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OBJETIVO

Redefinir las estrategias, objetivos y metas institucionales en materia de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales de Petréleos Mexicanos, en funcion
de los planes, programas, presupuestos y mecanismos de evaluacién, que al
ejecutarse, le permitan alcanzar sus objetivos de simplificacion de procesos en
un Departamento de Recursos Humanos en Petréleos Mexicanos.



HIPOTESIS

La redefinicion del proyecto de trabajo en materia de Recursos Humanos hajo el
Sistema SAP- R3, permitira simplificar las actividades operativas y
transaccionales, mediante los procesos de trabajo y normas establecidas en el

Departamento de Recursos Humanos en Petrdleos Mexicanos



INTRODUCCION

La dinamica de la industria ha estado siempre presente en Peirdleos Mexicanos y sus
operaciones. Sin embargo, a lo largo del tiempo, la velocidad del cambio ha sido cada
vez mayor, por lo que a partir de 1990 se ha visto inmerso en un proceso de
transformacion vertiginosc que busca hacer frente a los imperativos de rentabilidad,
eficiencia y maximizacién del valor creado de la empresa que posibiliten la adecuada
atencién a los crecientes requerimientos del mercado hacional y a las condiciones

competlitivas de los mercados externos.

Maximizar el aprovechamiento de la capacidad instalada; identificar, desarrollar y
consolidar oportunidades de negocio; abatir costos; adecuar estructuras; agilizar y
simplificar procedimientos; aprovechar al maximo sus potencialidades; equilibrar y
ampliar lineas de produccidén; mejorar la calidad de los bienes y servicios que
produce; atender en forma insoslayable la seguridad de las operaciones y la
proteccién al medio ambiente; potenciar el que se disponga de informacién de calidad
en forma oportuna y confiable para soportar la toma de decisiones; y en suma,
emplear adecuadamente los recursos de que dispone, son objetivos que obligan a la
adopcidn de las mejores practicas de negocio y a la utilizacion de nuevas

herramientas que posibiliten esas expectativas.

Cumplir estos preceptos en una organizacion de singular magnitud y multiples
operaciones resultaba cada vez mas complejo; por ello, la estructura tradicional
funcional es modificada para convertirla en una organizacién divisional integrada por
lineas de negocio, cuyo funcionamiento por centros de costos seria evaluado en

razon de sus resultados.

A partir de 1992, Petrdlecs Mexicanos emprende nuevas acciones dentro de un
ambicioso proceso de cambio e intensifica su transformacién estructural sustentado

en dos premisas fundamentales:



» Mantener la propiedad y el control del Estado sobre los hidrocarburos.

+ Conservar la conduccion central de Petrdleos Mexicanos sobre cada una de las

areas en que se estructuran las actividades de la industria, que van desde la

exploracion hasta la comercializacién de los productos.

Para alcanzar los objetivos de esta reorientacion, se reestructura en torno a cuatro

grandes organismos subsidiarios, cada uno con personalidad juridica y patrimonio

propio. Estos organismos corresponden a las cuatro ramas de actividad

fundamentales de la industria petrolera y constituyen lineas integradas de negocio:

PEMEX
CORPORATIVO
PEMEX
PEMEX PMI
PEMEX GASY PEMEX
EXPLORACION Y - p o COMERCIO
PRODUCCION REFINACION PETRBOA(;I(::IRIIICA PETROQUIMICA INTERNACIONAL




Capitulo 1

Antecedentes de Petroleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios

PEP

La mision de PEMEX Exploracién y Produccion (PEP) es maximizar el valor
economico a largo plazo de las reservas de crudo y gas natural del pais, garantizando
fa seguridad de sus instalaciones y su personal, en armonia con la comunidad y el
medio ambiente. Sus actividades principales son la exploracién y explotacion del
petroleo y el gas natural, su transporte, almacenamiento en terminales y su
comercializacion de primera mano; estas se realizan cotidianamente en cuatro
regiones geograficas que abarcan la totalidad del territoric mexicano: Norte, Sur,
Mariha Noreste y Marina Suroeste.

PEP a nivel mundial ocupa el tercer lugar en términos de produccién de crudo, el
primero en produccion de hidrocarburos costa fuera, el noveno en reservas de crudo y

el doceavo en ingresos.

REF

Las funciones basicas de PEMEX Refinacidon son los procesos industriales de
refinacién, elaboracidon de productos petroliferos y derivados del petrdleo, su
distribucién, almacenamiento y venta de primera mano. La Subdireccidén Comercial de
PEMEX Refinacion realiza la planeacion, administracion y control de la red comercial,
asi como la suscripcién de contratos con inversionistas privados mexicanos para el
establecimiento y operacion de las Estaciones de Servicio integrantes de la Franquicia
PEMEX para atender el mercado al menudeo de combustibles automotrices.



PPQ

PEMEX Petroquimica que elabora, comercializa y distribuye productos para satisfacer
la demanda del mercado a través de sus empresas filiales y centros de trabajo. Su
actividad fundamental son los procesos petroguimicos no basicos derivados de la
primera transformacion del gas natural, metano, etano, propanoc y naftas de Petréleos
Mexicanos. PEMEX Petroduimica guarda una estrecha relacion comercial con
empresas privadas nacionales dedicadas a la elaboracion de fertilizantes, plasticos,

fibras y hules sintéticos, farmacos, refrigerantes, aditivos, etc.
PMI

Petréleos Mexicanos Internacional es el brazo comercial de PEMEX en el mercadoe
internacional. Con operaciones en todo el mundo, PMI maneja las importaciones y
exportaciones de crudo y derivados de PEMEX, abasteciendo diversos mercados

alrededor del mundo.

Buscamos establecer relaciones mutuamente benéficas con nuestros clientes,
proveedores y socios comerciales para asi obtener una posicién duradera en el
mercado. Somos reconocidos como socios justos y confiables por todas las
compafiias con las que realizamos negocios. Nuestra meta es ser exitosos

desarrollando relaciones de negocios permanentes.

Las principales funciones atribuidas a Petréleos Mexicanos son:

+ Conducir la politica energética del pais.
» Ejercer los derechos de la nacién en los subsectores petrolero, eléctrico y nuclear.
o Conducir la actividad de las entidades paraestatales del sector.

¢ Participar en los foros internacionales en materias de su competencia y proponer la
celebracion de acuerdos internacionales.
* Promover la participacion de particulares en la generacidén y aprovechamiento de

energia.



e Llevar a cabo la planeacién estratégica a mediano y largo plazo y establecer las

directrices econdmicas y sociales para las entidades del sector.

o Otorgar permisos y autorizaciones en materia energética, conforme a las

disposiciones aplicables.

o Preparar y expedir normas oficiales sobre las materias de su competencia.

Existen, por otra parte, importantes interacciones sectoriales en la labor de la
Secretaria de Energia con otras dependencias del Gobierno Federal que demandan la

coordinacién de estrategias y acciones particulares.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Conforme a lo dispuesto en Ley Organica de Petroleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios, la administracidon estd a cargo de un érgano superior de gobierno

denominado Consejo de Administracién.

El Consejo de Administracion se compone de ocho miembros: cuatro representantes
del Gobierno Federal (Secretaria de Energia, Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de Comercio, y Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo), los tres Directores Generales de los otros organismos subsidiarios y

el Director General de Petréleos Mexicanos, quien lo preside.

Son atribuciones del Consejo de Administracion:

¢ Establecer, en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales y

definir las prioridades a las que debera sujetarse la empresa relativas a producciéon,



productividad, comercializacion, finanzas, investigacion, desarrollo tecnolégico y

administracion general.

s Aprobar los programas y presupuestos del organismo, asi como sus

modificaciones.

e Fijar y ajustar los precios de bienes y servicios, con excepcion de aquellos
determinados por acuerdo del Ejecutivo Federal.

 Aprobar la concertacidn de los préstamos para financiamiento con créditos

internos y externos.
¢ Aprobar los estados financieros del organismo.

¢ Aprobar la estructura basica de la organizacion y las modificaciones que procedan

a la misma.

e Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba
celebrar la empresa con terceros en obras pdblicas, adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios.

Pemex Gas y Petroquimica Basica

Desde su creacién como organismo subsidiario de Petréleos Mexicanos, PGPB se ha
visto inmerso en un profundo proceso de renovacion organizativa para adaptarse a los
cambios que el mercado impone y sujetarse al marco juridico que regula su actividad

empresarial.

Actualmente para realizar las actividades industriales y comerciales que se le han
encomendado, la empresa se ha estructurado por lineas de negocio integradas,
correspondientes a sus ramas basicas de actividad;, asi como por unidades

administrativas que les proporcionan servicios especializados de apoyo

10



ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

DIRECCION GEMERAL OE
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SUBDIRECCION DE
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LABORALES
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DE
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Con esta infraestructura, PGPB satisface los productos que demandan los
consumidores; sostiene los niveles de produccion para garantizar las operaciones en
los mercados y el aprovechamiento de la materia prima disponible por la explotacion
de yacimientos de gas y crudo con gas asociado; se elevan los rendimientos de
inversiones y recursos; vy se fomenta la corresponsabilidad de los trabajadores en las

metas y objetivos comunes de la empresa.

Para avanzar en el desarrollo de PGPB se investigan y evalian opciones para

incorporar tecnologias de punta en nuevas operaciones, de tal manera que se alcance
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la competitividad de la empresa procurando alinearse y adoptar las mejores practicas

internacionales de negocios.

Pemex Gas es la subsidiaria de Petroleos Mexicanos que procesa, transportay
comercializa gas natural, hidrocarburos liquidos (como el gas licuado del petrdleo o
gas LP) y productos petroquimicos basicos, tales como etano, gasolinas naturales y
azufre. Asimismo, Pemex Gas ofrece a sus clientes industriales diversos servicios,

entre los que se cuentan las coberturas de precios de gas natural.

El objetivo principal es satisfacer, de manera eficiente, segura y oportuna, la demanda
nacional de los productos mencionados, altiempo que maximiza sus utilidades

e incrementa su valor agregado.

Para lograr su objetivo, nuestra empresa disefié y aplica una vanguardista concepcion
de negocio, la cual comprende varios elementos; a saber: la misién y vision de la
empresa, su modelo de negocio, el mapa estratégico, sistemas de administracion de

la estrategia y una sélida plataforma de tecnologias de la informacion.

