chiavenato ldalberto, “Administracion de Recursos Humanos”, México 1990 pag. 168
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De acuerdo a lo anterior podemos decir; que ausentismo es la inasistencia del personal,
para cumplir con una tarea detenminada dentro de una organizacién.
Ya que determinamos ausentismo; podemos identificar las posibles causas que lo
originan.
3.2 POSIBLES CAUSAS DE AUSENTISMO

Las causas para gue se presente el ausentismo, pueden ser de diversas indoles,
algunas estan dentro del control del empleado y otras no; y de igual manera algunas estan al
alcance de la organizacion --adecuada supervision, falta de motivacic:m y estimulo, condiciones
adecuadas de trabajo - y algunas no.

Las causas mé.s comunes son las siguientes.

La ausencia por enfermedéd; esta fuera del control del individuo, ocasionande que
constantemente falte a su trabajo. Las enfermedades respiratorias causan el mayor percentaje
de ausentismo. (Esta causa tiene un alto porcentaje dentro de las organizaciones).

Otra que causa es la distancia considerable entre el lugar de trabajo y el hogar, asi
como os deficientes sistemas de transporte.

Segumn, Edwin P. Flippo en su obra "Principios de Administracion de Personal”, la edad
puede influir notoriamente; algunos estudios han demostrado que los empleados entre los 15 y
20 anos tienen mayor nimero de ausencias, pero por periodos cortos; por el contrario los de
edades entre 55 y 64 afios, reflejan un bajo indice de ausentismo, pero cuando este se
presenta, es por largos periodos, justificados en su mayoria por problemas de salud.

Concemiente al sexo, se consideraba que las mujeres tenian una afta tasa de
inasistencia; pero no se habian considerado algunos factores importantes como, e raquitice
salario, empleos poco deseables y mal colocadas; al igualar estos factores con los de los
hombres la tasa tiende a disminuir,

Se debe especificar que muchas mujeres tienen problemas, con el cuidado de sus hijos
asi como en el entormo familiar, esto también debe tomarse en cuenta.

Las condiciones de trabajo es otra de las causas; cuando el salario no es justo, el
puesto no tiene proyecciones de crecimiento a futuro, la supervision es exagerada y estricta,
cuando no es posible externar opiniones y el ambiente no es de confianza; el trabajado
mpieza a mostrar una actitud de descontento hacia la organizacién, manifestandolo al

ausentarse del trabajo.
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Las fechas juegan un papel importante, se ha comprobado gue los lunes y viernes, la
tasa de ausentismo tiende a aumentar; después de dias de pago, y antes y después de dias

festivos, principalmente.

Esto se presenta porque as organizaciones son demasiado tolerantes con las fattas, ya

que no ejecutan una sancién directa 6 indirecta,

Las sugerencias para contrarrestar lo anterior pueden ser:

1) Llevar un detallado control de las inasistencias; donde se pueda visualizar sus
causas vy justificaciones.

2) Implantar una disciplina, logrando con esto que el personal sea mas responsable. Y
de igual manera las recompensas a las asistencias sear en términos econdmicos 6
administrativos.

3} Establecer un programa de control de salud; (ya que esta tiene el mayor porcentaje)

4) Tratar de que los conflictos se solucionen y lograr un ambiente organizacional que

haga sentir en confianza a los trabajadores.

Complementario a todas las recomendaciones; se les debe proporcionar una adecuada
motivacidn a los empleados, ya que cuando un trabajador estd motivado no se ausenta;
porque considera que su asistencia le proporcionara recompensas valiosas.

La administracion tiene la capacidad de sancionar y establecer sistemas de
recompensas, asi como para conocer las necesidades del trabajador y permitirle que participe,
para ayudar a disminuir ef ausentismo,

Los directivos tienen la responsabilidad de elaborar e implantar sisternas que reduzcan
la inasistencia, atacar por lo menos las causas que estén a su alcance; ya que un alfo indice
de ausentismo origina elevados costos; debido a que 1a produccion disminuye; vy
desorganizacion porque los programas y fechas de actividades ¢ trabajo deben ser
modificadas.

Para lievar a cabo estos sistemas y programas; se necesita identificar y conocer las
carableristicas de los individuos, de tal forma que proporcionan a la organizacién, resultados

claros y eficientes.



3.3 ENTORNO JURIDICO

Como observamos en el tema anterior el ausentismo, puede llegar a ser un severo
problema; es por esto, que aqui trataremos las disposiciones legales, sobre las cuales se
fundamentan las condiciones de trabajo; dentro de ellas los puntos a tratar son aquellas que
norman las asistencias e inasistencias.

La primera ley a analizar - por su importancia — es la Ley Federal del Trabajo; la cudl
en su titulo tercero, parte tres y cuatro, en los articulos 74 y 76 respectivamente; se mencionan
los dias de descanso y de vacaciones.

Articulo 74. Sondias de desbanso obligatorio:
l. E!l 1° de enero;
Il. E! 5 de febrero;
1. El 21 de marzo;
V. El1° de mayo;
V. E! 16 de septiembre;
Vi,  El20 de noviembre;
Vil El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal.
VI, El25 de Diciembre y
IX. El que determinen las leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Articulo 76. Los trabajadores que tengan mas de un afio de servicios disfrutaran de un
periode anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podran ser inferiores a seis dias
laborables y que aumentaran en dos dias laborables hasta llegar a doce, por cada afo
subsecuente de servicios.

En su titulo cuarto, capitulo uno; el articule 132 en su fraccién X, el cudl menciona las
cbligaciones de los patrones, para nuestro tema de estudio.

Articulo 132. Son obligaciones de los patronés:
Fraccion X. )

Permitir a los trabajadores faltar a su trabajo para desempenar una comision accidental

o permanente de su sindicato o del Estado, siempre que avisen con la oportunidad y que el
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namero de trabajadores comisionados no sea tal gue pernudique la buena marcha del
establecimiento. El tiempo perdido podra descontarse al trabajador a no ser que lo compense
con un tiempo igual de trabajo efectivo. Cuando la comision sea de caracter permanente, el
trabajador o trabajadores podran voiver al puesto que ocupaban, conservando todos sus
derechos, siempre y cuando regresen a su trabajo dentro del término de seis afos. Los
substitutos tendran el caracter de interincs, considerandolos como de planta después de seis

afios.

En el articulo 134, en las fracciones |y X, asi como la fraccion Il del articulo 135;
dentro de los cudles se maneja las obligaciones de los empleados — con respecto al tema de
estudio -. .

Articulo 134. Son obligaciones de los trabajadores:

Fraccion V.

Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas
justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.
Fraccién X.

Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento y demds normas
vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar que no padecen alguna
incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.

Articulo 135. Queda prohibido a los trabajadores:

Fraccion |,

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del patrén.

En su titulo quinto, e! articulo 170; fracciones Il y IH, en donde se mencionan las faltas
justificadas de las mujeres trabajadoras.

Articulo 170. Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:
Fraccion |1,

Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al paro.
Fraccidn 1.

Los periodos de descanso a que se refiere la fraccidn anterior se prorrogaran por el
tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del

embarazo o del parto.
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Y para finalizar los del titulo noveno, en los articulos; 473, 474 y 475 donde hablan de
los riesgos de trabajo.

Articule 473. Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 474. Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, ¢ la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del
trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.

Quedan incluidos en la definiciébn anterior fos accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de éste a aquél.

Articulo 475. Enfermedad del trabajo es todo estado patolagico derivado de la accién
continuada de una causa que tenga su origen 0 motivo en el trabajo 0 en el medio en que el

trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Por lo que respecta a la Legislacion Federal del Trabajo Burocratico;, en su titulo
segundo, capitulo dos; en los articulos 28, 29 y 30, los cuales mencionan dias de descanso
obligatorios, por maternidad y por vacaciones.

