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INTRODUCCION 

 

 

      Actualmente se puede ubicar una relación entre la Revolución 

Industrial y la l lamada Revolución de las Tecnologías de la 

información, cuya principal diferencia reside en los medios de 

producción, ya que pasamos de una Sociedad basada en el uso de la 

energía a una Sociedad basada en el conocimiento y la información.  

 

      En la era de “La Sociedad del conocimiento e información” , las 

tecnologías de información penetran y se integran  en todas las 

actividades y sectores de la Sociedad, marcan el t iempo, la manera 

de trabajar y por ende la forma de convivir. Son generadoras de un 

flujo activo en las interrelaciones sociales, con el las el ser humano 

es capaz de convertir su pensamiento en bienes y servicios y 

distribuirlos globalmente. Entre los diferentes t ipos de tecnologías 

sea mil i tar, administrativa, industrial, etc., el de la comunicación es el 

de mayor impacto social. La información y las comunicaciones son 

factores claves en los procesos de producción y creación de riqueza, 

fungen como instrumentos contribuyentes al logro de amplios 

objetivos nacionales, sociales, económicos, etc. 

 

      Las tecnologías de información son procesos científ icos cuyo 

principal objetivo es la generación de conocimientos, modelador de 

culturas, así como la creación de nuevas formas de comunicación y 

convivencia global. En el mundo Globalizado en el que vivimos el 

desarrol lo tecnológico se percibe como un  proceso dinámico que 

nunca se detiene, nos vemos inmersos en el desarrollo y aplicación 

de los medios de información tales como: la televisión, radio, 

revistas, periódicos y mas recientemente el Internet. 

 

 

 



   Ante  este  gran  cúmulo  de  información  que  absorbemos día con 

día, es  imprescindible  percatarnos de la importancia que tienen para 

nuestra vida personal  y laboral.  Todos y cada uno de nosotros nos 

hemos visto en la necesidad de usar a nuestra conveniencia las 

tecnologías de información en los medios antes mencionados porque son 

símbolo de practicidad que se traduce en la reducción de costos y tiempo 

en cualquier actividad (estado del tiempo, casa de bolsa, tráfico, 

educación, trabajo, etc.), buscando siempre estar “bien informados”  

 

   El enfoque para desarrollar el  tema se basará en la uti l ización de 

algunas de estas tecnologías de información, mismas que nos permiten 

manejar, eficientemente la información (datos generales, planti l la de 

personal, disfrute de vacaciones, ausencias, recibos de pago, comisiones 

administrativas, etc.), que generan alrededor de 350 trabajadores que son 

controlados en una Unidad Administrativa de Recursos Humanos de una 

Empresa Paraestatal. 
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CAPITULO 1    PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

  1.1 Antecedentes Históricos 

 

   En la década de los noventa cuando todavía las tecnologías de 

información aun no tenían la plenitud de hoy día, los procesos 

productivos se hacían lentos, metódicos, elaborados, 

diversif icados lo cual impedía la realización de metas y desarrollo 

del entorno corporativo a largo plazo.  

 

   Las tecnologías de información comprenden todas las 

tecnologías basadas en computadora y comunicaciones por 

computadora, usadas para adquirir, almacenar, manipular y 

transmitir información; permiten a la Corporación mejorar su 

manejo e integración de las necesidades de procesamiento de 

información en todas las áreas funcionales de ésta, las cuales 

proveen además el ef iciente uso de los t iempos y esfuerzos de 

quienes las manejan aunado a una rápida expansión de los 

sistemas de red global en todos los ámbitos, por lo que 

actualmente las redes de computadoras son usadas como el canal 

primario de información interna y externa. 

 

   Derivado de lo anterior y dado el avance acelerado en las 

tecnologías de información,  se vio la necesidad, a través de las 

mismas, de automatizar algunos procesos de control de 

información en un Área Administrativa de Control de Gestión de 

una Empresa Paraestatal, jugando un papel preponderante en el 

proceso de la misma. 

 

   Abatiendo una gran problemática, como la de controles  

manuales  (f ig. 1),  ya que con este t ipo de control los t iempos que  
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se uti l izaban en el manejo y suministro de información al personal 

de una Área Administrativa era excesivamente mayor a diferencia 

del que actualmente se uti l iza, empleando tecnologías de 

información en red a través de un software, en sus diferentes 

usos. 

 

 

 

Figura 1 
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1.2  JUSTIFICACION 

 

   Dentro de la revolución de la información o revolución digital, las 

tecnologías de información y comunicación están propiciando una 

transformación en la forma actual de organización del trabajo, han 

venido a ocupar una parte medular en cualquier Corporación, por 

lo que se hace necesario implementarlas no solo en los procesos 

de producción o conversión, sino que deberán estar implícitas en 

todos los ámbitos de la misma, incluyendo las Áreas 

Administrativas, por ser estas las que todo controlan. El no contar 

con tecnología en la información es como aceptar la inminente 

desaparición de la Empresa por el devoramiento de Empresas 

Trasnacionales.  

 

   El aumento en el uso de Sistemas como el Internet y correo 

electrónico, así como el desarrollo de software de Intranet para 

compartir documentos electrónicos con información de todo t ipo 

han acelerado el f lujo de información ya que todos estos sistemas 

de transferencia y recuperación de información, están basados en 

el uso de redes y computadoras personales unidas unas con otras 

conectadas a un servidor central lo que estandariza las 

actividades a través de todos los departamentos de la 

Corporación, manteniendo un f lujo de información de alta calidad, 

clara oportuna, completa y constante. 
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1.3  OBJETIVO  

 

   La información permite eficientar todos los procesos internos de 

una Corporación, y en general permite conocer mejor tanto el medio 

interno como externo, para así detectar las debil idades y 

potencialidades, atacarlas y lograr una ventaja competit iva, al 

reducir costos de operación, aumento en los niveles de calidad, 

f lexibil idad organizacional, rapidez en la toma de decisiones, 

información del mercado, competencia y manejo de todas los 

componentes de un Corporativo como un todo no importando 

localidad física. (1 )  

 

 

�  Cambio en la cultura empresarial, ver a las tecnologías de 

información como requisito indispensable para cualquier 

corporación que pretenda sobresalir en el mercado mundial, 

implementándolas no solo en el proceso sino en todas las 

actividades de la Empresa.  

 

�  Introducción de tecnología como la vía que permit irá añadir valor 

al capital, disminuyendo el consumo, así como el desperdicio de 

recursos, manteniendo la información de las Unidades de una 

Organización como un todo sin importar el área física. 

 

�  Incremento en la f lexibibil idad organizacional y coordinación de 

todas sus funciones, optimización de recursos empleados para 

l levar a cabo las funciones operativas 

 

�  Ver a la tecnología no como un f in sino como una herramienta, 

capaz de integrar a una Corporación en la competencia de los 

mercados mundiales. 
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�  Incremento en la cultura tecnológica a f in de que se explote al 

máximo las herramientas que esta ofrece.  

 

�  La creación de un programa en el cual las tecnologías de 

información ayuden a crear una Sociedad dotada capaz y con la 

pericia de generar y captar nuevos  conocimientos teniendo 

acceso a la información y a los datos absorbiéndolos 

uti l izándolos eficazmente. 

 

�  Lo anterior con la inminente part icipación del Gobierno 

aplicando capacidad de dirección y entendimiento entre los 

principales dir igentes ya que en sus manos están las decisiones 

que estos cambios t ienen en la transformación del modelo 

económico, social y polít ico actual, teniendo como 

consecuencia la inserción de nuestro país en las nuevas 

corrientes de la Economía Mundial basada en el conocimiento, 

aprovechando las oportunidades que ofrece la globalización. 

 

   Por todo esto y gracias a las tecnologías de información 

consideradas como una parte medular en la automatización de los 

diversos procesos de control en una Área Administrativa de 

Control de Gestión de una Empresa paraestatal, a través de un 

software determinado, se vera como se han optimizado 

considerablemente los t iempos de respuesta en el manejo de 

información a nuestros usuarios, minimizando el grado de error 

proporcionándoles una respuesta oportuna. 

 

 

 

 

(1 )    Va lo res  de  l a  Indus t r i a  Pe t ro le ra  Es ta ta l ,  A t r ibu tos  de  Innovac ión  (Tecno log ía ) ,  2007 ,    

pág .  13  

 

                                                                                               5 



�

  

                                                                                    

 

 

 

 

CAPITULO 2 

 

 

 

 

ANTECEDENTES DE LOS 

SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE 

INFORMACION EN PEMEX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITULO 2 ANTECEDENTES DE LOS SERVICIOS DE  

TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN EN PEMEX 

 

   Las telecomunicaciones han estado vinculadas a la Industria 

Petrolera Mexicana desde la época de las Compañías extranjeras, 

manteniéndose dicho vínculo durante la expropiación petrolera y 

hasta la época actual. Los primeros registros que se t ienen del 

empleo de las telecomunicaciones en Petróleos Mexicanos, l levan 

la fecha de abri l  de 1938, y se refieren al establecimiento del 

primer enlace de radiocomunicación por altas frecuencias, que 

proporcionó servicios de telegrafía y radiotelefonía entre México 

D. F., Poza Rica y Bella Vista, Ver. 

   Desde entonces la Institución contaba con personal dedicado a 

esta actividad ubicado en el Departamento de Radio de la Unidad 

de Servicios Administrativos. Por otra parte, en la misma Unidad 

un grupo de profesionales de la Ingeniería en Comunicaciones y 

Electrónica, comenzó a resolver los problemas de 

telecomunicación existentes mediante la aplicación de tecnología 

de punta, con mayor éxito en cuanto a la aceptación de sus 

bondades por parte de los usuarios principales del servicio. 

   Pronto las autoridades comenzaron a notar diferencias en los 

dos t ipos de servicio, duplicidades e incompatibil idades que daban 

lugar a situaciones confl ict ivas. Por lo tanto para aprovechar mejor 

los recursos de la Institución, dar el mejor servicio, unif icar 

criterios y resolver la problemática que se planteaba, el 7 de mayo 

de 1953, se constituyó una Comisión de Telecomunicaciones que 

planteó los primeros esquemas de Organización de las 

Telecomunicaciones en Petróleos Mexicanos. 
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     El grupo de radio decidió conservar su tecnología, mientras que 

los directivos de la rama de explotación siguieron otra estrategia, 

aprovechar las bondades de las nuevas tecnologías de 

telecomunicaciones y mantenerse actualizados, empleando 

siempre lo mejor en beneficio de la Institución. 

     De esta manera, en 1955 se había constituido de manera 

informal un grupo de trabajo responsable del desarrollo de las 

telecomunicaciones en PEMEX, que comenzó a extender sus 

servicios en todas las dependencias de Institución.  

     Por abri l  de 1963, operando como parte de la sección de 

electromecánica, el grupo, que en promedio estaba constituido por 

275 personas, ubicadas ya en los principales centros de trabajo de 

Petróleos Mexicanos, se consideraba como la Sección de 

Telecomunicaciones. 

     Por otra parte, diversas Unidades de la Institución tenían sus 

propias instalaciones y atendían los servicios de telefonía. Las 

telecomunicaciones fueron comprendidas de manera integral, bajo 

el enfoque de sistemas y comenzaron a abordarse los temas de 

compatibil idad, interfaces, acoplamientos, que requerían de una 

gestión centralizada. Por otra parte la automatización de los 

Sistemas Industriales comenzaba a hacer uso intensivo de la 

tecnología de las telecomunicaciones. 

 La alta dirección vio en las telecomunicaciones un recurso 

estratégico, que debería ser gestionado de manera integral, razón 

por la que en el año de 1967 culminaron los esfuerzos de 

reestructuración de dicho recurso con la autorización del 

Departamento de Ingeniería de Telecomunicaciones, esta nueva 

dependencia de la Institución fue consolidándose, creciendo y 

progresando,  de   tal    manera   que   en   diciembre  de 1974  se 
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convirt ió en el Departamento Central de Ingeniería de 

Telecomunicaciones.  

   A partir de entonces, la Organización de la Unidad de 

Telecomunicaciones de la Institución ha venido evolucionando 

impulsada por los cambios en la tecnología, las necesidades de 

sus clientes, la regulación oficial y la estrategia de la alta 

dirección. Así mismo, en función de este devenir, su ubicación en 

el organigrama de Petróleos Mexicanos ha variado siguiendo la 

estrategia Institucional . (2 )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

(2 )   M ic roso f t  I n te rne t  Exp lo re r  P rov ided By Pemex Re f inac ión ,  2008 .  
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2.1  LA GERENCIA DE  INGENIERÍA  DE  ELECOMUNICACIONES 

      COMO    LA  ENCARGADA    DE     PROPORCIONAR      LOS  

      SERVICIOS  DE TECNOLOGÍAS DE  INFORMACIÓN  A   LOS  

      EMPLEADOS  DE   PETRÓLEOS    MEXICANOS    A     NIVEL  

      NACIONAL. 

 

   Fue en 1980, cuando derivada de las presiones del “boom 

petrolero” se hizo necesaria la creación de la Gerencia de 

Ingeniería de Telecomunicaciones. Posteriormente, a f ines del año 

de 1982, la ya Gerencia de Ingeniería de Telecomunicaciones 

quedó consolidada como  departamento. 

   El 8 de enero de 1991, debido al impulso de la corriente de 

modernización de la Industria Petrolera, mediante acuerdo IT/1683 

de la Subdirección Técnica Administrativa, se autorizó en forma 

preliminar la macro estructura de una nueva organización 

funcional. 

   Con el lo se aprobó la integración de la estructura básica 

correspondiente, constituida por seis unidades corporativas en 

Oficinas Centrales y siete unidades de zona en el ámbito regional. 

   En 1992, con la creación de los organismos subsidiarios de la 

Institución, la Subdirección Técnica Administrativa se constituyó 

en la Dirección Corporativa de Administración y dependiendo de 

ésta quedó ubicada la Subdirección de Servicios Corporativos, a la 

cual quedó adscrita en forma directa la Gerencia de Ingeniería de 

Telecomunicaciones. 

   Por últ imo, mediante el acuerdo DCA-DO/034/2000, de jul io del 

2000, fue autorizado  el proyecto de reestructuración GIT-2000, 

con  el  cual  se  l levo  a  cabo  la  integración   de  las   Unidades 
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Empresariales y Superintendencias de Ingeniería de 

Telecomunicaciones, así como 

 

el fortalecimiento de los procesos de comunicación y atención a 

cl ientes, entre otros aspectos que refiere el citado acuerdo, con el 

objeto de orientarla a las mejores prácticas en materia de atención 

al cl iente, sustentarla en procesos y lograr horizontalidad en su 

diseño. 

 

   Hoy en día se uti l iza la tecnología de la información (TI) para 

ayudar al personal a obtener los objetivos de desempeño y 

entregar al cl iente la propuesta de valor. Se ponen de relieve las 

competencias múltiples y capacitan al personal, para resolver 

problemas y trabajar de manera productiva en áreas con 

funcionalidad interrelacionada dentro de la nueva Organización. 

 

   La Gerencia de Ingeniería en Telecomunicaciones  mejora en 

forma drástica el desempeño debido a la naturaleza de la 

funcionalidad interrelacionada. Los grupos de los procesos 

centrales trabajan en paralelo y están unidos en una meta común, 

lo cual el imina las polít icas de no intervención y los pasos 

innecesarios, reduce la fr icción y alienta la solución conjunta de 

problemas; todos estos elementos incrementan la rapidez y 

calidad del servicio. 

 

   La Gerencia de Ingeniería en Telecomunicaciones  es una 

entidad estratégica de Petróleos Mexicanos, capaz de 

proporcionar una amplia variedad de servicios de comunicaciones, 

en la cantidad, calidad y oportunidad requeridos al menor costo 

posible, apoyando a PEMEX y sus organismos subsidiarios a 

situarse como empresa líderes en su desempeño organizacional. 
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2.2  TIPOS DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN 

 

   Las tecnologías de información comprenden todas las tecnologías 

basadas en computadora y comunicaciones por computadora, 

usadas para adquirir,  almacenar, manipular y transmitir información 

a la gente y unidades de negocio tanto internas como externas. 

   Dentro de las tecnologías de información usadas en la empresa a 

la que nos referimos son administradas y controladas por la 

Gerencia de Ingeniería en Telecomunicaciones las cuales se 

encuentran clasif icadas en unidades especializadas en diferentes 

medios de información que facil i tan todas las actividades 

reduciendo costos y elevando la producción, exist iendo las 

siguientes:  

 

2.2.1 Unidad de Servicios de Radiocomunicación 

   La Unidad de Servicios de Radiocomunicación t iene por objeto 

proporcionar la capacidad de transmitir y recibir de una manera 

móvil y f i ja mensajes de voz y datos, empleando recursos 

tecnológicos que transmiten la información del usuario de manera 

inalámbrica de un punto a otro, aumentando de esta forma la 

productividad y eficiencia en una organización o grupo de trabajo.  

�  Proporciona el servicio de radiocomunicación trunking y 

convencional de voz entre personas y entre grupos, con 

cobertura local, regional e institucional; de transmisión de datos 

para la transferencia de información entre equipos terminales de 

datos que interactúan en un ambiente de procesos industriales y 

de transmisión de mensajes para recibir mensajes 

personalizados alfanuméricos o de voz con cobertura nacional. 
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�  Proporciona el servicio de radiotelefonía móvil satelital para la  

comunicación telefónica de voz y datos de baja velocidad; 

telefonía celular de voz y datos de baja velocidad por medio de 

compañías públicas con cobertura nacional e internacional y 

radiocomunicación de larga distancia. 

 

2.2.2  Unidad de Servicios Estratégicos de Apoyo a Clientes 

   La Unidad de Servicios Estratégicos de Apoyo ofrece soluciones 

integrales mediante la aplicación de las diferentes tecnologías de 

comunicaciones y de automatización y control de procesos para 

apoyar la ejecución de los proyectos estratégicos de PEMEX, así 

como proporcionar el servicio de Videoconferencia. 

�  Proporciona el servicio de ingeniería, proyecto, consultoría y 

mantenimiento de sistemas de automatización e información 

industrial,  para mejorar la eficiencia, eficacia y seguridad en la 

operación de los diversos procesos de la Industria Petrolera.  

�  Proporciona el servicio de desarrollo, operación continua de 

Sistemas que permiten la comunicación interactiva de audio y 

vídeo en t iempo real entre el personal que se encuentra 

ubicado a grandes distancias entre dos o más puntos en modo 

simultáneo, sin necesidad de que el personal salga de sus 

Centros de Trabajo.  

�  Ofrece el servicio integral a los cl ientes que requieren servicios 

proporcionados por más de una unidad empresarial, para 

satisfacer las necesidades de comunicación, derivadas del 

desarrollo de proyectos estratégicos de PEMEX. 
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2.2.3  Unidad de Servicios de Telefonía 

   La Unidad de Servicios de Telefonía proporciona la 

comunicación de voz y datos entre centrales telefónicas y 

terminales (teléfono, equipo de fax, etc.) capaces de satisfacer 

cualquier necesidad; aumentando la funcionalidad con la alta 

tecnología digital para proporcionar servicios como; Identif icador 

de l lamadas, línea adicional, audioconferencia, auto-marcación, 

transferencia de l lamadas, entre otros.  

�  Proporciona los servicios de ingeniería, proyecto y construcción 

de los medios físicos de transmisión (f ibra óptica o cable de 

cobre de par trenzado) en el interior de edif icios y en 

instalaciones externas, a través de los cuales se hacen l legar 

los servicios de voz, datos, imágenes y vídeo, hasta el 

escritorio del usuario.  

�  Proporciona el servicio de comunicación de voz dentro de 

instalaciones industriales, hospitales y oficinas; en forma 

privada o en voz abierta en situaciones operativas normales o 

de emergencia.  

�  Proporciona los servicios de comunicación de voz, en forma 

local y larga distancia entre los centros de trabajo de la 

Institución en el terr itorio nacional, donde éstas se ubican, así 

como acceso a las redes públicas, urbanas e interurbanas. 

 

2.2.4  Unidad de Servicios de Teleinformática 

   La Unidad de Servicios de Teleinformática, proveé comunicación 

de voz, datos y video entre computadoras personales, servidores 

asociados y equipos de cómputos situados en un mismo local en 

dist intos  edif icios  e  incluso   localizados   a  cientos  y  miles  de 
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kilómetros de distancia, en diferentes ciudades. La oferta incluye 

la integración de las soluciones con los sistemas. Proporciona 

transporte y acceso a la Internet y servicio de correo electrónico 

aplicando esquemas de seguridad contra intromisiones externas. 

   Incluye servicios de desarrollo de páginas Web. Cualquiera con 

más de una computadora puede aprovechar la teleinformática para 

reducir costos en periféricos (impresoras, unidades de 

almacenamiento, fax, etc.) así como en duplicidad de información, 

ya que todos los usuarios, a los que se les permita, pueden 

acceder a las bases de datos y/o programas de la empresa.  

�  Proporciona el transporte de información de voz, datos y/o 

video, mediante las redes de transmisión de datos de la 

Institución. 

�  Proporciona el medio para el intercambio de información entre 

redes de voz, datos y video propio, nacional e internacional, así 

como servicios de valor agregado.  

�  Proporciona los servicios de instalación, renunciación, 

programación y administración integral de las redes de datos de 

los usuarios, incluyendo el monitoreo, diagnóstico y solución de 

fallas, así como el diseño e incorporación de aplicaciones y la 

elaboración de proyectos. 

�  Internet.-Proporciona el servicio de comunicación para 

compartir información propietaria o externa a la Institución, en 

forma de texto, audio, imágenes y video; a través de redes de 

computadoras y presentadas al usuario mediante interfaces 

gráficas (navegadores, software clientes de correo electrónico y 

software especializado). 
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2.2.5  Unidad de Servicios de Transporte de Señales 

   La Unidad de Servicios de Transporte de Señales, es un sistema 

formado por equipos digitales de diferentes capacidades y 

tecnologías, necesarios para integrar todos los centros de trabajo 

que conforman la red de comunicaciones de larga distancia de 

Petróleos Mexicanos a nivel nacional, transfir iendo en forma 

bidireccional la información de voz, datos y video de los servicios 

que son suministrados a los cl ientes por las Líneas de Negocio de 

la Gerencia de Ingeniería en Telecomunicaciones. 

�  Proporciona el servicio de transporte de baja y media velocidad 

de voz, datos y video que permite conectar e integrar a la red 

de telecomunicaciones de PEMEX, centros de administración, 

operación y plantas industriales, así como instalaciones para el 

transporte de productos ubicados en cualquier parte del 

terr itorio nacional. 

�  Proporciona el servicio de transporte de alta velocidad para 

integrar los nodos de conmutación, transmisión de datos, salas 

de videoconferencia, sit ios de repetición del servicio trunking, 

servicios dedicados, y en síntesis la infraestructura que integra 

la red privada de telecomunicaciones y larga distancia de 

PEMEX. 

 

2.2.6 Centro Nacional de Atención a Clientes 

   El Centro Nacional de Atención a Clientes (CENAC), es el área 

de la GIT especializada en servicio al cliente, en donde los 

empleados de PEMEX pueden realizar las siguientes solicitudes, 

referentes a sus servicios de comunicación: (3 )  
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�  Atención a fallas 

 

�  Instalación de servicios 

 

�  Reubicación de servicios 

 

�  Baja de servicios 

 

�  Modif icación de facil idades 

 

�  Información de servicios 

 

�  Recepción de quejas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3 )   I dem, Mic roso f t  I n te rne t  Exp lo re r  Prov ided  By Pemex Re f inac ión ,  2008  
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CAPITULO 3  IMPORTANCIA      DE     LA     APLICACIÓN     DE 

                    TECNOLOGIAS  DE  INFORMACION EN UNA AREA 

                    ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS 

 

   Con la f inalidad de mejorar en el manejo e integración de las 

necesidades de procesamiento de información, se considera 

fundamental el uso y aprovechamiento de las tecnologías de 

información, debido a la gran cantidad de información, generada 

por los trabajadores que son controlados por el Área 

Administrativa de Recursos Humanos, ya que las mismas proveen 

además el ef iciente uso de los t iempos y esfuerzos, aunado a una 

rápida expansión de los sistemas de red en todos los ámbitos, en 

el presente capítulo se expone, como el aprovechamiento de las 

tecnologías de información, ha impactado posit iva y 

considerablemente en la veracidad, confiabil idad y t iempos de 

respuesta, del manejo de información, causando un impacto 

favorablemente en nuestros cl ientes. 

 

   Por lo anterior, se abatió la problemática de los controles 

manuales los cuales causaban una perdida de t iempo considerable 

en el manejo de la información, originando la automatización en el 

Área Administrativa de Recursos Humanos de los siguientes 

procesos: 

 

�  Vacaciones de personal de confianza y sindicalizado 
 

�  Comisiones Administrativas 
 

�  Asignación de folios (Consecutivo) 

 

�  Control registro y envió de reanudaciones y ausencias del  

personal al departamento de personal. 
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�  Cumpleaños 

 

�  Asistencia 

 

�  Recibos de Pago 

 

�  Recibos de Comisiones 

 

�  Movimientos Días Sueltos 

 

   Asimismo se ha considerado la automatización de otros 

procesos, los cuales se encuentran pendientes, consolidándolos 

de manera provisional en una hoja de cálculo de Excel. 

 

Pendientes de automatizar 

 

 

�  Planti l la de personal 

 

�  Tiempo Extraordinario 
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3.1    BASE DE DATOS DE  CONTRO L DE   VACACIONES PERSONAL  DE 

CONFIANZA Y SINDICALIZADO 

 

   Se ha creado una Base de Datos para control del disfrute de 

Vacaciones del personal de confianza y sindicalizado en un Área 

de Administrativa de Recursos Humanos; dicho Sistema tiene la 

facil idad de presentar la información de manera rápida y confiable. 
 

   Este sistema fue desarrollado en un período de 3 meses, 

uti l izando la herramienta, Off ice XP basado en Access, con la 

f inalidad de optimizar los sistemas (manuales) uti l izados 

anteriormente; además de ser más confiable y eficaz, a 

continuación se describirán algunos conceptos a uti l izar así como 

los pasos que el usuario debe seguir para tener acceso a la base 

de datos: (4) 

Conceptos 
 

Ficha Es el registro del trabajador que ident i f ica a 
cada uno en la  empresa. 

Nombre Nombre completo del trabajador. 

Área Se le conoce así al  nombre del departamento 
donde labora el trabajador 

Régimen 
contractual 

Se define como la situación contractual del 
trabajador dentro de la empresa, (sindical izado, 
conf ianza). 

Ciclo La fecha de inicio en el que el trabajador 
registra su primer contrato, en la Empresa. 

 
Días 

a 
disfrutar 

Son los días a que el  trabajador t iene derecho a 
disfrutar dentro de su cic lo vacacional; 
dependiendo los días que haya laborado y su 
antigüedad, disfrutaría 24 o 35 días calendario. 

Del A part i r  del día que comienza el disfrute de 
vacaciones. 

Al Es la fecha en la que el  trabajador ha concluido 
el  disfrute de sus vacaciones. 

 
Observaciones 

Esta opción no es forzosa; ya que solo se 
mencionara si  es necesario algún comentario 
sobre información del trabajador o alguna 
aclaración. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

   Los datos mencionados anteriormente son necesarios para que 

el sistema pueda desplegar  el reporte y que será uti l izado como 

formato oficial para validar y confirmar el movimiento interno, 

descrito posteriormente. 