Mision

En el marco de transparencia y rendicién de cuentas, administrar los recursos de la
empresa de manera eficiente y segura, maximizando la agregacion de valor, al tiempo
gue se satisfacen las necesidades del mercado en forma oportuna y confiable, y con
estricto apego a los lineamientos estratégicos corporativos.

Vision

Ser una empresa de clase mundial, respetuosa de su entorno y de su relacion con la
sociedad. Reconocida por la ampliacién responsable y transparente de los recursos
publicos, el compromiso con sus trabajadores, la calidad de sus productos y por los
servicios de valor agregado que ofrece.

12



Plan estratégico en materia de Recursos Humanos

En la sociedad actual, en donde la globalizacion y |la interdependencia mundial crean
un nuevo contexto para el trabajo de las pequefias, medianas y grandes empresas, es
evidenie que el progresc hacia una mejor calidad de vida se sustenta en la suma de
esfuerzos conjuntos, es decir; con la globalizacion, la desregularizacion y los
~ adelantos técnicos han aumentado en gran medida el grado de competitividad que
todas las empresas afrontan en la actualidad. Hoy las empresas deber ser mejores,
mas rapidas y mas competitivas tan solo para poder sobrevivir, ya no digamos
prosperar; y requieren de empleados comprometidos para poder lograr esa
competitividad. La responsabilidad histérica que vivimos, nos obliga a enfrentar los

desafios y aprovechar las oportunidades que hoy se nos ofrecen.

La planificacién estratégica es una de las herramientas mas poderosa de la que se
puede servir las pequefias, medianas y grandes empresas para llevar siempre hacia
adelante el negocio y adquiere mayor relevancia al ser vinculada con la gestiéon de los

recursos humanos.

Hoy en dia las empresas deben tener en cuenta que es muy importante contar con
una plantilla de personal comprometido que haga realidad los proyectos, pues ningun
proyecto importante, sustentado en ideas, vigor y entusiasmo hasta el momento no se
ha parado por dinero, pero si se han visto entorpecidos o detenido, porque las
empresas han sido incapaces de conservar una fuerza laboral eficiente y entusiasta,
que en el futuro sera lo mas valioso, pues a final de cuentas, las personas son
responsables de la creacion y también de la destruccion de las organizaciones, por tal
motivo la planeacion estratégica de recursos humanos es de vital importancia en
PEMEX para poder tener un crecimiento éptimo y lograr sus objetivos a través del

plan estratégico disefiado por la organizacion.

La Administracion de Recursos Humanos tiene como actividades especificas incluidas

en cada funcidn las siguientes:

Planificar. Establecer metas y normas; elaborar reglas y procedimientos; elaborar

planes y prondsticos; es decir predecir y proyectar una situacion futura.

13



Organizar: Asignhar una tarea especifica a cada subordinado o empleado;
establecer departamentos; delegar funciones en los subordinados; establecer
canales de autoridad y de comunicacién; coordinar el trabajo de los subordinados;

establecer estructuras optimas para el logro de los objetivos.

Proveer de personal: Decidir qué tipo de personal se habra de contratar; reclutar
posibles empleados; seleccionar a los empleados; establecer normas para su
desempefio; compensaries; evaluar el desempefio; brindarles asesoramiento,

capacitacion y desarrollo, desarrollar las competencias necesarias.

Dirigir: Encargarse de que otros cumplan con su trabajo; conservar la moral y

motivar a los subordinados.

Controlar; Establecer estandares de desempefio, calidad, niveles de productividad;
comparar el desempefio real contra los parametros establecidos; tomar las

medidas correctivas necesarias.

No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y
evolucion, primordialmente del factor humano con que cuenta (Capital Humano).

Puede decirse, sin exageracién, que una organizacion es el retrato de sus miembros.

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, en la
organizacion, en el desarrollo y en la coordinacién y control de técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacién
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella a alcanzar sus

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Los objetivos de la administracién de recursos humanos se derivan de los objetivos de
la organizacién entera. Toda organizacién tiene como uno de sus principales objetivos
la creacion y distribucion de algan producto o servicio. Todos los 6rgancs aplicados
directamente en la creacion y distribucidon de ese producto o servicio realizan la

actividad basica de la organizacién.
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Puesto que toda empresa requiere de un funcionamiento eficiente, el cual implica
planear todas las actividades de la organizacién incluyendo a los recursos humanos,
se considera de gran importancia describir el proceso de la Planeacion Estratégica de

Recursos Humanos.

El recurso principal con el que cuenta Pemex Gas es su fuerza laboral y
constantemente se asegura de incorporar al personal idoneo asi como desarrollar las
competencias, habilidades y actitudes estratégicas del mismo, con objeto de
garantizar el fortalecimiento del capital humano como generador de valor, el trabajo
en equipo y una cultura de fomento a los valores institucionales como la integridad,

competitividad, innovacién, sustentabilidad y compromiso social.

Por ello, el personal que labora en la empresa se distingue por ser altamente
calificado, integro, creativo e innovador y por estar comprometido con los mas altos
ideales de la empresa, puesto que la creacién del valor de la organizacion reside en
su capital humano toda vez que este es el elemento clave para operar, mantener e

innovar todos sus procesos.

Es importante subrayar que denfro de la organizacién, cada trabajador es un
elemento fundamental del todo, por lo que debe ser tratado con dignidad,

reconociéndole sus conocimientos, capacidades, experiencia y desempefio.

15



Modelo de operacion en materia de Recursos Humanos

Objetivos Estratégicos PEMEX Areas Prioritarias Estrategias de RHy RL

b 1.- Transformar en Estratégico el Rol de RH y RL e
incrementar la calidad de sus Servicios.

2.- Racionalizar la Estructura Qrganizacional e
implantar una nueva Politica de Compensacion.
Y redisefio de plantillas operativas basadas en
mejores practicas empresariales.

3.-Disefiar y establecer la infraestructura para la
Atracecidn, Incorporacién, Retencitn, Desarrollo y
Retiro del Capital Humano.

4. -Transformar y fortalecer una Cultura ocrientada a

Implantar una Cuitura
Resultados.

Empresaria) enfocada a
Resultados

5.- Alinear el CCT a los requerimientos del negocio,
ssglpigaéthando en una sociedad estratégica con el

Para dar cumplimiento a los objetivos estrategicos de Petroleos Mexicanos, se define
~ la misién del proceso de Recursos Humanos, Relaciones Laborales y Servicios de

Salud, como se indica a continuacion:

Misién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Proveer a Pemex de manera eficiente de personal sano, competente y comprometido,

en condiciones optimas de trabajo, salud y prevision social, dentro de un clima laboral
y esquema de organizacién que contribuyan a los objetivos de la empresa.

16



Vision de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Integrar a lo largo de Pemex una Funcién de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales; reconocida como Socio Estratégico y por su liderazgo, eficiencia y

transparencia al:

o Proveer personal sano, competente, comprometido y valorado por su

desempefio.

e Apoyar en el desarrollo de organizaciones flexibles basadas en procesos y
servicios de calidad.

¢ Mantener un clima laboral estable.

Con esto en mente, la Estrategia Institucional de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales surge con las premisas siguientes:

e Alinear las acciones de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con las
Estrategias del Negocio.

o Mejorar los Servicios para responder a los requerimientos de los clientes.
e Abatir al minimo los costos transaccionales.
o Fortalecer las relaciones con el STPRM.

Asimismo, se considerd indispensable abocarse a cinco areas prioritarias, que se
relacionan con las cinco Estrategias de RH, con el fin de dar solucién a la

problematica detectada, a través de 16 lineas de Accién.

Anexo1lCapt1

Nota: La estrategia es Alinear el CCT a los reguerimientos del negocio, soportado en una

sociedad estratégica con el STPRM v dentro de las lineas de accion deben guedar

17



Las Estrategias y lineas de accidén definidas deben lograr:

Incrementar la productividad laboral y garantizar la viabilidad de largo plazo de las

operaciones asi como mejorar los resultados del negaocio, a través de estructuras

flexibles y la actualizacién de reglamentos y esquemas de movilizacion;

fortaleciendo y desarrollando nuevas habilidades que incrementen el nivel de
especialidad de los trabajadores, reubicandolos en areas productivas y rentables

de la empresa.

Construir una relacién sélida y de confianza entre Empresa y Sindicato, basada
en el cumplimiento de los compromisos contractuales, comunicacion efectiva y
donde se compartan los beneficios y riesgos del negocio a partir de objetivos y

vision de negocio comunes.

Proveer personal sano, competente y comprometido.

Desarrollar lideres comprometidos y competentes para el logro de los objetivos

institucionales.

Efectuar una Reingenieria Organizacional que responda a las necesidades de las
lineas de negocio, controlar el gasto de mano de obra y equilibrar las plantillas de

personal en regiones y centros de trabajo.

Impulsar la Evaluacidn del Desempefio Individual, su reconocimiento y
compensacion, que confribuyan efectivamente al cumplimiento de las metas

institucionales.

Mejorar los servicios e impulsar los tramites de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales a través de kioscos de Autoservicio y servicios en linea automatizados.

Estandarizar los procesos y contar con sistemas unicos que nos permitan

automatizar las actividades operativas.

18



Estos 20 proyectos han sido jerarquizados tomando en cuenta diversos factores y los

resultados que este ejercicio nos muestra, es que existen 10 proyectos gue tienen un Alto

Impacto en el Negocio y una alta factibilidad de realizacion:

© N @ ;s w N e
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O W K ~N O R W N B O

Implahtacién del Nuevo Modelo de Operacion de RH y RL.
Reorganizacion Institucional derivada de la Reforma Energética.
Disefio de Estructuras por Expansién de la Planta Productiva.
Descripcion y Perfiles de Puestos.

Gestion del Talento.

Desarrolio de Ejecutivos.

Reclutamiento y Seleccién.

Desarrollo y Competencias del Personal.

Planes de Carrera, Retiro y Sucesidn.

. Cultura centrada en Resultados.

. Reacomodo de Personal sin Materia de Trabajo.

. Redisefio de plantillas operativas.

. Institucionalizar estudios de Benchmarking.

. Cumplimiento de los compromisos contractuales.

. Desarrollar la red de ejecutivos de RH y RL.

. Mejorar la sociedad estratégica PEMEX-STPRM.

. Adecuar las condiciones de trabajo del CCT.

. Actualizar la estructura salarial.