Articulo 28. Las mujeres disfrutaran de un mes de descanso antes de la fecha que
aproximadamente se fije para el parto, y de otros dos después del mismo. Durante la lactancia
tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para amamantar a
sus hijos.

Articulo 29. Seran dias de descanso obligatorio los que sefiale el calendario oficial y el
que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias,
para efectuar |la jornada electoral.

Comentario: El calendario oficial de dias festivos y luctuocsos, no cbstante su amplitud, tiende a
aumentarse. Pero independientemente de las fechas sefialadas en el propio calendaric en que se
suspenden las labores, los burdcratas han conseguido ventajas especiales que se han venido
generalizando en los casos en que asisten a desfiles ¢ manifestaciones publicas, consistentes en
descansar al dia siguiente de éstos, con goce integro de sus salarios.

Articulo 30. Los trabajadores gue tengan mas de seis meses consecutivos de servicio
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, en las
fechas en que sefialen al efecto; pero en todo caso se dejaran guardias para la tramitacion de
los asuntos urgentes, para los que se utilizan de preferencia los servicios de quienes no

tuvieron derecho de vacaciones.
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Cuando un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos
senalados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellas los diez dias siguientes a la fecha
en que haya desaparecide la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningun
caso los trabajadores que laboren en periodos de vacaciones tendran derecho a doble pago
de sueldo.

Por su parte las Condiciones Generales de Trabajo del ISSSTE del afio de 1897 en
sus capitulos 3, 5, 6, 7 y 10 establece los lineamientos, obligaciones, derechos y sanciones
que se otorgan a los trabajadores, en funcidn de su desemperio, los articulos a considerar son

aquellos que tengan relacién directa con el tema de asistencias € inasistencias.

Dentro del Capitwlo lll, acerca de las obligaciones, derechos y prohibiciones de los
trabajadores; asi como las obligaciones del titular, nos enfocaremos unicamente en aquellos

articulos y fracciones en los cuales mencionen

Articulo 25. Son obligaciones del titular
Fraccién V1.

Conceder permisos, licencias, comisiones, vacaciones, descansos y tolerancias a sus
trabajadores, sin menoscabo de sus derechos Conforme a lo dispuesto por la Ley, La ley det
ISSSTE vy estas Condiciones.

Articulo 26. Los trabajadores del Instituto tienen los siguientes derechos:

Fraccién IX.

Que se Acrediten en sus expedientes las Notas Buenas y de Mérito Relevante a que se
hagan merecedores.
Fraccion XIX.

Obtener, por conducto de la representacion sindical, pemmiso para asistir a las
asambleas y actos sindicales, cuando se verifiquen en dias y horas laborales, previo aviso y
siempre y cuando su ausencia no cause un perjuicio del servicio.

Fraccion XXI.

Obtener permmisos y licencias con o sin goce de sueldo en los términos de estas
condiciones.

Articulo 28. Son obligaciones de los trabajadores del Instituto las siguientes:

Fraccidn HI.
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Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores conforme a lo dispuesto en estas
Condiciones.
Fraccion XVII.

Recabar el permiso oficial necesario para poder ausentarse de las labores.

Articulo 31. De acuerdo con lo que establece la Ley en su articulo 44 y demas
disposiciones relativas, queda prohibido a los trabajadores:
Fracciéon V.

Abandonar sus labores, sin el permiso correspondiente.
Fraccion VIII.

Permitir que su asistencia sea registrada por otra persona, asi como alterar o modificar
listas o tarjetas de control de asistencias.
Fraccion [X.

Marcar tarjetas o firmar listas de asistencias por otros trabajadores, con el proposito de
cubrir retardos o faltas injustificadas.

En su capitulo 4, donde se establecen las jornadas y la asistencia al trabajo;

considerando solo los articulos y fracciones de interés y relacién con el tema de estudio.

Articulo 41. Cuando por !a ausencia de un trabajador o para cubrir una jornada
extraordinaria, se carezca temporalmente de la fuerza laboral establecida en un servicio o
unidad de trabajo, con el propdsito de no interrumpir la continuidad del mismo ni alterar la
productividad, dicha ausencia sera cubierta por el Instituto conforme a lo siguiente:

I. Suplencias

Ante la ausencia del trabajador, los servicios seran cubiertos preferentemente con
trabajadores de base que garanticen el nivel de productividad y continuidad del servicio, y entre
éstos, por los de ia propia unidad de trabajo.

Cuando se trate de personal especializado que no haya en el Instituto, se cubriran a
través de los candidatos que se encuentren registrados en la Bolsa de Trabajo.

Al trabajador de base que realice la suplencia se le retribuira con el salario que
corresponda al puesto que supla, siempre y cuando cumpla con los requisitos det mismo.

Cuando [as suplencias abarquen la totalidad de la semana laboral de cinco dias, el
Instituto incluirad en el pago lo correspondiente al descanso semanal.



Articulo 43. Se concedera al trabajador una tolerancia de diez minutos después de la
hora fijada para presentarse a sus labores. La tolerancia anterior se incrementara en treinta
minutos mas para las madres trabajadoras que tengan hijos en alguna estancia de bienestar
infantil, siempre y cuando la hora de entrada o salida de sus labores sea la misma de aguellas.

Articulo 45. Los descuentos por retardo se regularan por las siguientes bases:

I. Por cada tres retardos en una quincena, mayores de diez minutos pero menores de
treinta, sele dejara de pagar la cuarta parte del sueldo de un dia;

Il. St el trabajador se presenta a sus labores treinta minutos después de la hora de
entrada, pero antes de cuarenta y cinco minutos, se le dejard de pagar la cuarta parte del
sueldo de un dia por cada retardo de este tipo;

Il Siel retardo es mayor de cuarenta y cinco minutos, pero menor de una hora, se e
dejara de pagar al trabajador el sueldo de un dia. Cuando el trabajador permanezca laborando
por su propia voluntad en la unidad de trabaje, no se computara como falta de asistencia
injustificada y sdlo se le descontara medio dia. teniendo derecho a trabajar turno opcional, si
esta autorizado.

V. Cuando el trabajador, involuntarizmente o por causas no imputables a é|, dejara de
registrar la hora de entrada o salida, no sera objeto de sancién, debiendo su jefe inmediato
expedir a solicitud del propio trabajador o de la representacion sindical, constancia de que
dicho trabajador asistié a sus labores normalmente; y

V. El computo de retardos nunca serd acumulable de quincena a quincena.

Articulo 47. Son dias de descanso obligatorio:

I Las siguientes fechas civicas consideradas en el calendario oficial: 1 de enerc, 5 de
febrero, 21 de marzo, 1 y 5 de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de
diciembre, y el 1 de diciembre de cada seis afios coincidente con la toma de posesién
del ejecutivo federal;

I. El 1 de octubre, dia de! trabajador de! {ISSSTE;

I, El 10 de mayo, para las madres trabajadoras del Instituto;

V. Los que se decreten por el Gobierno Federal;

V. Los que se concedan por el Instituto; y

VI, El dia del cnomastico o cumplearios del trabajédor, segun elija.

En los dias sefialados, los trabajadores disfrutaran de todas las prestaciones. .



El Capitulo VI, donde se mencionan licencias, permisos y vacaciones; que se deben
otorgar a los trabajadores; en los articulos y fracciones siguientes:

Del siguiente articulo solo es primer parrafo.