 

   Para tener acceso a la herramienta primero deberá darle doble 

cl ic en el icono “sistema de control vacacional” que se encuentra 

ubicado en el escritorio de su PC. 

 

 

 

 

 

 

 
(4)    Contrato Colectivo de Trabajo Pemex-STPRM, 2005-2007, págs. 138-150  
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   El acceso a la información de la base es restr ingido a través de 

una pantalla inicio con clave de seguridad (pass Word). 

 

   Una vez abierta la ventana de acceso de la aplicación, se debe 

de contar con un pass Word (esta medida fue tomada como 

medida de seguridad de la empresa y discreción), con solo escribir 

la clave que se le ha asignado en el recuadro que aparecerá en la 

pantalla (solo se deberá hacer cl ic en el botón de OK para que nos 

permita acceder a dicha base), entrando a la aplicación. 

 

 

�

 

 

(Cabe mencionar que  solo personal autorizado puede acceder a 

esta  base). 

 

   El sistema muestra una pantalla principal de opciones de ciclos 

vacacionales, desde 2002 hasta 2007, del personal ya sea de 

confianza o sindicalizado, adecuado a las necesidades del 

usuario; ya que  permite el acceso a cualquier ciclo para: 

 

�  Modif icar 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

�  Capturar 

�  Consultar 

�  Reportes 

 

   Tal  y como se muestra en la siguiente aplicación. 

 

           

�

 

 

   El acceso para el manejo de todos los ciclos vacacional en 

esencia es el mismo, además es sencil lo esto con la f inalidad de 

evitar alguna confusión en su manejo, y así optimizar los  t iempos 

de respuesta. 
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 CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

   Se vera a continuación como ejemplo, la pantalla de acceso a 

consulta, actualización ó reportes de los períodos comprendidos 

en 2002 y 2003,  para  este  caso  se  puede  observar  que  el 

sistema despliega 3 botones a los cuales podemos acceder con 

solo hacer cl ic sobre ellos. 

 

   En este caso se l levara a cabo una consulta para visualizar 

datos generales del trabajador. 

 

 

�
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

   En esta sección podremos consultar los datos generales del 

trabajador, ya que se podrán visualizar con solo teclear la f icha  

del mismo, dependiendo de los privi legios del usuario se podrán 

editar los datos. 

 

   Lo primero que debe hacer el usuario, es corroborar los datos 

más relevantes  del trabajador (nombre, f icha, fecha de 

aniversario, área y días a disfrutar).  

 

 

�
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   Se muestran los datos generales del menú de consulta donde se 

puede observar el ciclo vacacional del trabajador así como otros 

datos personales e importantes para realizar el reporte. 

 

   En esta aplicación del menú principal de consultas, se visualizan 

los registros previamente capturados,  correspondientes  al  disfrute 

de vacaciones de un determinado ciclo de un trabajador; los cuales 

podrá disfrutar en uno o dos períodos, con un máximo de 24 o 35 

días calendario, (normatividad existente), además se captura como 

antecedente  el  oficio  y/o  comunicación   de  solicitud,  así   como 

también  el  aviso  de confirmación  de  salida  de  vacaciones, cabe 

señalar, que dicho procedimiento se aplica en iguales condiciones 

para las dos etapas y para los diferentes ciclos a disfrutar. 

 

   Es un sistema confiable y eficaz, en el cual Pemex adquirió una 

solución para un control de ciclos vacacionales optimizado. 

 

   Esta herramienta hace posible la consulta, modif icación y alta de 

ciclos vacacionales, además de que provee de una mayor velocidad 

de respuesta en comparación con la versión (2002-2003) y se l leva 

un control más seguro y con muchas facil idades como la 

herramienta anterior para que se evite confl ictos de implementar un 

nuevo sistema; ya que solo es una actualización del antepuesto. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   En comparación con la herramienta (2002-2003) es fácil 

dist inguir    como   se     ha    evolucionado,     principalmente    

en actualizaciones que el sistema ha adoptado para los ciclos 

subsecuentes, (2003 al 2007). 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   Para este caso 2003-2004, se hará mención de la herramienta de 

altas y/o modif icación de datos, a diferencia del 2002-2003, en el 

cual se menciono la aplicación de consultas únicamente. 

 

   A continuación se describen los pasos que el usuario o 

administrador de la aplicación debe seguir para tener acceso al 

“sistema de control vacacional”  ut i l izando la herramienta de altas 

y/o modif icación. 

 

 

 
 

 

   Lo primero que el usuario debe hacer es identif icar el icono de la 

herramienta a uti l izar “sistema de control vacacional”. 

 

   Una vez identif icado deberá hacer doble cl ic sobre el icono para 

acceder a la base de datos. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

   La pantalla principal mostrara una ventana la cual le pedirá el 

pass Word que le ha sido asignado a cada usuario (por cuestiones 

de seguridad de la empresa).  

 

 

�

 

 

   Al escribir la contraseña correcta se activara el botón de OK y 

con solo hacer un clic sobre este el sistema desplegara una 

pantalla de opciones a elegir; esto signif ica que ya nos 

encontramos dentro de la base. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

 

�������������� �
 

 

   Se muestra la Pantalla General de acceso a consultas y/o 

modif icación, de acuerdo a los privi legios del usuario, se podrá  

agregar o únicamente visualizar registros, acorde al modo elegido 

en la pantalla anterior esto se realiza con la f inalidad de mantener 

la información bajo resguardo y segura; ya que es muy delicado el 

manejo de este t ipo de información. 

 

   Aquí se muestra la pantalla de opciones del menú de inicio para 

comenzar a manejar la herramienta (2003-2004). 

 

   En esta ocasión se deberá hacer cl ic en el botón de alta y/o 

modif icaciones,  a  diferencia  del  ejemplo anterior  donde  se l levo 

a cabo la descripción de la aplicación para consultas y  para el  

ciclo 2002-2003. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

 

�

 

 

Para dar de alta un registro la pantalla muestra una serie de 

campos, los cuales se deben requisitar con los datos del 

trabajador y que son los siguientes: 

 

�  Ficha 

�  Nombre 

�  Ciclo 

�  Grupo 

�  Área  

�  Subgerencia 

�  Primer período 

�  Segundo período 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

�  Aviso de salida 

�  Reprogramación 

 

   Es importante resaltar que al dar de alta un registro se deben 

verif icar que los datos a capturar sean los correctos, así como las 

fechas propuestas de salida se apeguen a la normatividad de 

vacaciones existente en la Institución, {Anexo 1}, a f in de que 

dicha base sea altamente confiable. 

 

   Enseguida en la barra de herramientas se encuentra un icono en 

forma de disquete    hacemos clic sobre el y guarda los cambios 

realizados o altas elaboradas. 

 

   Para la modif icación registros (si el usuario es privi legiado) lo 

podrá realizar de la siguiente manera: 

 

   Para esta aplicación básicamente lo que se modif ica son las 

fechas de las etapas a disfrutar, puesto que los datos generales 

del trabajador fueron previamente validados; lo anterior 

oprimiendo el icono del f i l tro, ya sea en el campo correspondiente 

a nombre del trabajador comenzando por el apell ido paterno y/o 

f icha que es la identif icación que la empresa asigna a cada 

trabajador para controlar el personal, oprimiéndose el siguiente 

f i l tro, para que el sistema busque los datos de la persona 

solicitada y una vez que se desplieguen los campos con la 

información solicitada, modif icar los registros, con solo 

posicionarse en el campo que se desea modif icar lo puede hacer,  

solo resta guardar los cambios realizados, los  cuales  también  se 

guardan automáticamente al salir de la aplicación. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

 

            

�

 

 

   El procedimiento para acceder hasta la aplicación de emisión de 

reportes es exactamente el mismo, la única diferencia radica el 

ciclo vacacional solicitado. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

   Una vez ubicado en la aplicación de reportes vacaciones de 

confianza, se tendrá que indicar como parámetro  la fecha del 

mismo, como se muestra . (5) 

 

 

�

 

 

   Confirmando (OK) en la fecha requerida, se presenta el reporte 

del personal de confianza que disfrutará su periodo vacacional, a 

part ir de la fecha solicitada, para así informar al trabajador a 

través de un memorándum, la fecha de salida y regreso de su 

periodo vacacional, nuevamente logrando con esto una 

optimización real en los t iempos de respuesta y confirmación de 

inicio de periodos vacacionales para el personal de confianza, 

además de ejercer un control de la información antes señalada en 

lo respectivo a los periodos pendientes por disfrutar.  

 

 

 

 

 

 
(5)  CIT, Contrato Individual de Trabajo, Enero 2008    
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

    SINDICALIZADO 

 

Reportes 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Reportes 

 

 

 
 

 

35 



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Memorando Confirmación de Vacaciones 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución 

 

 

�

 

 

   Como se observara ha evolucionado la presentación de las 

pantallas de acceso a consulta, actualización ó reportes de los 

períodos comprendidos de 2002 a 2007. 

 

37 



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución  

 

 

�
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            CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución  

 

    Principalmente ha tenido algunos cambios estéticos como son: 

la letra misma que ha cambiado de color,  la cual resalta más la 

información, además el fondo de la pantalla es más discreto, los 

campos solo están marcados en el contorno y no pintados como en 

la versión anterior que se perdían las letras, entre otras. 

 

   Esta versión es actualizada continuamente; ya que 

constantemente existe rotación del personal, lo que la hace más 

segura y confiable. 

 

   Para la consulta de algún registro los pasos siguen siendo los  

mismos, con solo l lenar los campos de nombre y f icha del 

trabajador es suficiente para que el sistema despliegue la 

información necesaria. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

Evolución 

 

 

�

 

 

   Consecuentemente para las versiones posteriores se observa 

que es una automatización de datos más eficaz, con menor t iempo 

de respuesta, actualizado, completo y de fácil manejo. 

 

   Para esta versión 2005-2006, se observa que en realidad los 

cambios no fueron muchos relativamente es lo mismo que los 

anteriores y el sistema continua con los mismos procedimientos, 

aunque sí podemos mencionar que la base de datos es 

continuamente actualizada. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución 

 

   Para este caso pondremos como ejemplo “alta o modif icación de 

registros”  dentro del sistema 2005-2006 así que, en la pantalla de 

acceso principal debemos hacer cl ic en la opción mencionada. 

 

   Se muestra la  pantalla general de acceso alta y/o modif icación, 

de acuerdo a los privi legios del usuario, se podrá  agregar o 

únicamente visualizar registros, acorde al modo elegido en la 

pantalla anterior. 

 

   Si se desea modif icar con solo requisitar el campo de nombre y 

f icha del trabajador automáticamente el sistema despliega la 

información a modif icar, una vez realizadas las modif icaciones 

solo debemos hacer cl ic en el icono del disquete  el cual se 

encuentra en la barra de herramientas para que se guarden los 

cambios realizados por el usuario. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución 

 

 

���� �
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Evolución  

 

   En sí la mayor evolución entre una base y otra es primordialmente 

la eliminación en las pantallas de presentación, ya que para 2007, 

el acceso es en forma directa, reduciendo cada vez más los t iempos 

de respuesta, esto en el caso del dar de alta un registro como los 

campos aparecen en blanco basta con asentar la información 

necesaria que despliega el sistema y guardar los cambios (icono del 

disquete ) y acabamos de dar de alta un nuevo registro en 

nuestra base de datos, eliminando de esta manera la pantalla de 

altas y/o modif icación. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Control de Vacaciones 2006-2007 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   A simple vista podemos observar el desarrollo de las 

presentaciones principales como en el caso de los registros, en lo 

respectivo a la pantalla de consultas, altas y/o modif icación, ya 

que para consultar en el ciclo vacacional 2006-2007, estás se han 

eliminado, l levando a cabo la consulta de manera directa. 

 

   Se observa que el sistema ha ido evolucionando poco a poco y 

cada vez es más óptimo, esto se debe a que la tecnología de 

información se fue actualizando y adaptándose a los cambios 

necesarios. 

 

   No así para la aplicación de emisión de reportes lo que continua 

igual, solo que debidamente actualizada. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

2006-2007 

 

 

      
 

 

   Aun para esta aplicación (2006-2007), se accede igual que las 

aplicaciones anteriores, reiterando que la mejora es sustancial, en 

el manejo de información optimizando los t iempos de respuesta, 

esto es gracias a las tecnologías de información uti l izadas.  
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

2006-2007 

 

 

     

 

 

   En la pantalla anterior se resalta la eliminación de las pantallas 

antes mencionadas (consultas, altas y/o modif icaciones), 

accediendo en forma directa a los datos a consultar y/o modif icar. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

   En lo respectivo a la emisión de reportes la aplicación es igual 

para los diferentes ciclos, con la diferencia de fechas 

actualizadas, siguiente presentación. 

 

   Esto es solicitando la fecha de salida próxima en los diferentes 

ciclos vacacionales, una vez identif icados a los trabajadores 

próximos a disfrutar vacaciones se les elabora el memorándum de 

confirmación al programa vacacional, ut i l izando los reportes 

emit idos por nuestro control de información. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Emisión de Reportes 2006 – 2007 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

        SINDICALIZADO 

 

Tablas 

 

   Las tablas de la base de datos, que contiene  los datos 

generales  son las siguientes: �

 

 

�

 

 

   En todos los casos y para cualquiera que sea el ciclo solicitado 

las tablas contienen los mismos datos, más los datos de los 

trabajadores que se hayan incorporado posteriormente. 

 

50 



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

Conceptos Tablas 
 

 

�

 

 

�  GRUPO: Es el grupo al que pertenece el trabajador. 

�  SUBGCIA:  La Subgerencia a la que pertenece el trabajador. 

�  AREA:  Es el área de adscripción a la que pertenece el 

trabajador. 

�  FICHA: Es el número de identif icador Institucional de cada 

trabajador. 

�  NOMBRE: Nombre completo del trabajador. 

�  CICLO: El año del ciclo vacacional a disfrutar. 

�  DIAS A DISFRUTAR:  Días a los que t iene derecho el 

trabajador.  
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 
 

Conceptos Tablas 

 

�  1 DEL:  La fecha de inicio de la primera etapa vacacional. 

�  1 AL:  La fecha de término de la primera etapa vacacional. 

�  1 DIAS:  Cantidad de días que va a disfrutar en la primera 

etapa. 

�  1 AVISO SALIDA:  Documento que se genera para informar al 

trabajador de su período vacacional a disfrutar de su primera 

etapa. 

�  1  AVISO ALTA:  Documento que envía el trabajador para 

reanudar sus labores de su primera etapa. 

�  1 FINIQUITADO: Campo en el cual se indica con un símbolo (�) 

el período vacacional disfrutado de la primera etapa. 

�  1 REPROGRAMACION:  Documento que envía el trabajador 

para reprogramar la primera etapa de su ciclo vacacional. 

�  2  DEL: La fecha de inicio de la segunda etapa vacacional. 

�  2  AL: La fecha de término de la segunda etapa vacacional. 

�  2 DIAS:  Cantidad de días que va a disfrutar en la segunda 

etapa. 

�  2 AVISO SALIDA:  Documento que se genera para informar al 

trabajador de su período vacacional a disfrutar de la segunda 

etapa. 

�  2 AVISO ALTA: Documento que envía el trabajador para 

reanudar sus labores de su segunda etapa. 

�  2 FINIQUITADO: Campo en el cual se indica con un símbolo (�) 

el período vacacional disfrutado de la segunda etapa. 

�  2 REPROGRAMACION:  Documento que envía el trabajador 

para reprogramar la segunda etapa de su ciclo vacacional 

�  OBSERVACIONES:  Es el campo en el cual se pueden hacer 

anotaciones adicionales referente a ese trabajador (6 )  
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                    CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Conceptos Tablas 

 

 

 
 

 
(6)   Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, 2000,  

        Págs. 9 y 11. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

Vacaciones Personal Sindicalizado 

 

   Considerando la optimización de información, uti l izando una 

misma tecnología de información se tomo la decisión de 

consolidar, la información referente a vacaciones, del personal de 

confianza y sindicalizado en una misma plataforma, logrando con 

esto valga la redundancia, una optimización de los tiempos de 

respuesta, mejorando el servicio proporcionado al personal 

controlado en una Área Administrativa de Recursos Humanos de 

una Empresa Paraestatal, mismo que es posible gracias a la 

aplicación de las tecnologías de información idóneas. 
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             CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Vacaciones Personal Sindicalizado 

 

   En relación a la aplicación de la información para el disfrute de 

vacaciones para el personal sindicalizado, hay grandes diferencias 

en contraste con la aplicación el personal de confianza. 

 

   Tomando la experiencia, de la aplicación de las tecnologías de 

información uti l izadas para la optimización de información, del 

personal de confianza de un Área de Administración de Recursos 

Humanos, se consideraron los siguientes puntos para los datos del 

personal sindicalizado: 

 

�  Fácil acceso 

�  Presentación 

�  Reducción de datos 

�  Amigable 

 

   Lo anterior, a f in de cumplir con los objetivos de optimización de 

información y t iempos de respuesta, apegados a la normatividad 

existente, para el otorgamiento de vacaciones para el personal 

sindicalizado. 

 

   Se observa en la aplicación de vacaciones para el personal 

sindicalizado, la disminución de campos a requisitar, dado que solo 

disfruta en una sola etapa, lo que implica que solo se capture la 

fecha propuesta de inicio de las mismas, otra diferencia es que el 

personal sindicalizado f irma una boleta de vacaciones, emit ida por 

el Departamento de Personal a nivel  central  de  Pemex Refinación. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Vacaciones Personal Sindicalizado 

 

misma que ampara el t iempo del disfrute, motivo por el cual ya no 

es necesario enviar por parte de ésta Área Administrativa de 

Recursos   Humanos   la  confirmación   a través de   un  

documento  (memorándum), otra de la diferencias es que el 

personal sindicalizado, una vez, cumplido su ciclo podría optar por 

solicitar su pago de incentivos por asistencia, motivo por el cual 

para mayor control de consigna como uno de los datos a capturar 

en la aplicación correspondiente, si no es el caso dicho pago se 

consignara el la misma boleta de vacaciones, amparando inicio y 

termino, así como del número de días de pago por concepto de 

incentivos por asistencia, adicionando campos como son; fecha de 

reanudación, fecha f irma y fecha acuse de recibo, y se conserva el 

campo de observaciones para mayor control, como se observa. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

Vacaciones Personal Sindicalizado 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

 Reportes Vacaciones Personal Sindicalizado 

 

   La gran diferencia de esta aplicación, contra la del personal de 

confianza es que esta, t iene carácter informativo únicamente, no 

da lugar a la confirmación correspondiente (memorándum), puesto 

que se emite boleta vacacional.  

 

   Se ingresa a la misma, con solo teclear la fecha de salida 

solicitada en el formato que se indica y para el ciclo solicitado. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

 SINDICALIZADO 

 

Reportes Vacaciones Personal Sindicalizado 

 

   Desplegando el sistema la información solicitada, como se observa 

a continuación en las aplicaciones siguientes. 
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

SINDICALIZADO 

 

Reportes Personal Sindicalizado 

 

 

 
 

 

   En resumen, la aplicación de tecnologías de información, para la 

automatización, en este caso, de la información referente al 

control y disfrute de vacaciones del personal de confianza y 

sindicalizado, es y será de gran uti l idad, en virtud de que el 

manejo de la información  es  altamente  confiable,   además    de    

disminuir los t iempos de respuesta considerablemente. (7 ) 

 
(7 )   Nues t ro  compromiso  como In teg ran tes  de  l a  Indus t r i a  Pe t ro le ra ,  2006 ,  pág .  20  
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         CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y 

            SINDICALIZADO 

 

Reportes Personal Sindicalizado 

 

   Se denota que gracias a la aplicación de las tecnologías de 

información para vacaciones se vera como ésta, sirve de plataforma 

para la automatización de los diversos procesos que se manejan en 

un Área Administrativa de Recursos Humanos de una Empresa 

Paraestatal. 
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3.2   BASE DE DATOS DE CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

   A continuación se describe como las tecnologías de información, 

se emplean para el control de Comisiones Administrativas, mismas 

que se l levan a cabo prácticamente en toda la República 

Mexicana, por el personal en su gran mayoría de confianza que se 

controla en un Área Administrativa de Recursos Humanos. 

 

   Al interior de la Empresa existe un reglamento para tal f in, 

mismo que rige y/o norma las Comisiones Administrativas en 

Petróleos Mexicanos [Anexo 2] y en el cual se definen dos grandes 

procesos: 

 

�  Comisión Administrativa nacional y/o internacional con o sin 

anticipo de viáticos. 

�  Comprobación de gastos y cuenta de gastos 
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

Comisión Administrativa con o sin Anticipo de Viáticos. 

 

   Previamente identif icado el icono de acceso a esta base, en el 

escritorio, se accede presentándose primeramente la pantalla 

general de bienvenida de, consultas y/o actualización, en la cual se 

podrá  agregar o únicamente visualizar registros, así como la 

emisión de reportes, para diferentes años. 

 

   Primeramente se l leva a cabo la identif icación del trabajador que 

l levara a cabo la comisión, y captura de las característ icas de la 

misma, como se mostrará en las siguientes presentaciones. 
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

Captura de Comisión Administrativa 

 

   Pantalla inicial de bienvenida al sistema de control de 

comisiones administrativas en una Área Administrativa de 

Recursos Humanos. 
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

Captura de Comisión Administrativa 

 

   En esta pantalla a través del número de f icha es localizado el 

trabajador que desempeñara la comisión administrativa, para así 

capturar los datos de la misma: 

 

�  Destino 

�  Fecha salida 

�  Fecha de regreso 

�  Total días 

�  Anticipo de viáticos 

�  Tipo de comisión 

�  Tipo de transporte 

�  Observaciones 
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

Captura Registro SAP 

 

 

 
 

   Si es el caso en esta pantalla se l levan a cabo los registros de 

los documentos contables, mismos que representan un anticipo de 

viáticos, cabe señalar que esta información es de gran relevancia, 

puesto que se identif ica de manera inmediata, el anticipo de 

viáticos otorgado a f in de efectuar los ajustes correspondientes al 

momento de presentada la comprobación de gastos por el 

trabajador, así como el descuento del mismo, en caso de no 

comprobarlo. 
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS 

 

Validación Boleto de Avión 

 

 

 

 

 

   En dado caso que para el desempeño de la comisión 

administrativa se requiera boleto de avión, para un mayor control se 

captura y valida el costo del boleto de avión. 

 

   Una vez proporcionados tanto, viáticos como boleto de avión, el 

trabajador procederá a iniciar su comisión administrativa, 

permaneciendo en espera el Área Administrativa de Recursos 

Humanos,    del     término    de     la  misma      para     así    pasar      
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS�

 

al siguiente proceso, que es la presentación de la comprobación 

de gastos, donde se genera la respectiva cuenta de gastos. 

 

 

�

 

 

   Una vez capturados tanto los datos de la comisión 

administrativa, como del anticipo de viáticos en caso de l levarlo 

así como la documentación respectiva y los costos del boleto de 

avión; se permanece en espera de la comprobación de gastos. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

   Ya que es recibida la comprobación, se procede a contabil izar las 

facturas presentadas determinando así a través de la cuenta de 

gastos, si es a favor y/o en caso contrario, generar el recibo de 

devolución para que se proceda a efectuar dicha devolución, 

correspondiente  al anticipo otorgado, capturando las cantidades 

resultantes en los diferentes conceptos contenidos en esta pantalla, 

así mismo para un mayor control son capturados los siguientes 

conceptos: 

 

�  Recepción en el Área de Recursos Humanos  

�  Envió al departamento de personal  

�  Aprobación del departamento de personal 

�  Envió de cuenta compensada al Departamento de personal 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Pago Boleto de Avión�

 

 

�

 

 

   Uno de los grandes retos de una Área Administrativa de 

Recursos Humanos de una Empresa Paraestatal es, el de tener el 

mayor control posible tanto de los documentos que representan 

una salida de dinero, como de los que representan un gasto, 

precisamente es en esta pantalla donde se captura la salida de 

dinero a través de la compra de boletos de avión, mismos que son 

pagados con recursos de la Gerencia a que pertenece cada 

trabajador, en esta pantalla también se l leva acabo la captura de 

las devoluciones de boletos cancelados mismos que son 

compensados a través de una nota de crédito. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Pago Boleto de Avión�

 

   Cabe señalar, que existe una Área que se encarga de tramitar 

todo lo correspondiente a boletos de avión siendo la responsable 

del pago de los mismos ante las agencias de viajes y/o aerolíneas 

con las cuales se tiene contrato. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Reportes Comisiones Administrativas 

 

 

 
 

 

   Con la f inalidad de efectuar un mayor control en las diferentes 

comisiones administrativas efectuadas, se decidió crear un 

catálogo de reportes extenso, que nos permite la localización de 

tal o cual comisión, únicamente solicitando el reporte deseado, los 

cuales se denotan a continuación. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Reportes Comisiones Administrativas 

 

   Reporte de comprobaciones pendientes, se refiere a los 

trabajadores que l levaron a cabo una comisión y no han presentado 

la comprobación de gastos correspondiente. 

 

�
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Reportes Comisiones Administrativas 

 

   Comprobaciones, mismas que por alguna razón no se hayan 

enviado al Departamento de personal a contabil izar. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Reportes Comisiones Administrativas 

 

   Este reporte nos es de suma uti l idad ya que las cuentas que se 

han enviado del Departamento de personal y no se han regresado al 

Área administrativa correspondiente a f irma del trabajador, se 

tendrán que solicitar al mismo. 
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS 

 

Reportes Comisiones Administrativas 

 

   Asimismo, se contempla l levar a cabo el control del pago de los 

boletos de avión correspondientes a todas y cada una de la 

Comisiones Administrativas vía aérea, l levadas a cabo por el 

personal de una Área administrativa de control de gestión de una 

Empresa Paraestatal, los cuales permanecen pendientes de cobro. 
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3.3   “BASE DE DATOS DE CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS” 

 
   A f in de l levar a cabo un mejor control en la asignación de folios a 

toda la documentación que se genera en un Área de control de 

gestión de una Empresa paraestatal, ya que constantemente había 

duplicidad en los mismos y con la principal intención de suprimir la 

tradicional y molesta “ l ibreta de los fol ios”, se creo a través de un 

soft ware determinado, esta base de control de folios la cual se 

describirá a continuación paso a paso. 

 

       �

 
 

   Como se observa dicha base t iene funcionando con muy buenos 

resultados a part ir del 2005, el ingreso a la misma es muy similar a 

las anteriores. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

   Una vez identif icado el icono de acceso a la misma, es 

desplegada la presentación inicial, la cual es de fácil acceso al 

año deseado. 

 

 
 

 

   Seleccionado el año actual, el sistema nos muestra la pantalla 

en la cual se t iene las opciones de consulta y /o agregar registro. 