. Incrementar el nivel de especialidad del personal sindicalizado.

. Flexibilidad laboral.
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Capitulo 2

Recursos Humanos en Pemex Gas y
Petroquimica Basica

Estructura organizacional

Al constituirse PGPB como empresa subsidiaria de Petréleos Mexicanos, el personal,
los activos y funciones que se incorporaron al organismo se encontraban dispersos en

diferentes areas de la estructura anterior de la Paraestatal.

Esta situacion fue particularmente marcada respecto a las actividades de
procesamiento de informacién en materia de Recursos Humanos, aunado a que los
sistemas en su mayoria eran inadecuados para cumplir el nuevo mandato de PGPB,;
gran parte del Recurso Humano y de infraestructura tecnolégica era obsoleta e
insuficiente; ailgunas areas no contaban con equipc ni infraestructura, por lo
dependian de otras subsidiarias para procesar la informaciéon basica dentro de su
ambito de competencia.

Al respecto, de 1992 a 1994, gran parte de los esfuerzos en el area de Recursos
Humanos y de informatica se enfocaron a operar y adecuar los sistemas existentes,
crear los indispensables y a desarrollar la infraestructura tecnoldgica para apoyar las
funciones y actividades de la empresa, sin embargo en materia de Recursos
Humanos existian deferentes funcionalidades para atender el proceso de Recursos
Humanos pudiendo cada departamento de Personal el mover libremente, de acuerdo

a su necesidad, el control y pago de los trabajadores.

Aun cuando se registraron avances en el desarrollo e implantaciéon de procedimientos,
sistemas y la infraestructura de computo, existe todavia un rezago importante en lo
que se consideran practicas de negocio aceptables, que se ve agravado al considerar
el entorno competitivo en el que participa PGPB.
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Central

Regional

Foraneo

Estadisticas de personal

Composicion de la fuerza de trabajo

‘realizan, su situacidn contractual puede ser definitiva o temporal.

Conforme a la naturaleza de las funciones que tienen asignadas, los trabajadores que
prestan sus servicios en la empresa se clasifican en dos grupos: personal de
confianza y personal sindicalizado. Asimismo, en relacidn a la materia de trabajo que

Para atender al capital Humano en materia de Recursos de la organizacion se
constituia de la siguiente manera:

Estructura de Recursos Humanos a Nivel Central.

DIRECCION
GENERAL

L

ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
Y FINANZAS

I

/_-- /
GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS
| | | |
SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION ADMINISTRACION DE RELACIONES CENTRAL

Y PROCESOS

Y DESARROLLO

LABORALES
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Desagregado a nivel central por dependencia:

Direccion General 26 26
Produccidn 109 12 121
Ductos 139 139
Comercializacién Gas Natural 86 86
Gas Licuado y PQ Bésicos 172 5 177
Planeacién 138 2 140
Administracién y Finanzas 392 62 454
Contraloria 30 1 31
Auditorfa Seg.Ind. y Prot. A. 69 1 70

Produccién

Ductos

Terminales




Areas de Recursos Humanos que la componen por Region

ZONA SUR

Se autorizé la creacion de la Gerencia Regional de Administracién y Finanzas Zona
8ur, asi como la reorganizacién de las funciones administrativo-financieras en los

centros de trabajo del organismo, para el personal de confianza.

Asi mismo, dependeran de esta, los 6rganos administrativos que se indican a

continuacion:

¢ Unidad Local de Administracién y Finanzas CPG Cactus

¢ Unidad Local de Administracién y Finanzas CPG Nuevo Pemex

+ Unidad Local de Administracion y Finanzas CPG Ciudad Pemex

¢ Unidad Local de Administracién y Finanzas CPG Area Coatzacoalcos

¢ Unidad Local de Administracion y Finanzas CPG La Venta

o Unidad Local de Administracion y Finanzas CPG Matapionche

o Unidad Local de Administracion y Finanzas Sector Cardenas

¢ Unidad Local de Administraciéon y Finanzas Sector Minatitlan

e Unidad Local de Administracién y Finanzas Sector Veracruz

¢ Unidad Local de Administraciébn y Finanzas Terminal Refrigerada de
Distribucién de Gas Licuado Salina Cruz

ZONA NORTE

Se autorizé la creacién de la Unidad Regional de Administracion y Finanzas Zona
Norte, asi como la reorganizaciéon de las funciones administrativo-financieras en los

centros de trabajo del organismo, para el personal de confianza.

Asi mismo, dependeran de esta, las entidades que se indican a continuacion:
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¢ Unidad Local de Administracién y Finanzas CPG Poza Rica

¢ Unidad Local de Administracion y Finanzas CPG Reynosa

» Unidad Local de Administracion y Finanzas Sector Reynosa

« Unidad Local de Administraciéon y Finanzas Sector Monterrey
e Unidad Local de Administracion y Finanzas Sector Torreén

e Unidad Local de Administracion y Finanzas Sector Chihuahua

¢ Unidad Local de Administracion y Finanzas Sector Madero

Ventanilla Unica:
Antecedentes:

Mediante acuerdo se autoriza la reorganizacién de la Subdireccion de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales en su ambito central y regional.

Con la finalidad de mejorar, estandarizar, homologar y eficientizar la forma en que
operan los Departamentos de RH adscritos a Pemex Gas y Petroquimica Basica, es
necesario llevar a cabo un analisis detallado de su operacion cotidiana para tomar
acciones de mejora en beneficio de la atencién de los problemas laborales que se

presentan.

Debido a la diversidad de DRH que se tienen en Pemex Gas y Petroguimica Basica,
se toman varios Departamentos de Recursos Humanos como plan piloto a fin de
identificar como funcionan y obtener un estudio de cdmo debe operar en lo futuro.
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Algunos departamentos de Recursos Humanos, no cuentan con la infraestructura
necesaria para realizar ciertas actividades, por lo que en primera instancia, estos
deben satisfacer al 100% lo correspondiente a los movimientos de personal,
ausencias, comisiones y prestaciones contractuales, es decir ia operacién de un
Departamento de personal. Por lo que toca a las demas funciones en estricto apegc a
 la normatividad estas deberan ser sometidas a la jefatura de la ventanilla tnica a fin
de que este ordene su atencién en base a los recursos disponibles que tiene bajo su
control, distribuyendo las cargas de trabajo equitativamente a fin de no afectar el
guehacer cotidiano de las areas de RH. '

Por otro lado, existen departamentos que aunque su infraestructura es pequefa,
realizan todas las funciones de un departamento en forma, por lo que estos
continuaran operando como hasta la fecha, sometiendo a consideracion de la jefatura

de la ventanilla Unica aquellos casos que por sus facultades no pueda realizar.

Realizar propuesta de organizacion:

Se realizara a través de la ventanilla Unica y el Jefe de ese médulo canalizara la
solicitud para ser atendida. Toda Funcidén operativa serd cubierta por las areas de
personal, sin embargo aquellas que por su naturaleza se identifican como
administrativas el jefe de mddulo las canalizara a su personal a su cargo para que la
atiendan a la brevedad en auxilio del las areas que no tienen recursos propios para

realizarla.
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ANEXO Cap 2(1)

De manera de enunciativa pero no limitativa, a continuacion se muestra la forma en
que aplicarian las funciones de acuerdo al nuevo esquema estructural, dichas
funciones quedaron descritas en documentos que anteceden.

Los criterios a aplicar dependeran de la complejidad de la localidad, asuntos a
tramitar, secciones sindicales que atiende, Centros de trabajo, niUmero de personal al
que le da servicio, distancia entre areas de personal, plantilla que soporta la

operacion, etc.
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Elaborar esquema de operacion
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Capitulo 3

Planeacion Estratégica para la Gestion de los
Recursos Humanos.

Introduccién

De manera general el diagnéstico realizado durante el ario de 2008, presenta aspectos
muy importantes que habran de ser tomados en cuenta en la definicion de las

estrategias, con base a los enfoques que se sefialan a continuacién:
Enfoque Estratégico

La planeacién corporativa, no se desdobla en un solo plan operativo y por ello

prevalecen enfogues distintos alrededor de los mismos temas.

Las 5 areas de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, tanto del Corporativo como
de los Organismos Subsidiarios, detonan su proceso de Planeacion, o por lo menos asi
lo intentan, a partir de los planes de negocio, lo cual genera un alineamiento parcial con
los Objetivos Estratégicos Institucionales, ademas de que se dificulta el
desdoblamiento de las iniciativas estratégicas de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales a un nivel tactico.

Por otro lado, el entendimiento de los objetivos de los planes de RH y RL se diluye
conforme se desdoblan a través de la estructura, 1o que reduce la efectividad de su
implantacién.

La planeacidon de Recursos Humanos y Relaciones Laborales como un proceso de

mejora continua presenta areas de oportunidad relevantes versus las buenas practicas
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Elementos del Enfoque Estratégico

B
. . . . Prggtrilr?:s

Nivel de Cumplimiento

Alineamiento  Implantacion  Evaluacién Re-Planear

Planear Hacer Verificar Actuar

Por lo que se refiera a la implantacion, existe una desconexién entre los planes de RH
y RL y el compromiso de servicio con el cliente interno, debido principalmente a que el
personal de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tiene un enfoque y prioridad
sobre el proceso y no sobre los resultados que impactan el negocio.

Lo anterior significa que el modelo operativo actual dificulta el desdoblamiento de las
iniciativas estratégicas en programas tacticos, generando una fragmentacién en cada
organismo, lo que da como consecuencia que se genere una falta de homologacién y

sinergias.

Finalmente, la evaluacién se enfoca en las actividades transaccionales por encima del
impacto en resultados, con un mayor enfogque a indicadores de gestién y de proceso y

no a los resultados y/o la aportacion al negocio.
Por ende, existen pocos elementos y argumentos para vender al cliente interno el valor

agregado de las iniciativas de Recursos Humanos y Relaciones Laborales ya que la

baja capacidad de Implantacion y evaluacion desacredita a las iniciativas,
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incrementandose el descrédito por un proceso de comunicacion interna con poca

profundidad y amplitud, al inicio y durante el desarrollo de una iniciativa.

Enfoque de Servicio

- Desde el punto de vista del servicio, se aplicaron encuestas a practicamente el 70% de

los funcionarios (Gerentes, Subdirectores y Directores) y a un grupo de lideres de
procesos de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, para tener el enfoque del
cliente y la perspectiva del proveedor del servicio.