Articulo 49. Cuando los trabajadores tengan que desempefiar puesto de confianza o
cargo de eleccién popular, el Instituto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 43,
fraccion VIl y 5° transitorio de la Ley, concedera licencias por el tiempo que e interesado este
en el desempefio del puesto o cargo a que se refiere este articulo, sin menoscabo de sus
derechos y antigiedad gue tuviere al momento de obtener la licencia.

Articulo 50. Los trabajadores det Instituto disfrutaran de licencias con goce de sueldo,
por razones de caracter particular, en forma total o fraccionada por una vez al afo, en funcién
de su antigliedad, agotando este c!erecho debera transcurrir un periodo minimo de seis meses
para que se le autorice otra licencia conforme a los siguienies términos.

l Por treinta dias, para quienes tengan de seis meses a un afno;
. Por noventa dias, para quienes tengan de uno a tres afios, y
. Por ciento ochenta dias, para guienes tengan més de tres afios.

Paras los casos en que el trabajador haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo,
durante el periodo que corresponda se disminuira un dia de vacaciones por cada quince dias
de licencia. De la misma manera, sera disminuida la aportacién comprendida en el articulo 84
fraccién VI, de estas Condiciones.

Las licencias sin goce de sueldo las concedera el titular a los trabajadores de base, de
conformidad con lo establecido por la Ley y estas Condiciones, sin perjuicio de la delegacion
de facultades que en su caso otorgue. Las plazas de pie de rama o escalafonarias seran
reservadas, y se ocuparan como vacantes en forma interina o provisional.

El trabajador que haya tramitado y obtenido una licencia sin goce de sueldo por razones
de caracter particular, podra no disfrutarla por causas de fuerza mayor y siempre que su plaza
no esta ocupada. .

Articulo 52. Los trabajadores det Instituto podrén disfrutar de licencias con goce de
sueldo y estas se concederan por el titular o por aquellos servidores publicos en quienes
delegue esta facultad, tomando como base el ano calendario, a solicitud dei propio trabajador o
de la representacion sindical, por ios siguientes motivos:

l. Cuando el trabajador, de acuerdo con la Ley del ISSSTE, tenga necesidad de iniciar

tramites para obtener su pensidn por jubilacion, de retiro de edad y tiempo de servicio y
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Vi

VL.

por cesantia en edad avanzada, el Instituto le concedera licencia con goce de sueldo
por un término de tres meses;

Al trabajador que contraiga matrimonio se le concederan diez dias habiles de licencia
con goce de sueldo por una sola vez, comprometiéndose a entregar, dentro de los
sesenta dias postericres a la terminacién de la licencia, su acta de matrimonio,

Al trabajador, por fallecimiento de un familiar en primer grado, se le concederan cinco
dias habiles de licencia con goce de sueldo.

Para tal efecto bastara la solicitud que presente directamente el trabajador o a traves de
la representacién sindical, anexando copia del acta de defuncién o comprometiendose,
en su ¢aso, a entregarla dentro de los quince dias postenores a la terminacion de la
licencia:

Las trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran de licencias con goce de sueldo,
treinta dias antes de la fecha probable de parto y sesenta dias después de éste. La
alteracion de la fecha probable para el parto no significard Ja disminucion de los tres
meses de licencia, an en el caso de que falleciera el producto;

Obtener permiso, las madres trabajadoras, con goce de sueldo hasta por ocho dias,
cuando sus hijos menores de seis afios requieran de cuidados por enfermedad aguda;
basta que el médico tratante del Instituto certifique la gravedad del caso y los dias de
cuidado;

En caso de riesgos de trabajo, el trabajador tendra derecho a disfrutar sus licencias
con goce de sueldo en los términos de I6s articulos 110 de la Ley y 40 de la Ley del
ISSSTE;

En caso de enfermedades no profesionales se aplicara Io previsto en los articulos 11 de
la Leyy 23 de la Ley del ISSSTE.

Articulo 53. El Instituto concedera a sus trabajadores permisos con goce de sueldo,

de entre uno y hasta por tres dias cada uno de ellos, por los siguientes motivos:

Por intervencién quirtirgica o internamiento en instituciones hospitalarias del conyuge,
hijos o padres;

En caso de siniestro en el hogar del trabajador;

Por privacion de la libertad o accidente grave del conyuge, hijos o padres del
trabajador; y

Por sustentar examen profesional.



Este tipo de permmisos se otorgaran a solicitud del trabajador, mediante la debida
comprobacion del motivo.

Al trabajador que en el témino de un afio calendario (enero — diciembre), exceda de
tres dias de permiso con goce de sueldo, se le descontardn los dias excedentes de las
prestaciones econémicas referidas en el articulo 84 fraccién Vil de las presentes Condiciones.

Articulo 54. Los trabajadores qué en el termino de un mes hagan uso de mas de una
de las licencias referidas en el articulo 52 fracciones Il y Il de estas Condiciones, no disfrutaran
de los estimulos econdmicos establecidos en los articulos 75, 78, 79, 80 y B2 de las presentes
Condiciones. Quienes hagan uso de las licencias a que refieren las fracciones V y VIl del
citado articulo 52, tampoco recibiran dichos estimulos econdmicos, cuando en el término de un
mes los dias otorgados por uno u otro concepto, o por ambos conceptos, por si solos o
sumados, excedan de tres dias.

Articulo 56. Los trabajadores del Instituto disfrutaran de dos periodos de vacaciones
de diez dias laborables continuos cada uno, con todas las prestaciones correspondientes
incluyendo la prima vacacional que establece la Ley.

Articulo 59. Los trabajadores que disfruten de licencias médicas por riesgos de trabajo
durante los periodos de vacaciones, tendran derecho a que estas le sean concedidas al
término de dichas licencias, de acuerdo con el articulo 30 de la Ley.

E! trabajador que al inicio del periodo vacacional se incapacite por enfermedad, tendrd
derecho a reprogramar las vacaciones.

Si la incapacidad se da en el transcurso de las vacaciones, podra reprogramar los dias

que resten hasta agotar ef periodo una vez concluida la incapacidad.

Del Capitulo VI, donde se estipulan las remuneraciones y estimulos se consideraron
los siguientes capitulos:

Articulo 73. Con el propdsito de motivar la productividad de los trabajadores, el
Instituto otorgarad los siguientes estimulos econdmicos: notas per asistencia, puntualidad,
desempefio y de mérito relevante.

Articulo 76. No por asistencia, es la que se otorga al trabajador que durante un mes
no falte a sus labores. Dicha nota sera retribuida dentro de los treinta dias siguientes y sera

acumulable para efectos de las notas de mérito relevante.
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Para finalizar en el Capitulo 10, se establecen las correcciones disciplinarias y
sanciones a las que se hacen acreedores los trabajadores; los articulos mas sobresalientes
para el tema en cuestidn son los siguientes:

Articulo 96. La falta de cumplimiento de parte de los trabajadores a las obligaciones
sefialadas en la Ley y en estas Condiciones, dara lugar a la aplicacion por parte de los
representantes del Instituto, a las siguientes sanciones:

L Amonestacion verbal,

I Extrafiamiento por escrito;
H. Notas malas; y

V.  Suspensidn temporal.

Articulo 97. La amonestacion consiste en la observancia verbal al trabajador que
incurra en faltas leves al cumplimiento de sus obligaciones, la qde s hara en privado por el
jefe inmediato correspondiente ante la rebresentacién sindical, de ellas se llevara un registro
en cada unidad de trabajo, donde firmara el trabajador y su representante sindical.