 

   En la opción de consulta, se podrá consultar cualquier número 

de folio correspondiente al año solicitado desde 2005 a la fecha. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

   Desplegando en la presentación de consultas los datos del fol io 

requerido, los siguientes datos: 

 

�  Folio 

�  Fecha 

�  Destinatario 

�  Remitente 

�  Asunto 

�  Elaboró 

�  Observaciones 

 

   Logrando con esto una optimización considerable en los t iempos 

de búsqueda y/o consulta de los fol ios asignados, mejorando 

ostensiblemente los t iempos de respuesta de la información. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

   Asimismo en la asignación de un nuevo folio, no nos resta más 

que acceder a la aplicación del consecutivo traducido a la 

asignación de folios, misma en la cual el sistema nos l leva de la 

mano para lograr la asignación de un número de folio nuevo, 

capturando los datos requeridos obligatorios, para en ocasiones 

futuras su fácil localización, cabe señalar que dicha base se 

actualiza al principio de cada año, a f in de comenzar con el fol io 

001. 

 

 
 

 

   Eliminando totalmente la fastidiosa “l ibreta de los fol ios”, como 

se menciono en el inicio de esta descripción de asignación de 

folios, además de lograr una eficiencia casi total en el control y 

asignación de los mismos. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

   Su  uti l ización es  sencil la ya que él mismo le guía,  facil i tando su 

operación, en la asignación de folios nuevos. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

 

   Así como para agregar un nuevo folio, optimizando los t iempos 

en todos sentidos, ya que desde su equipo de computo el personal 

que colabora en un Área de control de gestión de una Empresa 

paraestatal, podrá asignar un nuevo número de folio, siempre y 

cuando tenga el privi legio. 
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS 

 

   Al f inal el mismo sistema se muestra un poco amigable a la salida 

del mismo, dando por terminada la sesión. 
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3.4   “BASE   DE  DATOS  DE  CONTROL  DE  AUSENCIAS  Y   ALTAS  

        DE LA  GRM” 

 

   Esta base de datos se creo con la f inalidad de l levar a cabo un 

control de las ausencias de los trabajadores, es muy sencil lo su 

manejo, surge por la necesidad de l levar un control optimizado y 

efectivo de las incidencias de los trabajadores, lo cual ha 

redundado en la cobertura de días sueltos, de las ausencias del 

trabajador.  

 

   Una vez que se ingresa a la base de datos el sistema despliega 

una ventana de bienvenida a la cual solo se hará clic sobre el 

botón aceptar para ingresar al manejo de la misma. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Una vez que se ha realizado la acción anterior esta es la pantalla 

de inicio de “control de ausencias y altas GRM” como se puede 

observar dentro de esta base podremos manejar las siguientes 

situaciones como son: 

 

�  Altas  

�  Permisos 

�  Envió permisos  

�  Envió movimientos 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Debemos hacer cl ic en cualquiera de las opciones a realizar y 

comenzamos a manejar el sistema de control de ausencias, en 

este caso realizaremos un ejemplo en el control de altas del 

personal de la GRM. 

 

   Esta acción se realiza cuando el trabajador por diversos motivos 

genera una ausencia, solicitando previamente su permiso a través 

de los medios establecidos para tal f in, una vez disfrutado dicho 

permiso el trabajador deberá presentarse en el Área de control de 

gestión a l lenar un formato al otro día que genero su inasistencia, 

a este proceso se le conoce como “aviso de alta”, enviándose 

dicho formato al Departamento de personal, mismo que le 

consignara la inasistencia para efectuarle el descuento 

correspondiente en caso de ser procedente. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Se accede a la pantalla de “control de altas” la cual muestra dos 

opciones que se pueden realizar según la acción requerida.  

 

   Realizaremos un ejemplo de la opción “agregar registro” solo 

debemos hacer cl ic sobre el botón  (agregar archivos ) para que 

comencemos a capturar los datos que previamente el trabajador 

l leno en su formato de aviso de alta. 

 

   Como podemos observar los campos son mínimos a l lenar solo 

debemos escribir: 

 

�

 

 

88 



            CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Fecha: el sistema automáticamente nos provee este campo 

dependiendo del día que capturamos.  

 

   Nombre: es el nombre del trabajador que género la inasistencia. 

 

   Ficha: es la clave del trabajador dentro de la empresa que lo 

identif ica. 

 

   Observaciones: este campo se uti l iza si es necesario agregarle 

alguna observación del trabajador como puede ser la causa de su 

inasistencia (por ejemplo amparo medico, renunciable, etc.). 

 

   Para abrir otro registro, una vez que concluimos con los datos que 

requiere el sistema con dar un enter o uti l izar la tecla tabuladora 

nos abre nuevos campos para el registro de alta de otro trabajador. 

 

   Si requerimos borrar el registro realizado solo debemos hacer cl ic 

en el botón “borrar registro” y el sistema borra los datos que se 

habían capturado.  

 

   Una vez que concluimos la captura de todos los formatos de altas 

del día, haremos clic en el botón ver reporte inmediatamente nos 

envía una ventana la cual se muestra en la siguiente pantalla: 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

 

 
 

 

   Para que el reporte se imprima el usuario deberá teclear la 

fecha deseada para que en el mismo aparezca el día que se 

capturo y se hace clic en “aceptar”, inmediatamente nuestra base 

de datos nos envía la vista previa de impresión del reporte 

solicitado como se muestra en la siguiente pantalla: 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

 

�

 

 

   Se envía a impresión y es la l ista de los trabajadores que 

generaron inasistencia y se dieron de alta en ese día, solo debemos 

hacer cl ic en el icono de la impresora que se encuentra en la barra 

de herramientas, para su posterior envío al Departamento de 

personal una vez validado. 
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CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA GRM 

 

   Continuando con el siguiente icono se accede a la base de los 

permisos, esta base se crea con la f inalidad de l levar un control de los 

permisos que solicita el personal, mismos que se otorgan por la 

empresa (días económicos, renunciables, económicos, etc.…)  

 

 

�

 

 

   Se muestra la pantalla de inicio para el control de permisos, 

aparecen las opciones desde el año en que se creó hasta el últ imo año 

en que se ha estado operando, ya que las mismas se han actualizado 

para el año siguiente. 
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CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA GRM 

 

   Para capturar el permiso debemos hacer cl ic en la opción 

deseada ya sea 2005, 2006 o 2007, desplegando el sistema los 

campos a l lenar. 

 

   Realizada la acción anterior debemos l lenar el campo de f icha y/o 

nombre dar enter para que despliegue los datos del trabajador. 

 

�
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

  

   Como podemos observar en la parte inferior del campo ficha 

tenemos dos pestañas una para la captura de los permisos 

económicos y la otra para los diferentes t ipos de permisos, 

enunciados anteriormente. 

 

   Si el trabajador solicita un día económico tendremos que 

ubicarnos en la pestaña “económicos” y solo hacer cl ic en el 

campo correspondiente procediendo a la captura de la fecha que 

solicita, se debe visualizar que número de económico es 1, 2, 3, 

ya que de acuerdo al contrato colectivo de trabajo en vigor el 

trabajador t iene derecho a disfrutar tres días económicos durante 

el año vigente, esto es con goce de salario, en caso de agotarlos, 

se procede al rechazo del mismo, con este control se cumple con 

el verdadero objetivo para lo que fue creado, precisamente el 

control de todos los t ipos de permisos, los cuales también deben 

estar apegados a la normatividad en vigor. 

 

   Cuando el permiso sea por otro concepto a un costado de 

económicos contamos con la pestaña de permisos, en ella 

encontraremos los diferentes conceptos por los cuales el 

trabajador puede solicitar permisos.  
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CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA GRM 

 

 

�
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Basta con l lenar el campo según sea el concepto y capturar la 

fecha, para f inalizar, y para que nuestra base de datos guarde los 

cambios realizados al expediente del trabajador  solo deberá hacer 

cl ic en el icono de disquete  .  

 

   Para visualizar el record del trabajador hacemos doble cl ic en el 

campo de f icha para que despliegue una ventana la cual nos 

pedirá teclear la f icha del trabajador a buscar, haciendo clic en el 

botón “aceptar” para que despliegue la información completa y 

actualizada. 

 

�
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          CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Teniendo además la opción de imprimir el informe, con hacer cl ic 

en el icono vista preliminar . 

 
   La siguiente es la pantalla de la vista preliminar; aquí se muestra 

el informe antes de mandar a impresión, en el momento que uno 

decida imprimir solo deberá hacer cl ic en el icono de la impresora 

que se encuentra en la barra de herramientas. 

 

   Finalizando con la emisión del reporte lo correspondiente al 

control y captura de todos los t ipos de permisos a que t iene derecho 

el trabajador de acuerdo al contrato colectivo de trabajo en vigor. 

 

������ �
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Existe la posibil idad de una captura errónea para los permisos 

económicos, para lo cual se creó la siguiente pantalla de 

corrección de los mismos, en el caso de que el usuario cometa un 

error al cargar la información en los campos del sistema existe 

una forma de corregir lo. 

 

   Para visualizar la pantalla para corrección de registros se 

oprime el siguiente icono (la carita), en la cual  solo debemos 

l lenar el campo de f icha para que el sistema busque en su base de 

datos al trabajador solicitado y despliegue la información que se 

necesita para corregir algún error y dar enter, una vez que se 

despliega la información solo se debe modif icar el campo que esta 

incorrecto y guardar el registro correcto. 

 

�

 

98 



              CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   En lo referente a la captura y control de permisos solicitados por 

los diversos trabajadores de una Área Administrativa de control de 

gestión interna, las pantallas descritas con anterioridad son las 

uti l izadas para tal f in, una vez mas se corrobora que los t iempos 

cada vez son menores, diminuyendo considerablemente el margen 

de error. 

 

   Continuando con nuestra pantalla de control de ausencias y altas, 

tenemos la siguiente funcionalidad, que es la de, el envió de 

precisamente los permisos solicitados, al departamento de personal. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Una vez que el trabajador elabora su solicitud de permiso, en el 

área de control de gestión, misma que es el enlace ante el 

Departamento de personal, se ha creado una base datos a través 

de la uti l ización de tecnologías de información, para el envió de 

los mismos, la cual se describe a continuación. 

 

 

 
 

   Oprimiendo el icono de envió de permisos se visualiza de manera 

inmediata la pantalla de bienvenida al mismo, al momento de 

empezar a capturar el mismo sistema nos asigna un numero 

consecutivo, esto es con la f inalidad de poder agregar permisos 

y/o verif icar que los documentos efectivamente se hayan 

tramitado. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   La presentación se encuentra disponible para comenzar la captura 

de los permisos a enviar, al Departamento de personal. 

 

 

 
 

 

   Una vez que todos los permisos, que han sido presentados para 

su trámite, son capturados, solicitando la emisión del reporte 

correspondiente. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Una vez obtenido el reporte correspondiente, se encuentran l istos 

los permisos para su envió, f inalizando con esta acción, el trámite 

de los mismos, ante las instancias correspondientes. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Con este últ imo icono, referente al envió ya, no, de permisos sino 

ahora de movimientos, terminamos esta sección: 

 

   Movimiento, es el documento en el cual se propone de manera 

sindical al personal transitorio y/o de planta para ascender de nivel, 

para el personal de planta y/o para contratar en forma temporal al 

personal sindicalizado, también se le conoce como formato 12-59. 

 

 

 

 

103 



CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Continuando con nuestra pantalla de control de ausencias y 

altas, tenemos la siguiente funcionalidad, que es precisamente la 

del envió de  los permisos solicitados al departamento de 

personal. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Una vez que el trabajador elabora su solicitud de permiso, en el 

Área de Control de Gestión, misma que es el enlace ante el 

Departamento de Personal, se ha creado una base datos a través 

de la uti l ización de Tecnologías de Información, para el envió de los 

mismos, la cual se describe a continuación. 

 

 

 
 

 

   Oprimiendo el icono de envió de permisos se visualiza de manera 

inmediata la pantalla de bienvenida al mismo, al momento de 

empezar a capturar el mismo sistema nos asigna un número 

consecutivo, esto es con la f inalidad de poder agregar permisos y/o 

verif icar que los documentos efectivamente se hayan tramitado. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   La presentación se encuentra disponible para comenzar la 

captura de los permisos que se enviarán al Departamento de 

personal. 

 

 

 
 
 

   Una vez que todos los permisos que han sido presentados para 

su trámite, son capturados, solicitando la emisión del reporte 

correspondiente. 
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM 

 

   Obteniendo el reporte correspondiente, se encuentran l istos los 

permisos para su envió, f inalizando con esta acción, el trámite de 

los mismos, ante las instancias correspondientes. 
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3.5   “BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEAÑOS” 

 

   En esta base se muestran los cumpleaños de todo el personal 

adscrito en un Área Administrativa de Recursos Humanos de una 

Empresa Paraestatal. 

 

   Es esta la pantalla de bienvenida donde se puede obtener un 

reporte por fecha, ya sea por mes o por día. 

   Oprimiendo el siguiente botón:  
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEAÑOS 

 

   Para solicitar el reporte, a continuación nos aparece un cuadro de 

diálogo en el cual se introduce el mes, 

, ya que se introduzca 

el valor deseado, se oprime ok. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEAÑOS 

 

   Llevándonos al siguiente cuadro de diálogo, solicitando 

nuevamente un dato adicional que es el día, oprimiendo el botón 

de ok. 
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       BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEAÑOS 

 

   Mostrando en esta hoja el reporte de los trabajadores que 

cumplen años en la fecha seleccionada en las pantallas anteriores. 

 

 

 
 

 

   Procediendo a la respectiva felicitación por parte de esta Área 

Administrativa al trabajador cumpleañero. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEAÑOS 

 

   En esta pantalla se muestra los registros de todos los 

trabajadores adscritos al Área y en esta misma se puede agregar 

un nuevo registro con el botón del lápiz  e ir a los siguientes 

registros con los botones de las manos, siguiente registro  y el 

anterior registro  

 

   Para salir de la Base de Datos se la da un clic al botón de la 

f lecha  y sesión terminada, es importante señalar que el 

resultado de esta base se reflejara en el seguimiento adecuado 

que se le de en lo concerniente a chequear las fechas diario. 
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3.6   “BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA” 

 

   Esta es una base de control de datos muy importante, ya que se 

involucran todas las incidencias de los trabajadores mejorando 

notablemente el control y t iempo de respuesta relacionado con las 

inasistencias de cada trabajador adscrito a esta Área Administrativa 

de una Empresa Paraestatal, muy necesario para el otorgamiento de 

vacaciones, completas o proporcionales, conteo de días para 

considerarse en la antigüedad general de empresa de cada 

trabajador, otorgamiento de incentivos por asistencia, así como 

también para el descuento correspondiente por inasistencias y/o 

descuentos, por no l levar a cabo un registro ya sea de entrada o 

salida de su jornada laboral de trabajo de acuerdo al horario 

institucional, (entrada máximo 8:30 y salida 16:00 hrs., 

respectivamente). 
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    BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 
   Esta es una Base de Datos del control de asistencia de los 

trabajadores mismos que se encuentran adscritos a un Área de 

Control de Gestión de una Empresa paraestatal de mucha uti l idad 

para l levar a cabo un mejor control. 

 

   En esta pantalla inicial se muestran una serie de botones donde 

se registra la inasistencia del personal, por evento. 

 

 

 
 

 

   Para tener acceso a esta pantalla se  oprime el botón de 

Registro , mostrándonos una serie de campos donde se 

descarga diariamente el control de asistencia de los trabajadores 

de esta Área. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Una vez capturadas las omisiones de registro de asistencia por 

día, se precede a solicitar un reporte general oprimiendo el botón 

, que se encuentra en la pantalla principal, 

visualizando un reporte general de todos los trabajadores, con 

algún evento sin registro para proceder a efectuar los descuentos 

correspondientes, por falta de registro ya sea de entrada como de 

salida. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Para tener un reporte diario de las faltas de registro de los 

trabajadores se oprime la aplicación de  y se 

visualiza un pequeña pantalla que solicita la fecha inicial 

oprimiendo OK, después de capturada la misma. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

    Inmediatamente se muestra otra pantalla solicitando la fecha 

f inal para así desplegar el reporte deseado 

de las faltas que se efectuaron en el rango de fechas solicitado, con 

tan solo oprimir  . 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Finalmente se muestra el reporte para este caso del mes 

deseado, mismo donde aparecen los trabajadores que faltaron en 

ese período. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   La siguiente aplicación es la solicitud de falta de registros de 

asistencia por trabajador, se maneja muy similar a las aplicaciones 

anteriores, la diferencia es que en esta no se maneja el rango de 

fechas, solo es necesario conocer el número de f icha del trabajador. 

 

 
 

 

   Se l leva a cabo la misma operación que en las presentaciones 

anteriores, en esta pantalla se oprime el botón de reporte por 

trabajadores       y   se   muestra   una    pequeña  

pantalla donde a través de la f icha del trabajador, se capturan las 

faltas de registro de los trabajadores, para así, visualizar el 

siguiente reporte del trabajador denotando el número de veces que 

ha faltado. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Oprimiendo, una vez solicitada la f icha a capturar, el botón de 

OK 

 

.  
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Una vez capturadas las faltas de registro de cada trabajador, se 

procede a solicitar el Reporte General Asistencia 

  solicitando a través de la f icha del 

trabajador el reporte general, oprimiendo ok. 

 

 

 
 

 

 
 

 

   Como se muestra en esta presentación inicial para poder 

acceder al reporte general que a continuación se presenta. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Visualizando el reporte global del trabajador, denotando las 

veces que a faltado el trabajador. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL  ASISTENCIA 

 

   Para salir de la Base de Datos se oprime el botón de la f lecha 

 y te muestra una pantalla con un mensaje de despedida 

oprimiendo nuevamente en botón ok. 

 

 
 

 

 
 

 

   Dando por terminada la sesión correspondiente al control de 

asistencia  de  los  trabajadores  adscritos  a un Área Administrativa  

de Recursos Humanos de una Empresa Paraestatal. 
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3.7    “BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE PAGOS” 

 

   El Área Administrativa de Recursos Humanos se encuentra 

adscrita a la Gerencia de Recursos Materiales de Pemex 

Refinación, a su vez la Gerencia se subdivide en cinco 

Subgerencias, con un promedio de setenta trabajadores cada una, 

precisamente en la Subgerencia de Planeación y Control de 

Gestión se encuentra ubicada la Superintendencia de 

Administración de Recursos, subdividida en tres Coordinaciones: 
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     CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

�  Coordinación de Recursos Financieros 

�  Coordinación de Recursos Materiales 

�  Coordinación de Recursos Humanos 

 

   Como se observa el universo de trabajadores que controla el Área 

Administrativa de Recursos Humanos es de aproximadamente tres 

cientos cincuenta, de los cuales ciento veinticinco son del régimen 

de confianza y dos cientos diez sindicalizados. 

 

   Debido a lo anterior se vio la urgente necesidad de l levar a cabo 

un control de los recibos de pago de todos y cada uno de los 

trabajadores, a f in de tener una herramienta confiable para su fácil 

ubicación y enviarles su recibo de pago de cada catorcena 

 

   A continuación se describirá brevemente como funciona la 

herramienta uti l izando las tecnologías de información, para la 

localización, ubicación y la pronta entrega de los recibos de pago. 
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   En términos generales la entrada a todos los controles de datos 

que se han visto en capítulos anteriores, es la misma. 

 

   Esta es la pantalla principal de la Base de Datos de Recibos de 

pago de los trabajadores, dando la bienvenida al sistema, 

simplemente oprimiendo ok. 
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              CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   A continuación se en esta pantalla se muestra una serie de 

botones para ingresar a las diferentes pantallas de la Base de 

Datos.  

 

�  Botón de Recibos de Pago  

�  Botón para Modif icar Nombre y Área  

�  Botón Lista por Área   

�  Botón Salir 
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   Primeramente se ingresara a la aplicación de Recibos por Área, 

oprimiendo el botón correspondiente, . y dentro de 

ese formulario se busca el área de adscripción, para saber en que 

piso se encuentra el trabajador mostrando el nombre, f icha, clave 

área y rango. 

 

   Esta pantalla t iene los siguientes botones: 

� Anterior  

� Siguiente  

� Salir   
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   Una vez ubicado en trabajador por Área de adscripción a través 

de la pantalla anterior, si es necesario l levar a cabo la actualización 

de Área se accede a esta aplicación oprimiendo el siguiente botón 

de modif icar nombre y área  donde en este 

formulario puedes modif icar el nombre, f icha clave área y rango. 
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   Una vez localizados y ubicados y/o reubicados en el Área en que 

se encuentran los trabajadores, se procede a solicitar en la 

pantalla principal las l istas por Área  y se muestra 

una pantalla en la cual se escribe el área que deseas buscar 

oprimiendo el botón de OK. 

 

 

.  
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS 

 

   Para f inalizar emit iendo el l istado o reporte de los trabajadores 

que se encuentran laborando en ese momento en esa Área, para así 

proceder a separar y entregar los recibos de pago.  

 

 

 
 

 

131 



3.8    “BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION” 
 

   En el capitulo tres de esta presentación se desarrollo el tema de 

control de comisiones administrativas basado en aplicaciones de 

tecnologías de información, mismo que contempla comisiones 

administrativas con y sin anticipo de viáticos. 
 

   Esta base de control de datos se retroalimenta precisamente con 

las comisiones administrativas con anticipo de viáticos, después 

de l levada a cabo la comisión administrativa con anticipo de 

viáticos, el trabajador t iene la obligación de presentar su 

comprobación de gastos. 
 

   El proceso t iene dos vert ientes: 
 

   Una vez concedido el anticipo de viáticos, que el trabajador 

compruebe la totalidad del anticipo otorgado quedando su cuenta 

de gastos en ceros (tablas). 
 

   Y/o que el trabajador al momento de presentar su comprobación 

de gastos, no compruebe la totalidad del anticipo de viáticos 

otorgado, teniendo que devolver el remanente del anticipo 

otorgado. 

 

   Es precisamente en esta vert iente en donde se vio la necesidad 

de crear una base de control de datos, para l levar un control 

preciso de las devoluciones de viáticos, que t iene que efectuar el 

propio trabajador en el Área correspondiente de Recursos 

Financieros, para así continuar con el trámite de su comprobación 

de gastos.  

 

   Derivado de lo anterior a continuación se describe como es el 

funcionamiento, de la base de datos creada para tal f in. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION 

 

   Se t iene como entrada, a la misma la pantalla de bienvenida. 
 

 

 

 

   Como se menciono, esta Base de Datos de Recibos de Comisión 

se creo con el propósito de que todos aquellos trabajadores que 

salieron de comisión y que no comprobaran la totalidad del anticipo 

de viáticos, efectuara la devolución del mismo a través de un 

Recibo de Pago. 
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BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION 
 

   Esta pantalla de captura es muy fácil de uti l izar ya que nos l leva 

de la mano para la emisión del recibo de devolución 

correspondiente, se muestran los siguientes de botones: 

 

�   Botón para escribir un nuevo registro. 
 

�   Botón para guardar el registro. 
 

�   Botón para borrar el registro. 
 

�   Botón para visualizar el registro. 
 

�   Botón para buscar registro. 
 

�   Botón para salir.  
 
 
   Cuenta con los siguientes campos: 
 

�  Numero  
 

�  Nombre  
 

�  Ficha  
 

�  Fecha  
 

�  Clave  
 

�  Importe numero  
 
�  Importe letras  
 

�  Folio  
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�  Sap  

 

�  Régimen contractual  
 

� Firma  
 

   Una vez que ya se han capturado los datos del trabajador al cual 

se le enviara el recibo para que efectuara la devolución de viáticos, 

se proceda a la emisión del mismo.  
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BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION 

 

   Es en esta pantalla donde se muestra el reporte que se le 

entrega al trabajador, mismo que una vez capturado vienen todos 

los datos requeridos en la anterior pantalla. 
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3.9     “BASE DE DATOS DE CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS” 

 

   El sistema de contratación en la Institución es un poco complejo, 

ya que consiste en l levar a cabo las coberturas por cualquier t ipo de 

ausencias a través de un documento comúnmente l lamado 12-59 o 

movimiento mismo que denota todos los datos de la persona a 

cubrir y de la que va a cubrir, los motivos por los cuales se realizan 

las coberturas son los siguientes: 

 

 

 

 

�  Permisos Económicos 

�  Permisos Renunciables 

�  Falta Injustif icada 

�  Enfermedad no profesional 

�  Enfermedad Profesional o accidente 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

�  Maternidad 

�  Sanción Disciplinaria 

�  Vacaciones 

�  Comisión Sindical 

�  Días Sueltos 

 

   La base de datos que, en este caso soluciono el problema de 

coberturas y la cual se creo para tener un mejor control de las 

mismas es la que se refiere a los días sueltos.  

 

En esta otra ocasión, es esta la pantalla que se muestra con un 

mensaje de bienvenida, a la Base de Datos de Días Sueltos. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Se oprime el botón dando un clic en el mismo. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Para ingresar a este formulario se le da clip al 

botón . 

 

   En este formulario se l leva el control de ausencias del personal 

de confianza, teniendo como marco de referencia principalmente la 

fecha la cual contiene los siguientes campos: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

140 



CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

� Fecha en que falto  
 
� Reporte  
 
� Clave Área  
 

� Unidad  
 

� Ficha  
 
� Nombre  
 
� Nivel  
 
� Permiso  
 
� Movimiento Ausencia  
 
� Vigencia  
 
� Delegados  
 

� Transitorio  
 

� Ficha transitorio  
 

� Y el botón de reportes  
 

   Procediendo a la captura de todos y cada uno de los datos 

solicitados, para poder estar en condiciones de emitir nuestro 

reporte, aunque es una captura sencil la es esencial l levarla a cabo 

correctamente ya que de lo contrario nuestra base de información 

de coberturas por días sueltos, no sería confiable. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Primeramente se solicita en el formulario anterior, oprimiendo 

el botón de la l ibreta , la fecha previamente capturada o a 

consultar, mostrándonos otra pantalla solicitando la fecha 

requerida, desplegando la misma. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Para así estar en condiciones de solicitar el reporte de todos los 

trabajadores primeramente que hayan faltado, a los cuales se les 

debe l levar a cabo el descuento correspondiente dependiendo del 

motivo de ausencia. 

 

 

 
 

 

   Así es que, para obtener el reporte deseado ingresamos los datos 

necesarios    para    la    visualización     del    mismo,     mostrando 

 la  siguiente  pantalla,  de   solicitud  del  mismo  de  acuerdo  a  la  
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

captura  anterior, siendo en este donde se  visualiza el reporte del 

trabajador que falto, denotado con el número uno para personal de 

confianza. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Cabe señalar que la presentación anterior es exactamente igual 

a la que describiremos a continuación con la diferencia que la 

primera es para el personal de confianza y la que ha continuación 

se presenta para personal sindicalizado el cual si t iene cobertura 

por día suelto. 

 

   Para tener acceso a este formulario se la da clic al botón que 

dice Ausencia Sindicalizado  

 

En este formulario se l leva el control de ausencias del personal de 

sindicalizado en la fecha en que falto, así como de los datos del 

trabajador que lo cubrió en dicha fecha, contiene los siguientes 

campos: 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 
 

� Fecha en que falto  
 

� Reporte  
 

� Clave Área  
 
� Unidad  
 

� Ficha  
 

� Nombre  
 
� Nivel  
 

� Permiso  
 
� Movimiento Ausencia  
 

� Vigencia  
 

� Delegados  
 
� Transitorio  
 
� Ficha transitorio  
 

� Y el botón de reportes  
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   En el formulario anterior le das un clic al botón de la l ibreta  

mostrándonos otra pantalla que solicita teclear la fecha requerida, 

para así obtener el reporte por fecha. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 
   En esta pantalla te aparece una pantalla donde te solicita el 

número de reporte deseado, denotando con el número dos para el 

personal sindicalizado. 
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS 

 

   Obteniendo el reporte solicitado por régimen y fecha, como sigue. 