Usuarios y personal de Recursos Humanos y Relaciones Laborales coinciden en que
los procesos de Recursos Humanos y Relaciones Laborales satisfacen parcialmente

sus necesidades, en tanto que sus prioridades estan alineadas.

-~ Usuarios del Servicio

Evaluacion Servicio

— Personal de RH

Administracion | Compensacitn y Desarrollo
del Desempefio | Reconocimiento | Organizacional

Capacitacion Cuttura Reclutamiento
y Desarroffo Organizacional v Salsceidn

Independientemente de lo anterior, el punto mas importante es que ambos coinciden
en que los servicios otorgados cumplen parcialmente con las expectativas de los

clientes.
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Enfoque del Funcionamiento Interno

En esta perspectiva, se realizaron visitas (durante el 2008) a las diferentes areas de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales de los Organismos y del Corporativo para
tener un entendimiento de cdmo funcionan los procesos y la infraestructura asociada,

con los siguientes hallazgos:

. Derivado del modelo operativo actual, existen practicas y procesos diferentes que
no favorecen la economia de escalas, reduccidon de costos y mejora en el
servicio, lo cual hace que se pierda el enfoque estratégico de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales en la organizacién, dando prioridad a aspectos
transaccionales y operativos de menor impacto.

. Existe poca claridad en la distribucion de responsabilidades y decisiones entre
Corporativo, Organismos y Centros de Trabajo.

. Prevalece una cultura funcional con baja integracién entre unidades vy
corporativo, lo que dificulta la Implantacién y unificacion de iniciativas e impacta
en el servicio brindado al cliente interno. |

. Todo lo anterior frae como resultado que el personal de linea no se vea como
responsable del resultado de los procesos de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales.

Por otro lado, este tema también debe verse desde la perspectiva del trabajador, de la

representacién sindical como el soporte a la operacion, destacandose lo siguiente:
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Enfoque Iaboral (trabajador).

La plantilla laboral del personal sindicalizado se encuentra agiutinada en niveles de
baja especialidad, que ha provocado la carencia de personal especializado, por lo que

es urgente establecer programas de trabajo que enriquezcan el conocimiento del

personal y evite la alta rotacion de mismo.

En la industria petrolera se ha demostrado que el personal de baja especializacion
esta perfectamente calificado en su labor cotidiana, sin embargo, es necesario
orientarlos a una mejor productividad en beneficio de la Institucion, con ello

implementaremos beneficios sustanciales en la operacién cotidiana.

Aunado a lo anterior, la carencia de una estructura salarial y de incentivos de
productividad y de empleabilidad en la empresa, esta provocando que el personal no se
interese en cubrir puestos superiores y mucho menos en capacitarse para lograr un

mejor nivel salarial.
Enfoque de la representacion sindical.

Una de las principales causas que la representacién sindical establece, tanto en la
revision contractual como salarial, son los incumplimientos a los acuerdos sostenidos
en las revisiones contractuales, lo que ocasiona un clima laboral inestable para el inicio
de ias mismas, entorpeciendo la negociacién colectiva, por lo que es indispensable
establecer acciones para el cumplimiento de los compromisos establecidos con la

representacién sindical.

Otro tema que reiteradamente la representacién sindical nos presenta, es quien o
quienes seran los Departamentos de Personal que les dardn servicio a sus
agremiados, asi como a sus representantes sindicales, a la fecha todavia no existe una
definicién de cédmo debe operar el servicio en las Ventanillas de Personal.
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Por dltimo, cada Departamento de Personal opera de una manera diferente en su
quehacer cotidiano, por lo que es indispensable establecer procedimientos que
homologuen la forma de atender los asuntos que son tramitados en los departamentos
de personal, buscando en el futuro una simplicidad en la operacién en materia de

" Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Enfoque en la operacion.

La falta de movilidad que se tiene en el personal ocasiona que este no pueda ser
regularizado en otros puestos aunque se encuentre calificado, por lo que es necesario
establecer un mecanismo que permita su regularizacion y pueda ser contratado

libremente en otro lugar de trabajo.

La organizacién cuenta con plantilas que necesariamente no corresponden a su
operacion, debido a que no se realizan estudios de mercado que identifiquen las
mejores practicas y su estructura lo que ocasionan que en algunos casos, estas

organizaciones sean obesas.

También se observa que las mayoria de las plazas (60% del personal sindicalizado)
se encuentran dentro de los proceso de soporte, por lo que es necesario regularizar

esta situacién.

Fortalezas
Dentro de la organizacion se identificaron las fortalezas siguientes:

o Capacidades Técnicas: Conocimiento de la industria y de sus especialidades
que permiten atender y dar solucidén a la mayoria de los problemas y retos que
enfrenta.
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o Caracteristicas Culturales: Valores arraigados que permiten apalancar el
desarrolio del talento.

o Niveles de Compensacion: Paquete de compensacion y beneficios,

] correspondiente a los niveles técnicos altamente competitivos.

o Capacidad de Convocatoria: En virtud de su dimensién e impoﬂancia nacional,

! PEMEX puede acceder a los medios académicos y tecnolégicos para atraer

talento.

s Infraestructura de Informacion y Sistemas: Se cuenta con las bases de datos y
los sistemas electrénicos para gestionar de manera eficiente los servicios

| administrativos, que provee Recursos Humanos.

i ¢ Institucionalizar el Benchmarking de productividad laboral

+ Convenio de Productividad con el STPRM. (ej. Perforacién)
Debilidades

Las principales debilidades, se mencionan a continuacién, en donde se hace evidente

la necesidad de reforzar la atencidn de los requerimientos del negocio:

e Esfructura y Organizacion: La falta de oportunidad en el disefio, autorizacién y
actualizacidén de estructuras limita la capacidad de reaccion del organismo para
ajustar la estructura a su estrategia y a cambios tecnoldgicos y operativos.

o Reclutamiento y Seleccion de Personal: Aun y cuando las caracteristicas de
PEMEX podrian favorecer la atraccién de talento, no se estan realizando
acciones de reclutamiento debido a la falta de claridad en los enfoques de
desarrollo que se pueden ofrecer.

o Administracion del Desempefio: Ausencia de un mecanismo que permita
vincular ordenadamente las prioridades estratégicas de cada subsidiaria con
los objetivos individuales, a los distintos niveles de la organizacion.

s Desarrollo del Capital Humano: Programas de desarrollo que no favorecen la
movilidad del personal; no estan sefaladas las rutas y planes de carrera
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individuales, tanto en las areas técnicas como en las administrativas y no se
cuenta con un programa general de desarrollo de ejecutivos (cuadros de
reemplazo y planes individuales de carrera).

No contar con estructuras salariales que incentiven la productividad y
empleabilidad.

Alta rotacién de personal.

Analisis del Entorno

Es importante sefalar que este analisis se llevo a cabo antes de la propuesta de ia

Reforma Energética, aunque los resultados obtenidos alun siguen vigentes.

Oportunidades

Una autonomia de gestién que permita al equipo directivo tener un mayor
control de las variables que afectan su desemperio en el corto y largo plazo, y
una capacidad de respuesta mas rapida.

Un marco para definir una nueva relacién sindical orientada a la productividad y
el largo plazo.

La administracion de una cartera potencial de proyectos.

La factibilidad de utilizar la internacionalizacion de PEMEX para atraer talento.
lLa posibilidad de utilizar la agenda de cambio ambiental para promover
modificaciones en la cultura del Organismo.

Incremento de la capacidad productiva

Sociedad estratégica con el STPRM.

Reubicacién de personal
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Amenazas

Mayor competencia por Talento Especializado: La mayor participacion del
sector privado en la industria implica una mayor competencia por talento, que
puede ser atraido mediante mejores paquetes de remuneracion y de desarrollo.
(Este rubro no es una amenaza sinc seria fortaleza)

Efecto de las Agendas Politica y Econdémica: La politizacion de los temas
energéticos, aunados a una situacidon econdmica mas restringida, pueden
recrudecer el control de PEMEX por parte del Gobierno Federal y del Poder
Legislativo y, por consecuencia, reducir sus margenes de decisién en los
ambitos financieros, operativos y de gestion de Recursos Humanos.

Incremento sobre las Prestaciones Sociales: Mayor presién financiera para
hacer frente a las prestaciones de seguridad social tanto en términos
financieros, como a la prestacion de los servicios.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos: Al aprobarse la ley en la
materia, es factible que se restrinjan las posibilidades para que el organismo
establezca una politica de remuneracion equitativa, competitiva y que esté
asociada al desempefio.

Impacto de Cuestiones Sindicales Internas: La disidencia sindical puede derivar
en inestabilidad laboral que afecte la operaciéon del organismo y ef ambiente
laboral.

Incumplimiento a los compromisos del C.C.T

Planeaciéon de Recursos Humanos

Misién

Establecer un proceso que vincule la Planeacion Estratégica en materia de Recursos

Humanos y Relaciones Labores con la programacién operativa y presupuestal,
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identificando, integrando, coordinando y evaluando las estrategias, planes vy
programas en el ambito de Petrdleos Mexicanos.

Objetivo

Definir las estrategias, objetivos y metas institucionales en materia de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales de Petroleos Mexicanos, mediante el
establecimiento de planes, programas, presupuestos y mecanismos de evaluacion,
gque al ejecutarse, le permitan alcanzar sus objetivos organizacionales bajo un

esquema de mejora continla.

Objetivo especifico

Los objetivos que persigue la planeacion de recursos humanos son los siguientes:

« Satisfacer las necesidades, organizacionales e individuales.

» Vincular los recursos humanos con las necesidades futuras de la empresa, con
el fin de recuperar al maximo la inversién en este rubro.

o Acoplar o ajustar las habilidades de los empleados a las necesidades de la
empresa subrayando el futuro en vez del presente.

« Pronosticar la demanda de mano de obra, o cuantos trabajadores necesitara la
empresa en el futuro de acuerdo a los programas de expansién o contraccién.

+ Proveer la mano de obra, o la disponibilidad de trabajadores con las
capacidades requeridas para satisfacer la demanda de la empresa.

» Efectuar una planeacion en forma continua y apoyada por acciones apropiadas,
que optimicen el capital humano con que cuenta, es decir, aprovechar los
conocimientos, estudios, capacitacion, habilidades y experiencia de los
trabajadores de la empresa.