Articulo 98. Se entiende por extrafiamiento. a las observaciones que se hagan por
escrito a los trabajadores que incurran en faltas que lo ameriten; su aplicacién estara a cargo
del jefe del departamento, unidad o servicio al que pertenezcan, quien debera remitir copia a la
subdireccidn de recursos humanos para el expediente del trabajador y a la representacion
sindical.

Articulo 99. Nota mala, es la constancia de demérito en ta actuacion de un trabajador,
que debera consignarse por escrito; la impondra el jefe del departamento, unidad o servicio
correspondiente a propuesta del jefe inmediato y debera darse aviso de la misma a Ia
subdireccién de recursos humanos, a la Comisién Nacional Mixta de Escalafon, a la
representacién sindical y a! interesado.

Articulo 100. La suspencién temporal en el trabajo, sin pago de sueldo, podra
aplicarse hasta por cinco dias, como medida disciplinaria,

De los siguientes articulos séle consideraremos las fracciones involucradas en articulos
anteriores;

Articulo 101. Seran amonestados verbalmente los trabajadores que infrinjan las
disposiciones contenida en el articulo 29 fraccion XVII.

Articulo 102. Se formulard un extrafiamiento a los trabajadores cuya actuacion

implique incumplimiento a las disposiciones contenidas en el articulo 31 fraccion 1X.
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Articulo 105. La suspencion en el trabajo hasta por cinco dias procede en los casos
de reiterada infraccion a lo dispuesto en el articulo 31 fracciones V y Vil

Una vez establecidos los lineamientos en tas Condiciones Generales de Trabajo del
ISSSTE, es oportuno analizar el siguiente reglamento; Normatividad para la Administracién
de los Recursos Humanes del afio 1997, dentro de las normas sobresalientes para la
profundizacion del tema de ausentismo son las siguientes;

1.0 Abandonc de empleo o de labores
Normatividad

1.1 Se considera consumado el abandono de labores en los casos en que el

trabajador, una vez registrada su asistencia en su centro de trabajo, se ausente del

mismo sin la autorizacidén expresa del jefe de departamento correspondiente, mediante
el formato establecido (AD-6) que debera ser llenado por el area administrativa del

centro de trabajo correspondiente mostrado at personal de administracién en la salida y

entrada.

1.2 Se considera consumado el abandono del empleo, cuando un trabajador incurre en

alguna de las causales que se refieren en las diferentes jomadas de trabajo

establecidas en el instituto (art. 38 y 39 de las Condiciones Generales de trabajo)
conforme a lo siguiente:
1.2.1 Personal con jornada diuma
1.2.1.1 Cuandoc un trabajador no asiste durante cuatro dias habiles en
forma consecutiva a sus labores, sin aviso ni causa justificada, al quinto dia habil
sino se presenta, se debera proceder a iniciar el tramite de levantamiento de acta
administrativa durante los sesenta minutos siguientes a la hora de entrada del
trabajador.
1.2.1.2 Cuando un trabajador acumule seis faltas sin aviso ni causa
justificada, en un periodo de treinta dias habiles, debera procederse al
levantamiento del acta,
6.0 Aplicacion de estimulos y sanciones al personal
Normatividad
6.1 Sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas, vigilar, evaluar
y sancionar el desemperio de los trabajadoresfa su cargo conforme a lo previsto en
las Condicicnes Generales de Trabajo.
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6.1.1 Vigilaradn y sancionaran las irregularidades o violaciones en que incurran
los trabajadores, respecto a las obligaciones y prohibiciones que sefalan
las Condiciones Generales de Trabajo, en sus articulos 29 y 31, previo a
las declaraciones del trabajador y la participacion del sindicato.

6.2 Las evaluaciones deberan tomarse en cuenta para el otorgamiento de la nota de
desempenic y por mérito relevante, asi como de los premios, estimulos y
recompensas que establece la Ley en |a materia con la participacion del sindicato

6.3 Los titulares de las unidades aplicaran las medidas correctivas disciplinarias y las
sanciones que correspondan conforme a la Condiciones Generales de Trabajo.

6.4 Las unidades administrativas, deberdn proporcionar a la Comisién Nacional Mixta
de Escalafon, la informacién que esta requiera sobre el desempefio del personal

para la correcta evaluacidn de los factores escalafonarios.

16.0 Comisiones
Normatividad
16.2 Comisiones sindicales
16.2.1 El titular del Instituto otorgara licencias con goce de sueldo hasta por tres
afios a los trabajadores que asuman la representacion sindical de acuerdo a lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.
24.0 Dias de descanso
Normatividad
24.1 Se consideran dias de descanso obligatorio las fechas civicas siguientes: 1ro de
enero, 5 de febrero, 21 de marzo, tro. y 5 de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre,
25 de diciembre y 1ro. de diciembre cada 6 afios para la toma de posesion del Poder
Ejecutivo Federal.
24.3 Asimismo, se consideran dias de descanso obligatorio los siguientes: el tro. de
octubre, dia del trabajador de la Institucion, los que se concedan por el Instituto, los que
decrete el Gobiemo Federal y el 10 de mayo para las madres trabajadoras del instituto.
24.6 Los trabajadores de base del Instituto, tendran derecho a descansar el dia de su
cumplearios u cnomastico a eleccién de! propio trabajador. El dia que haya elegido el
trabajador, debera ser informade ai responsable’administrativo del centro de trabajo

para conocimiento de la Subdireccién de recursos humanos.
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24.7 Cuando la fecha del onomastico o cumpleafios elegida por el trabajador coincida
con su periodo vacacional, en ningin caso se podra diferir u otorgar otro dia en
compensacién.
248 Cuando la fecha del onomastico o cumpleafios segun hubiese elegido el
trabajador, coincida en dia no laborable, en ningin caso podrd ser diferido o
compensado con otro dia.
24.10 Durante los dias de descanso obligatorio, los trabajadores disfrutaran de su
sueldo integro y todas las prestaciones a que tienen derecho.
2411 Los comprobantes de asistencia a actos civicos, en ningin caso podran
acumular dos dias o mas de asueto en una semana.
24.12 A los empleados que hagan caso omiso de las disposiciones anteriores y
disfruten indebidamente de los dias de asueto en las condiciones referidas, se les
aplicara el descuento correspondiente.
27.0 Estimulo por nota de asistencia y/o puntualidad
Nomatividad

27.1 Se pagara el estimulo mensual por asistencia al trabajador de base que asista a
sus labores todos los dias habiles del mes que se califique. Para tal efecto se
consideraran como laborados los dias de los siguientes conceptos:

a) Licencia por matrimonio.

b) Onomastico o cumplearios.

¢} Licencia por fallecimiento de un familiar de 1er grado.

d) Periodos vacacionales.

e) Hasta tres dias de incapacidad médica o cuiciados maternos.

fy Permisos con goce de sueldo.
27.2 Se pagara el estimulo mensual por puntualidad al trabajador de base que no tenga
ningun retardo en el mes laborado. El trabajador de base podra ser acreedor al estimulo
de asistencia y/o puntualidad cuando tenga tipo de horario regular conforme al capitulo
Xlinciso 12 de los lineamientos de operacion de la forma RH-5M modificada.
27.3 E! trabajador de base podra ser acreedor a la nota buena por asistencia, cuando
cumpla los requisitos siguientes:

a) Qué esté sujeto al control de asistencia y sea reportado a traves de RH-5M.