 

   En esta pantalla además se muestra el reporte de la persona que 

se solicito para visualizar las faltas que ha tenido en la fecha 

requerida. 

 

 

 
 

 

   Para así dar por terminada la presentación del control de datos de 

las coberturas por días sueltos, principalmente del personal 

sindicalizado. 
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Capitulo 4 

 

 

 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO 

DE LAS TECNOLOGIAS DE 

INFORMACION 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITULO 4    VENTAJAS   Y   DESVENTAJAS   DEL   USO   DE   LAS         

TECNOLOGIAS DE INFORMACION 

 
 

 
4.1    VENTAJAS DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION 
 
 
   Instrumentos que pueden contribuir al logro de amplios objetivos 

nacionales tanto sociales como económicos en la medida en que los 

estados las incorporen a las principales polít icas y programas de 

desarrollo nacional 

 

   Las organizaciones y naciones que han tenido éxito en alcanzar 

sus objetivos indican que el uso y la aplicación de la s T.I. han sido 

un factor determinante en el fortalecimiento de sus capacidades 

para enfrentar los problemas y necesidades que surgen en el mundo 

actual. 

    

   Se transformara  en una sociedad informatizada, la totalidad del 

saber estará  al alcance de todos, lo cual traerá un mejor manera en 

la toma de decisiones polít icas, mayor oportunidad a puestos de 

trabajo que se crearan, Incrementando la productividad y en el 

bienestar de los individuos 

 

   Las T.I. son una herramienta efectiva para transformar los 

procesos productivos, ahora cada uno de los involucrados en la 

organización trabajan juntos de manera mas cercana y efectiva. 

 

   Han abierto un campo en el cual la mente humana es la fuerza 

productiva de mayor importancia. El Internet es el concepto del 

futuro, la vía que l levará a la mult ialfabetizacion ya sea visual, 

tecnológica, organizada, mediática y cultural, brindando mayores 

oportunidades de competencia. 
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   Las tecnologías dan rapidez a la información, mejorando su 

acopio, almacenamiento y  ut i l ización de los datos, el individuo 

puede tener acceso a información de todo el mundo en cuestión de 

segundos sin tener que trasladarse de su país de origen. 

 

 

4.2    DESVENTAJAS DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE NFORMACION 
 
  

 

  No todas las naciones t ienen el mismo nivel de desarrollo, ni 

poder adquisit ivo, muchos países han incorporado las nuevas 

tecnologías sin dist inguir las condiciones sociales, culturales e 

históricas de cada uno de ellos. 

 

   Las tecnologías son creadas bajo esquemas polít icos, 

económicos, culturales y sociales diferentes a la nuestra, en los 

países donde predomina el empleo y el subempleo, el alfabetismo 

y la inasistencia social, donde los que accedan a la tecnología es 

solo una minoría no se puede pensar en un desarrollo que mejore 

las condiciones de vida.  

 
   Las T.I. no son una solución a todos los problemas de desarrollo 

como la pobreza, la calidad de vida, así como la desigualdad, es 

por esto que las T.I. deben ir acompañadas de estrategias que 

reduzcan la muy marcada brecha de entre los que t ienen y los que 

no t ienen. 

   Ejercen gran influencia en las identidades nacionales porque 

modif ican las relaciones interpersonales, así como muchas esferas 

de la vida humana, estas van cambiando continuamente y por esto 

que el hombre continuamente explora nuevas estrategias y 

herramientas de supervivencia creando a la par de ellas nuevas 

tecnologías, las cuales repercuten en los pueblos convirt iéndose 

en ciclo interrumpido. 
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   La preocupación principal es saber sí los países serán capaces 

de defender su identidad cultural frente al proceso de globalización,  

de aceptar que este proceso de integración y aplicación de las T.I. 

conlleva la penetración de valores, hábitos y costumbres ajenos a 

los suyos, existe la perdida de identidad de las naciones y 

disminuye la interacción personal,  el incremento al individualismo, 

como la profunda desigualdad social, deterioro del empleo, aumento 

de la monotonía en el trabajo, disminución de la cooperación, así 

como, mayores exigencias de perfeccionamiento lo cual afecta al 

t iempo l ibre que puedan tener los individuos. La humanidad se 

enfrenta al r iesgo de que la diversidad cultural se reduzca a una 

sociedad homogénea. Los estados pierden soberanía ante la 

creciente globalización. 

   El acceso a la información t iene costos elevados por la labor de 

investigación y desarrollo, las posibil idades son l imitadas para una 

sociedad donde existen grandes brechas económicas, en donde los 

que alcanzaran este beneficio se reduce a unos cuantos. 

   Fomentan la trasnacionalización, lo cual se traduce en 

dependencia tecnológica de fuentes de abastecimiento y de capital, 

facil itan las tendencias oligopolistas, acentúan las desigualdades 

sociales tanto por su acceso geográfico como por su poder 

adquisit ivo. Las empresas necesitan menos manos de obra. 

   Ocasiona la subordinación del hombre a la maquina, 

deshumanización de las relaciones laborales.  Agranda el 

individualismo, como conducta social, se da una perdida de 

identidad del individuo y de su privacidad. El acceso a las nuevas 

tecnologías se convierte en el  nuevo símbolo de status, el éxito 

económico es lo primordial para cualquier individuo. 
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   La gran disyuntiva a la que se enfrentan las naciones de 

economías emergentes  a la aplicación de las nuevas tecnologías 

son las siguientes: 

�  Mientras que ofrecen la posibil idad de la democratización del 

saber del conocimiento y/o información, de la vida, de la 

sociedad entre otros aspectos; 

�  Traen consigo cambios drásticos en cuestiones polít icas, 

sociales, económicas y culturales no respaldadas para afrontar 

la situación de una manera igualitaria para toda la sociedad.  
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CONCLUSIONES 

 

   La incorporación de Tecnologías de Información en los países 

menos desarrollados como es considerado México, traerá beneficios 

en  la mejora de la calidad de vida por su carácter de uso social, por 

su inserción en la estructura socioeconómica de un país, ya que su 

implementación obedece a leyes del mercado corporativo 

transnacional. 

 

   Las tecnologías de información  pueden ayudar a mejorar la 

productividad de todas las funciones de la empresa, así como mejorar 

el f lujo de información con la implementación de redes de información 

dentro de las unidades de una corporación sin importar el lugar 

físico. 

 

   Para integrarse a la era de la información es necesario implementar 

las tecnologías de Información en todas las etapas de la empresa, ya 

que contribuyen al mejoramiento de los procesos tanto internos como 

externos de una corporación. 

 

   El uso de tecnologías de información ayuda a la descentralización 

de la toma de decisiones, ya que la información puede f luir horizontal 

y vert icalmente de forma fácil y rápida, disminuyendo los niveles 

jerárquicos y la burocracia. 

 

   Las empresas que mejor usan las tecnologías de información 

registran un incremento en su producción del 25% más que las 

empresas con menor uso de la tecnología. Ofrecen a la empresa una 

ventaja competit iva al reducir costos de operación. 

 

   Se puede decir que la empresa que invierta en tecnología tendrá 

tres grandes beneficios: 

 I .    Incremento en su productividad competit ividad 



  

  

 I I.   Reducción de costos 

 III.  Generación de ingresos 

 

   La integración de estas aplicaciones reduce el esfuerzo, el t iempo 

y el costo de implementación de nuevos procesos de negocio. 

 

   Para mantenerse competit ivas, las empresas deben reinventarse 

así mismas, siendo el t iempo de l legada al mercado la clave de la 

ventaja competit iva que adquiera una empresa. 

 

   Si se hace caso omiso al cambio tecnológico la empresa puede 

l legar a desaparecer. 

 

   Las nuevas tecnologías permitirán que las sociedades se 

informaticen, se considera que un individuo podrá tomar mejores 

decisiones sobre  cualquier tema. 

 

   Se lograra la construcción de una sociedad de la información, 

donde los hombres ya no serán la mano de obra en los procesos 

productivos, en cambio  aportaran su capacidad intelectual en la 

preparación de programas, las maquinas realizaran el trabajo pesado. 

 

   Las redes de información son la base del  nuevo núcleo social, 

refuerzan el poder de la información en la sociedad, son las nuevas 

medidoras de los dist intos grupos sociales, su inf luencia se 

manif iesta en el alto grado de información que manejan los medios. 

 

   Las tecnologías de información existen y están entre nosotros 

cuidando cada paso que damos, como una sombra, hay que aprender 

a vivir con ellas y aprovechar las ventajas que nos ofrecen. 
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INTRODUCCIÓN 
 

El pasado 28 de diciembre las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la 
Función Pública  emitieron en el Diario Oficial de la Federación las “NORMAS que 
regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones 
de la Administración Pública Federal” vigentes al siguiente día de su publicación, y 
en las cuales se regula todo el proceso de las comisiones nacionales e 
internacionales, desde su planeación hasta su conclusión y comprobación. 

 

Por  lo anterior, y teniendo en consideración la Disposición Tercera Transitoria de 
los “Lineamientos Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones 
Temporales del Personal de Confianza de Petróleos Mexicanos y Organismos 
Subsidiarios”, la Dirección Corporativa de Administración, procedió a su difusión 
institucional, para su inmediata aplicación. 

 

En estas NORMAS, se  señala la prohibición de establecer mayores requisitos por 
parte de las dependencias y entidades que las disposiciones contenidas en ellas, 
situación de la que se desprende la sustitución de las disposiciones contenidas en 
los “Lineamientos Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones 
Temporales del Personal de Confianza de Petróleos Mexicanos y Organismos 
Subsidiarios” en lo que a comisiones se refiere, dejando únicamente vigente lo 
relativo a las movilizaciones temporales en las que se cubrirán los pasajes y 
viáticos que aquí se señalan. 

 

Conforme a dichas NORMAS, está pendiente el compromiso de establecer en 
forma conjunta con los Organismos Subsidiarios un Procedimiento Institucional en 
esta materia, ya que como se señaló con anterioridad, la Empresa no tiene la 
facultad de emitir disposiciones en la materia; lo cual no implica que derivado de 
futuras negociaciones con las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la 
Función Pública, se obtenga un trato diferente al estipulado en las multicitadas 
NORMAS. 

 

Finalmente, es importante señalar que la regulación fiscal en materia de viáticos y 
pasajes se localiza en el portal de la Gerencia Fiscal,  en el apartado denominado 
“Criterios Admón. Régimen Fiscal 2008” y su acceso se encuentra en la dirección 
http://fiscal.dcf.pemex.com. Cualquier consulta en esta materia deberá ser 
canalizada a la Gerencia Fiscal de la Dirección Corporativa de Finanzas. 

 

 

 

 

 

 

1. DEFINICIONES 



 
 

 

Comisión 

Tarea o función oficial que se encomienda a un servidor público o que éste 
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisión, en lugares distintos a los 
de su centro de trabajo. 

Función Pública 

Secretaría de la Función Pública 

Oficio de Comisión 

Documento que debe contener la autorización y designación del comisionado, así 
como el objeto, destino y duración de la comisión, que servirá como justificante de 
la erogación que se realice, en términos del artículo 66, fracción III y último 
párrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaría. 

 

Secretaría 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público 

 

Tramo sencillo 

Al viaje que realiza el comisionado desde la ciudad de origen hasta la ciudad de 
destino  en que se llevará a cabo la comisión y viceversa, sin importar el número 
de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado. 

 

Viáticos 

Los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisión, como serían 
transporte local, alimentación, hospedaje, servicio de internet, fax, 
fotocopiado, llamadas telefónicas, propinas, lavandería, tintorería, entre 
otros. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. AUTORIZACIÓN Y EJERCICIO DE VIÁTICOS Y PASAJES 
 

2.1 Sólo se podrá autorizar el ejercicio de viáticos y pasajes para el 
desempeño  de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar 
cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones 
conferidas a Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, tales como: el 
intercambio de conocimientos institucionales; la representación gubernamental; 
la implementación de proyectos; la atención de la población en su lugar de 
residencia y la verificación de acciones o actividades de la Administración  
Pública Federal, entre otros. 

No podrán autorizarse viáticos y pasajes para comisiones que tengan por 
objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por personal de 
las oficinas o representaciones locales o regionales que tengan Petróleos 
Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios en el lugar de la comisión. 

2.2 La autorización para realizar erogaciones por concepto de viáticos y 
pasajes corresponderá: 

a) Tratándose de comisiones en el extranjero: 

i) Al Director General de Petróleos Mexicanos y a los Directores Generales  de 
los Organismos Subsidiarios respecto de los inferiores jerárquicos inmediatos, y 

ii) Al Director Corporativo de Administración, los Subdirectores de 
Administración y Finanzas, y al Subdirector de Recursos Humanos, 
Competitividad, e Innovación,  según el organismo donde se encuentre adscrito 
el comisionado, y 

b) Al titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el 
comisionado, para las comisiones en territorio nacional. 

En caso de que dicho titular no tenga como mínimo el nivel jerárquico de 
Gerente o equivalente, dicha autorización corresponderá al superior jerárquico 
que cumpla este requisito. 

La facultad de autorización a que se refiere  el inciso a) sub-inciso i), podrá ser 
delegada al Director Corporativo de Administración, los Subdirectores de 
Administración y Finanzas, y al Subdirector de Recursos Humanos, 
Competitividad, e Innovación, según sea el caso. 

 

 

 

 



 
 

2.3 Para efectos del otorgamiento de viáticos y pasajes para la realización 
de comisiones, Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios computarán la 
duración de cada comisión considerando la fecha del traslado del comisionado 
desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Petróleos 
Mexicanos y Organismos Subsidiarios deberán verificar los días efectivos de 
comisión reportados por el comisionado.  

 La duración máxima de las comisiones en que se autorice el pago de viáticos y 
pasajes no podrá exceder de 24 días naturales para las realizadas en 
territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realización 
de dos o más comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podrá rebasar un 
máximo acumulado  de 48 días naturales. 

Excepcionalmente el Director Corporativo de Administración, los Subdirectores 
de Administración y Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos, 
Competitividad e Innovación, en sus respectivos ámbitos de competencia, 
podrán autorizar el otorgamiento de viáticos y pasajes para comisiones que 
requieran mayor duración de la establecida en este numeral, siempre y cuando 
dichos periodos se encuentren justificados. 

 
 

3. CUOTAS  MÁXIMAS PARA VIÁTICOS EN TERRITORIO 
NACIONAL 

 

3.1. Cuotas de viáticos con comprobación 

 

GRADO DE 
RESPONSABILIDAD 

NIVEL ZONA   I ZONA   II 

                                                                    Pesos  por día 

DG 
D 

B3-DB1 
SC3-SA1 
GC3-GA3 

 
44-48 

 
1  650.00 

 
3  240.00 

GA2-GA1 44 1  250.00 1  700.00 

--- 36-43 1  250.00 1  700.00 

--- 08-35 870.00 980.00 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Z O N A   I 



 
 

ENTIDADES FEDERATIVAS MÁS ECONÓMICAS 
 
 

AGUASCALIENTES MORELOS 
BAJA CALIFORNIA NAYARIT 
BAJA CALIFORNIA 
SUR 

NUEVO LEON 

CAMPECHE OAXACA 
CHIAPAS PUEBLA 
CHIHUAHUA QUERÉTARO 
COAHUILA QUINTANA ROO  
COLIMA SAN LUIS POTOSI 
DISTRITO FEDERAL SINALOA 
DURANGO SONORA 
ESTADO DE MÉXICO TABASCO 
GUANAJUATO TAMAULIPAS  
GUERRERO TLAXCALA 
HIDALGO VERACRUZ 
JALISCO YUCATÁN 
MICHOACÁN ZACATECAS 

 

 
  Z O N A   II  

CIUDADES MENOS ECONÓMICAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACAPULCO E IXTAPA ZIHUATANEJO, 
GUERRERO 

MINATITLÁN, 
VERACRUZ 

AGUA DULCE, VERACRUZ OCOSINGO, CHIAPAS 
ALTAMIRA, TAMAULIPAS PARAISO, TABASCO 
CADEREYTA, NUEVO LEON POZA RICA, VERACRUZ 
CANCÚN, QUINTANA ROO REFORMA, CHIAPAS 
CÁRDENAS, TABASCO REYNOSA, TAMAULIPAS 
CD. DEL CARMEN, CAMPECHE SALAMANCA, 

GUANAJUATO 
CD. MADERO, TAMAULIPAS SALINA CRUZ, OAXACA 
CD. VICTORIA, TAMAULIPAS SALTILLO, COAHUILA 
COATZACOALCOS, VERACRUZ TAMPICO, TAMAULIPAS 
COMALCALCO, TABASCO TULA, HIDALGO 
LOS CABOS, BCS. VERACRUZ, VERACRUZ 
MACUSPANA, TABASCO VILLAHERMOSA, 

TABASCO 



 
 

3.2   Cuotas de viáticos sin comprobación 
                   

                       Cuota Diaria ………..$ 592.65 
 

  

4. CUOTAS MÁXIMAS PARA VIÁTICOS INTERNACIONALES 
 

 

 Todos los  
Cuotas máximas diarias en dólares de los Estados 
Unidos de América 

TODOS  LOS países 450 

GRUPOS JERÁRQUICOS Países donde el euro  Cuotas máximas diarias en euros 

 
es la moneda de curso 
legal 

450 

 

 

5. CUOTAS MÁXIMAS PARA VIÁTICOS SIN HOSPEDAJE 
 

5.1 Cuando para el desempeño de la comisión no se requiera la pernocta 
del comisionado en el lugar en que se realice la misma, la cuota será de hasta el 
50% de la cuota asignada a viáticos nacionales en las zonas de la República 
Mexicana más económicas, conforme al grupo jerárquico que corresponda. 

 
 

5.2 Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran 
la pernocta del comisionado en el lugar donde se realice la misma, la cuota será 
de un  máximo de 225 dólares de los Estados Unidos de América, y tratándose 
de países donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota será de un 
máximo de 225 euros.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. CUOTAS PARA VIÁTICOS CON PAQUETES DE VIAJE 
 

 En los casos en que Petróleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios adquieran 
paquetes de viaje para las comisiones en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas 
diarias de viáticos serán las siguientes: 
 

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgarán únicamente 
para los traslados locales y otros  gastos menores. La cuota asignada será de 
hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo jerárquico que aplique y el 
destino de la comisión; 

 
b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte; se otorgarán viáticos 
únicamente para alimentos,  traslados locales  y otros gastos menores. La cuota 
asignada será de hasta el 30% de la cuota máxima diaria que corresponda al 
grupo jerárquico del comisionado y el destino de la comisión y, 

 
c) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se otorgarán 
viáticos únicamente para otros gastos menores. La cuota asignada será de hasta 
el 15% de la cuota máxima diaria que corresponda al grupo jerárquico del 
comisionado y al destino de la comisión. 

   

7. CUOTAS DISTINTAS 

El  Director Corporativo de Administración, los Subdirectores de Administración y 
Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos, Competitividad e Innovación, en sus 
respectivos ámbitos de competencia, por excepción, podrán autorizar montos 
distintos a las cuotas de viáticos nacionales e internacionales establecidas en la 
presente norma, incluyendo la homologación de cuotas en caso de que en el 
desempeño de una comisión un servidor público participe en ésta con algún 
superior jerárquico, sujetándose a lo siguiente: 



 
 

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberán 
quedar plenamente justificadas y quedarán sujetas, en todo momento a 
disponibilidad presupuestaria; 

b) Las autorizaciones no deberán generar una presión en el gasto de Petróleos 
Mexicanos o de sus Organismos Subsidiarios, y  

c) Las autorizaciones se otorgarán bajo su responsabilidad. 

 

 

 

 
 

Los comisionados deberán observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y 
racionalidad en el ejercicio de los recursos públicos federales. 
 
 
 
8. PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES 

8.1 Petróleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios deberán propiciar la 
planeación y programación oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de 
esquemas o mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como 
es la precompra de pasajes.  

8.2 El Director Corporativo de Administración, los Subdirectores de Administración 
y Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos, Competitividad e Innovación, 
en sus respectivos ámbitos de competencia, sujetándose a la disponibilidad 
presupuestaria, sólo podrán asignar pasajes con categoría de negocios, su 
equivalente o superior, en los siguientes casos: 

a) Cuando por las condiciones físicas o de salud del comisionado, se justifique 
como plenamente necesario el viaje en dicha categoría; 

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan 
duración superior a 4 horas y el comisionado ocupe el puesto de Director 
Corporativo o equivalente o de Director General de Petróleos Mexicanos o de 
Organismo Subsidiario. 
 
Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duración 
superior a 6 horas y el comisionado ocupe el puesto de Subdirector, Gerente o 
puesto equivalente. 
 
 
9. JUSTIFICACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LA COMISIÓN 
 



 
 

9.1 Los gastos efectuados para el desempeño de las comisiones se justificarán 
con el Oficio de Comisión y se comprobarán con lo siguiente: 
 
a) En el caso de comisiones en territorio nacional: 
 
i) Los gastos que hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se 
comprobarán con documentación de terceros que reúnan los requisitos fiscales, 
salvo lo dispuesto en el Artículo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto 
Sobre la Renta. 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

b) En el caso de comisiones en el extranjero se estará a lo dispuesto en el 
Artículo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la  Renta. 
 
 
 

El informe o relación de gastos a que se refiere el Artículo 128-B, deberá incluir la 
fecha, concepto y monto de cada pago. 
 
 
10.  INFORME DE LA COMISIÓN 

El comisionado deberá rendir un informe de la comisión realizada al titular de la 
unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez días 
hábiles siguientes a la realización de dicha comisión; en caso de que el titular de 
la unidad administrativa sea el comisionado, el informe se rendirá al superior 
jerárquico inmediato. Dicho Informe deberá contener: 

a) El nombre, cargo y adscripción del trabajador  que realizó la comisión; 

b) Lugar y período de la comisión; 

c) Objeto de la comisión, detallando el propósito de la misma, un breve resumen 
de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones 
para Petróleos Mexicanos o sus Organismos Subsidiarios, según sea el caso, y 
 
d)   La firma autógrafa del trabajador que fue comisionado. 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. INTERPRETACIÓN 
 
En el ámbito de sus respectivas competencias, corresponderá a la Secretaría, por 
conducto de la Unidad de Política y Control Presupuestario y a la Función Pública, 
a través de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalización de la 
Administración Pública Federal, interpretar para efectos administrativos las 
presentes Disposiciones, así como resolver los casos no previstos en las mismas, 
para lo cual  dichos casos deberán canalizarse para su atención a la Gerencia 
Corporativa de Organización y Desarrollo Institucional de la Subdirección 
Corporativa de Recursos humanos. 
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REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE 
CONFIANZA DE PETROLEOS MEXICANOS 

Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS 

P R O L O G O 

Uno de los valores fundamentales de Petróleos Mexicanos y sus Organismos 
Subsidiarios lo representa su capital humano; trátese de obreros y oficinistas, de 
técnicos profesionales y administradores o de directivos y funcionarios; quienes 
con independencia del papel que les toca cumplir, se conservan 
cohesionados por una voluntad común; el afán de mantener 
indeclinables los principios institucionales de orden y disciplina, de eficiencia y 
productividad en el trabajo y de desarrollo sustentable frente a la sociedad. 
 
La prevalencia de estos propósitos colectivos demanda que su personal siga 
cultivándolos; que los trabajadores mantengan el perfecto con cierto de sus 
esfuerzos consolidando su misión fundamental en la empresa; que toda la 
comunidad petrolera siga convencida del imperativo de hacer converger sus 
vocaciones y aspiraciones hacia el cauce que viene dando perfil a la 
modernización de la Industria Petrolera Estatal. 
 
Lo anterior obliga, como condición primigenia e indeclinable, dejar bien claros los 
marcos de relación entre la empresa y sus trabajadores; que tanto una como los 
otros sepan a qué atenerse respecto a sus deberes y prerrogativas. 
 
Cabe decir que el personal sindicalizado cuenta, desde antaño, con un 
instrumento jurídico que regula sus derechos y obligaciones; marco normativo 
que, hasta hace pocos años se hacía extensivo al personal de confianza. 



 

 
 

REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE 
CONFIANZA DE PETROLEOS MEXICANOS 

Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS 
 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

 
 
ARTICULO 1. Las disposiciones del presente Reglamento se aplican al personal 
de confianza que en la República Mexicana preste servicios personales 
subordinados a los organismos que integran la Industria Petrolera Estatal, a 
quienes en lo sucesivo se les denominará genéricamente como "el patrón" y que a 
continuación se relacionan: 
 
a) Petróleos Mexicanos 
b) Pemex-Exploración y Producción 
c) Pemex-Refinación 
d) Pemex-Gas y Petroquímica Básica, y 
e) Pemex-Petroquímica 
 
ARTICULO 2. La aplicación de este Reglamento estará a cargo de los 
representantes del patrón, y son los funcionarios y empleados de los Organismos 
mencionados en el artículo que antecede, con facultades para tratar y resolver los 
asuntos de trabajo en sus respectivos ámbitos de competencia. 
 
Se consideran como representantes generales del patrón a: 
 
1. Director General de Petróleos Mexicanos 
2. Director Corporativo de Administración de Petróleos Mexicanos 
3. Subdirector Corporativo de Relaciones Laborales de Petróleos Mexicanos 
4. Gerente Corporativo de Recursos Humanos 

Son representantes sectoriales del patrón por los Organismos Subsidiarios: 
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Ahora, este importante grupo de colaboradores de la empresa posee ya su propia 
regulación, que tuvo un esbozo incipiente en la década pasada, logrando su plena 
formalización en el año de 1993, a raíz de la promulgación de la Ley Orgánica de 
Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, instrumento legal que faculta al 
C. Director General de Petróleos Mexicanos para expedirlo. 
 
Desde su creación y posterior vigencia, este conjunto de normas que se denomina 
"REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE CONFIANZA DE 
PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS", que se encuentra 
depositado en el Expediente No. RI18/93-XXII (1) R. M. en el Departamento de 
Análisis y Registro de Contratos Colectivos y Reglamentos Interiores de Trabajo de 
la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje, mantiene una adecuada flexibilidad, 
que permite consagrar nuevas ideas en la materia, en aras de la debida armonía 
laboral. 
 
El Reglamento que ahora se presenta contiene los ajustes que se considera 
necesario efectuar, tomando en cuenta la dinámica de las relaciones de trabajo. 
 
Como en su origen, el citado instrumento comprende disposiciones de carácter 
general y regulaciones concretas sobre aspectos básicos del nexo laboral; 
establece los distintos tipos de la relación de trabajo, requisitos para el ingreso y 
ascenso; jornadas, horarios y tiempo extra; composición del salario y prestaciones 
económicas diversas; movilizaciones y comisiones; disposiciones en materia de 
seguridad; previsión social; prestaciones en los casos de muerte por riesgo 
ordinario y profesional; capacitación y desarrollo, renuncias e indemnizaciones; 
jubilaciones y otros distintos aspectos de la temática laboral. 
 