« Realizar una planeacion de recursos humanos sistematica en el sentido de que
sea organizada y conducida con base en una realidad entendida.

« Identificar las oportunidades y peligros que surjan en el futuro, los cuales
combinados con otros datos importantes proporcionan ia base para que se
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tomen mejores decisiones en el presente para explotar las oportunidades y

evitar los peligros.

Lineamientos Estratégicos

» Ei proceso de planeacion de RHRL debe tener un enfoque hacia ia creacién de
valor econémico, el mercado y la sustentabilidad de la Empresa, ademas de las
metas volumétricas.

+ Las iniciativas estratégicas deben ser congruentes entre ellas.

« En las estrategias se debe generar un escenario que considera una
razonabilidad operativa, y en su caso econdmica, sin prejuicio de los
resultados organizacionales.

« Deben existir los mecanismos gue aseguren la ejecucion de la estrategia.

» Los recursos presupuestarios deben ser determinados por los requerimientos
operativos planteados en los programas.

« La gestion de recursos debe realizarse antes del proceso operativo-
presupuestal.

« El proceso debe ser flexible y debera establecer la posibilidad de ajustar los
programas en funcién de la disponibilidad presupuestal.

« El programa operativo-presupuestal debe garantizar que se alcancen los
resultados financieros planteados en la estrategia.

« Debe existir congruencia entre el programa multianual y el programa operativo-
presupuestal (alinear ciclos).

» Se deben contempilar las actividades de todos los procesos de la empresa.

La planeacion estratégica central antecede a la planeacién de recursos humanos, y es
el proceso por el cual la alta direccion determina los propésitos y objetivos globales y
la forma en que deben alcanzarse. La planeacién de recursos humanos y de
Relaciones Laborales tiene una importancia vital porque los principales desafios para

implantar estrategias se relacionan con los aspectos de recursos humanos, y de
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manera mas precisa con la estabilizacion de la fuerza de trabajo para facilitar ia

implantacion de las estrategias corporativas.

La planeacién de recursos humanos es el proceso de determinar las exigencias de
trabajo y los medios para satisfacer éstas, con objeto de llevar a cabo los planes
integrales de la organizacion, determina en forma sistematica la provisién y demanda
de empleados que serian necesarios, el departamento de personal debe planear sus
labores de reclutamiento, seleccién, capacitacion, entre ofras. Todas las
organizaciones deben identificar sus necesidades de personal a corto, mediano y
largo plazos. A corto plazo se determinan las necesidades de personal a 1 afio; a
largo plazo se estiman las condiciones del personal en lapsos de por lo menos 5

afios. La no planeacion genera un costo elevado.

La planeacién trata con la carrera de las decisiones actuales. Esto significa que la
planeacién de recursos humanos observa la cadena de consecuencias, de causas y
efectos durante un tiempo, relacionada con una decision real o intencionada que

tomara la linea de negocio. Si a esta ultima no fe convence la perspectiva futura, la

decision debera modificarse.

La planeacion de recursos humanos observa las posibles alternativas de los cursos
de accion en el futuro, y al escoger unas aiternativas, éstas se convierten en la base
para tomar decisiones presentes. Siendo un proceso que se inicia con el
establecimienio de metas organizacionales, define estrategias y politicas para lograr
estas metas, y desarrolla planes detallados para asegurar la implantacion de las
estrategias y asi obtener los fines buscados. También es un proceso para decidir de
antemano qué tipo de esfuerzos de planeacién debe hacerse, cuando y como debe

realizarse, quién lo llevara a cabo, y qué se hara con los resulfados.
La planeacién de recursos humanos representa un ejercicio intelectual, mas alla de

una serie de procesos, procedimientos, estructuras o técnicas disefiados. Para lograr
mejores resultados los directivos y el personal de una organizacién deben creer en el
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valor de la planeacién de recursos humanos y deben tratar de desempefiar sus

actividades lo mejor posible.

Planificar el personal o los recursos humanos significa hacer previsiones sobre el
numero de personas que se necesitaran y/o tendran en la empresa dentro de uno,
dos o ftres arfos, etc., y tomar las medidas oporiunas para que los hechos

correspondan a las necesidades y no a tendencias incontrcladas e imprevistas.

Por todo lo anterior, el proceso de Planeacion de Recursos Humanos se conformaria

de la siguiente manera:

ANEXO 1 CAP3

A continuacién se describira cada uno de sus subprocesos:

Proceso de Planeacion de Recursos Humanos

Identificacidén de Necesidades Estratégicas de Recursos Humanos
Funcioén:

Revisar las directrices emanadas del Corporativo y del Plan de Negocios, para
identificar las necesidades estratégicas de Recursos Humanos y de Relaciones
Laborales de cada una de las dependencias de Petréleos Mexicanos y los

Organismos Subsidiarios.

Objetivo:

Identificar las necesidades estratégicas de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de las dependencias que integran Pétréleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios, para formular el plan estratégico en Materia de RH y RL, que apoye el

cumplimiento de los objetivos estratégicos de PEMEX.
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Subproceso de Identificacién de Necesidades estratégicas de RH y RL.

ANEXO 2 Y3 CAP3

Al realizar la planeacion de recursos humanos hay que tomar en cuenta dos aspectos

muy importantes:
a) Planeacion de la organizacién

En el proceso de la planeacion de recursos humanos se deben fijar las adaptaciones
y los cambios futuros que una organizacién tendra que hacer a su estructura interna,
debido a las modificaciones en su ambiente interno y externo. Se emplea el término

planeacion de la organizacion para hacer referencia a este proceso de cambio.

La planeacién de la organizacién es un enfoque al cambio organizacional y a la
efectividad administrativa. Realiza un cambio y un mejoramiento que incluye a todos

los miembros de la organizacién en la planeacion y en el analisis de problemas.
b) Variables que afectan a la planeacion de la organizacion

Muchas variables del ambiente que son basicamente externas pero que
ocasionalmente también son de naturaleza interna afectan a las actividades de la
planeacion de la organizacion. Algunas de las variables mas importantes que afectan

a la planeacion de la organizacidén son las siguientes:

e Prondsticos de negocios

¢ Expansion y compactacién

e Cambios estructurales y de disefio
» Filosofia administrativa

¢ Papel del gobierno

« Papel del sindicato
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¢ Mezcla de habilidad humana y producto

+ Competencia internacional

La planeacién de recursos humanos esta directamente relacionada con los objetivos

organizacionales y para ser significativa, la planeacién de personal debe estar basada

en especificaciones de personal. La planeacion puede revelar escasez o abundancia

de capacidades, una condicién que puede influir en los objetivos organizacionaies, y

en la estructura organizacional. Ademas, debe estar integrada con planes generales

acerca de ventas, produccién, compras, uso de maquinaria y equipo, situacion

financiera de la organizacion y la planeacién de instalaciones fisicas.

Decisiones que se deben considerar:

Planes estratégicos.- Responder a los cambios que percibe en su entorno tomando

decisiones que alteran y modifican sus planes estratégicos. Dichos planes
establecen objetivos como las tasas de crecimiento y penetracion del mercado o la
preparacién y el lanzamiento de nuevos productos y servicios. Para alcanzar
objetivos a largo plazo los gerentes y directivos de la empresa, junto con sus
especialistas de recursos humanos, deben diseiar planes de recursos también a

largo plazo.

Presupuestos. A corto plazo, personal involucrado en este subproceso deben

formular sus acciones mediante presupuestos, que generalmente tienen validez de
uno o dos afos. Las organizaciones reflejan sus prioridades y objetivos en el
campo de recursos humanos mediante los incrementos ¢ recories de presupuesto.
Los estimados y ventas de produccién no son tan exactos como los presupuestos,
pero pueden constituir indicadores rapidos de cambios a corto plazo en la demanda

de recursos humanos.

Nuevas operaciones, lineas o productos. El inicio de nuevas actividades dentro de

la organizacion significa también el cambio en las caracteristicas de los planes de
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recursos humanos. Cuando se genera internamente una nueva operabién en una
organizacion, el tiempo necesario para poner en marcha todo el programa puede
ser suficiente para disefiar planes de recursos humanos. Una fusion de dos
empresas, por ejemplo, puede llevar a una reorganizacion total, asi como a
cambios fundamentales en el disefio de puestos. Estas reorganizaciones pueden
modificar profundamente las necesidades de recursos humanos en Petréleos

Mexicanos.

El primer paso en cualquier esfuerzo de planeacion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, es obtener una idea de lo que esta ocurriendo en el flujo de
personal que entra a la organizacion, permanecen en ella y posteriormente sale de

ella.

Funciones del subproceso:

Analizar Informacion Intema.- Obtener informaciéon en materia de RH y RL que

identifiquen el rumbo del personal al interior de PEMEX:

Indicadores de gestion

Tendencias organizacionales

Acopio de politicas, lineamientos, normatividad en materia de administracion

de RH, existente en Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios

Plan Estratégico de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

Analizar Informacién Externa.- Obtener informacién en materia de RH y RL que

identifiquen:

¢ Tendencias del mercado nacional e internacional

¢ Disposiciones federales en materia laboral y presupuestal.
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Documentar iniciativas.- Consolidar un portafolio de iniciativas en materia de RH y

RL, a corto, mediano y largo plazo.

Analizar y obtener mejores practicas.- Definir mediante las mejores practicas a nivel

mundial, un portafolio de iniciativas viables en su aplicacién.
Generar escenarios de mejora.- Elaborar alternativas de aplicacion, considerando
los escenarios de negocio definidos para la mejora continua; asi como sus

implicaciones en la organizacion.

Identificar aclores para alianzas.- Involucrar al personal promotor del cambio y sus
agentes del cambio.

Justificacién econdémica.- Elaborar propuesta economica de cada iniciativa, asi

como el costo beneficio de las mismas.

Formulacidn de un plan estratégico de Recursos Humanos

Funcién:

Formular el Plan Estratégico de RH y RL con base en las necesidades de Petréleos

Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

Obijetivo:

Integrar el plain estratégico de Recursos Humanos y Relaciones Laborales que
coadyuve al logro de los objetivos de Petroleos Mexicanos y Organismos

Subsidiarios.

Subproceso de Plan Estratégico de RHy RL
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ANEXO 4 CAP3

Los planes estratégicos se reducen a planes de recursos humanos especificos
cuantitativos y cualitativos. Por ejemplo, una estrategia de crecimiento interno significa
que se contratara empleados adicionales. Las adquisiciones y fusiones, por otro lado,
- probablemente significan que la organizacién necesitara planear despidos, ya que las
fusiones tienden a crear plazas duplicadas o traslapadas que se pueden manejar mas

eficientemente con menos empleados.