b) Que durante el mes que se califica no hubiese generado ninguna falta

injustificada.
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Para este efecto, no tomara como falta los dias considerados dentro del periodo
vacacional y tos dias de descanso obligatorio a que se refiere el articulo 47 de las
Condiciones Generales de Trabajo.
27.4 El estimulo por puntualidad y asistencia implicara un pago adicional mensual de
acuerdo a lo siguiente:
a) Para quienes tengan mas de seis meses y hasta tres anos de antigliedad efectiva
en el Instituto, el pago correspondera a 1.33 dias de salario.
b) Para quienes tengan de tres a quince anos de antigledad efectiva en el Instituto
1.50 dias de salario.
¢) Para quienes tengan mas de quince aftos de antigbiedad efectiva en el Instituto, el
pago cormespondera a 1.66 dias de salario. 7 '
27.8 Los estimulos y puntualidad seréan acumulables para efecto de pago del estimulo
por mérito relevante.
27.9 El pago de los estimulos de asistencia y puntualidad, estard condicionado a la
forma que el programa RH-5M medificada cuente con el reporte de incidencias de las
dos quincenas del mes que se paga.
2710 Las notas de puntualidad y asistencia seran calificadas por la Subdireccion de
recursos humanos, con base en los controles de asistencia y seran retribuidas al
trabajador dentro de los treinta dias siguientes a la fecha en que se reciba o capte la
informacion al mes que se califica.
38.0 Licencias con goce de sueldo
Normatividad
38.2 ElInstituto concedera licencia con goce de sueldo por un término de tres meses a
los trabajadores que de acuerdo con Ia ley del instituto, deseen realizar los tramites para
obtener su pension por jubilacion, de retiro de edad y tiempo de servicio ¢ por cesantia
en edad avanzada.
38.3 Se concederan 10 dias habiles de licencia con goce de sueldo por dnica ocasion
al trabajador que contraiga matrimonio conforma a la norma 43.0.
38.4 Se concederan 5 dias héabiles de licencia con goce de sueldo por fallecimiento de
uni familiar en primer grado conforme a la nonﬁa 42.0.
38.5 Las trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran de licencia con goce de sueldo

de tres meses, conforme a la norma 40.0.
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38.6 A las madres trabajadoras se les otorgara hasta por ocho dias licencia con goce
de sueldo por cuidados maternos conforme a la norma 39.0.
38.7 En caso de riesgo de trabajo el trabajador tendra derecho a disfrutar sus licencias
con goce de sueldo en los témminos de los articulos 110 de la ley 40 de la ley del
Instituto.
38.8 En caso de enfermedades no profesicnales se aplicara lo previsto en los articulos
111 de ia ley y 23 de la ley del Instituto.

39.0 Licencia por cuidados maternos

Normatividad
39.1 Se concedera permiso a las madres trabajadoras de base licencia con goce de
sueldo hasta por ocho dias para atender a sus hijos menores de seis afos, gue
requieran de cuidados por énfen"nedad aguda.
39.2 Para obtener permisc por cuidados maternos, la madre trabajadora debera
presentar en su Unidad o Centro de trabajo el comprobante extendide por el médico
adscrito en la Unidad Médica del Instituto que le corresponda, donde certifique la
gravedad del caso y los dias de cuidado.
39.3 Este permiso solo se otorgara a las madres trabajadoras mediante el documento
respectivo emitido por el médico tratante.
39.4 Las trabajadoras que disfrutan de este permiso y excedan de tres dias en el
termino de un mes, no recibiran los estimulos econémicos de nota por asistencia,
puntualidad, desempenfio y de mérito relevante.,

40.0 Licencia por gravidez

Normatividad
40.1 Las trabajadoras de base y de confianza del Instituto, que se encuentren en estado
de gravidez, disfrutaran de tres meses de licencia con goce de sueldo integro.
40.2 Los tres meses de licencia se disfrutaran de la siguiente manera; treinta dias antes
de la fecha de parto sesenta dias posteriores a éste. La alteracion de la fecha probable
del parto no implicara la disminucion de los tres meses de licencia aun en el caso de
que falleciera el producto.

420 Licencia por fallecimiento de un familiar en primer grado

Normatividad
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42.1 El Instituto otorgara a sus trabajadores de base y de confianza licencia con goce
de sueldo, por fallecimiento de un familiar en primer grado, a solicitud del propio
trabajador o de la presentacicn sindical en su caso.
42.2 Se entendera por parentesco en primer grado por consanguinidad a padres,
hermanos e hijos y, por afinidad al cdnyuge, suegros, nueras y yernos.
42.3 La licencia por fallecimiento de un familiar en primer grado, debera solicitarla el
trabajador adjuntando acta de defuncion y acta de nacimiento o de matrimonio gue
compruebe el parentesco. |

43.0 Licencia por matrimonio

Normatividad
43.1 Elinstituto otorgara a sus trabajadores licencia con goce de sueldo por matrimonio
por una sola vez. ‘
43.2 Lalicencia de matrimonio sera por 10 dias habiles.
43.3 lLa licencia por matrimonio debera solicitarla el trabajador adjuntando Ia
documentacion comprobatoria.
43.5 Las licencias por matrimonio podran otorgarse, a reserva de gue el trabajador en
un plazo no mayor de sesenta dias posteriores al término de la licencia, presente copia
certificada del acta de matrimonio o documento que lo demuestre, lo cual es requisito
indispensable
43.6 Cuando el trabajador en el plazo mencionado no presente el acta de matrimonio o
documento que lo demuestre, se deberd levantar acta administrativa y remitirse a la
Subdireccién de los Consultivo de la Subdireccion General Juridica, para que determine
la sancién que corresponda

44.0 Licencias médicas

Normatividad
44.1 Unicamente seran validas las licencias medicas expedidas por médicos del
Instituto, mediante los formatos oficiales.
44.2 Las licencias médicas deberén ser comunicadas por parte del trabajador a la
unidad administrativa de su adscripcién, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes;
al reanudar labores el trabajador debera presentar las incapacidades médicas.

54.0 Permisos con goce de sueldo

Normatividad
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54.1 Los trabajadores de base podran cbtener pemmisos con doce de sueldo, de entre
uno y hasta tres dias al semestre por cada uno de ellos; por los motivos siguientes:
}  Porintervencidn quirirgica o internamiento en instituciones hospitalarias del
cényuge, hijos o padres,
Il En caso de siniestro en ef hogar del trabajador
Il Por privacion de la libertad o accidente grave del conyuge, hijos o padres del
trabajador, y;
IV Por sustentar examen profesional
Este tipo de pemmisos se otorgard a solicitud del trabajador, mediante la debida
comprobacion del motivo.
54.2 Los permisos con goce de sueldo se podran disfrutar en forma fraccionada o de
manera continua a peticidon del trabajador, hasta por tres dias y podran ser solicitados
por los trabajadores o la representacion sindical, con la debida anticipacion a la fecha
que se sefiale como inicio de la misma, salvo causa de fuerza mayor.
54.7 Al trabajador que en el término de un semestre, exceda de tres dias de permiso
con goce de sueldo, no se le descontara de la quincena corriente, pero los dias
excedentes se le descontaran de la prestacion referida en el titulo “estimulos
adicionales por antigiiedad”, del articulo 48 fraccion VIl de las Condiciones Generales
de trabajo; cuando los dias con goce de sueldo excedan de tres en o durante el periodo
octubre - marzo, se deduciran del primer pago, y en el caso de que los dias excedentes
se den en el periodo abril — septiembre se deducirdn del segundo pago.
54.8 Las licencias por motivos de fuerza mayor no especificadas en las Condiciones
Generales de Trabajo menores y/o mayores de tres dias y gue tengan, entre otras
causas particulares, relacion con asistencia a cursos de capacitacidn o congresos de
interés para el Instituto, seran resueltos por la autoridad competente y el secretario
general de la seccion correspondiente, tales licencias seran descontadas de los
estimulos adicionales considerados en la fraccidn Vil del articulo 84 de las Condiciones
Generales de Trabajo.