Consecuentemente, en ejercicio de las facultades que concede a la Dirección 
General el Artículo 13, Fracción III de la Ley Orgánica de Petróleos Mexicanos y 
Organismos Subsidiarios se emite el presente 

 

 

 



 

 
 

 

1. Directores Generales 
2. Subdirectores de Administración y Finanzas 
3. Gerentes de Recursos Humanos 
Son representantes regionales del patrón por los Organismos Subsidiarios, los 
Subdirectores Regionales, los Gerentes Regionales de Administración y Finanzas 
y Gerentes Regionales de Comercialización. 

Son representantes locales del patrón, cada uno de los directivos que ejerzan la 
máxima autoridad en los centros de trabajo de Petróleos Mexicanos y Organismos 
Subsidiarios, los respectivos Subgerentes de Recursos Humanos en la Unidad de 
Perforación y Mantenimiento de Pozos, así como en las Regiones Norte, Sur y las 
Marinas Noreste y Suroeste de Pemex-Exploración y Producción, el Jefe de la 
Unidad de Administración de Recursos Humanos del Corporativo y los Jefes de 
Recursos Humanos o de Personal, según se les denomine. Corresponden a esta 
definición, entre otros, los Gerentes de Refinerías, Centros Procesadores de Gas, 
Distritos o Sectores Operativos y de Exploración y Producción, Subgerentes o 
Superintendentes de Terminales Marítimas, de Recibo y Distribución, de Ventas, 
Jefes de Campo de Brigada, Directores de Hospitales y Capitanes de Buques. Así 
como aquellos trabajadores de confianza de planta, que estén expresamente 
facultados para actuar con tal carácter. 

ARTICULO 3. Se considera como personal de confianza a los trabajadores de los 
Organismos citados en el artículo 1. y contratados en los términos del presente 
Reglamento; a los que no les resulta aplicable las disposiciones del Contrato 
Colectivo de Trabajo celebrado por Petróleos Mexicanos con el Sindicato de 
Trabajadores Petroleros de la República Mexicana. 

ARTICULO 4. La prestación de los servicios del personal de confianza y demás 
efectos de su relación laboral, se regirán por la Ley Federal del Trabajo, el 
presente Reglamento, las normas que de éstos emanen, y por el contrato 
individual de trabajo. 

 



 

 
 

 

 

 

ARTICULO 5. El personal de confianza está obligado a acatar las de-
terminaciones que adopten las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, 
Calidad-Productividad y Capacitación que funcionan en la Industria Petrolera 
Estatal, así como todas aquellas que se adopten para el cumplimiento de las 
actividades encomendadas por la Ley a Petróleos Mexicanos y Organismos 
Subsidiarios. 

CAPITULO II 

DURACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO 

ARTICULO 6. La contratación del personal de confianza podrá ser para obra 
determinada, por tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A falta de 
estipulación expresa la contratación se entenderá por tiempo indeterminado. 
 
ARTICULO 7. La contratación del personal de confianza para obra determinada, 
procederá cuando así lo exija la naturaleza del servicio que se va a prestar. En el 
contrato individual correspondiente se precisará la obra de que se trate. 
 
ARTICULO 8. El señalamiento de un tiempo determinado puede estipularse 
únicamente en los siguientes casos: 
 
• Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar 
• Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador 
• En los demás casos previstos por la Ley Federal del Trabajo 
 
Las condiciones antes señaladas, se harán constar expresamente en el contrato 



 

 
 

individual respectivo. 



 

 
 

CAPITULO III 

CONTRATACION 

 
ARTICULO 9. La contratación del personal de confianza, se efectuará con apego 
a las disposiciones y modalidades que Petróleos Mexicanos establezca para sus 
propias dependencias y para los Organismos Subsidiarios. 

ARTICULO 10. El personal de confianza no podrá formar parte del sindicato titular 
del Contrato Colectivo de Trabajo, conforme a lo dispuesto en el Artículo 183 de la 
Ley Federal del Trabajo. El ingreso de un trabajador sindicalizado a un puesto de 
confianza, implica la aceptación expresa de someterse a las disposiciones de este 
Reglamento y su separación permanente o provisional del sindicato, según se 
trate de movimientos definitivos o temporales. 

ARTICULO 11. La relación laboral con el personal de confianza sólo obliga al 
organismo con el que se haya celebrado el último contrato individual de trabajo. 

ARTICULO 12. El contrato individual de trabajo se hará constar en tarjetas 
especiales por cada uno de los trabajadores en las que debe señalarse lo 
siguiente: 

• Nombre y domicilio del patrón 
• Nombre, nacionalidad, sexo y estado civil del trabajador 
• Número de Ficha 
• Registro Federal de Contribuyentes y Clave Única de Registro de  
Población (CURP) 
• Domicilio del Trabajador 
• Centro de Trabajo 
• Categoría, Clasificación o Nivel y Jornada 
• Naturaleza del servicio o servicios que deban prestarse 
• Lugar o lugares donde debe ejecutarse el trabajo 
• Monto de salario por día y demás percepciones que lo constituyan, de 
acuerdo a este reglamento 
• Duración o vigencia de la relación de trabajo 
• Firma del trabajador y del patrón o su representante autorizado y 
• Manifestación de no encontrarse inhabilitado por la SECODAM 

 

 



 

 
 

 
En forma simultánea a la firma de su primera contratación, el trabajador designará 
ante dos testigos a las personas que en caso de muerte deben recibir los salarios 
adeudados y las prestaciones correspondientes, así como el importe de los 
seguros contratados, para cuyo efecto suscribirá la declaración de beneficiarios 
respectiva que podrá modificar cuando lo considere conveniente. 

ARTICULO 13. El personal de confianza deberá proporcionar todos los datos y 
documentos que le sean solicitados por el patrón con motivo de la relación de 
trabajo. El propio personal será responsable de la veracidad de los datos que haya 
proporcionado o de la omisión o falsedad en ellos, en cuyo caso se hará acreedor 
a la sanción que legalmente proceda. 

Requisitos de Ingreso. 
 
ARTICULO 14. Para ingresar a un puesto de confianza se requiere llenar cuando 
menos los siguientes requisitos: conocimientos, aptitud, adecuado perfil 
caracterológico y buen estado de salud, a través de los exámenes que el patrón 
determine. 

ARTICULO 15. Cuando el puesto de confianza requiera determinado perfil 
profesional, la contratación quedará sujeta al previo cumplimiento de los 
siguientes requisitos: título profesional, cédula profesional expedida por la 
Dirección General de Profesiones, cuando se trate de actividades que la 
requieran; en su caso, la documentación necesaria para acreditar la experiencia 
profesional o la especialidad de que se trate. 
 
Los Directores Generales de los Organismos y los Directores Corporativos, en sus 
respectivos ámbitos de competencia, podrán autorizar la dispensa de los 
requisitos profesionales. 

Del lugar de prestación de los servicios. 
 
ARTICULO 16. El personal de confianza tiene la obligación de prestar sus 
servicios en la jurisdicción del centro de trabajo para el cual fue contratado y el 
patrón podrá movilizarlo libremente dentro de la República Mexicana, cuando lo 
requiera por necesidades del servicio o en razón de su especialidad. 



 

 
 

CAPITULO IV 

CONDICIONES DE TRABAJO 

 
 
ARTICULO 17. Las condiciones de trabajo del personal de confianza 
corresponderán a la naturaleza, importancia, resultados de los servicios que 
preste, así como a sus cualidades de cumplimiento, disciplina, adhesión y lealtad 
institucional. 

Jornada de trabajo y días laborables. 
 
ARTICULO 18. La jornada de trabajo del personal de confianza será de 40 -
cuarenta- horas a la semana, durante la cual estará a disposición del patrón para 
prestar sus servicios bajo la dirección y subordinación de éste, en función a las 
condiciones específicas de las labores del centro de trabajo o del lugar en que se 
desarrollen las tareas. 
 
ARTICULO 19. La prestación de servicios del personal de confianza será de 8 -
ocho- horas diarias (jornada 0 o diurna) durante 5 -cinco- días consecutivos, en la 
inteligencia que el trabajador descansará 2 dos días seguidos, el primero se 
denominará contractual y el siguiente corresponderá al descanso semanal, los que 
serán predeterminados por el patrón, según sus requerimientos. Cuando las 
necesidades del servicio encomendado impongan labores en los días de descanso 
del personal de confianza, el tiempo laborado se pagará como extra con ex-
cepción de aquel que ya tenga retribuido este tipo de contingencias mediante 
compensaciones por Tiempo Extra Ocasional (T.E.O.) y Tiempo Extra Adicional 
(T.E.A.). 
 
ARTICULO 20. En aquellos trabajos que requieran labores de turno, el personal de 
confianza estará obligado a trabajar un turno adicional a la jornada semanal. Ese 
turno adicional junto con las horas extras que están obligados a laborar los demás 
días de la semana en las jornadas nocturnas y mixtas, se prorratearán entre los 
días laborables de la semana, para los efectos de pago aplicando los factores 
siguientes: 



 

 
 

No. HRS. EXTRAS FACTOR SEMANALES 

------------------------------------------------------------------------------------------- 
1 TURNO CONTINUO  11 0.6285714 
3 TURNO FIJO NOCTURNO  13 0.7428571 
4 TURNO DISCONTINUO  10 0.5714285 
7 TURNO FIJO DIURNO  8 0.4000000 
9 TURNO CONTINUO    

 (4 HOMBRES/PUESTO) 5:
1

 0.3000000 
------------------------------------------------------------------------------------------- 

ARTICULO 21. En la jornada continua, el personal de confianza disfrutará sin 
abandonar el centro de trabajo, de media hora de descanso, que será fijada por el 
patrón o su representante en cada lugar de trabajo. 

ARTICULO 22. El patrón podrá modificar razonablemente las horas de entrada y 
salida del personal de confianza sin afectar la duración de su jornada de trabajo, en 
función de las necesidades específicas de las tareas a desempeñar por dicho 
personal. El aviso respectivo se hará del conocimiento del propio personal con 36 -
treinta y seis- horas de anticipación, cuando menos. 

ARTICULO 23. El personal de confianza está obligado a cumplir con su jornada y 
horarios de trabajo. La inobservancia de esta obligación será objeto de las 
sanciones previstas en este Reglamento, independientemente de los descuentos 
que procedan. 

Tiempo Extra, TEO, TEA y Bases de Cálculo. 
 
ARTICULO 24. El personal de confianza está obligado a prestar servicios en 
jornada extraordinaria cuando sea requerido para ello por el patrón, obligación que 
será ineludible en los casos de riesgo inminente para la seguridad de los 
trabajadores, de terceros y/o de las instalaciones, equipos y demás bienes de la 
Institución. 

 

 
 
 



 

 
 

ARTICULO 25. Para poder laborar tiempo extra medido deberá existir orden por 
escrito del patrón. El pago del tiempo extraordinario laborado se calculará tomando 
en cuenta el salario tabulado, el que se aumentará con la cuota fija del fondo de 
ahorros y el 60% -sesenta por ciento del salario tabulado y la ayuda para 
despensa; la suma se dividirá entre las horas de la jornada diaria (7 horas en 
jornada nocturna u 8 en jornada diurna), la que se multiplicará por dos. El resultado 
será el valor de una hora extra de trabajo. 
 
ARTICULO 26. El patrón podrá asignar una compensación del 30% -treinta por 
ciento- por concepto de tiempo extra ocasional (TEO), la que se cubrirá 
catorcenalmente. Esta prestación remunerará el tiempo extraordinario que el 
personal de confianza de jornada diurna llegue a laborar en forma ocasional en 
exceso de su jornada semanal, siempre que no exceda de seis horas. 
 
ARTICULO 27. El personal de confianza que tenga asignado tiempo extra 
ocasional (TEO), está obligado a laborar fuera de su jornada normal de trabajo, 
cuando sea requerido para ello por su superior jerárquico, en los términos del 
artículo anterior. 
 
ARTICULO 28. Al personal de confianza de jornada diurna que deba laborar 
tiempo extraordinario no susceptible de medición y control, o se encuentre a 
disposición del patrón incluyendo sus descansos, festivos y obligatorios, el patrón 
le podrá autorizar por este concepto hasta otro 30% -treinta por ciento- de tiempo 
extra adicional (TEA). 
 
ARTICULO 29. El tiempo extra ocasional (TEO) y adicional (TEA), a que se 
refieren los artículos anteriores, se calculará sobre el salario tabulado aumentado 
con el fondo de ahorros cuota fija, el 60% -sesenta por ciento- del salario tabulado 
y la ayuda para despensa, cuyo resultado se multiplicará por el porcentaje 
autorizado. 
 
ARTICULO 30. La asignación del tiempo extra ocasional (TEO) y tiempo extra 
adicional (TEA) al personal de confianza, está sujeta a los Lineamientos Generales 
expedidos por la Dirección General con vigencia a partir del 1º. de mayo de 1995. 



 

 
 

Días de descanso. 
 
ARTICULO 31. Son días de descanso obligatorio los señalados en el Artículo 74 de 
la Ley Federal del Trabajo. Se consideran como días festivos con goce de salario 
los siguientes: 18 de marzo, jueves, viernes y sábado de la semana de primavera, 5 
de mayo, 12 de octubre y 1 y 2 de noviembre. 
 
ARTICULO 32. El personal de confianza que labore en cualquiera de los días 
antes indicados percibirá como extra el tiempo efectivamente laborado, excepto los 
que tengan asignado tiempo extra adicional (TEA) a que se refiere el Artículo 28 de 
este Reglamento. 
 
ARTICULO 33. Cuando un día de descanso obligatorio coincida con el descanso 
semanal, se cubrirá al personal de confianza, además, un salario tabulado 
adicional. 
 
Prima Dominical 
 
ARTICULO 34. El personal de confianza que en su jornada semanal esté obligado 
a laborar en día domingo, tendrá derecho a que se le cubra una prima adicional, 
equivalente al 35% -treinta y cinco por ciento sobre su salario ordinario. 
 
Vacaciones. 
 
ARTICULO 35. El personal de confianza gozará de los siguientes períodos de 
vacaciones: 
 
a) De 1 a 9 años 364 días de servicios, tendrá derecho a 21 días laborables. 
b) De 10 años de servicios en adelante, tendrá derecho a 30 días laborables. 
 
ARTICULO 36. El patrón formulará el programa anual de vacaciones en la primera 
semana del mes de diciembre anterior al año que corresponda, el que se dará a 
conocer a los trabajadores. 



 

  

Las vacaciones se disfrutarán en forma íntegra, o en dos períodos, al vencimiento 
del ciclo; las que podrán anticiparse con 60 días o posponerse hasta por 6 meses, 
con autorización del titular del área. 
 
Las vacaciones no podrán compensarse con una remuneración, ni acumularse. 
 
ARTICULO 37. Las vacaciones se contarán por días laborables. Para esos 
efectos, el descanso contractual o sexto día se considera como laborable. 
 
ARTICULO 38. Los períodos vacacionales se liquidarán con el promedio a valores 
actualizados de los salarios ordinarios disfrutados en la anualidad respectiva, a 
menos que dicho promedio resulte inferior al del puesto del que es titular, en cuyo 
caso se le cubrirá éste. 
 
ARTICULO 39. Al iniciar sus vacaciones el personal de confianza tendrá derecho a 
percibir una prima equivalente al 150% -ciento cincuenta por ciento- del promedio 
del salario tabulado que corresponda, más la cuota fija del fondo de ahorros y la 
ayuda para despensa. 
 
ARTICULO 40. El personal de confianza de planta tendrá derecho al salir a 
disfrutar sus vacaciones, a que se le cubra el incentivo por asistencia según los 
días laborados en su ciclo vacacional, de acuerdo a la siguiente tabla: 
 
30 -treinta- días de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 360 días. 
20 -veinte- días de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 350 días. 
15 -quince- días de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 340 días. 
 
Para estos efectos, no se considerarán como ausencias, las propias vacaciones, la 
capacitación, la disposición del trabajador en el Departamento de Personal, los 
exámenes médicos establecidos por el patrón, los 17 -diecisiete- días de 
preparativos de viaje por movilización definitiva, comisiones administrativas, la 
incapacidad médica por riesgo de trabajo, descansos semanal y contractual, días 
festivos y descansos obligatorios para el personal diurno o de turno que no tenga 
obligación de laborar ese día  y los tres días de permiso económico. 

 

 

 



 

  

 

Salarios y Tabuladores. 
 
ARTICULO 41. El salario que perciba el personal de confianza, será el que se 
consigna por cuota diaria en los tabuladores establecidos por el patrón, los cuales 
están depositados ante la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje. 

ARTICULO 42. El salario tabulado es el que aparece sin prestaciones en el 
tabulador del personal de confianza. 

El salario ordinario se integra con el salario tabulado, fondo de ahorros (cuota fija 
y cuota variable), ayuda de renta de casa y ayuda para despensa. En el caso de 
los trabajadores de turno, se incluye el tiempo extra fijo. 

El patrón se obliga a liquidar cada catorce días el importe de los salarios 
devengados por el trabajador, directamente o a través de instituciones bancarias; 
asimismo a retener los impuestos que correspondan conforme a las leyes 
respectivas. 

CAPITULO V 

PRESTACIONES QUE INTEGRAN EL SALARIO ORDINARIO 
 
Ayuda para Despensa. 
 
ARTICULO 43. El patrón pagará cada catorce días al personal de confianza una 
cantidad fija diaria por concepto de Ayuda para Despensa. 
 
Fondo de Ahorros. 

ARTICULO 44. El patrón queda obligado a que se constituya un fondo de ahorros 
para el personal de planta confianza, conforme a las siguientes bases: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

I. El patrón descontará a cada trabajador un 5% -cinco por ciento- sobre el 
monto de sus salarios tabulados, y esta cantidad junto con otras equivalentes al 
30% -treinta por ciento- y el 30% -treinta por ciento- del propio salario tabulado, 
más un $ 1.65 -un peso con sesenta y cinco centavos- diarios, que aportará el 
patrón, constituirá el fondo de ahorros. 
 
II. La suma de $ 1.65 -un peso con sesenta y cinco centavos diarios y un 30% 
-treinta por ciento- del salario tabulado con que se integra el fondo de ahorros en 
los términos de la fracción anterior, será liquidada catorcenalmente. 
 
III. Los trabajadores están obligados a designar, para el caso de muerte, a sus 
beneficiarios para cobrar sus alcances de fondo de ahorros, en la forma especial y 
en los términos establecidos en el Artículo 88 de este reglamento. 
 
IV. El patrón queda facultado para manejar en la forma que lo estime 
conveniente, las cantidades que por concepto de fondo de ahorros se acrediten a 
los trabajadores de planta confianza, abonando a éstos un interés del 1.75% -uno 
punto setenta y cinco por ciento- mensual. 
 
V. Las cuentas del fondo de ahorros se liquidarán anualmente, comprendiendo el 
periodo del primero de diciembre de un año al 30 de noviembre del año siguiente; 
y el patrón entregará a los trabajadores las cantidades que durante ese periodo les 
haya acreditado por concepto de fondo de ahorros, más los intereses devengados. 
 
ARTICULO 45. El 5% -cinco por ciento- que se descuenta al trabajador de planta 
confianza junto con el otro 30% -treinta por ciento- que aporta el patrón, por 
concepto de fondo de ahorros se entregará al trabajador de planta confianza al 
finalizar el año, en la primera quincena de diciembre, con la adición del interés 
mensual devengado del 1.75% -uno punto setenta y cinco por ciento- que se 
calculará sobre la suma de estos dos conceptos; sin que proceda anticipo alguno 
durante el ejercicio anual correspondiente. 



 

  

ARTICULO 46. Al personal transitorio de confianza se le cubrirá íntegramente la 
prestación de fondo de ahorros, acreditando su importe en la Lista de Raya, para 
el efecto de que le sea liquidado juntamente con sus salarios en cada período de 
pago. 
 

Renta de Casa. 

ARTICULO 47. En cumplimiento a los fines a que se refiere la fracción XII del 
apartado A del Artículo 123 Constitucional; el Título Cuarto, Capítulo III de la  Ley 
Federal del Trabajo y la Ley del INFONAVIT, el patrón se obliga a pagar al 
personal de confianza por concepto de ayuda de renta de casa, las cantidades 
que fija el tabulador de salarios. 

 

CAPITULO VI 

PRESTACIONES DIVERSAS 
QUE NO FORMAN PARTE DEL SALARIO ORDINARIO 

Aguinaldo. 

ARTICULO 48. El patrón pagará al personal de confianza por concepto de 
aguinaldo, el importe de 55 -cincuenta y cinco días- del promedio de los salarios 
ordinarios percibidos en el año correspondiente, con valores actualizados al 30 de 
noviembre; en la inteligencia de que tratándose de personal de planta dicho 
promedio nunca será menor a lo que le corresponda del salario ordinario que 
percibe en su puesto de planta. 

El pago por este concepto se hará entre el 1o. y 15 de diciembre de cada año; los 
ejercicios anuales para esta prestación se computarán del 1o. de diciembre de un 
año al 30 de noviembre del año siguiente. Al personal de confianza de planta y 
transitorio que no hubiese laborado todo el año, el aguinaldo se le otorgará en 
proporción a los días en que hubiere percibido salarios. 
 

Canasta Básica de Alimentos. 

ARTICULO 49. El patrón se obliga a entregar al personal de confianza, en efectivo 
y en pagos cada catorce días en proporción al tiempo que hubiesen percibido 
salarios, la cantidad mensual de $ 500.00 - quinientos pesos 00/100- para la 
adquisición de canasta básica de alimentos. 
 

 



 

  

Compensación. 

ARTICULO 50. El patrón podrá asignar considerando el desempeño del trabajo 
contratado, una cantidad mensual al margen del salario ordinario, por concepto de 
compensación, al personal de planta confianza de Niveles 30 a 43, que en razón 
de sus actividades de jefatura, supervisión, dirección y disponibilidad son 
requeridos a laborar fuera de su jornada. Este pago se aplicará en los términos y 
condiciones de la normatividad respectiva. 
 
Gas Doméstico 
 
ARTICULO 51. El patrón reembolsará mensualmente al personal de confianza, el 
100% -cien por ciento- del importe de 135 Kgs. de gas doméstico, calculado al 
precio de venta al público. 
 
Gasolina y Lubricantes. 
 
ARTICULO 52. El patrón se obliga a rembolsar al personal de confianza, el 50% -
cincuenta por ciento- del precio al distribuidor del importe de mil litros de gasolina 
Nova-Plus o su equivalente y de seis litros de aceite Brío Verde por mes. Los 
reembolsos se harán cada catorce días. 
 
Para obtener tal reembolso, se deberá acreditar ser propietario del automóvil y 
que lo utiliza para su servicio personal particular, exhibiendo la factura o carta-
factura, tarjeta de circulación a nombre del trabajador o de su cónyuge y tenencia. 
 
Se considerará falta de probidad, cuando el trabajador con el propósito de que se 
le otorgue la prestación a que se refiere este Artículo, presente al patrón 
documentación falsa. 
 

Rendimientos y Productividad. 

ARTICULO 53. El personal de confianza que hubiese laborado durante todo el 
ejercicio anual anterior, recibirá una cantidad equivalente a 16 -dieciséis- días del 
salario ordinario vigente en el mes de diciembre de ese año, por concepto de 
rendimientos. 



 

  

Si laboró cuando menos 60 -sesenta- días de ese ejercicio, pero menos del año, 
tendrá derecho al pago proporcional de esta prestación. 

Cuando hayan sido varios los salarios ordinarios percibidos en el lapso del 1o. de 
enero al 31 de diciembre del año anterior, el pago se hará tomando como base el 
promedio de dichos salarios ordinarios de ese lapso. El pago de esta prestación se 
hará dentro de los primeros catorce días del mes de junio. 

Productividad. 

Prestación que se otorga a todo el personal de confianza y que consiste en un 
pago del 9% -nueve por ciento- del salario ordinario vigente. Se liquidará cada 
catorce días y en proporción al tiempo en que se perciban salarios, salvo los casos 
en que el trabajador durante los catorce días respectivos tenga más de una falta 
injustificada, en cuyo caso no se otorgará el pago correspondiente a dicho lapso. 

El pago por concepto de productividad se suspenderá en ausencias de los 
trabajadores de confianza, cuando éstos no cobren salarios. 

Transporte. 

ARTICULO 54. El patrón proporcionará al personal de confianza medios 
adecuados de transporte, cuando lo requiera la naturaleza de las labores o las 
distancias que tengan que recorrer desde el centro de trabajo a los lugares donde 
deban ejecutarlas. 

En aquellos casos en que por ese motivo, se les asigne vehículo propiedad del 
patrón, el trabajador tendrá la obligación de operarlo y utilizarlo para el trabajo 
asignado, debiendo conservarlo en buen estado y devolverlo cuando así se lo 
solicite el patrón. 

ARTICULO 55. Cuando el personal de confianza, por las actividades que realiza 
en el puesto que ocupa, tenga para la ejecución de su trabajo que transportarse a 
lugares diferentes durante la jornada y el patrón no le proporcione medio de 
transporte terrestre, le reembolsará los gastos respectivos en los términos de la 
normatividad aplicable al personal de la Institución, con excepción del personal que 
esté sujeto al Sistema de Préstamo y Reembolso de Transporte. 

 

 

 

 

 

 



 

  

CAPITULO VII  

MOVIMIENTOS DE ERSONAL Movilizaciones Definitivas. 
 
ARTICULO 56. Se entiende por movilización definitiva el traslado permanente de 
un trabajador de su centro de trabajo a otro distinto, a fin de realizar actividades 
iguales o similares a las de origen o para ejecutar otras que sean compatibles con 
su profesión o especialidad. 
 
El personal de confianza está obligado a acatar la orden de movilización definitiva 
o temporal y las comisiones administrativas que se le asignen. 
 
ARTICULO 57. En los casos de movilizaciones definitivas el patrón avisará por 
escrito al interesado con 8 -ocho- días laborables de anticipación, y éste tendrá 
derecho a que se le cubran pasajes de primera clase en el medio ordinario de 
transporte o clase turista en avión, así como gastos de viaje durante el traslado, de 
acuerdo a las cuotas establecidas en las Reglas Generales para las Comisiones 
Administrativas y Movilizaciones Temporales del Personal de Confianza de Petró-
leos Mexicanos y Organismos Subsidiarios. 

Igualmente se le liquidarán los pasajes y gastos de viaje para su esposa e hijos en 
caso de tenerlos y, los gastos de viaje durante el traslado conforme a la 
normatividad aplicable a todo el personal de la Institución. 

Asimismo, se le concederán 17 -diecisiete- días laborables para preparativos de 
viaje, para cuyo efecto el descanso contractual se considera laborable. Además, se 
le pagarán los gastos de transporte de su menaje de casa, y una compensación 
por los gastos que erogue en la instalación de su nuevo domicilio, que consistirá en 
una suma equivalente a 80 -ochenta- días de salario ordinario. 

Cuando la movilización se efectúe a un centro de trabajo cuya distancia sea menor 
de 40 kilómetros por la vía general de comunicación más corta y el trabajador 
decida cambiar su domicilio al lugar que se le destine, el patrón sólo pagará los 
gastos de mudanza previa comprobación de los mismos. 



 

  

Movilizaciones Temporales. 
 