La pilaneacién de recursos humanos tiene dos componentes: requerimientos vy
disponibilidad. La proyeccidon de requerimientos de recursos humanos significa
determinar el tipo y nimero de empleados participantes por nivel de cualidades y de
ubicacién. Estas proyecciones reflejaran diversos factores, tales como los planes de
produccion y los cambios en la productividad. Con el fin de hacer las proyecciones de
disponibilidad, se observa tanto las fuentes internas (personas empleadas
actualmente) como las fuentes externas (mercado de trabajo). Cuando se han
analizado los requerimientos y la disponibilidad de personal, se puede determinar si
tendra un exceso o0 una escasez de empleados. Deben encontrarse formas de reducir
el nimero de empleados si se proyecta un excedente. Algunos de estos métodos
incluyen las restricciones en Ia contratacion, la reduccion en la jornada de trabajo, las
jubilaciones tempranas y las suspensiones. Si se anticipa una escasez, la empresa
debe obtener la cantidad y calidad apropiada de trabajadores afuera de Ia
organizacién. Siendo necesario aplicar el proceso de reclutamiento y la seleccién

externa.

Como las condiciones en los ambientes externo e interno pueden cambiar
rapidamente, el proceso de planeacion de recursos humanos debe ser continuo. Las
condiciones cambiantes podrian afectar la organizacién entera, lo gue requeriria una
modificacion extensa de las proyecciones, asi como del analisis de las fortalezas y
debilidades de la organizacibn como de los trabajadores, para obtener a los
candidatos idoneos que coadyuven a la organizacion en el logro de los resultados.
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La planeacion de recursos humanos tiene cuatro aspectos basicos:

1. Planeacion para las necesidades futuras a base de decidir cuanta gente y qué
competencias necesita la empresa y el trabajador.

2. Planeacion para balances futuros a base de comparar el nimero de empleados
necesarios, con el nimero de empleados contratados de quienes se puede
esperar que permanezcan en la organizacion.

3. Planeacién para el reclutamiento o terminacién laboral de empleados.

4. Planeacién para el desarrollo de los empleados, para asegurarse de que la
organizacion tiene un suministro estable de personal experto, capaz y

competente.
Funciones del subproceso:

Identificar fortalezas y debilidades.- Aplicar métodos y técnicas que establezcan las
fortalezas y debilidades de cada iniciativa del negocio.

Determinar metas y objetivos.- Establecer los alcances de las metas y objetivos de

cada iniciativa y su impacto en la cultura de la empresa.

Definir indicadores.- Establecer metodos de medicién cuantitativos y cualitativos de

cada iniciativa estratégica.

Determinar impactos de la estrategia.- Establecer metodologia para la medicion del

impacto de cada iniciativa.

Definir estrategia de implantacién.- Definir conjuntamente con las areas usuarias

una estrategia en la implementacién de las iniciativas propuestas.
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Formulacién del programa de iniciativas de Recursos Humanos.

Funcioén:

Integrar (as iniciativas en materia de RH y RL para formular el Programa Giobal

Estrategico de RH y RL con base en el plan estratégico, contando con el patrocinio de

las areas usuarias y los recursos necesarios.
Objetivo:

Elaborar un programa de iniciativas que contenga planes, programas, presupuestos y
mecanismos de evaluacién de RH y RL, para el logro de las necesidades estratégicas

de Petroleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.
Subproceso de Formulacion del Programa de Iniciativas de RHRL
ANEXO 5 CAP3

En este punto, es importante definir las pbliticas para la formulacién y el
establecimiento de reglas para gobernar las funciones y tener la seguridad de que
sean desempefiadas de acuerdo con el programa de iniciativas de RH y RL

establecido.

Esta politicas funcionan como guias para ejecutar una accién y proporcionan marcas
o limitaciones aunque flexibles y elasticas para demarcar las areas dentro de las

cuales deberan desarrollarse las acciones administrativas.
Son genéricas y utilizan verbos como: mantener, usar, prever, ayudar, etc. Son

comunes las politicas de Recursos Humanos y Relaciones Laborales (como tratar a

los funcionarios de la organizacion), politicas de venta (como tratar a los clientes).
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Las politicas de recursocs humanos deben buscar establecer el alcance de los
objetivos y el desempefio de las funciones de personal.; ademas sirven para
suministrar respuestas a las preguntas o a los problemas que pueden ocurrir con

cierta frecuencia. Estas deben ser orientadas a:

e Ser congruentes con la mision y el plan basico de la empresa
¢ Mejorar la toma de decisiones y el esfuerzo en conjunto

* Entender de manera correcta las necesidades del cliente

» Mejorar la delegacién de funciones y responsabilidades

s Lograr que las funciones sean llevadas a cabo con eficiencia

¢ Reglamentar las funciones desemperiadas dentro de ia empresa

Ventajas Desventajas

v'Limita la creatividad al sélo enmarcarse a

vPerfeccionamiento de las técnicas de . o
determinadas politicas.

administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

¥'Las politicas no prevén situaciones

v Aolicacis "
Aplicacion de sanos principios de inesperadas.

administracion de la caspide a la base de la
organizacion, principalmente en lo que se
refiere a las necesidades de relaciones
humanas de buena calidad.

v'Si las politicas no estan bien definidas

v Adecuacién de salarios y de beneficios. g
pueden crear confusion en los empleados.

v'Retencion de recursos humanos calificados
y altamente motivados dentro de la
organizacién (competencias).

¥v'Garantia de seguridad personal del
trabajador en relacién con el empleo y las
oportunidades dentro de la organizacion.

v'Obtencién de una efectiva participacion de
los empleados.

v Constituyen orientacion administrativa para
impedir que los empleados desempeifien
funciones indeseables o pongan en riesgo el
desempeiio de funciones especificas.
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Consideraciones de las reglas de Planeacion de Recursos Humanos

Los planes de recursos humanos pueden hacerse a corto, mediano y largo
plazo.

El plan de recursos humanos debe seguir los lineamientos del plan estratégico
general de toda la empresa.

Los recursos financieros que requieran de los planes de recursos humanos no

deben sobrepasar el presupuesto asignado.

Los objetivos de la planeacion de recursos humanos deben ser realistas,

medibles y claros, ademas de ser coherentes con la planeacion generai.

Se debe realizar una evaluacién y control a las actividades del plan de recursos
humanos para verificar si el avance real del plan se adecua a lo establecido.

El ambiente determina la formalidad y rigidez de los planes de recursos
humanos. (Si el ambiente es estable, los planes son formales, minuciosos e
inflexibles, pero si el ambiente es turbulento los planes deben ser informales,

flexibles y poco detallados).

Clasificacién

Las politicas pueden clasificarse en dos tipos:

a).- En cuanto al nivel de la estructura organizacional que son aplicadas:

Politicas generales de empresa: son guias amplias para la accidén y bajo las
cuales deben conformarse todas las demas politicas.
Politicas administrativas: establecidas para orientacion de los ejecutivos de alto

nivel de la empresa.
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s Politicas Operacionales: establecidas para la orientacién de los supervisores
del nivel mas elemental que desarrollan y aseguran las funciones de los
ejecutivos de alta direccion.

o Politicas funcionales o de asesoria: gobiernan las actividades del personal de
departamentos especializados como contabilidad, ingenieria, etc.

b).- En cuanto al contenido:

e Planeacion

¢ Reclutamiento

e Seleccion

e Salarios

* Beneficios sociales

* De gestion (operativos)
+ Entrenamiento |

¢ Admision

¢ Seguridad, Higiene y Proteccién Ambiental.

Principales Caracteristicas que las politicas deben contener son la de:

Estabilidad: Suficiente grado de permanencia para evitar alteraciones muy grandes.

Consistencia: Congruencia en su aplicacion, no importan los niveles ¢ areas

afectadas.

Flexibilidad: La posibilidad de soportar correcciones, ajustes y excepciones

necesarios.

Generalidad: La posibilidad de aplicacién global y comprensiva para toda la

organizacion.
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Claridad: Simplicidad de definicidon de entendimiento.

Priorizar el plan estratégico de Recurso Humanos y Relaciones Laborales en lineas
de accion susceptibles de aplicacion dentro de la industria petrolera, que auxilien al
cumplimiento de programas especificos. Los cuales deben ser medibles en forma

cualitativa y cuantitativa.
Funciones del subproceso:

Priorizar iniciativa.- Ordenar con base al plan estratégico las lineas de accién
susceptibles de ser desarrolladas e implementadas dentro de un programa de
trabajo.

Definir Logisticas y Tacticas.- Establecer lugares de trabajo, infraestructura
tecnologica, material, roles, responsables y lideres de los proyectos, plan de
comunicacién.

Elaborar Programa.- Elaborar el plan maestro de implementacion, fechas de

compromisos, responsables y el monitoreo por etapas.

Gestionar y Asignar Recursos.- Obtener los recursos humanos y financieros para

cada iniciativa a desarrollar.

Definir Entregables.- Elaborar documentacion de los informes y reportes que se

deberan formular para el desarrollo de las iniciativas.

Identificar riesgos y definir plan de contingencia.- Establecer un pian alterno en

caso de contingencia durante el procesc de implantacion.
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Administracién del programa de iniciativas de Recursos Humanos.

Funcion:
Coordinar la aplicacién de iniciativas programadas del plan estratégico de acuerdo a
las prioridades, las responsabilidades, las implicaciones y sus beneficios, con la

autorizacion y participacién de las dependencias de Petréleos Mexicanos y

Organismos Subsidiarios.
Objetivo:
Asignar con base al programa de trabajo las prioridades, las responsabilidades, las
implicaciones y los beneficios de las iniciativas, para la consecucion de los planes
estratégicos.
Subproceso de Administracion del Programa de Iniciativas de RHRL
ANEXO 6 CAP3
Para esta etapa, se verificard el proceso administrativo del programa de trabajo que
se estd implementando, analizando su consistencia, esclarecimiento de dudas, su
coordinacién y operaciéon en cada una de las areas involucradas.
Funciones del subproceso:

Difundir programa de trabajo.- Elaborar plan de comunicacioén para dar a conocer

la iniciativa y el programa de trabajo a los niveles involucrados dentro de la

empresa.
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Coordinar y operar el programa.- Dar seguimiento al cumplimiento de las etapas

programadas, con los responsables definidos.