61.0 Puntualidad y asistencia

Normatividad
61.2 Los coordinadores Administratives y Subdelegados de Administracion, deberan
establecer los mecanismos de supervisién necesarios, para vigilar la permanencia del

personal en sus labores dentro de las jornadas de trabajo que tengan asignada.
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61.3 La asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, seran elementos que
deberan considerarse en las evaluaciones del personal para efectos de premios,
estimulos y recompensas.

61.4 Serd responsabilidad de los Coordinadores y Subdelegados de Administracion
vigilar que los sistemas de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo funcionen adecuadamente, asi como establecer, en su caso las modificaciones
que contribuyan a un mejor control.

61.5 El personal debera registrar su asistencia conforme a la jornada que al efecto se le
comunigue y en su caso de no hacerlo, serd sancionado conforme a lo dispuesto en los
arts. 45 y 45 de las Condiciones Generales de Trabajo.

61.6 Se concedera al trabajador una tolerancia de diez minutos después de su hora
fijada para presentarse a sus labores, la tolerancia antericr. se, incrementara en treinta
minutos mas para las madres trabajadoras que tengan hijos en alguna estancia de
bienestar infantil, siempre y cuando la hora de entrada o salida de sus labores sea la
misma de aquellas.

61.8 Los comprobantes de asistencia a actos civicos, en ningun caso podran acumular
dos o mas dias de asueto en una semana,

619 Los empleados que hagan caso omisc de estas disposiciones y disfruten
indebidamente de los dias de asueto referidos, se les aplicara et descuento
correspondiente.

61.10 Si el retardo es mayor de cuarenta y cinco minutos pero menor de una hora, se le
dejara de pagar al trabajador el sueldo de un dia. Cuando el trabajador permanezca
laborando bajo su propia voluntad en la unidad administrativa, no se computara como
falta de asistencia injustificada y solo se le descontara medicdia teniendo derecho a
trabajar un turno opcional si éste esta auterizado.

61.11 El retardo mayor de una hora en adelante, se computara como falta injustificada y
sera sujeto al descuento de un dia de sueldo, salvo cuando a instancias de la autoridad
el trabajador se incorpore a sus labores por asi considerarse necesario.  En tal caso, el
titular de la unidad administrativa, debera ordenar la forma en que debera sancionarse.

61.14 Los centros de trabajo deberdn reportar dentro de los cinco dias siguientes al
término de la quincena a la Subdelegacion de Administracidon que corresponda, los
reportes RH =5 M. Asimismo, las Subdelegaciones de Administracién, reportaran a la

Subdireccion de Recursos Humanos, durante los cinco dias postericres a la recepcién
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de la documentacion, los reportes de incidencias y control de asistencia. En el caso de
las Coordinaciones Administrativas éstas deberan enviar los reportes a la Subdireccion
de recursas humanos, dentro de la quincena inmediata que se aplica.

73.0 Vacaciones

Normatividad
73.1 Tendran derecho a vacaciones los trabajadores de base y confianza que tengan
mas de seis meses consecutivos de servicio.
73.2 Los trabajadores del Instituto tendran derecho a disfrutar de dos periodos anuales
de vacaciones de diez dias habiles cada uno.
73.5 Cuando por necesidades del servicio, e! trabajador tenga que laborar en alguno de
sus periodos vacacionales, podra disfrutarlo en el sig_uiente semestre o en forma
continua con el pericdo que corresponde a éste
73.6 El trabajador que al inicio del periodo de vacaciones o durante el mismo se
incapacite por enfermedad, tendra derecho a que se le repongan fas vacaciones una

vez concluida |a incapacidad.

Estas son los lineamientos que rigen el comportamiento laboral de los trabajadores en
funcién de las asistencias e inasistencias; puntos esenciales de este capitulo.



4 CASO PRACTICO

4.1 ANTECEDENTES

La atencion médica para los trabajadores de las diferentes dependencias
gubernamentales federales estuvo presente desde 1920, con diversas modalidades en
cuanto a servicios, formas de financiamiento, cobertura y calidad; sin embargo, es hasta
1959, cuando se planted la accién integradora de los servicios médicos para otorgar
atencién a la poblacién derechoabiente en todo el territorio nacional, accion que se
atribuyo a voluntades politicas orientadas a mejorar la calidad de los servicios, evitar
costos innecesarios y crear un modelo de atencion meédica con sentido de equidad,
oportunidad, accesibilidad y suficiencia.

Para ello, se agruparon los servicios médicos y sociales de los organismos
gubernamentales bajo una misma entidad de caracter descentralizado, y se cred el
Instituto, financiado con aportaciones del Gobierno Federal y de los trabajadores.

La ley que cred al Instituto abrogé la ley de pensiones civiles; con la creacion de
este se empezaron a otorgar las siguientes prestaciones madicas:

a) Seguro de enfermedades no profesionales

b) Seguro de accidentes de trabajo y enfermedades

¢) Servicios de reeducacion y readaptacion de invalidos.
El Instituto fue creado por decreto presidencial, el 1° de Enero de 1960.

El 2 de junio de 1962, se inaugura la clinica de primer nivel contando con los servicios

de consulta médica para adultos, nifios y visita médica domiciliaria.

Actuaimente se encuentra funcionando 13 consultorios de medicina familiar, 2 de

odontologia, laboratorio clinico, radiodiagnostico, farmacia, vigencia de derechos, medicina

preventiva, trabajo social, curaciones, archivo clinico, ademas de los servicios de apoyo como

recursos humanos, informatica, almacén, sala de sesiones, etc.

La clinica de primer nivel se encuentra situada en la zona oriente de la ciudad de

México, y cuenta con una poblacidn:

Amparada 88, 318
Registrada 48,456
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Usuaria 47,549

Como consecuencia de la situacion econémica en que se encuentra el pais, las
autoridades del Instituto han elaborado un plan de trabajo encaminado a recrientar y fortalecer
el proceso de atencion a la salud que enfrente las necesidades que presenta la poblacién
derechohabiente y de establecer con bases solidas la respuesta que demandara esta
poblacion en el futuro,

Con este fin se programo la reestructuracion del primer nivel de atencién y para el caso
se han designado cuatro clinicas en la ciudad de México, que actuarén como clinicas de
medicina familiar, ia clinica de nuestro estudio es una de estas unidades pilotos.

Se contemplo que este programa iniciara los primeros dias del afio de 1897, y para el
efecto se establecid una restauracidon de todos los servicios y el establecimiento de nuevas
‘actividades como:;

a) Proceso de credencializacion. En el mes de mayo de 1996, los 115 empleados adscritos a
la unidad acudieron a tomarse la fotografia para la credencial.

b) Difusion. A partir del mes de febrero de 1997, se procedié a difundir a los derechohabientes
el “programa de fortalecimiento de 1ter. nivel de atencion a la salud”, que se implemento es
esta unidad a través de dipticos, volantes, perifoneo y mensajes en sala, alcanzandose una
cobertura del 100% de la poblacion usuaria.