ARTICULO 58. Movilización temporal es la transferencia transitoria del trabajador 
de confianza, ordenada por personal autorizado, a distinto centro de trabajo de 
aquél al que se encuentre adscrito, para realizar actividades compatibles con la 
naturaleza de sus funciones regulares y/o de su preparación y experiencia. 
 
ARTICULO 59. La movilización temporal del personal de confianza a distinto 
centro de trabajo, dará lugar a que se le cubran los pasajes, viáticos y gastos de 
viaje señalados en la normatividad respectiva. 
 
Comisiones Administrativas. 
 
ARTICULO 60. Las comisiones administrativas para desempeñarse en el país o en 
el extranjero, así como la duración de las mismas, se regirán por las Reglas 
Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales del 
Personal de Confianza de Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, 
aprobadas por el Consejo de Administración de Petróleos Mexicanos. 
 
De la Asignación de Movilizaciones o Comisiones. 
 
ARTICULO 61. La comisión administrativa a desempeñar en el extranjero, no 
modifica de ninguna manera la relación laboral celebrada en territorio nacional en 
términos de la Ley Federal del Trabajo y del presente Reglamento de Trabajo del 
Personal de Confianza. 
 
Por ningún motivo se considerará como una relación laboral diferente a la que le 
da origen, la comisión que refiere el párrafo anterior. 
 
ARTICULO 62. El trabajador movilizado definitivamente que en su centro de 
trabajo de origen tenga asignada casa-habitación por cuenta del patrón, tendrá 
derecho siempre que tenga hijos estudiando en el lugar de su procedencia, a 
continuar disfrutando de la misma por el resto del año lectivo correspondiente y un 
mes más, quedando obligado a entregarla en el plazo mencionado. 



 

  

CAPITULO VIII  

CAPACITACION 

 
 

ARTICULO 63. Los Organismos de la Industria Petrolera Estatal formularán y 
establecerán planes y programas para la capacitación de su personal de 
confianza, con base en las necesidades de las áreas y centros de trabajo, y se 
ajustarán a la disponibilidad presupuestal, considerando su actividad y 
especialidad, así como los requerimientos de actualización, orientación y 
desarrollo con sujeción a los lineamientos y políticas generales que haya 
dispuesto Petróleos Mexicanos. 
 

 

CAPITULO IX 

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

 
ARTICULO 64. El personal de confianza deberá observar y aplicar las medidas 
preventivas de riesgos de trabajo que el patrón establezca para la preservación de 
la integridad física de sus trabajadores, instalaciones y equipos, así como las 
disposiciones que en materia de seguridad, higiene y protección ambiental 
expidan las autoridades respectivas. 

ARTICULO 65. El patrón proporcionará a su personal de confianza los equipos e 
implementos de seguridad que establezcan los reglamentos respectivos y los que 
las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene determinen. 

 
CAPITULO X 

PREVISION SOCIAL 

 Riesgos de Trabajo. 

ARTICULO 66. En los casos de accidentes y enfermedades del personal de 
confianza en ejercicio o con motivo del trabajo, el patrón les proporcionará servicio 
médico, así como la determinación de incapacidades, indemnizaciones y derechos 
derivados de los propios riesgos de trabajo, en los términos siguientes: 

 

 

 

 



 

  

 

a) Tratamiento médico-quirúrgico necesario que requiera el trabajador de 
confianza derivado del accidente o enfermedad de trabajo. 

b) Servicio médico y medicinas mientras subsista la imposibilidad de trabajar. 
Durante dicho lapso recibirá salarios íntegros y demás prestaciones hasta la 
calificación de la incapacidad. 

c) Emisión del primer dictamen, por el Servicio de Medicina Pericial del patrón, en 
el que se determine la aptitud del trabajador para laborar en su puesto. 

d) En caso de que no esté conforme el trabajador de confianza con la valuación, 
podrá designar un perito médico segundo para que dictamine a su vez. De existir 
desacuerdo entre la valuación del médico del patrón y el dictamen del perito 
segundo del trabajador, éste último podrá en un plazo no mayor de 60 -sesenta- 
días contados a partir de la fecha en que se le notificó el primer dictamen, solicitar 
la tercería médica. 

Hecha la solicitud, el patrón nombrará un perito médico tercero dentro del término 
de 5 -cinco- días hábiles después de la fecha de presentada la solicitud. El 
dictamen del médico tercero resolverá en definitiva y será acatado e inapelable 
para el interesado y para el patrón. 

El dictamen médico del tercero y las inter-consultas y estudios que demande el 
procedimiento de tercería médica, siempre que sean solicitadas por dicho médico 
tercero, serán pagados por el patrón. 

e) Revisión del grado de incapacidad resultante de acordarse ésta por el Servicio 
de Medicina Pericial del patrón, en términos del Artículo 497 de la Ley Federal del 
Trabajo, podrá solicitarse dentro de los 2 -dos- años siguientes a la fecha en que 
se comunique al trabajador de confianza el grado de incapacidad fijado por el 
médico perito del patrón. 

f) Cuando le resulte al trabajador de planta confianza a consecuencia de un 
riesgo de trabajo, una incapacidad que no sea mayor de un 70% -setenta por 
ciento- de la total permanente, el patrón tendrá la obligación de reinstalarlo o si 
ello no es posible, reacomodarlo en puesto y actividades acordes con su 
preparación y estado de salud; o rehabilitarlo acorde con su estado físico. 

 



 

  

 

 

De no ser posible reinstalarlo en su puesto, deberá buscarse su reacomodo en 
labores acordes con su capacidad física, en un plazo que no exceda de 60 -
sesenta- días hábiles contados a partir de que el trabajador de planta confianza 
reciba la indemnización. Si el puesto en el que se le pueda reacomodar fuera de 
menor nivel, el patrón se obliga a indemnizar la diferencia resultante por el des-
censo de categoría. 

 
De no lograrse el reacomodo del trabajador de confianza de planta, éste podrá 
optar por su liquidación en los términos de este reglamento. 

g) De subsistir la imposibilidad para laborar una vez fijada la incapacidad y hecho el 
pago de la indemnización, el trabajador de confianza de planta tendrá derecho a 
que se le otorgue un permiso sin goce de sueldo y otras prestaciones hasta por 3 
años más, sin pérdida de antigüedad. 

Durante dicho lapso el trabajador y sus derechohabientes sólo tendrán derecho al 
servicio médico y medicinas, y a las prestaciones post-mortem en caso de 
fallecimiento del trabajador de confianza de planta. 

h) Para las bases de cálculo en el pago de las indemnizaciones derivadas de riesgo 
de trabajo, se tomará el salario ordinario que perciba el trabajador de confianza 
en el momento de ocurrir el riesgo con los aumentos posteriores hasta que se 
determine el grado de incapacidad o el de la fecha en que se produzca la muerte. 

Por incapacidad permanente total, se otorgará una indemnización por el importe 
de 1,620 -un mil seiscientos veinte- días de salario ordinario y por incapacidad 
permanente y parcial, se pagará sobre el mismo importe, de acuerdo a los 
porcentajes de las tablas de valuación de incapacidad de la Ley Federal del 
Trabajo. En los casos previstos en el Artículo 490 de la propia Ley, el patrón 
aumentará con un 40% -cuarenta por ciento- la indemnización que corresponda. 



 

  

i)   Muerte a consecuencia de Riesgo de Trabajo.- El pago de la indemnización 
será el equivalente a 1,700 -un mil setecientos- días de salario ordinario, a que se 
refiere el Artículo 42 de este Reglamento. La cantidad correspondiente se 
depositará en una institución bancaria, para que los beneficiarios que señale la 
Junta Federal de Conciliación y Arbitraje en términos de los Artículos 501 y 503 de 
la Ley Laboral, cobren el importe con los intereses devengados. 

 
Gastos Funerarios por Muerte en Riesgo de Trabajo.- Por fallecimiento en riesgo 
de trabajo se pagará por gastos funerarios a la persona que compruebe haber 
efectuado la erogación del sepelio, el equivalente a 140 -ciento cuarenta- días del 
salario ordinario que percibía el trabajador de confianza, sin que la cantidad sea 
inferior a $ 11,000.00 -once mil pesos-. 

 
Trato por Muerte en Accidentes Mayores de Trabajo.- Cuando la muerte del 
trabajador de confianza a consecuencia de accidentes industriales en las 
instalaciones de la Institución, calificados como mayores por Petróleos Mexicanos 
o los Organismos Subsidiarios, así como en equipos e instalaciones marinas y en 
embarcaciones propiedad del patrón. 

 
Quedan incluidos como accidentes mayores aquellos siniestros ocasionados por 
huracanes, meteoros, naufragios o durante el traslado que el patrón haga 
directamente de sus trabajadores a las instalaciones en donde deben laborar, con 
excepción de los accidentes en tránsito que señala el Artículo 474 de la Ley 
Federal del Trabajo. 
 
En los casos señalados en los dos párrafos anteriores, el patrón otorgará además 
de los pagos que señala este Reglamento, un 30% -treinta por ciento- adicional 
sobre gastos funerarios, seguro de vida, prima de antigüedad, pensión post-
mortem e indemnización por muerte, a la base del salario ordinario, categoría y 
jornada que le hubiera correspondido al trabajador al momento de ocurrir el riesgo 
de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 
Servicio Médico. 

 
ARTICULO 67. La atención médica del personal de confianza y sus de-
rechohabientes, se prestará en iguales condiciones y términos a las normas 
relativas aplicables a todo el personal de la Institución. 

I. Prestaciones por Enfermedad Ordinaria o Accidentes no Profesionales. 

Tratándose de enfermedades ordinarias o accidentes no profesionales, el patrón 
proporcionará las prestaciones siguientes a sus trabajadores y jubilados de 
confianza, así como derechohabientes de ambos: 

Medicina General. 

Se proporcionará en los establecimientos del patrón o en los subrogados, con la 
amplitud que se proporciona a los demás trabajadores de la Institución. 

Medicina Especializada: 

a) Cirugía Plástica, Estética y/o Cosmética.- Comprende cirugía reconstructiva a 
juicio del médico del patrón. 

b) Atención Odontológica.- Se otorga protección en aplicaciones tópicas de flúor, 
sellado de fosetas y fisuras, curaciones, extracciones dentales y la cirugía que 
éstos reclamen, reposición de piezas, obturaciones y limpieza de boca dos veces 
al año. 

Cirugía maxilofacial y el tratamiento del borde alveolar, el pericemento y la encía, a 
juicio del médico del patrón. 

Atención de endodoncia en los caninos, incisivos, primero y segundo premolar, así 
como el primer molar. 

Reposición de piezas dentarias y prótesis dentales por cuenta del trabajador de 
confianza, y de llevarse a cabo en servicio ajeno al patrón, se concederá un 
préstamo administrativo hasta el equivalente de 2 -dos- meses de salarios 
ordinarios, previa presentación y autorización del presupuesto correspondiente. 



 

  

Tratándose de trabajadores de planta, jubilados y transitorios, el patrón absorberá 
el costo total de prótesis dentales prescritas por el médico del patrón, hasta por 
una cantidad que no podrá exceder de $ 675.00 -seiscientos setenta y cinco 
pesos-, y sólo se otorgará cada 3 -tres- años. 

Ortodoncia para hijos de trabajadores de confianza de planta, menores de 14 
años, se otorgará para el tratamiento correspondiente autorizado por el médico del 
patrón con la conformidad del Director de la Unidad Médica, hasta por la cantidad 
de $ 600.00 - seis- cientos pesos-, previa comprobación que en el plazo de un año 
sea recibido el tratamiento. 

c) Anteojos.- Comprende el costo total de acuerdo a las tarifas establecidas en 
servicios ajenos al patrón, de prótesis oculares, cristales o micas, lentes de 
contacto o intraoculares. Por armazón de anteojos, sólo se otorgará hasta $ 
270.00 -doscientos setenta pesos-, a los trabajadores de planta y jubilados de 
confianza. Estas prestaciones se otorgarán cada dos años o antes si se 
requieren a juicio del médico del patrón. 

El trabajador transitorio de confianza para obtener tanto la prestación de la 
prótesis dental a que se refiere el penúltimo párrafo del inciso b), como la relativa 
a anteojos, deberá acreditar 5 - cinco- años de servicios, tener contrato vigente y 
haber laborado en la anualidad inmediata anterior 180 -ciento ochenta- días como 
mínimo. 

d) Hospitalización a Enfermos Psiquiátricos.- En establecimientos subrogados 
hasta por un lapso de 2 -dos- años. 

e) Prótesis.- Comprende las prótesis ortopédicas por pérdida total o parcial de los 
miembros y los aparatos ortopédicos que indiquen los médicos del patrón, para 
sustituir deficiencias del aparato locomotor para trabajadores de planta y 
jubilados de confianza, así como sus derechohabientes. En órtesis auditivas el 
patrón otorgará únicamente una ayuda de $2,000.00 -dos mil pesos- para su 
adquisición, en la inteligencia de que esta prestación se dará una sola vez a los 
trabajadores de planta y jubilados de confianza. 

 

 
 



 

  

 
f) Farmacia.- El servicio proporcionará medicamentos de patente de laboratorios 
de reconocido prestigio, durante las 24 horas del día los 365 días del año. 
g) Cirugía General, Especializada, de Emergencia y Menor.- Se llevarán a cabo 
en los establecimientos médicos del patrón, por personal de la empresa. 
h) Geriatría.- Se proporcionará en los Hospitales: Central Sur, Central Norte, 
Reynosa, Cd. Madero, Salamanca, Poza Rica, Minatitlán y Villahermosa. 
i) Enfermos alcohólicos o con adicciones.- Se les proporcionará tratamiento con 
enfoque netamente preventivo y de rehabilitación en los servicios de psiquiatría 
del patrón. 

Los servicios médicos enunciados, se proporcionarán a los trabajadores de planta 
y jubilados de confianza, así como a sus derechohabientes, en los términos y 
condiciones de la normatividad aplicable a todo el personal de la Institución. 
 
Tratándose del personal transitorio de confianza, el servicio médico se 
proporcionará mientras tengan contrato vigente y en consideración al tiempo de 
servicios que registren, el cual condicionará el tiempo, modo y forma en que se les 
suministre, sin contrato recibirá el servicio médico con las restricciones que se 
otorgan al personal transitorio de la Institución. 

II. Incapacidad Médica. 

En caso de accidentes o enfermedades no profesionales, el patrón relevará del 
servicio a los trabajadores de planta confianza para que éstos queden sujetos al 
tratamiento médico-quirúrgico necesario, mientras se encuentren incapacitados 
para laborar disfrutarán de atención médica y medicinas durante 320 días, así 
como el 100% -cien por ciento- de su salario ordinario durante dicho período. 
Dentro de este lapso, si a los tres meses de iniciada su incapacidad no estuviera 
el trabajador en aptitud de volver al trabajo, él o el patrón podrán solicitar al 
servicio médico la revisión del caso. Estas valoraciones podrán repetirse cada tres 
meses. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Los trabajadores transitorios de confianza afectados por enfermedades o 
accidentes no profesionales que estén incapacitados para laborar, tendrán 
derecho a atención médica y medicinas así como al 100% - cien por ciento- de sus 
salarios ordinarios durante un período máximo de 105 días, siempre y cuando 
tengan contrato vigente. 
 
Los trabajadores de planta y transitorios de confianza, tendrán derecho a disfrutar 
las prestaciones en la forma que se menciona en los dos párrafos anteriores, 
exclusivamente por cada lapso de 365 días, los que se computarán a partir de la 
fecha en que se reporten como enfermos incapacitados. 

El trabajador transitorio de confianza que acredite 1 -uno- o más años de 
servicios, de habérsele terminado su contrato de trabajo, se le proporcionará a él y 
a sus derechohabientes debidamente registrados, atención médica y medicinas a 
que se refiere este Reglamento, durante los 7 -siete- días posteriores al 
vencimiento de su nexo contractual con la empresa, siempre y cuando en la 
anualidad inmediata anterior, hubiera percibido salarios por un lapso de 180 -
ciento ochenta- días o más. 

De subsistir la incapacidad médica transcurrido el término de los 320 días, el 
patrón esperará al trabajador de planta confianza hasta por 3 -tres- años sin 
pérdida de antigüedad para reponerlo en el puesto que tenía al contraer la 
enfermedad o sufrir el accidente. Durante dicho lapso tanto el trabajador de planta 
como sus derechohabientes sólo tendrán derecho al servicio médico y medicinas y 
en su caso al pago de las prestaciones post-mortem en caso de fallecimiento del 
trabajador. 

Transcurridos los 3 -tres- años señalados, si el trabajador de planta no se 
presenta o continúa incapacitado para laborar a juicio del médico del patrón, su 
contrato se dará por terminado conforme al Artículo 53 fracción IV de la Ley 
Federal del Trabajo sin responsabilidad para el patrón. 
 
Los trabajadores de planta a los que se les dé por terminado su contrato conforme 
al párrafo anterior, recibirán una indemnización equivalente al importe de su 
liquidación calculada de acuerdo con el Artículo 85 de este Reglamento. 



 

  

III. Excluyentes para otorgar Servicio Médico. 

El patrón no estará obligado a proporcionar servicio médico a los trabajadores de 
confianza en los casos siguientes: 

a) En accidentes originados por el uso de drogas enervantes (salvo por 
prescripción del médico del patrón). 

b) Cuando exista el propósito deliberado de causarse daño. 

En estos dos supuestos los médicos del patrón prestarán únicamente los primeros 
auxilios con cargo al trabajador. Los trabajadores que se encontraran 
incapacitados para laborar en virtud de lo anterior, no tendrán derecho a percibir 
salario ni prestaciones, con excepción del servicio médico a sus 
derechohabientes. 

c) En accidentes ordinarios producidos directamente por el estado de embriaguez 
del trabajador o lesiones en riña, debidamente comprobadas. El servicio médico 
se proporcionará, incluyendo la atención médica, medicinas y hospitalización, sin 
costo para el afectado. Si el trabajador de planta se encontrara incapacitado, el 
patrón lo esperará hasta por 3 -tres- años para su restablecimiento, sin goce de 
salarios. 
 
IV. Derechohabiencia. 
 
Para recibir el servicio médico, se consideran derechohabientes de los 
trabajadores o jubilados de confianza: 
 
a) La esposa o concubina del trabajador o jubilado de confianza. 
 
b) Los hijos menores de edad incluyendo los hijos adoptivos acreditados 
legalmente, y los solteros entre 18 y 25 años de edad, siempre y cuando se 
compruebe fehacientemente que se encuentran estudiando en escuelas 
reconocidas por la Secretaría de Educación Pública. 
 
c) Los padres, cuando dependan económicamente del trabajador o jubilado de 
confianza y no se encuentren registrados en algún otro organismo para recibir 
atención médica. 



 

  

d) Los hermanos menores de 18 años, que dependan económicamente en forma 
exclusiva del trabajador o jubilado de confianza, previa comprobación de que los 
padres han fallecido. 
 
e) Se proporcionará atención médica al cónyuge y a los hijos mayores de edad, 
cuando se encuentren incapacitados en un 65% -sesenta y cinco por ciento- o 
más, y no reciban de otra institución o patrón salarios, pensión o servicio médico. 
 
f) De igual forma se mantendrá esta prestación a los hermanos mayores de 
edad, que dependan económicamente del trabajador, cuando se encuentren 
incapacitados en un 65% o más y no reciban de otra institución o patrón, salarios, 
pensión o servicio médico. 
 
Los derechohabientes al dejar de depender económicamente del trabajador o 
jubilado de confianza conforme a este apartado, serán dados de baja. 
 
V. Causas de Terminación del Servicio Médico. 
 
Cesará la obligación del patrón de proporcionar atención médica y medicinas para 
el trabajador de confianza y sus derechohabientes, por las causas siguientes: 

a) Terminación de la relación de trabajo. 
 

b) Suspensión de la relación de trabajo. 

c) Separación del servicio derivado de una resolución administrativa de 
destitución o inhabilitación para desempeñar el empleo, cargo o comisión en el 
servicio. 
 
Maternidad. 
 
Artículo 68. En los casos de maternidad, las trabajadoras de confianza tendrán 
derecho a las prestaciones siguientes: 



 

  

a) Continuar laborando durante el período de embarazo, de acuerdo  con lo 
dispuesto en la fracción I del Artículo 170 de la Ley Federal del Trabajo. 

b) Descansos pre y post-natal de 45 -cuarenta y cinco- días anteriores al parto y 
60 -sesenta- días después del mismo. Durante dichos lapsos recibirán su salario 
ordinario y demás prestaciones, de acuerdo con el presente Reglamento. 

En los casos de parto en que el descanso prenatal se disfrute con un lapso inferior 
a 45 -cuarenta y cinco- días, el patrón se obliga a permitir que la trabajadora 
disfrute después del parto los días que le faltaron para completar los 45 -cuarenta 
y cinco- días a que tiene derecho como descanso prenatal. 

En el supuesto de que la trabajadora de confianza agote el término de 45 -
cuarenta y cinco- días de descanso prenatal sin que se realice el parto, seguirá 
gozando de su salario y prestaciones íntegramente hasta que el parto ocurra. 

c) Durante los doce meses siguientes a la terminación del descanso post-natal, 
las madres trabajadoras de confianza tendrán derecho a un descanso 
extraordinario de dos horas en su jornada, para amamantar o alimentar a sus 
hijos, el cual podrán disfrutar con la conformidad del superior jerárquico al inicio o 
al término de su jornada, el que una vez establecido no podrá variarse. 

En los casos en que las trabajadoras de confianza al término de su embarazo 
presenten un óbito fetal, se les otorgará un descanso especial de 20 días, sin que 
proceda el descanso post-natal; de seguir incapacitada a la conclusión del 
descanso especial, se le continuará incapacitando por el médico de acuerdo a lo 
dispuesto en la fracción II del Artículo 67 de este Reglamento. 
 

I. Servicio de Gineco-Obstetricia. 

Este servicio se proporcionará a las trabajadoras de confianza y a la cónyuge o 
concubina del trabajador de confianza, y a las hijas y hermanas que dependan 
económicamente del trabajador y que se encuentren registradas como 
derechohabientes, cuando hayan sido víctimas de violación o estupro. 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Guarderías. 
 
ARTICULO 69. El patrón proporcionará a sus trabajadoras de confianza el servicio 
de guardería infantil para sus hijos mayores de 45 - cuarenta y cinco- días y hasta 
los 6 -seis- años de edad, en las instalaciones que al efecto tenga establecidas y 
conforme al Reglamento respectivo. 

CAPITULO XI 

PERMISOS 
 
ARTICULO 70. El patrón podrá conceder a su personal de confianza de planta, en 
cada año de calendario, permisos temporales renunciables para ausentarse de sus 
labores hasta por 60 -sesenta- días naturales, sin goce de salario, de los que podrá 
disponer en tres etapas como máximo. 
 
Los permisos correspondientes a los primeros 30 -treinta- días naturales serán con 
reconocimiento de antigüedad. Los referentes a los otros 30 -treinta- días, serán 
con interrupción de antigüedad y sin derecho a prestaciones. 

Tratándose de personal transitorio de confianza, el patrón concederá permisos 
dentro de la vigencia de su relación laboral, hasta por un máximo de 15 -quince- 
días, sin goce de salarios y prestaciones. 
 
ARTICULO 71. Los permisos serán solicitados por escrito al superior jerárquico 
con una antelación de 3 -tres- días, en la inteligencia que es potestad de los 
representantes del patrón concederlos o negarlos fundadamente, según las 
necesidades del servicio. 
 
ARTICULO 72. El personal de confianza de planta podrá disfrutar permisos sin 
goce de sueldo ni prestaciones y sin reconocimiento de antigüedad, para 
desempeñar cargos de elección popular, hasta por un período de 6 -seis- años. 
Estos permisos serán renovables por una sola vez y por no más de otros 6 -seis- 
años. 



 

  

Permisos Administrativos. 
 
ARTICULO 73. El patrón podrá conceder al personal de confianza de planta, 
permisos económicos para ausentarse de sus labores hasta por 3 -tres- días en 
cada año de calendario, con goce de salario y sin pérdida de antigüedad. 

Los permisos deberán ser solicitados por escrito al superior jerárquico, en donde 
deberá constar su aprobación o rechazo, con una anticipación no menor de 12 -
doce- horas, salvo casos de comprobada urgencia a juicio del patrón, quien los 
concederá de inmediato. Estos permisos no serán acumulables. 

El propósito de estos permisos, es el de facilitar al trabajador la atención de 
asuntos personales de carácter urgente o ineludible. En consecuencia, el espíritu 
de estos permisos, no es prolongar días festivos, descansos, vacaciones, ni usarse 
para unir dos o más festivos o de descanso obligatorio. Sin embargo, en casos 
justificados, a juicio del superior jerárquico podrán autorizarse. 

Este trato se hará extensivo al personal transitorio de confianza, siempre que 
dentro del año calendario hayan laborado 275 -doscientos setenta y cinco- días. 
 

CAPITULO XII 

 INCENTIVOS Y PRODUCTIVIDAD 

 Incentivo al Desempeño. 

ARTICULO 74. El patrón establecerá estímulos en efectivo para el personal de 
confianza cuyo nivel salarial -medio, alto o superior- guarde plena identidad con la 
importancia real de sus respectivas funciones, actividades y responsabilidades. 
Las normas que al respecto se expidan deberán precisar las condiciones, 
circunstancias y periodicidad de estos estímulos comúnmente denominados 
Incentivo al Desempeño. Su aplicación y vigencia estarán condicionados al 
cumplimiento de los requisitos de puntualidad, asistencia, actitud, desempeño 
laboral y productividad que el patrón establezca. 



 

  

El incentivo al desempeño podrá ser suspendido por causas justificadas, con base 
en dictamen elaborado por las respectivas Gerencias de Recursos Humanos u 
órganos equivalentes, dictamen que para surtir efectos debe ser sancionado por 
los Subdirectores de Administración y Finanzas en los Organismos Subsidiarios, y 
por el Gerente Corporativo de Recursos Humanos en el ámbito del Corporativo. 
 
Préstamos Administrativos, Becas y Asistencia a Congresos. 
 
ARTICULO 75. Conforme a programas preestablecidos y a la disponibilidad 
presupuestal, el patrón otorgará a los trabajadores de confianza préstamos 
administrativos, becas, asistencia a congresos, cursos de postgrado y otros 
incentivos que estimulen la productividad. 
 
Los préstamos administrativos se concederán al personal de planta confianza, 
sujeto a los recursos financieros calendarizados que se disponga y, con base en la 
normatividad vigente o la que se establezca en el futuro. 
 
El patrón proporcionará las becas a sus trabajadores de planta confianza, con el 
propósito de lograr una mayor superación personal y mejoramiento de sus 
conocimientos y eficiencia, de acuerdo con las funciones propias que realice. 

Las becas se otorgarán a los trabajadores en los términos y condiciones que 
precise el patrón y en consideración a las disposiciones que al efecto establezca. 
 
Vivienda para personal de confianza de planta. 
 