Analizar la consistencia del programa.- ldentificar anticipadamente posibles
desviaciones al programa de trabajo, asi como su cumplimiento en forma y

tiempo.

Evaluacién y control de resultados en materia de Recursos Humanos

Funcion:

Evaluar sistematicamente el deber ser contra el ser, en el desarrollo del programa de
las iniciativas de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, que apoyan el proceso
de toma de decisiones ante eventuales desviaciones en el desarrollo de las
actividades. Conforme se vayan realizando los planes estrategicos de RH y RL, se

evaluaran y controlaran los resultados.

Obijetivo:

Llevar a cabo las evaluaciones y el control de los resultados, con la finalidad de
distinguir las mejores practicas, y poder realizar las recomendaciones necesarias, que
coadyuven a concretar los planes de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

Subproceso de Evaluacion y Control de Resultados de RHRL

ANEXO 7 CAP3

Este subproceso tiene por funcion determinar los mecanismos de evaluacion, control
y seguimiento de resultados para la toma de decisiones en las dependencias de
Petrélecs Mexicanos y Organismos Subsidiarios, asi como las acciones de mejora
continua, y en su caso, de aplicacion de un plan de contingencia que rectifiquen el
rumbo del programa de trabajo sin afectar el propésito de la estrategia.
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Funciones del subproceso.

Analizar y evaluar resultados.- Recabar informacién de los sistemas, reportes e

indicadores definidos y veracidad de la informacion.
Identificar desviaciones.- Comparar la ejecucion del deber ser, con el ser.

Obtener informacion para la toma de decisiones.- Reporiar a la alta direccion los
resultados de la iniciativa para la toma de decisiones.

Aplicar plan de contingencia.- Establecer los mecanismos necesarios para la

correccion del programa de trabajo.

Proponer acciones de mejora.- Retroalimentar el Proceso de Planeacion para la

mejora continua.
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Capitulo 4

Implementacion SAP R3 en materia de
Recursos Humanos

Alineacion de los procesos de trabajo a las mejores practicas internacionales

El Plan de Negocios de PGPB es el instrumento rector que orienta las diversas
actividades de la empresa para garantizar el cumplimiento de sus objetivos y
contribuir con ello al logro de los mejores resuitados de la industria petrolera en su
conjunto. Se estructura en tres apartados basicos:

El primero de ellos parte de la identificacién de los avances realizados y de un anadlisis
del desempefic de la empresa, destacando su participacion en el contexto nacional e
internacional. Sefiala, para cada una de las lineas de negocio, las principales brechas
de desempefio con respecto a referencias internacionales. ldentifica los principales
factores que inciden en su operacién y desarrollo. Precisa el impacto de los cambios
al marco juridico que regula su actividad. Este diagnéstico tiene como propésito
precisar los retos fundamentales y orientar la formulacion de las estrategias generales

de accion o iniciativas.

En el segundo apartado se disefia el escenario sobre el que se quiere transitar y
define la visién, misién y objetivos que orientan el quehacer de todas sus ramas
basicas de actividad. Estos sefialamientos son basicos, pues en ellos descansa la
posibilidad de contar con una empresa capaz de competir con éxito en una economia
global.
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En su udltimo apartado define las estrategias y principales iniciativas clave que la
empresa tendra que emprender para satisfacer sus aspiraciones de negocios y

alcanzar el escenario deseado.

Conviene destacar que el Plan de Negocios esta disefiado en estricta congruencia

_con los planes y programas rectores del Gobierno Federal y en apego al marco

constitucional y legal vigente y de él se derivan los programas especificos de cada
una de sus lineas de negocio con objetivos y metas cuantificables.

El Plan ha sido difundido a practicamente todos los niveles de la organizacién con la
finalidad de desarrollar e inducir la participacién corresponsable de todos sus
empleados en una direccién comun de progreso.

Conviene sefialar sin embargo, que la dinamica de las operaciones a cargo de PGPB
obliga a la revisién permanente de los objetivos trazados en el Plan de Negocios, para
adecuarlos, en caso necesario, o afinar iniciativas que a la luz de las condiciones del
entorno deban ajustarse.

Existen y estan en proceso de incorporacidn herramientas informaticas adicionales
para mejorar la productividad y facilitar la consulta y manejo de informacién como son
el intercambio electrénico de datos (EDI), correc electrénico y flujo electrénico de

trabajo (workflow).

Adecuacion y cambio de forma de operar en materia de Recursos
Humanos dentro de la organizacién para adecuarlas a las mejores

practicas internacionales

El Plan de Negocios de PGPB identifica claramente los objetivos estratégicos que la
empresa debe cumplir para alcanzar los estandares de rentabilidad, resultados y
maximizacién de su valor, que su constitucién y existencia le demandan. Dentro de
esos objetivos, cada una de las areas que integran a la empresa ha debido desarrollar
iniciativas y programas de trabajo especificos que se crienten al cumplimiento de esos

imperativos.
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La adopcion de las mejores practicas de negocios y la utilizacién y aprovechamiento
de las posibilidades tecnolégicas disponibles en el mercado, dentro :;Ie un analisis
profundo de sus ventajas, representan oportunidades importantes que marcan en
buena medida, la forma en la que PGPB puede responder a un entorno dinamico de

globalizacion de los mercados, mayor liberalizacion del sector en el que participa, de

‘demandas de mayor efectividad y transparencia en su relacion con la comunidad -

auforidades, proveedores, clientes y sus propios empleados- y en aspectos de la mas
alta prioridad y relevancia relacionados con el medio ambiente y la seguridad.

Si bien es cierto que desde el punto de vista industrial la empresa refleja una
infraestructura sélida, también es cierto que muchas de las operaciones es posible
perfeccionar y potenciar con el apoyo de herramientas especializadas, que hasta el

momento no han sido desarrolladas.

Muchas de las transacciones y control de las operaciones en PGPB descansan,
desafortunadamente, en procesos manuales ¢ en sistema obsoleto y desintegrado
que no posibilitan su registro oportuno; que demandan a quienes las realizan, tareas
adicionales a su quehacer cotidiano y que no proporcionan elementos para la toma de
decisiones de manera oportuna. Los esfuerzos entonces que deben destinarse a
conciliaciones, identificacion de puntos de error, multiplicidad de aplicaciones
diferentes que interactian y duplican esfuerzos, obligan a un sobre almacenamiento
de informacién repetitiva y ordenada bajo diferentes criterios. La vision vertical
funcional de la empresa no habia favorecido el replanteamiento de procesos de
negocio gue inciden horizontalmente sobre toda la organizacién, donde la nueva

vision y estructura de PGPB debe ser apoyada con esos recursos.

Como elemento fundamental para cumplir su misién, PGPB ha decidido adoptar e
implantar una solucion integral de negocio, basada en las mejores practicas
internacionales, que le proporcione los elementos con la flexibilidad necesaria para la
toma de decisiones fundamentada y oportuna; y para optimizar el uso de sus recursos

y procesos de negocio.
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Luego de una minuciosa evaluacion entre distintas herramientas existentes en el
mercado, se selecciond el sistema R/3 de SAP para implantar algunos de los médulos
que lo componen, en todos los centros de trabajo del organismo y en sus distintas

lineas de negocio.

El proyecto de implantaciéon de SAP R/3 ha sido conceptualizado tomando en cuenta
tres aspectos esenciales, a saber. la adopcion de mejores practicas de negocio,
muchas de ellas incorporadas en [a funcionalidad del sistema SAP R/3, un cambio
importante en las formas y practicas organizacionales y aspectos tecnologicos que
dan apoyo y soporte a los dos primeros. La consideracion y atencién a estas tres
dimensiones fundamentales, en forma conjunta y simultanea, deberan permitir
alcanzar los objetivos y metas del proyecto y maximizar los beneficios que se

obtengan de éste.

La magnitud de PGPB, la diversidad y dispersion de sus operaciones y, por otra parte,
la complejidad misma que representa la implantacién de una solucién integral como
SAP R/3, hace necesario un proyecto gradual y programado. Para esto se requiere
contar con el apoyo y participacion directa de una empresa consultora con solidez,
conocimiento y experiencia en proyectos similares al de PGPB para implantaciones
de R/3. La firma consultora deberd contar con una metodologia integral y
herramientas reconocidas en la materia y la certificacion de Global Logo Partner por
parte de SAP.

De igual importancia resulta que se establezcan los mecanismos necesarios que
aseguren la transferencia de conocimientos, experiencia, metodologia y tecnologia al
personal de PGPB, en todos los aspectos relacionados con la implantacion de SAP
R/3.
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Forma de operar antes de SAP R3 en materia de Recursos Humanos

ANEXOS CAP 4

Implementacion de SAP R3 en materia de Recursos Humanos

La implantacién del médulo de recursos humanos, como parte integral del sistema R/3
de SAP, debera ofrecer una extensa funcionalidad para soportar las tareas
involucradas en la administraciéon de recursos humanos de PGPB y posibilitar su

concatenacion relativa con los demas procesos de negocio.

Bajo esta consideracion, se implantaran todos los componentes de los maddulos de
Planeacion y Desarrollo de Personal y Administracion de Personal, cuyas funciones
deberan cubrir todas las fases del proceso de recursos humanos, desde el disefio
organizacional hasta la planeacion del retiro del personal. Se sustrae de esta
condicién, por el momento, la ndmina de los empleados y jubilados, que por su
complejidad y caracteristicas seguira siendo soportada con la infraestructura
informatica actual, debiendo por tanto, en su caso, desarrollar las interfaces
correspondientes; este concepto serd revisado conjuntamente con la firma de
consultoria.

A continuacion se describen las expectativas minimas a alcanzar con la implantacién
del mddulo de recursos humanos y la adopcién de las mejores practicas soportadas

por el sistema R/3:

» Apoyar el disefio estructuras de organizacién orientadas a los procesos de negocio,
con una clara identificacién de perfiles de puestos, asignacién de responsabilidades

y lineas de autoridad y comunicacién.

e Contar con la informacién basica del contenido y requisitos de los puestos en
términos de habilidad, responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo, como
insumo basico para el desarrollo de las principales funciones de la administracion

de recursos humanos.
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Identificar el potencial humano existente en las diversas posiciones de la

organizacion, para su desarrollo y maximo aprovechamiento en la empresa.