¢) Zonificacidn. Se revisaron los limites geogréficos de 25 codigos postales adscritos a esta
unidad concluyendo con la propuesta de mandar un codigo postal a la clinica Morelos para
tener mayor cercania y accesibilidad.

d) Revisién de plantillas. A partir del mes de abril de 1996 se transformaron plazas para
adecuarlas a la plantila teorica autorizada, a la fecha se continua sclicitando las
transformaciones a los puestos autorizados faltantes.

e) Incentivos para el desempefio y desarrollo profesional. Este programa sera manejado por
las areas centrales desconociéndose en que etapa se encuentra.

f) Afencion al derechohabiente. El médulo de atencidn al derechohabiente cuenta con area
fisica y el equipamiento autorizado asi como el recurso humano establecido por turno.

g) Gerontologia. Para este servicio se adapté el area fisica y cuenta con su médulo y su
equipamiento necesario siendo manejado por una enfermera especialista en gerontologia,
faltando por cubrir el técnico en gerontologia y otra enfermera especialista con tumo

vespertino,
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h) Psicologia. A partir de agosto de 1897, se cuenta con un psicdlogo en el turno matutino

i}

k)

para apoyar las necesidades del paciente de esta unidad, contando con area fisica acorde
a sus necesidades

Dietologia. Se cuenta con el area fisica acondicionada a las necesidades y se carece del
recurso humano (Dietista).

Abastecimiento. Se cuenta con el sistema de reaprovisionamiento semanal de
medicamentos y material de curacion a partir de marzo de 1998 el cual se entrega
conforme lo establecido.

Capacitacion. A efecto de capacitar al personal en el programa de fortalecimiento del
primer nivel de atencién a la salud se programaron 15 cursos con una duracion total de 132
heoras cubriéndose a 115 trabajadores. Para la capacitacion en el manegjo de computadoras
se programaran 22 cursos, los cuales cubrieron un total de 44 horas dirigidas a los 115
trabajadores. Se realizaron curses dirigidos a diferentes  areas y de acuerdo al médulo
automatizado comrespondiente se cubrié un total de 145 horas.

Unidad de atencién primaria a la salud. Se cuenta con area fisica para la unidad de
atencion primaria a la salud asi como equipamiento y recursos humanos, careciendode |a

unidad movil y chofer para su desplazamiento.

La clinica de primer nivel esta compuesta por el personal siguiente:

Personal médico

Turno matuting; 22
Tumo vespertino: 14
Comisionados: 3

Personal de enfermeria
Turmo matutino: 20
Tumo vespertino: 15

Personal para-médico
Turmo matutino: 13
Turno vespertinc: 4

Personal administrativo
Tumo matutino: 22
Turno vespertino: 6
Turno nocturno; 1
Comisionados: 2
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Personal de mantenimiento
Tumo matuting: 1
Turno nocturno: 1

Personal de confianza:
Tumo matutino: 11
Tumo vesperting: 3

4.2 OBJETIVO
Detectar las principales causas que originan el ausentismo; asi como proporcionar las
alternativas que ayuden a disminuirlo.

4.3 PROBLEMATICA

El trabajo realizado en una Clinica requiere que el personal que lébora en elta se
encuentre presente, para poder proporcionar {a atencién necesaria é los pacientes; pero en
ocasiones la rapidez de! servicio se ve afectada, porque no se cuenta con el persenal
suficiente para desarroliar el trabajo adecuadamente.

El ausentismo se presenta con mayor frecuencia en el departamento de enfermeria, y
en ocasiones las inasistencias son justificadas gracias a las relaciones gue se tienen dentro del
mismo centre de trabajo.

Los mas perjudicados en este problema son los pacientes, ya que deben esperar
durante largos lapsos para ser atendidos, debido a que el personal existente no se da abasto
para realizar el trabajo agilmente, ya que ademas de que tienen que llevar a cabo las

actividades propias de enfermeria, se ven en la necesidad de hacer funciones administrativas.

4.4 ANALISIS
Al realizar el personat de enfermeria, una labor necesaria para el adecuado desarrolio
de las actividades de una clinica de 1er nivel; el alto grade de ausentismo origina que los
planes y programas se vean afectados.
El ausentismo por parte del departamento de enfermeria no es sinonimo de
improductividad, debido a que el trabajo es realizado por el personal que acude a laborar.
Lo anterior me llevo a la conclusion de que debia conocer cuales eran las causas
principales por las que se presentaba este problema; para ello fue necesario cbservar como se

presenté el ausentismo durante los Ultimos meses, con io cual podria tener una fuente mas

confiable de informacion. S‘Tﬂ TES‘S N(] E\"'e!.'n
.. szfina BE LA BSLVTECY .



E! resultado de ta investigacion arrojo los siguientes datos:

El total de ausentismo (en términos de porcentaje), por ambos turnos — matutino y
vesperting — era del 21.73%; lo cual demuestra una cifra preocupante. Dentro de esta cifra se
encuentran faltas justificadas e injustificadas.

El tumo matutino presenté un ausentismo del 19.55%, mientras que el turno vespertino
dei 24.78%.

Por otro lado, obtuve un indice tomando como base udnicamente las faltas no
justificadas, dando como resultado un nivel de ausentismo del 7.25%, que si bien es una cifra
mencr, esta no deja de ser important‘e.

(Se consideraron faltas no justificadas las originadas por los siguientes rubros; "Dia -
laboradc” e “Incapacidad medica por enfermedad no profesionél").

Todas las cifras anteriores se obtuvieron en base a la siguiente formula:

Indice de Ausentismo = Niimera de faltas

Numero de empleados X N° dias de trabajo

Algo mas que se pudo observar fue gue durante algunos meses especificos el nivel
tiende a aumentar; por ejemplo durante el mes de Julio el total de inasistencias fue de 243
{considerando ambos turnos), para el mes de Agosto de 118 y para el mes de Diciembre de
212. (Todas las cifras obtenidas son de 1997)

Que analizandolo, se puede concluir que quizas, esto se deba principalmente a que
gran parte del personal de enfermeria son madres; y que los pericdos vacacionales de las
escuelas abarcan precisamente los meses afectados.

Dentro de las causas de mayor indice de ausentismo se encuentran : “Incapacidad
médica por enfermedad no profesional”, "Comisién Oficial con o sin vidticos o que comprenda
menos de un dia", y "Licencia por sueldo hasta por 30 dias segun antigiedad”,

Después de todo lo anterior se puede. ver que el problema esta tomando grandes
proporciones; ya que el personal; con mayor regularidad falta a su trabajo.

Esto afecta directamente a la imagen de la Institucion, asi como a su adecuado
desamollo; no peorque ofrezcan deficientes servicios, sinc porque tienen que modificar

programas y planes de trabajo, que afectan el iogro de sus objetivos.
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El Instituto lleva un registro del control de asistencias y retardos, a través de un formato
quincenal, en el cual registran incidencias por inasistencias, puntualidad y retardos.

El formato esta constituido de la siguiente manera:

1. Clave y nombre de adscripcion.

Numero de empleado.

o

Numero de control, (los cuatro primeros digitos identifican la quincena y el afioc a que
corresponde el formato y los restantes son progresivos).

Nombre del empleado.

Ubicacion del pago.

Puesto y jornada diaria de labores.

No ook

Tipo de plaza (base, confianza, honorarios, residentes) asimismo las iniciales T. O. si la
plaza tiene Tumno Opcicnal; P. A. si ﬁene percepcion adicional y R. P. si tiene Riesgos
Profesionales.

8. Numero de plaza

9. La altemativa de si la plaza admite suplencia, imponiendo si o no.

10. Clave de servicio donde labora el trabajador.

11, El inicio y término de las préximas vacaciones programadas, {una vez disfrutadas
desaparecera el mensaje y figurara en su caso, el proximo disfrute de ese afio).

12. Horario de labores.

13. Clave de horario.

14. Tipo de horario: es el que indica la forma en que checa el trabajador, si el registro se lleva
a cabo de manera regular, este tendra derecho a estimulos, por el contrario si el registro es
irregular no tendra derecho.