ARTICULO 76. Adicionalmente a lo previsto en el Artículo 47 de este Reglamento, 
el patrón para contribuir en la solución del problema de vivienda, apoyará 
directamente o a través de una institución bancaria autorizada, por una sola vez al 
personal de confianza de planta con una antigüedad general de empresa mínima 
de 3 -tres- años, con alguno de los beneficios que a continuación se precisan: 



 

  

I. Asignación de Vivienda.- Que se llegue a adquirir ya edificada o a construir 
directamente por el patrón o a través de institución bancaria, y se asigne a los 
trabajadores de planta mediante el crédito respectivo. 
II. Préstamo con Garantía Hipotecaria.- Por conducto de institución bancaria 
con la que el patrón concerté créditos para adquisición de vivienda construida, 
ampliación o pago de pasivos de vivienda, conforme a la tabla de amortización 
correspondiente. 
III. Aportación Financiera.- Equivalente a los intereses que se generen en 
operaciones realizadas mediante contratos de mutuo que cumplan a satisfacción 
los requisitos legales o ante otras instituciones de vivienda, y se destinen a la 
compra, construcción o ampliación de casa-habitación; así como para la 
reparación o mejora con recursos propios, siendo ésta hasta por la cantidad de $ 
45,000.00 -cuarenta y cinco mil pesos-. 

Recuperación del crédito o préstamo con garantía hipotecaria. 

El plazo para pagar el préstamo a que se refieren las fracciones I y II será de 15 -
quince- años de acuerdo a la capacidad de crédito del trabajador y la tabla de 
amortización respectiva, que se podrá ampliar hasta 25 -veinticinco- años, previa 
autorización del patrón y de la institución bancaria, y se les fijará una tasa de 
interés anual sobre saldos insolutos del 4% -cuatro por ciento- y una cuota 
adicional del 1% -uno por ciento- destinada a la administración de las operaciones. 

La tasa diferencial de los intereses entre los que cobra la institución bancaria y los 
que aporta el trabajador serán absorbidos por el patrón, mientras los beneficiados 
se encuentren a su servicio. Estas cantidades se entregarán a la institución 
bancaria que hubiere otorgado el financiamiento, junto con la amortización que el 
trabajador de confianza de planta haga sobre el adeudo del capital. 

El pago del préstamo cuyo monto máximo será de $ 400,000.00 -cuatrocientos mil 
pesos- y de los intereses que se generen, se efectuará mediante amortizaciones 
mensuales crecientes, conforme a la tabla de amortización autorizada, y con base 
en el descuento del 30% -treinta por ciento- del total de los salarios y prestaciones 
del trabajador beneficiado. 



 

  

La regulación de este beneficio está sujeta a los Criterios Generales de Aplicación 
del Artículo 76 expedidos por la Dirección Corporativa de Administración y demás 
normatividad vigente. 
 
ARTICULO 77. El otorgamiento de los incentivos a que se refieren los artículos 
anteriores, quedará sujeto a las disponibilidades presupuestales aprobadas. 
 
Instalaciones Deportivas y Culturales. 
 
ARTICULO 78. El personal de confianza tendrá derecho a utilizar todos los 
servicios que el patrón proporciona a sus trabajadores, tales como bibliotecas, 
salas de espectáculos, campos deportivos y demás instalaciones para el recreo y 
esparcimiento, respetando los reglamentos propios de esos lugares. 
 
 

CAPITULO XIII 

FIANZAS Y ASISTENCIA JURIDICA 

 
ARTICULO 79. Cuando el personal de confianza sea privado de su libertad por 
disposición de las autoridades judiciales o administrativas, como consecuencia 
única y directa del cumplimiento de las labores que corresponden a su puesto o 
por obedecer órdenes de sus superiores en relación con el trabajo contratado, el 
patrón le proporcionará a través de sus abogados, asistencia jurídica y cubrirá el 
importe de prima de fianzas, cauciones, pasajes y gastos originados por el 
proceso; además de sus salarios ordinarios, otorgará una compensación que se 
sujetará a las normas relativas aplicables a todo el personal de la Institución, hasta 
que obtenga su libertad caucional o definitiva y pueda reintegrarse al servicio. 
 
Si resultare que la prisión o arresto tuvo como origen causas distintas a las antes 
señaladas, el patrón recuperará las erogaciones efectuadas, y se procederá 
conforme a la Ley, a la suspensión o rescisión del contrato individual de trabajo, 
según corresponda. 



 

  

ARTICULO 80. El patrón proporcionará defensa jurídica por conducto de sus 
abogados sin costo alguno al personal de confianza, en caso de accidentes 
ocurridos manejando vehículos propiedad del patrón que le haya asignado, 
siempre que al ocurrir el accidente esté desempeñando trabajos ordenados por su 
jefe inmediato y no se encuentre en estado de ebriedad o bajo la influencia de 
narcóticos o drogas enervantes, salvo el caso previsto en la fracción V del Artículo 
135 de la Ley Federal del Trabajo. La asistencia comprenderá la obligación de dar 
fianza o caución y la de pagar los daños causados por el accidente. 
 
Cuando el patrón, teniendo pleno conocimiento de los hechos no intervenga 
oportunamente en los trámites legales, en defensa del trabajador de confianza, le 
cubrirá los gastos y honorarios judiciales justificados que hubiere hecho por los 
servicios de un defensor particular, hasta que intervengan sus abogados. 
 
 
CAPITULO XIV  

ANTIGÜEDAD 

 
 
ARTICULO 81. La antigüedad de empresa de los trabajadores de confianza de 
planta, es propiedad y derecho de los mismos, y se computará a partir de la fecha 
en que sean contratados. Este derecho es irrenunciable y el personal de confianza 
podrá solicitar en todo momento la determinación de su antigüedad. 

 

CAPITULO XV 

 JUBILACIONES 

 
ARTICULO 82. El patrón podrá jubilar a su personal de confianza de planta, por 
vejez y por incapacidad total y permanente para el trabajo, de conformidad con las 
siguientes reglas: 



 

  

I. Jubilación por vejez.- El personal de planta confianza cuando acredite 25 -
veinticinco- años de servicios y 55 -cincuenta y cinco- de edad, tendrá derecho a 
una pensión pagadera cada catorce días, que se calculará tomando como base el 
80% - ochenta por ciento- del promedio de los salarios ordinarios que hubiere 
percibido en puestos permanentes en el último año de servicios y en proporción al 
tiempo laborado en cada uno de ellos, salvo que el último puesto de planta lo 
hubiere adquirido 60 -sesenta- días antes de la fecha de su jubilación, en cuyo 
caso se tomará como base el salario ordinario de este último puesto de planta 
para establecer su pensión jubilatoria; por cada año más de servicios prestados 
después de cumplidos los 25 -veinticinco-, la pensión jubilatoria se incrementará 
en un 4% -cuatro por ciento- hasta llegar al 100% -cien por ciento- como máximo. 
 
Al personal de planta confianza que acredite 30 -treinta- años o más de servicios, 
y 55 -cincuenta y cinco- años de edad como mínimo, y aquellos que acrediten 35 -
treinta y cinco- años o más de servicios sin límite de edad, se les tomará como ba-
se para fijar la pensión, el salario ordinario del puesto de planta que tengan en el 
momento de obtener su jubilación. En estos casos, el patrón tendrá la facultad de 
jubilar al trabajador y éste la obligación de aceptar su jubilación. 
 
II. Jubilaciones por incapacidad permanente derivada de riesgo de trabajo.- El 
personal de planta confianza que a consecuencia de un riesgo de trabajo le 
resulte, previa valuación del médico del patrón, una incapacidad del 50% -
cincuenta por ciento- y hasta un 69.9% -sesenta y nueve punto nueve por ciento- 
de la total permanente, que lo imposibilite para el trabajo, y registre 16 -dieciséis- 
años de antigüedad incluidos los 3 -tres años de espera establecidos en el inciso 
g) del Artículo 66 de este Reglamento, y se haya agotado la posibilidad de su 
reubicación, se le otorgará una pensión jubilatoria sobre la base del 60% -sesenta 
por ciento- del promedio del salario ordinario que hubiere disfrutado durante el 
último año de servicios y en proporción al tiempo laborado en cada puesto. La 
pensión jubilatoria se incrementará con un 4% -cuatro por ciento- más por cada 
año de servicios prestados después de cumplidos los 16 - dieciséis- años, sin que 
exceda del 100% -cien por ciento-. 

 

 



 

  

 

 

 

El trabajador de planta confianza afectado por una incapacidad permanente 
derivada de riesgo de trabajo de un 70% -setenta por ciento- de la total 
permanente en adelante y que acredite 4 -cuatro- años de antigüedad, se le 
otorgará una jubilación al 40% -cuarenta por ciento- del promedio de los salarios 
ordinarios que hubiere disfrutado en el último año de servicios y en proporción al 
tiempo laborado en cada puesto. Por cada año más de servicios prestados 
después de cumplidos los cuatro, la pensión jubilatoria se incrementará en un 4% 
-cuatro por ciento hasta llegar al 100% -cien por ciento- como máximo. 

El trabajador de planta confianza afectado por una incapacidad parcial 
permanente derivada de riesgo de trabajo y dictaminada por los médicos del 
patrón, que lo imposibilite para el trabajo o para desempeñar el puesto de planta y 
no sea posible su reacomodo en otras actividades en términos del inciso g) del 
Artículo 66 de este Reglamento, tendrá derecho a la jubilación siempre y cuando 
acredite 20 -veinte- años de servicios cuando menos, la pensión se fijará al 60% -
sesenta por ciento- del salario ordinario disfrutado en el último puesto de planta en 
el momento de obtener su jubilación, incrementándose por cada año más de 
servicios después de cumplidos los veinte con un 4% - cuatro por ciento- hasta 
llegar al 100% -cien por ciento- como máximo. 

Cuando el trabajador de planta incapacitado registre 17 -diecisiete- años o más de 
servicios, se acreditará el tiempo de espera por anticipado señalado en el inciso g) 
del Artículo 66 de este Reglamento para incrementar la pensión jubilatoria, sin que 
en ningún caso pueda exceder del 100% -cien por ciento-. 

III.   Jubilaciones por incapacidad permanente para el trabajo derivada de riesgo  
no    profesional.-    El    personal    de    planta    confianza    que    justifique  

 

 



 

  

 

 

estar incapacitado previo dictamen del médico del patrón por riesgo no profesional 
para desempeñar su puesto de planta o cualquier otro, o que no pueda ser 
reacomodado en un puesto compatible a su incapacidad y acredite un mínimo de 
20 -veinte- años de servicios, tendrá derecho a ser jubilado. La pensión se 
calculará tomando como base el 60% - sesenta por ciento- del salario ordinario del 
último puesto de planta, incrementándose en un 4% -cuatro por ciento- por cada 
año más de servicios después de cumplidos los 20 -veinte-, hasta llegar al 100% -
cien por ciento- como máximo. 

Cuando el trabajador de planta confianza incapacitado sólo tenga 17 -diecisiete- 
años o más de servicios, el patrón se obliga a acreditar por anticipado el tiempo de 
espera señalado en el párrafo quinto de la fracción II del Artículo 67 de este 
Reglamento, para efectos de incrementar la pensión, sin que pueda exceder del 
100% -cien por ciento-. 

Los porcentajes de jubilación a que se refieren las reglas anteriores, serán 
incrementados con un 1% -uno por ciento- por cada trimestre de servicios 
excedentes de los años completos, y por fracciones menores de un trimestre, se 
aplicará un 1% - uno por ciento- y por fracciones mayores, lo que corresponda. 
 
IV. Prima de Antigüedad.- El personal de confianza de planta que obtenga su 
jubilación recibirá además una prima de antigüedad por sus servicios prestados, 
consistente en 20 -veinte- días del salario ordinario que perciba por cada año de 
antigüedad acreditada. Por cada mes que exceda del último año de servicios se le 
aplicará el importe de un día y sesenta y seis centésimas del salario ordinario. 

V. La pensión jubilatoria a que se refieren las Reglas I, II y III, se integra con los 
conceptos que se señalan en el Capítulo V de este Reglamento, la cual se 
aumentará en su caso, con la proporción diaria del tiempo extra ocasional (TEO) 
que establece el Artículo 26 y de la compensación a que se refiere el Artículo 50 
de este Reglamento, para fijar tanto el monto de la pensión jubilatoria como para 
la liquidación de la prima de antigüedad. 

 



 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
VI. El pago de la pensión jubilatoria se efectuará mediante depósito en Institución 
Bancaria a través de tarjeta de débito, sin costo para el interesado. 
 
ARTICULO 83. El personal jubilado de confianza tendrá derecho a recibir además 
de su pensión jubilatoria, servicio médico para él y sus derechohabientes, en los 
términos del Artículo 67 de este Reglamento; bonificación por venta de productos 
conforme a los Artículos 51 y 52; una cantidad mensual de $ 500.00 -quinientos 
pesos- en pagos que se efectuarán cada catorce días para la adquisición de 
canasta básica de alimentos de acuerdo al Artículo 49; un aguinaldo anual 
equivalente al importe de 55 -cincuenta y cinco- días de la pensión jubilatoria que 
perciba; préstamos administrativos hasta por el importe de 75 días de su pensión 
jubilatoria de acuerdo a las partidas presupuestales correspondientes para 
recuperarse cada 14 -catorce- días en un plazo no mayor de 24 -veinticuatro- 
meses; aportación financiera dentro de los 2 –dos años siguientes a su jubilación, 
en los términos de la fracción III del Artículo 76 de este Reglamento y los Criterios 
Generales para la Aplicación de este artículo. 
 
El importe de la pensión jubilatoria se incrementará anualmente con el mismo 
porcentaje que se otorgue a los salarios del personal de confianza en activo. 
 
 

CAPITULO XVI 
TERMINACION DE SERVICIOS 

 
Reajuste. 
 
ARTICULO 84. El patrón podrá realizar en todo tiempo ajustes a las plantillas del 
personal de confianza, cuando así lo requiera el cumplimiento de sus actividades, 
conforme a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo. 
 
 

 



 

  

ARTICULO 85. Cuando dichos ajustes organizativos impliquen cancelación de 
plazas, el personal de planta excedente podrá ser reubicado en distinto puesto 
compatible con sus aptitudes y de no lograrse su  reacomodo podrá ser jubilado 
siempre y cuando acredite los años de servicios establecidos en el Articulo 82 
fracción I de este Reglamento, con dispensa del requisito de edad. En caso 
contrario se le liquidará, otorgándole 4 -cuatro- meses de salario ordinario más el 
importe de 20 - veinte- días de ese salario por cada año de servicios prestados o 
fracción mayor de 6 -seis- meses, y 10 -diez- días si la fracción es menor. 
Asimismo, se le liquidará una prima de antigüedad, consistente en 20 -veinte- días 
del mencionado salario ordinario por cada año de servicios prestados y por 
fracción mayor de 6 -seis- meses, y de 10 -diez días por fracciones menores. 

En los casos de reajuste de personal, al salario ordinario que sirve de base para 
su cálculo, se le incrementará la proporción diaria del importe de la canasta básica 
de alimentos y de gas doméstico. 

El tiempo extra ocasional y la compensación se aumentarán a la liquidación, 
tratándose de personal de confianza de planta, en el caso que tenga asignado 
estos conceptos. 

Cuando el reajuste afecte directamente a personal de confianza transitorio con 
contrato en vigor, únicamente se le liquidarán los salarios correspondientes al 
tiempo que falte para la terminación del contrato individual de trabajo respectivo. 

ARTICULO 86. El personal de confianza de planta que con motivo del reajuste 
acepte un descenso de categoría o su reacomodo en una plaza de nivel inferior, 
será indemnizado con el importe de 4 -cuatro- meses y 20 -veinte- días por cada 
año de servicios prestados o fracción mayor de seis meses y 10 -diez- días si la 
fracción es menor, tomando como base la diferencia que resulte entre el salario 
ordinario del puesto de planta que ocupaba y el salario ordinario que percibirá en 
el nuevo puesto de planta. 

Tratándose de personal de planta confianza que tenga asignado compensación y 
tiempo extra ocasional, estos conceptos se adicionarán a la base de cálculo para 
el pago de las liquidaciones de diferencia de niveles por descenso de categoría 
originado por reajuste de personal o reacomodo en una plaza de nivel inferior. 

 

 
 

 



 

  

En los casos del personal de turno, la indemnización comprenderá también la 
diferencia que resulte por la disminución o pérdida del tiempo extra fijo. 
 

Renuncia. 

ARTICULO 87. El personal de confianza puede renunciar en cualquier tiempo a su 
trabajo sin que tenga que exponer motivos, siempre que avise con la debida 
oportunidad a fin de no causar trastornos en el servicio, y para este efecto, al 
término de la relación laboral se cubrirá al trabajador de planta que acredite una 
antigüedad de 15 –quince años en adelante, el importe de 20 -veinte- días de 
salario ordinario por cada año de servicios y fracción mayor de 6 -seis- meses, y 
10 - diez- días por fracción menor. Asimismo, se le pagará la prima de antigüedad 
consistente en 20 -veinte- días de dicho salario ordinario por cada año de 
servicios. 

Tratándose del personal de confianza de planta que acredite una antigüedad 
inferior a los 15 -quince- años señalados, el patrón liquidará únicamente 20 -
veinte- días de salario ordinario por cada año de servicios y fracción mayor de 6 -
seis- meses, y 10 -diez- días por fracción menor. 

El tiempo extra ocasional y la compensación se aumentarán a la liquidación, 
tratándose de personal de confianza de planta, que en el caso tenga asignado 
estos conceptos. 

Para este exclusivo caso, al salario ordinario que sirve de base para su cálculo, se 
incrementará la proporción diaria del importe de la canasta básica de alimentos y 
de gas doméstico. 
 

CAPITULO XVII 

 PRESTACIONES POST-MORTEM 

 Fallecimiento del personal de confianza de planta. 

 

ARTICULO 88. En caso de fallecimiento del personal de confianza de planta, el 
patrón liquidará en la Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo que 
corresponda, por conducto de compañía aseguradora a los beneficiarios las 
siguientes prestaciones: 



 

  

I. Gastos Funerarios.- A la persona que compruebe haber efectuado los gastos del 
sepelio, el importe de 125 -ciento veinticinco- días de salario ordinario, sin que 
dicha suma sea inferior a $ 9,600.00 - nueve mil seiscientos pesos-. 

II. Seguro de Vida.- Calculado sobre el salario ordinario que corresponda a la 
última categoría de planta que hubiese ocupado, en los términos siguientes: 

 

ANTIGÜEDAD 
      DE      A 

MONTO DEL                
SEGURO 
MESES DE 
SALARIO 

ORDINARIO 
1 día 24 años 364 días 20 
25 años 29 años 364 días 23 
30 años 34 años 364 días 26 
35 años 39 años 364 días 29 
40 años 44 años 364 días 32 
45 años o más  35 

Para este efecto, el mes se considera por 30.4 días. 

III. Prima de Antigüedad.- La que se integrará con el importe de 20 -veinte- días 
de salario ordinario por cada año de servicios y por fracciones mayores de 6 -seis- 
meses, y 10 -diez- días por fracciones menores de 6 -seis- meses. Este pago se 
efectúa en cumplimiento del Artículo 162 fracción V de la Ley Federal del Trabajo. 

El salario ordinario para el pago del seguro de vida y la prima de antigüedad, se 
adicionará con el tiempo extra ocasional y la compensación, en caso que el 
personal de confianza de planta fallecido los hubiese tenido asignados. 

Para el pago del seguro de vida y de la prima de antigüedad, el personal de 
confianza de planta designará a sus beneficiarios en las formas correspondientes 
que le proporcione el patrón, estando obligado a señalar para recibir por lo menos 
el 50% -cincuenta por ciento- a su cónyuge y/o hijos que dependan 
económicamente de él, pudiendo disponer libremente del 50% -cincuenta por 
ciento- restante. 



 

  

A falta de designación de beneficiarios, el patrón pagará por conducto de 
compañía aseguradora el 50% -cincuenta por ciento- del seguro de vida y de la 
prima de antigüedad al cónyuge y a los hijos que económicamente hubiesen sido 
sus dependientes registrados en el censo médico. El 50% -cincuenta por ciento- 
restante del seguro de vida y de la prima de antigüedad se liquidará al término de 
un año de no existir juicio laboral interpuesto por estos conceptos. 
 
IV. Pensión post-mortem.- El patrón pagará cada catorce días a los beneficiarios 
señalados en términos de la declaración mencionada, una pensión post-mortem 
calculada sobre el salario ordinario de planta que percibía el trabajador a la fecha 
del deceso, conforme al tipo de pensión que haya seleccionado de acuerdo a la 
tabla siguiente: 

 

PENSION TIPO AÑOS PORCENTAJE 

        3                                  100%                
 5                                         90%                                         
 8                                         80% 
VITALICIA En los términos 
del reglamento 

aplicable en la Institución. 

Para el cálculo de la pensión post-mortem, el salario ordinario se adicionará 
además con el tiempo extra ocasional (TEO) y la compensación, en caso de 
tenerlos asignados. 

A falta de designación de beneficiarios, el patrón pagará la pensión post-mortem al 
cónyuge y a los hijos que económicamente hubiesen sido sus dependientes 
registrados en el censo médico. En caso de reclamación, el patrón suspenderá el 
pago de dicha pensión post-mortem. 

Fallecimiento del personal de confianza jubilado. 

ARTICULO 89. En caso de fallecimiento de un jubilado, el patrón liquidará en la 
Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo que corresponda a través de 
compañía aseguradora a sus beneficiarios derechohabientes: 

"A" 
"B" 
"C" 
"D" 



 

  

I. Gastos funerarios.- A quien compruebe haber efectuado los gastos del sepelio, 
125 -ciento veinticinco- días de la pensión jubilatoria, cantidad que no podrá ser 
inferior a $ 9,600.00 -nueve mil seiscientos pesos-. 

II. Seguro de vida.- Por la cantidad de $ 25,500.00 -veinticinco mil quinientos 
pesos- a los beneficiarios designados para este efecto. 

III. Pensión post-mortem.- El patrón pagará a los beneficiarios o 
derechohabientes una pensión post-mortem pagadera cada catorce días y 
calculada sobre la pensión que percibía el jubilado, conforme a la tabla 
siguiente: 

 
 

PENSION TIPO AÑOS PORCENTAJE 

        3                                  100%                
 5                                         90%                                         
 8                                         80% 
VITALICIA En los términos 
del  reglamento aplicable en la Institución. 

 

Para los efectos  del pago del seguro de vida y de la pensión post-mortem, el 
jubilado designará a sus beneficiarios, en las formas correspondientes que le 
proporcione el patrón, estando obligado a señalar para recibir por lo menos el 50% 
-cincuenta por ciento- a su cónyuge y/o hijos que dependan económicamente de 
él, pudiendo disponer libremente del 50% -cincuenta por ciento- restante. 

En el caso de que no se hubiere designado beneficiarios para el pago del seguro 
de vida y de la pensión post-mortem, el patrón pagará ambas prestaciones por 
partes iguales, a la cónyuge y/o hijos que dependían económicamente de él, 
registrados en el censo médico. 

A falta de designación expresa o derechohabientes registrados en el censo 
médico, el patrón pagará el seguro de vida y la pensión post-mortem a quienes 
demuestren su dependencia económica ante las autoridades correspondientes. 

"A" 
"B" 
"C" 
"D" 



 

  

ARTICULO 90. El patrón otorgará directamente al personal de confianza de planta 
y jubilado, en caso de fallecimiento de cualquiera de sus derechohabientes 
registrados en el censo médico, la cantidad de $ 2,075.00 -dos mil setenta y cinco 
pesos- por concepto de ayuda de gastos funerarios. 
 
Prestaciones post-mortem adicionales a beneficiarios derechohabientes de 
trabajadores y jubilados de confianza. 
 
ARTICULO 91. El patrón otorgará en forma directa a los beneficiarios 
debidamente acreditados del personal de planta y jubilado de confianza además 
de las prestaciones señaladas respectivamente en los Artículos 88 y 89 de este 
Reglamento, bajo las condiciones y términos que se precisan, las prestaciones 
siguientes: 
 
a) Bonificación de los productos que elabora Petróleos Mexicanos, Gas 
Doméstico, Gasolina Nova-Plus y Lubricantes, en los términos que lo establecen 
los Artículos 51 y 52 de este Reglamento, a la viuda o concubina del trabajador de 
planta o jubilado, por el tiempo durante el cual reciba la pensión post-mortem. 
 
Tratándose de Gasolina Nova-Plus y Lubricantes, únicamente la recibirán la viuda 
o concubina y siempre y cuando esa prestación la hubiese recibido el trabajador 
de planta o jubilado de confianza. Esta prestación sólo se otorgará en el caso de 
las pensiones post-mortem “A”, “B” y “C”, sin que proceda para las pensiones 
vitalicias. 
 
b) Canasta básica de alimentos a que se refiere el Artículo 49 de este 
Reglamento, a la viuda o concubina del trabajador de planta o jubilado durante la 
vigencia de la pensión post-mortem. 
 
c) Atención médica a los derechohabientes registrados en términos de la fracción 
IV del Artículo 67 de este Reglamento, durante los 15 -quince- años siguientes al 
deceso del trabajador de planta o jubilado de confianza, mientras guarden esas 
características. 

 

 

 

 

 



 

  

d)   El servicio médico vitalicio a la viuda o concubina del trabajador de planta o 
jubilado de confianza que reciba la pensión post-mortem tipo “D”, y a los hijos por 
el tiempo que reciban la pensión conforme al Reglamento aplicable en la 
Institución. 

Fallecimiento del personal de confianza transitorio 

ARTICULO 92. En caso de fallecimiento del personal de confianza transitorio, que 
durante la anualidad inmediata anterior hubiere laborado un mínimo de 60 -sesenta- 
días aunque no tenga contrato vigente, el patrón por conducto de compañía 
aseguradora cubrirá en la Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo que 
corresponda, al beneficiario o beneficiarios designados, a título de seguro de vida, la 
cantidad de $ 875.00 -ochocientos setenta y cinco pesos- por cada año de servicios y 
por fracciones mayores de 6 -seis- meses y, la cantidad de $ 437.50 cuatrocientos 
treinta y siete pesos cincuenta centavos  por fracciones menores de 6 -seis- meses. 

Al de menos de un año de servicios y con contrato en vigor, el patrón pagará a sus 
beneficiarios a través de aseguradora a título de seguro de vida, la suma de $ 875.00 
-ochocientos setenta y cinco pesos-. 

Para el pago del seguro de vida señalado, el personal de confianza transitorio 
designará a sus beneficiarios en términos similares al de confianza de planta. 

En el caso de fallecimiento del personal de confianza transitorio con contrato vigente 
a consecuencia de accidentes o enfermedades no profesionales, el patrón pagará por 
conducto de compañía aseguradora, a la persona que compruebe haber efectuado 
los gastos del sepelio, el importe de 125 -ciento veinticinco días- de salario ordinario 
por este concepto, y en todo caso, el importe de dicho pago no podrá ser inferior a la 
suma de $ 9,600.00 -nueve mil seiscientos pesos-. 

La atención médica y medicinas a los derechohabientes del trabajador transitorio de 
confianza fallecido con contrato vigente o si ha dejado de laborar por un periodo que 
no exceda de 180 -ciento ochenta- días, se proporcionará siempre y cuando estén 
registrados en el censo médico de la Institución y subsistan las condiciones de la 
dependencia económica, de la forma siguiente: 



 

  

a) Cuando fallezca el trabajador transitorio con 5 -cinco- años o más de servicios, 
durante los 5 -cinco- años siguientes a su deceso; 

b) Si el trabajador transitorio registra 3 -tres- años de servicios sin llegar a 5 -
cinco-, se otorgará el servicio médico, durante los 3 -tres años siguientes a su 
fallecimiento, y 

c) Si el trabajador transitorio computa de 1 -un- año sin llegar a 3 -tres el servicio 
médico se otorgará durante el año siguiente a la fecha del deceso. 
 

CAPITULO XVIII 
 

PERSONAL DE CONFIANZA SUJETO A 
REGIMENES ESPECIALES 

 
ARTICULO 93. El personal de confianza que preste sus servicios en las 
especialidades de Marina y en los Equipos e Instalaciones Marinas se regirá, en lo 
general por los artículos relativos de este Reglamento en todo aquello que les 
resulte aplicable, sin perjuicio de lo que se establece en la reglamentación propia 
de ese personal en atención a las condiciones especiales que prevalecen en el 
trabajo que desarrollan. 
 

Trabajos de Transportes Marítimos, Fluviales y de Dragado 
 
ARTICULO 94. El personal marino de confianza embarcado se regirá por las 
fracciones que integran este artículo, además de las disposiciones legales 
aplicables. 
 
En términos del Artículo 190 de la Ley Federal del Trabajo y del Artículo 2 de este 
Reglamento, los Capitanes de las Embarcaciones tienen el carácter de 
representantes del patrón, y por lo tanto están facultados para administrar estas 
reglamentaciones. 
 
Cuando los Oficiales de la Flota Mayor requieran la renovación de certificaciones o 
registros de dependencias oficiales, para el desempeño de sus labores, el patrón 
los enviará a las instituciones establecidas para tal efecto, absorbiendo el costo de 
los trámites respectivos. 

 

 

 

 



 

  

 

I. Sistema de Remuneración 

Dadas las condiciones especiales en que este personal de confianza presta sus 
servicios a bordo de las embarcaciones, tienen derecho además de su salario 
ordinario, al pago del 30% -treinta por ciento- de Tiempo Extra Ocasional (TEO), y 
como no es posible medir todo el tiempo que labora, un 30% -treinta por ciento- 
más por concepto de Tiempo Extra Adicional (TEA) y el Tiempo Extra Fijo. 

Cuando laboren en días de descansos obligatorios o festivos en términos de este 
Reglamento, que no coincidan con su descanso semanal, se les pagará por ello 8 
-ocho- horas de Tiempo Extra Ocasional (TEO). 
 

II. Situación de fondos. 

Los gastos de situación de fondos a los derechohabientes de la oficialidad de 
confianza de planta y transitoria, será por cuenta del patrón bien sea que la 
embarcación se encuentre en el extranjero o en aguas nacionales, debiéndole 
reintegrar los gastos previa presentación del comprobante respectivo, limitándose 
a los alcances que el Oficial obtenga por salario y prestaciones. 
 

III. Cuota de Disponibilidad. 

En adición a los pagos mencionados en la fracción I, se liquidará una cuota diaria 
por concepto de disponibilidad únicamente cuando el personal de confianza se 
encuentre en servicio a bordo de las embarcaciones, y que ostente las categorías 
que a continuación se señalan; esta cuota se incluirá dentro del gravable para la 
aplicación del Impuesto Sobre Productos del Trabajo. 

 

PERSONAL MARINA DE ALTURA 

C A T E G O R I A    NIVEL 
     CUOTA/DIA 

   (PESOS) 
CAPITAN DE BUQUETANQUE  34 137.15 

JEFE DE MAQUINAS DE 
BUQUETANQUE 

 32 125.85 

CAPITAN DE REMOLCADOR  32 125.85 
JEFE DE MAQUINAS DE  31 120.55  

 



 

  

 

C A T E G O R I A   N I V E L 
      CUOTA/DIA 

  (PESOS) 
CAPITAN DE DRAGA  30 73.90 

PRIMER OFICIAL DE CUBIERTA DE 
BUQUETANQUE  30 115.90 
PRIMER OFICIAL DE MAQUINAS DE BUQUE 
TANQUE  30 115.90 

INSPECTOR TECNICO EN ELECTRICIDAD Y 
ELECTRONICA  30 91.95 

SUPERVISOR (BUCEO)  30 91.95 

PERSONAL DE EMBARCACIONES GASERAS 
Y PETROQUIMICAS 

C A T E G O R I A     N I V E L 
      CUOTA/DIA 

 (PESOS) 

CAPITAN DE BUQUETANQUE  34 153.25 

JEFE DE MAQUINAS DE BUQUETANQUE  32 140.40 
PRIMER OFICIAL DE CUBIERTA DE 
BUQUETANQUE  30 128.05 

PRIMER OFICIAL DE MAQUINAS DE BUQUE 
TANQUE  30 128.05 

INSPECTOR TECNICO EN ELECTRICIDAD Y 
ELECTRONICA  30 102.55 
INSPECTOR TECNICO EN ELECTRONICA E 
INSTRUMENTACION  30 102.55 

Al personal de confianza de las embarcaciones que almacenan, trasiegan, 
manejan y transportan gases, productos químicos y aromáticos se les otorgará un 
pago adicional del 15% -quince por ciento- del salario tabulado, durante el tiempo 
que se encuentren adscritos a las citadas embarcaciones, el cual no repercutirá en 
tiempo extra, cuota de disponibilidad y otro concepto similar. 
 
IV. Ropa de Trabajo 
 
A los oficiales de cubierta y máquina, se les dotará de uniformes de acuerdo a la 
siguiente tabla: 



 

  

EL PRIMER AÑO               EL SEGUNDO AÑO            EL TERCER AÑO 

                                       

 

 

 

 

 

 

Asimismo, se les dotará de equipo de agua compuesto de: sueste, impermeable y 
botas; tres pares de guantes de trabajo y un par de zapatos choclo con casquillo 
cada seis meses para los oficiales de máquinas. 
 

V. Viajes al Extranjero 

El personal marino de confianza que preste sus servicios en las embarcaciones de 
Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, cuando efectúen viajes fuera del 
país, percibirán además de sus salarios y prestaciones ordinarias, una cuota en 
moneda nacional equivalente a 40 -cuarenta- dólares diarios, como compensación 
para ayuda de gastos. 

Esta cuota se aplicará por períodos de 24 -veinticuatro- horas desde el momento 
que crucen las escolleras, boyas de acceso al puerto extranjero incluyendo la 
boya de recalada en Balboa, Panamá, hasta la fecha en que las mismas se crucen 
de salida. Cuando el periodo sea menor de 12 -doce- horas se pagará el 50% -
cincuenta por ciento-, y por período mayor de 12 -doce- horas se pagará el 100% -
cien por ciento de esta cuota. 

El personal marino de confianza que sea enviado por el patrón al extranjero para 
tripular las embarcaciones de nueva adquisición que entrarán al servicio de la 
empresa, gozará de las mismas prerrogativas y de las cuotas de viáticos 
establecidas para este personal; en la inteligencia de que éstas serán efectivas a 
partir de la fecha que arriben a territorio extranjero; situación que prevalecerá 
hasta que la alimentación y el alojamiento se les proporcione a bordo de la 
embarcación. 

 

2 uniformes kaki 
manga corta. 

1 uniforme blanco 
manga corta. 

1 juego de palas 
 kepí con 2 forros 

1  gorra de faena de 
 tela negra con 

    escudo bordado 
1 cinturón kaki 

3 uniformes kaki 
manga corta. 

1 juego de insignias 
 

 
 

 

3 uniformes kaki 
manga corta. 

1 uniforme de gala   
blanco 

1 uniforme de gala 
negro 

 



 

  

VI. Vacaciones 
 
Los programas de vacaciones se formularán anualmente y se boletinarán de 
acuerdo a las necesidades del servicio, pudiendo anticiparse o posponerse por 30 
-treinta- días. Se otorgarán cada 6 -seis- meses, siempre que se cuente con el 
relevo correspondiente y conforme al programa anual de vacaciones. Se iniciarán 
en cualquier día, siempre y cuando la embarcación deba zarpar antes del 
descanso semanal; de lo contrario, la salida de vacaciones se hará en la forma 
normal establecida. 
 
Estas se concederán de preferencia en la Terminal que tenga señalada como 
Residencia Oficial o en la Terminal más próxima. 
 
De conformidad con el Artículo 199 de la Ley Federal del Trabajo, el patrón 
otorgará al personal de confianza embarcado las vacaciones que se precisan en 
días laborables por cada año de servicios prestados, y para este efecto el día 
siguiente a los cinco de trabajo consecutivo, será considerado como descanso 
adicional y tendrá el carácter de hábil para efectuar el cómputo de éstas, como 
sigue: 

AÑOS DE SERVICIOS DIAS DE 
VACACIONES

1 a 5 25 
-  6 26 
7 a 9 31 
1 a 23 39 
2
4

a 31 42 
3
2

a 36 46 
3 a 41 50 
4 a 46 57 

Se pagará junto con los salarios ordinarios durante esos días, una prima 
vacacional del 150% -ciento cincuenta- por ciento del promedio de los salarios 
tabulados, más la cuota fija del fondo de ahorros y la ayuda para despensa. 



 

  

El tiempo de traslado de una Terminal a otra o a la residencia de los oficiales y 
viceversa, se respetará bajo las distancias siguientes: 

D I S T A N C I A D
I
AMayor de 1,500 kms. 4 

Mayor de 1,000 kms. 3 
Mayor de 500 kms. 2 
Menor de 500 kms. 1 

Cuando el patrón designe a personal de planta de confianza embarcado para 
ocupar puestos de planta en tierra dentro de su propio Organismo u otro, si el 
Oficial decide cambiar su residencia que como personal marino tiene registrada, el 
patrón cubrirá a él y a sus familiares, pasajes de autobús de primera clase, 
viáticos y gastos de transporte de su menaje de casa. Este cambio de residencia 
no se considera movilización definitiva a que se refiere el Artículo 62 de este 
Reglamento. 
 
VII. Viáticos 
 
Al personal de planta confianza de las embarcaciones de altura, y draga durante el 
período de vacaciones, se le pagarán las cuotas de viáticos establecidas a este 
personal, en los términos del Anexo 4 de las Adiciones a las Reglas Generales 
para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales para el 
Personal de Confianza. 
 
El personal transitorio de confianza, gozará de este beneficio al generar sus 
vacaciones anuales en las embarcaciones de altura. 
 
El patrón efectuará los arreglos necesarios, para que al personal de confianza a 
su regreso de vacaciones o permisos pueda embarcase inmediatamente. 
 
Cuando se presenten a la Terminal que indique el patrón y por necesidades del 
servicio se le ordene su traslado a puerto distinto, les pagará a los Oficiales 
pasajes en avión y viáticos. 



 

  

VIII. Permisos 
El personal embarcado de confianza no podrá renunciar a los permisos solicitados 
en términos de esta reglamentación, a no ser que la embarcación a que pertenezca 
se encuentre en el lugar en el que le fue concedido el permiso o a juicio del patrón 
puedan utilizarse sus servicios en otras embarcaciones. 
 
Tratándose de permisos establecidos en el Artículo 73 de este Reglamento, y la 
embarcación esté rentada o navegando en el extranjero, el personal de confianza 
de Marina de Altura conservará estos permisos aún cuando haya vencido el año 
calendario del Oficial de planta, disfrutándolos dentro del año siguiente, sin que 
puedan ser acumulados a los del año calendario que transcurre. 

Cuando estos permisos sean solicitados por causa de defunción de padres, 
esposa, hijos o hermanos, el tiempo de duración de dichos permisos comenzará a 
contarse a partir de que el solicitante se encuentre en el puerto o terminal de su 
residencia, sin que se compute para ello el traslado entre el puerto en que se 
encuentre la embarcación y el lugar en que disfrutará el permiso, siempre y cuando 
se halle en puerto mexicano. 

Si al terminar el permiso por la causa señalada en el párrafo anterior, el Oficial no 
puede incorporarse a su embarcación, sus servicios podrán ser utilizados en otra 
embarcación o donde el patrón le ordene y empezar a devengar salarios hasta su 
embarque en cualquier puerto nacional, quedando a cargo del patrón los gastos 
originados por el regreso del transitorio que lo sustituya. 

IX. Jubilación. 

El beneficio de jubilación al personal de planta confianza de la Rama de Marina, se 
otorgará de acuerdo a las reglas establecidas en el Artículo 82 de este Reglamento. 

Como caso de excepción a lo que estipula el citado Artículo 82, al personal de 
confianza de planta de la Flota Petrolera, le será incrementada su pensión 
jubilatoria con el importe de la cuota de alimentación que se establece en el Anexo 
4 de las Adiciones a las Reglas Generales para las Comisiones Administrativas y 
Movilizaciones Temporales del Personal de Confianza, siempre y cuando la 
hubieran venido percibiendo al momento de obtener el beneficio de su jubilación. 

 

 

 



 

  

Asimismo, para efectos de jubilación y pago de prima de antigüedad por jubilación 
al personal de planta confianza de la Rama Marina, Oficiales de la Flota Mayor y 
Menor, se le acreditarán como doble los días festivos, descansos obligatorios y los 
descansos semanales, según sea el caso, que normalmente les corresponda 
laborar. El cómputo doble de antigüedad se llevará a cabo en los términos de la 
tabla siguiente: 

D I A S A D I A S 
BONIFICAR/AÑO A BONIFICAR/AÑO 

AUSENCIAS (1º/VIII/71 (A PARTIR DEL 
31/VII/87) (1º/VIII/87) 

0 61 108 
10 59 105 
20 58 102 
30 56 99 
40 54 96 
50 53 93 
60 51 90 
70 49 87 
80 48 84 
90 46 81 
100 44 78 
110 43 75 
120 41 72 
130 39 70 
140 38 67 
150 36 64 
160 34 61 
170 33 58 
180 31 55 
190 29 52 
200 28 49 
210 26 46 
220 24 43 
230 23 40 
240 21 37 
250 19 34 
260 18 31 
270 16 28 
280 14 25 
290 13 22 
300 11 19 
310 9 16 
320 8 13 
330 6 10 
340 3 6 
350 2 4 
360 0 0 
365 0 0 

Observaciones:- No se genera durante las ausencias en el servicio, tales como vacaciones, 
permisos, comisiones, 17 días de preparativos de viaje, días económicos, enfermedad, riesgos de 
trabajo, etc. 



 

  

X. Pago por desaparición en el mar. 
 
El patrón pagará a los beneficiarios del personal de confianza de Marina de Altura 
que cayera al mar y desapareciera, el importe de 1 –un año de salarios cuando 
ocurran las circunstancias siguientes: en el desempeño de sus labores durante la 
travesía de la embarcación, al ser transportado de tierra a la embarcación, cuando 
se encuentre amarrada a la monoboya, muelle o viceversa o, al estar el buque 
fondeado dentro o fuera de los límites del puerto, siempre y cuando utilice los 
medios que el patrón disponga. Esta obligación cesará en el caso de que el 
trabajador llegare a aparecer. 
 
El pago señalado se generará a partir de la fecha en que el Capitán de la 
embarcación o quien esté legalmente acreditado para ello, dé aviso de la 
desaparición a la Autoridad Marítima o Consular competente. 
 
Trabajos en Equipos e Instalaciones Marinas 
 
ARTICULO 95. El personal de confianza que presta sus servicios a bordo de 
equipos e instalaciones marinas, sea de Exploración, Producción, Perforación o 
Servicios Conexos y de Apoyo, atendiendo a las necesidades de los trabajos que 
la industria petrolera estatal requiere se efectúen en el mar, desempeñará sus 
labores en condiciones especiales. 
 
El centro de adscripción del personal de confianza que labora en los equipos e 
instalaciones marinas, será el correspondiente al centro de trabajo o unidad que 
los controle administrativamente. 

I. Jornada Especial 
 
Este personal se desempeñará en jornada especial denominada 14 X 14 
(descanso acumulado), laborando 12 -doce- horas continuas por día de trabajo, 
conforme a los horarios establecidos, durante 14 - catorce- días y descansando 
los siguientes 14 -catorce- días, por lo que se regirán conforme a las condiciones 
establecidas en este apartado, y aquellas de carácter general fijadas por la Ley 
Federal del Trabajo. 



 

  

Los días de ausencia con pérdida de antigüedad durante la etapa de trabajo, 
repercutirán en igual número de días de pérdida de antigüedad en su correlativo 
descanso. 
 
II. Sistema de Remuneración 
 
El pago de salarios se realizará al término de la etapa de trabajo e incluirá las 
percepciones anticipadas por el descanso generado, directamente o a través de 
Instituciones Bancarias. 
 
Para efectos de pago, se les asignará la jornada de turno continuo en los 
términos del Artículo 20 de este Reglamento, y tanto durante los 14 -catorce- 
días de la etapa de descanso generado y durante el período vacacional, el 
personal de confianza adscrito a equipos e instalaciones marinas, percibirá las 
cuotas fijas a que se refiere el Anexo 4 de las Adiciones a las Reglas Generales 
para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales del Personal 
de Confianza de Petróleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios. 
 
Conforme a la jornada especial 14 X 14, el personal de confianza por cada día 
de trabajo, generará un día de descanso y sus ausencias serán consideradas 
en la forma siguiente: 
 
a) Los días de ausencia con goce de salario, no afectarán el pago de la 
etapa de descanso con descuento alguno. 
 
b) Los días de ausencia sin goce de salario en la etapa de trabajo, 
repercutirán en la de descanso en igual número de días sin pago de salarios. 
 
Respecto a los permisos solicitados por el personal de confianza adscrito a 
equipos e instalaciones marinas, por causa de defunción de sus padres, 
cónyuge, hijos o hermanos, que tengan fijada su residencia en lugar distinto a 
Ciudad del Carmen, Camp., y no exceda de tres días de permiso, se les 
concederán dos días en tránsito con goce de salarios ordinarios y prestaciones, 
uno al inicio y otro al término del permiso, siempre y cuando éstos se 
encuentren comprendidos dentro de la propia etapa de trabajo. 



 

  

III. Tiempos Extras 

Para computar el pago de tiempo extra ocasional y el de tolerancia, se hará el 
cálculo considerando los tres tipos de jornada (2 nocturnas y 1 diurna, factor 7.33), 
establecido en el Artículo 25 de este Reglamento para el personal de turno 
continuo de la siguiente forma: 
 

SAL.TAB. + FACF + 60% ST + AYUDA DESPENSA X 2 = VALOR DE UNA 
                         FACTOR 7.33                                             HORA EXTRA 

  
 
Para computar el tiempo extraordinario por concepto de espera, arrastre y cambio 
de rol, se hará el cálculo siguiente: 
 
SALARIO TABULADO + AYUDA DESPENSA X 2 = VALOR DE UNA  
                                          FACTOR 7.33                    HORA  EXTRA 
                                           
Al personal de confianza se le liquidará a partir de la treceava hora de tiempo 
extraordinario por cada semana, con el 200% -doscientos por ciento- más del 
salario, como tiempo penado y bajo la siguiente fórmula de cálculo. 
 
SAL.TAB. + AYUDA DESPENSA + UNA HORA TIEMPO = VALOR DE UNA 
FACTOR 7.33                  EXTRA OCASIONAL    HORA EXTRA 
 
Se considerará como tiempo extra para efectos de pago, conforme a esta fracción 
el que los trabajadores de confianza empleen una vez terminada su última 
guardia en la unidad de trabajo, en espera de un medio de transportación que los 
conduzca a tierra para el disfrute de su etapa de descanso, y el que empleen en 
espera del inicio de su jornada a bordo de la misma unidad, el primero de los 14 -
catorce- días de trabajo. 

Al personal de referencia, como tiempo de tolerancia se le abonará el importe de 
20 -veinte- minutos de salarios a cuota doble por cada hora extra laborada, que 
exceda de tres en su jornada de trabajo, y si dicho tiempo extra en exceso de las 
tres horas citadas es de 8 -ocho- horas o más, siempre y cuando no se interrumpa 
la actividad del tiempo extraordinario, se liquidará el importe de 720 -setecientos 
veinte- minutos a cuota doble, en los términos especificados en este instrumento. 



 

  

Si en el cambio de rol de guardia, un empleado de confianza falta a su trabajo, se 
le suplirá por otro trabajador, si ello no fuere posible el trabajador de confianza que 
haya concluido su etapa de trabajo continuará laborando, tiempo que se pagará 
como "doblete". Se consideran como tales, las jornadas laboradas en sustitución 
de las ausencias, desde el primer día de la etapa de descanso consecutiva a la de 
trabajo. Además, se cubrirá el importe de 12 horas de tiempo de espera en 
términos de la fórmula de cálculo correspondiente, descrita en esta fracción, por 
cada "doblete". 

Toda vez que el personal de planta confianza de Nivel 30 o superior recibe los 
conceptos de Compensación e Incentivo al Desempeño, no será objeto de pago 
de tiempo extra a excepción de los generados por espera y arrastre. 

IV. Remuneración días festivos y descansos obligatorios. 

El patrón pagará al personal de confianza a que alude este Artículo, los días 
festivos o descansos obligatorios, bajo el siguiente régimen: 

a) A los trabajadores de confianza que se encuentren en su etapa de trabajo y 
estén prestando servicios en los días mencionados, se les liquidará, 
independientemente del salario que corresponda a esos días, como tiempo 
extraordinario el que efectivamente laboren y conforme a lo especificado en esta 
reglamentación. 

b) A los trabajadores de confianza que se encuentren en etapa de descanso, se 
les pagará, independientemente del tiempo de espera, tiempo de arrastre y del 
salario generado que corresponda a esos días, el importe de 8 -ocho- horas de 
tiempo extraordinario conforme lo establecido en este documento. 
V. Reanudación de Labores. 

Los trabajadores de confianza ausentes del servicio con goce de salarios, con 
motivo de enfermedades, accidentes de trabajo, permisos económicos y 
vacaciones, que deberán reanudar estando su guardia en etapa de descanso, se 
les considerará con pago de salarios a partir del día siguiente a la terminación de 
su ausencia, siempre y cuando se presenten oportunamente a reanudar labores al 
inicio de su etapa de trabajo, pues de lo contrario, serán considerados ausentes 
del servicio en forma injustificada. 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Asimismo, cuando al terminar el amparo de su ausencia por los conceptos 
mencionados anteriormente, su guardia se encuentre en etapa de trabajo, 
reanudarán labores de inmediato y conforme a los horarios de reanudación que se 
tengan establecidos. 
 

VI. Pago personal confianza amparado por enfermedad 

A los trabajadores de confianza que encontrándose en su lugar de residencia, 
amparados con goce de sueldo, por los servicios médicos, de acuerdo a este 
Reglamento y tengan que recorrer distancias mayores de 180 kilómetros para 
trasladarse a su centro de trabajo, se les liquidará como caso de excepción, el 
salario y viáticos del día siguiente al del vencimiento de dicho amparo médico, y 
cuando esta distancia sea de 900 kilómetros o más, recibirán salarios y viáticos de 
los dos días subsecuentes al término de la incapacidad médica. Lo anterior, siem-
pre que tales días queden considerados en su etapa de trabajo y se presenten a 
laborar en su jornada inmediata posterior. 

 
VII. Pago por desaparición en el mar 

Si algún trabajador de confianza cayera al mar, con motivo de su permanencia a 
bordo de su unidad de trabajo, o durante su transportación de ésta al punto de 
partida o viceversa y desapareciera, el patrón cubrirá el importe de los salarios 
ordinarios, canasta básica de alimentos, gas doméstico y compensación, así como 
gasolina en caso de que el trabajador la venga percibiendo, a los beneficiarios 
que hubiere designado para recibir las prestaciones post-mortem, en las 
proporciones asignadas por el trabajador en el formato respectivo; y de no existir 
éstos, a las personas que tenga registradas en el Censo Médico, hasta por un 
periodo máximo de 18 -dieciocho- meses a partir de la fecha del percance, o antes 
si aparece el trabajador o su cadáver, en cuyo caso deberá presentarse el acta de 
defunción correspondiente, para que se proceda a efectuar los pagos post-mortem 
a que tengan derecho. 



 

  

CAPITULO XIX 

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS 

ARTICULO 96. Los actos u omisiones que entrañen incumplimiento de 
obligaciones y deberes laborales del personal de confianza y que a juicio del 
patrón deban ser esclarecidos, se someterán a una investigación administrativa 
conforme al siguiente procedimiento: 

I. El trabajador será citado por escrito con veinticuatro horas de anticipación 
cuando menos, haciéndole conocer las faltas imputadas, para practicar una 
investigación administrativa, en la que exponga lo que a su derecho convenga. 

II. Las diligencias respectivas se harán constar en actas circunstanciadas. 

III. Si el trabajador no comparece al lugar y en la fecha y hora fijadas para iniciar la 
investigación, se hará constar este hecho por escrito ante dos testigos y el patrón 
dictará la resolución que estime procedente. 

ARTICULO 97. Los actos u omisiones que se imputen a un trabajador de 
confianza que no constituyan causales de rescisión de contrato, podrán ser 
sancionadas con amonestación o suspensión en el trabajo sin goce de salarios ni 
prestaciones hasta por 8 -ocho- días, según la gravedad de la falta. 

ARTICULO 98. Son causas de rescisión de la relación de trabajo, sin 
responsabilidad para el patrón, las que se señalan en el Artículo 47 y las previstas 
para trabajos especiales en la Ley Federal del Trabajo. 

ARTICULO 99. La resolución del patrón mediante la cual imponga una medida 
disciplinaria o la rescisión del contrato individual de trabajo, será comunicada por 
escrito al trabajador dentro de un plazo no mayor de un mes, computado a partir 
de la fecha en que la representación patronal respectiva tuvo conocimiento de los 
hechos, para cuyo efecto se le citará a comparecer en la oficina de personal que 
corresponda. La comunicación será entregada personalmente al trabajador ante la 
presencia de dos testigos. 



 

  

En caso que el trabajador no acuda al citatorio o se niegue a recibir la notificación, 
la sanción o la rescisión le será notificada conforme al procedimiento que al 
respecto establece la Ley Federal del Trabajo. 

ARTICULO 100. Cuando el personal de confianza de planta tenga una antigüedad 
general de empresa de 20 años o más, sólo se le podrá rescindir su contrato por 
alguna de las causas señaladas en el Artículo 47 de la Ley Federal del Trabajo 
que sea particularmente grave. La repetición de la falta o la comisión de otra u 
otras, que constituyan causa legal de rescisión, deja sin efecto la disposición 
anterior. 

ARTICULO 101. Cuando la rescisión del contrato quedare firme, el patrón 
liquidará al personal de confianza de planta la antigüedad que hubiere generado, 
en los términos del Artículo 87 de este Reglamento. 
 

T R A N S I T O R I O S 

PRIMERO.- El presente Reglamento iniciará su vigencia el día primero de agosto 
de dos mil, y Petróleos Mexicanos y los Organismos Subsidiarios harán la difusión 
del mismo entre el personal de confianza de su adscripción. 

SEGUNDO.- Los funcionarios superiores de nivel 44 en adelante, se regirán por la 
normatividad específica y, en consecuencia no quedan sujetos al presente 
Reglamento. 

TERCERO.- Este Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petróleos 
Mexicanos y Organismos Subsidiarios, deja sin efecto el anterior que entró en 
vigor el primero de agosto de mil novecientos noventa y tres, así como todas las 
disposiciones sobre la materia que se le opongan. 

 
México, D. F., a 31 de julio de 2000 

ROGELIO MONTEMAYOR SEGUY 
DIRECTOR GENERAL 
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