15. Zona de mensajes: este campo se utilizara para enviar diversos mensajes al centro de

trabajo cuando los registros estén incompletos tales como: “reportar clave de horario”,

cuando el trabajador no lo tenga registrado en el sistema; “reportar tipo de horario”, cuando

carezca de éste siendo vital este dato, pues sin éf el sistema no paga estimulos.

A continuacidn se citardn los pasos para llevar a cabo el registro de asistencias,

inasistencias y retardos.



1. Eldia de inicio de la quincena las tarjetas de asistencia deben estar colocadas en su lugar,
a fin de que el personal pueda registrar su asistencia.

2. Si en determinado dia el trabajador no falto y no tuvo retardo por haber registrado la
entrada sin retardo o dentro de su tolerancia autorizada por el .turno matutino (en el tumno
opcional no existe tolerancia), anotara un ¥ en el lado izquierdo o en el lado derecho si se
trata del segundo turno, esto en el recuadro del dia correspondiente del formato.

3. La asistencia: para el personal que no se haya presentado a laborar, se anotara la clave
comespondiente al turno opcional y otra clave si esta justificada.

4. Ausentarse de las labores sin autorizacion o justificacion; al ausentarse el trabajador en
horas de labores durante su jornada, se reportara este hecho con la clave correspondiente.

Las licencias, permisos y vacaciones son registrados a través del numero clave
correspondiente.
ALTERNATIVAS

Después de llevar a cabo un extenso andlisis de como se presenta el ausentismo en la
clinica; asi como de conocer los resultados, que reflejan altos indices de ausentismo y debido
a la preocupacién que esta cifras representan, es necesario dar una solucion a este problema,
ya que actualmente el pais requiere de que sus instituciones trabajen con el personal requerido
para otorgar los servicios necesarios a los derechohabientes, y de esta forma cubrir todos los
objetivos para los cuales fueron creadas.

Es por lo anterior que propongo las siguientes alternativas con la finalidad de disminuir

el ausentismo y asi contar con el personal necesario para otorgar un servicio adecuado

Que se llevan a cabo auditorias internas, sin previo aviso tas cuales contemplaran los

siguientes puntos:

a) Revision de la documentacion que respalda el nimero de inasistencias; a través del
formato quincenal utilizado por {a institucién.

b) Inspeccion en el momento de [a auditoria, es decir, que el personal registrado en la
lista de asistencia se encuentre realmente laborando en las instalaciones de [a
empresa.

¢) Todo caso que amerite una inasistencia, debe cubrir los pardmetros que los

reglamentos v lineamientos marquen, evitando asi cualquier duda u omision.



d} Los expedientes de cada trabajador deberdn encontrarse completos y en perfecto

orden administrativo.

Las précticas antes mencicnadas; indirectamente ayudaran a identificar al personal que
incurre en practicas desleales que afectan los intereses de la organizacion; en la auditoria se

disernira quien otorgé los permisos para ausentarse y si estos fueron con apego a la ley.

Otra recomendacion que puede ayudar a evitar los altos indices de ausentismo laboral
que se presentan en el Instituto, es realizar;
a) Programas que contemplan cuales son las obligaciones y derechos que cada
trabajador tiene. _
b) Hacer del alcance de todos los trabajadores la informacion que indique cuales son
las sanciones que se aplicaran a funcionarios corruptos que otorguen licencias o
permisos para ausentarse sin justificaciéon alguna; asi como a todas aquellas
personas que sin una justificacidn se ausenten de sus labores e incurran en
mentiras y engarics para poder justificar sus faltas.
Para que las recomendaciones antes mencionadas puedan ser llevadas a cabo, es
necesario contar con un persenal calificade y con un alto sentido de honestidad.
Este grupo de personas se encargaran !
a) Hacer ejercer la leyes correctamente,
b) Ser objetivos y neutrales.
| c) Hacer valer derechos y obligaciones.

d) Sancionar a los trabajadores cuando estos lo ameriten.

Realizar una revisidon en los articulos que hacen incapie en todas las licencias y
permisos que se ctorgan a los trabajadores, para determinar cuales son aplicables y cuales no.

Dentro de o anterior se encuentran los siguientes articulos: 24.0 Dias de descanso; en
su fraccion 246 el cual dice que los trabajadores de base del Instituto tendra derecho a
descansar el dia de su cumpleanos u onomastico a eleccién del propio trabajador.

Esta fraccion la eliminaria, debido a que el dia del onomastico si bien es importante para
el trabajador, para ia clinica de primer nivel significaria dar una mala atencion a los pacientes.

Articulo 39.0 Licencia por cuidados maternos; en su fraccion 39.1 el cual dice que se

concedera permiso a tas madres trabajadoras de base licencia con goce de sueldo hasta por
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ocho dias para atender a sus hijos menores de seis afios, que requieran cuidados por
enfermedad aguda.

En esta fraccion seria necesario un diagnéstico meédico que evaluara la gravedad de la
enfermedad, para asi poder determinar si la licencia es necesaria o no. Con ello se evitaria que
las trabajadoras pidieran la licencia, aun cuando la enfermedad del menor no lo amerite.

Articulo 54.0 Pemisos con goce de sueldo; en su fraccion 54.1 el cual menciona que
los trabajadores de base podran obtener permisos con goce de sueldo, de entre uno y hasta
tres dias al semestre.

En este punto, la modificacidn seria en otorgar la licencia sin goce de sueldo. Asi lo
considero; debido a que las condiciones actuales del pais no estan como para seguir
otorgando permisos para faltar, cuando lo que se necesita es contar con el personal para
"poder realizar adecuadamente las actividades de la clinica y prestar el servicio necesario a los
derechochabientes. I

Articulo 61.0 Puntualidad y asistencia; en su fraccién 61.8 el cual dice que los
comprobantes de asistencia a actos civicos, en ningun caso podran acumular dos o mas dias
de asueto en una semana.

Considero que la Institucién deberia de establecer si las asistencias a acto civicos,
deben ser obligatorias ¢ a eleccion del trabajador; por ejemplo si el 1ro. De mayo se va a
desfilar, que fas autoridades correspondientes establezcan si lo anterior es una obligacion de
todos los trabajadores o es a eleccion de ellos; porque ademas de contar con un dia no
laborado por derecho a ley, se les otorgan un dia mas; lo cual va a afectar directamente al
servicio que presta la clinica de primer nivel o de medicina familiar,



CONCLUSIONES

Si ya el factor humano era considerado de vital importancia para las organizaciones,
después de este trabajo queda comprobado que aln cuandc se tengan tedos los recursos
para que una organizacién funcione, si no se cuenta con el factor humano dificimente se
alcanzaran los objetivos; como se ha visto en el contenido del trabajo es necesario identificar y
conocer necesidades, comportamientos y conductas de los individuos, ya que eso nos puede
ayudar a identificar si el trabajador esta satisfecho con su trabajo o no; lo cuai puede generar a
la empresa beneficios o problemas.

Es indispensable que las condiciones de trabajo sean lo suficientemente atractivas, con
ello se asegurara que el empleado trabaje adecuadamente, y que sus niveles de inasistendias
disminuyan.

Cabe mencicnar que en ocasiones los culpables de este ausentismo, son las mismas
autoridades, al no manejar adecuadamente los sistemas de control de asistencias asi como al

no sancionar las faltas injustificadas.

Por lo que respecta al caso practico, este nos da una vision clara de los altos niveles de
ausentismo que se presentan dentro de las corganizaciones, generando con ello la mala
organizacion que conlleva a la ineficiencia de las mismas.

Otro punto claro son las grandes facilidades que un trabajador encuentra dentro de los

lineamientos o reglamentos de las organizaciones, para justificar su inasistencia.
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