Formular planes de carrera y promocién con una ciara definicion de las lineas

légicas de ascenso.

Alinear los programas de capacitacién con los requerimientos basicos de los
puestos y coadyuvar al logro de los objetivos particulares de cada unidad de

negocio; asi como observar ¢l rendimiento de su inversion.

Desarrollar mecanismos tendientes a identificar y atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Reducir los tiempos y costos para la cobertura de los puestos en la empresa.
Dar seguimiento y revision continua al desempefio individual y de grupo.

Posibilitar la incorporacion y adaptacion de los cambios en el marco legal que

regula la funcién de recursos humanos.

Generar reportes y estadisticas de las cifras basicas de personal que soporten la

toma de decisiones en los distintos niveles de supervision.

Cada uno de los componentes del modulo de recursos humanos debera contribuir al

logro de las expectativas planteadas. Los requerimientos que a continuacion se

sefialan para cada uno de ellos, se definieron haciendo una aproximacién al orden en

que estan definidos los mddulos y submodulos de SAP R/3.

Administracién de personal

Definicién y parametrizacion:

¢ Definir los diferentes grupos y subgrupos a los que pertenecen los empleados

dentro de la compania.

o Definir ia estructura del personal y la relacién de cada empleado en la estructura de

la compaiiia, linea de negocio, centro de trabajo, puesto.
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Funcionalidad:

¢ Definir en base a las funciones:
— Equipo que requiere el empleado para su trabajo (herramientas, vehiculo,

ropa especial, equipo de seguridad, etc.).

« Definir el inventario de personal con datos como:

— Datos basicos del empleado, datos de los familiares.

— Convenios médicos (documentar si al entrar al servicio médico el trabajador
tiene una enfermedad que no cubrira el servicio médico).

— Pago de pensidn a ex-conyugue e hijos por divorcio.

— Perfil del empleado.

— Ubicacion dentro de la compaiiia, asignacion de “plaza” (puesto), centro de
trabajo.

- Expediente legal, documentaciéon de demandas e investigaciones.

— Informacién de reclutamiento.

— Datos de tiempos (horario, turnos, asistencias, ausencias, vacaciones,
tiempo extra).

e Establecer el nimero de empleado Unico (ficha) a nivel de Petréleos Mexicanos,
(Pemex Corporativo establece secuencias de nimeros definidos que se asignan a

los nuevos empleados).

¢ Definir escalas de ascenso (escalafones), donde cada trabajador tenga definido un
puesto al cual ascendera de manera temporal por una substituciéon (definir como

vacante un puesto cuando el empleado esta ausente) o definitivamente.
» Especificar la estructura de escala de sueldos y salarios.

¢ Definir por empleado:
— Beneficios
— Descuentos con terceros (aseguradoras, tiendas, etc...).

- Aguinaldo, fondo de ahorro, SAR.
» Definir los empleados jubilados, manejar los beneficios y condiciones particulares.
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Definir empleados que salen de la compaiiia, documentar motivos y condiciones,

guardar historia.

Definir las reglas y normas internas desde la contratacién de un empleado hasta el

retiro.
Definir horarios de trabajo.
Definir diferentes calendarios.

Definir diferentes tipos de ausencias: incapacidad de trabajo, enfermedad,

maternidad y accidentes.

Documentar los accidentes, definiendo tipo de accidente, tipo de lesion, parte del
cuerpo afectada, actividad que estaba desarrollando, fecha del accidente y fecha

de regreso al trabajo.

Definir las cuotas de pago:
— Diferentes cuotas para el pago de tiempo extra.

— Cuotas de deduccion al salario por tipo de ausencia.

Manejo de la contratacion de los empleados y almacenar el histérico de los
diferentes contratos por empleado, puestos anteriores, nivel en la escala de
salarios, ascensos, descensos, transferencias de personal, cambio de pago, retiro,

terminacion.
Realizar contratos temporales.

Realizar promociones temporales escalonadas de los empleados para cubrir

puestos (con contratos temporales) y iuego regresar a sus puestos iniciales.

Enviar orden a los médulos financieros para realizar pagos a través de cheques en

cualquier dia laboral.

Calcular y registrar la antigiedad del empleado: en la compafiia (Petrdleos
Mexicanos), con contrato definitivo, en el departamento, en el puesto; incluyendo el

tiempo en que trabajé con contrato temporal o por honorarios.

Calcular y enviar la orden de pago a través de un depdsito bancario o cheque la
prima jubilatoria con base en la antigiledad del empleado en la compafiia.
63



Calcular el pago de retiro o liquidacién de salida de la compariia del empleado en

base a su antigliedad.

Calcular los saldos del empleado a jubilar o liquidar a la compariia, cancelar los

servicios y prestaciones del empleado.

Reportes:

Manejar estadisticas de personal, por centro de trabajo, por linea de negocio, por
regién, por sexo, por puesto, por sueldo, por beneficios, por ausencia y tipos de
ausencia (vacaciones, enfermedad, accidentes, etc.), por demandas a la compaiiia,

por investigaciones.

Consultar pagos y descuentos por departamento y por trabajador.

Beneficios

Definicion y parametrizacion

Facilitar la definicion, administracién y control de beneficios por puesto y nivel.

Definir los siguientes tipos de beneficios:
— prima vacacional

— préstamos administrativos

préstamos hipotecarios

sistema de préstamo y reembolso de gastos de transporte

otras prestaciones: pago de beca, gastos funerarios, ayuda para renta, pago

de anteojos, gastos medicos, etc.

Funcionalidad

Definir beneficios por puesto y nivel tabular.

Definir montos a descontar por tipo de beneficio.

Definir las restricciones de reglas y autorizaciones para la asignacién de beneficios.
Definir la vigencia del servicio medico diferente de la vigencia del contrato.

Definir la clinica y hospital de servicio asignado y que pueda ser diferente la del

-trabajador que la de sus familiares.
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¢ Calculo de costos de los beneficios.
+ Manejar saldos de los beneficios por empleado.
» Verificar la disponibilidad de presupuesto para asignar un beneficio.

» Restringir automaticamente en base a las reglas definidas la asignacion de

beneficios.

e Solicitar y efectuar automaticamente las autorizaciones definidas para un beneficio.
Reportes:

¢ Consultar el nimero de empleados que tienen asignado un beneficio, en totales y
por area. '

Reclutamiento y seleccion

Definicion y parametrizacion

¢ Definir procedimientos para el reclutamiento y seleccién (evaluacion, andlisis de

habilidades y potenciales), en base a las mejores practicas.
Funcionalidad

o Identificar los requerimientos del personal con los definidos en la Planeaciéon y

Desarrollo del Personal.
e Definir instrumentos de reclutamiento.

» Documentar los datos de los aplicantes, curriculum, resultados de entrevistas, de

evaluaciones psicométricas, habilidades y potenciales.
» Considerar candidatos internos y externos, especificar fuentes de candidatos.

s Definir las propuestas de empleados documentadas directamente por parte de
cada area/centro de trabajo para ocupar “plazas”, puestos.

¢ Almacenar el histérico de aplicantes.
o Comparar requerimientos con calificaciones.

» Planear y administrar la seleccién de aplicantes.
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Control de asistencias y ausencias

Definicion y parametrizacion:

Definir las jornadas de trabajo.

Definir diferentes horarios de trabajo.
¢ Definir los diferentes t'urnos de los trabajadores y los roles de guardia.

* Definir reglas de ausencia y asistencia, estableciendo condiciones, tolerancias y

tiempos limite.

¢ Definir reglas para el pago de los empleados en la Némina de PGPB con base en

la asistencia.

e Configurar el modulo de manera que esté preparado para conectarse con un
Sistema de Registro del Tiempo (Time Recording 'System) compatible con el
componente Administracién del tiempo (Time Management). El registro de
asistencia se realizara a través de un medio, por ejemplo: la credencial de

- empleado.
Funcionalidad

¢ Controlar los diferentes turnos de los trabajadores:
— Administrar los roles en los diferentes turnos, de manera que haya rotacién
de los dias de descanso, definidos por puesto (no por persona).

¢ Evaluar el tiempo registrado.

¢ Registro del tiempo de diferentes maneras por empleado ¢ centro de trabajo:

— Registro de desviaciones al horaric de trabajo registrando el tipo de
ausencia, permisos para faltar, vacaciones, enfermedad, accidentes,
maternidad, etc... y registro manual o automét‘ico de reanudacion de labores
después de ausencias.

— Registro del tiempo actual, manual o automatico.

— A través del sistema automatico de registro del tiempo.
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¢ Controlar automaticamente las condiciones establecidas en las reglas de ausencia

y asistencia.
Reportes:
o Consultar horas trabajadas por departamento y por trabajador.

e Consultar indices de ausentismo (Reporte de ausencias por tipo de ausencia).

Incentivos
Definicion y parametrizacién

¢ Definir esquemas de incentivos y procedimientos para la evaluacién de los
empleados con base en las mejores practicas.

o Definir varios tipos de incentivos, por empleado o grupos de empleados.

» Definir y manejar diferentes factores de evaluacion.

Viaticos

Definicidén y parametrizacion

» Debera permitir manejar la reglas, restricciones y autorizacion de comisiones y

viaticos; administracién y control por categorias de gasto; solicitud y registro de

solicitudes de viaje y comprobacion de gastos
Funcionalidad

¢ Definir diferentes reglas, condiciones, restricciones y autorizacio_nes por:
— Nivel tabular.
— Tipo de viaje:
— Viajes nacionales.
— Viajes internacionales.

—~ Comisiones administrativas, viajes por trabajo temporal en otro centro
de trabajo, poder registrar y controlar si la comision es nueva o una
renovacién, controlar la duracién y manejar tiempo limite.

¢ Definir diferentes rubros para gastos de viaje y su comprobacién:
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Hospedaje

Alimentos

Transporte

|

etc. y asimismo

Anticipos

— impuestos

Registrar solicitudes de viaje directamente por empleado, documentar causas y
justificacion del viaje y manejar su autorizacion.

Registrar los datos de viaje, de manera centralizada y descentralizada.
Verificar disponibilidad de presupuesto por area.

Dar orden de pago de anticipos de viaje a través de los mddulos financieros, en

diferentes monedas y medios, como: depésitos bancarios, cheque, efectivo.
Controlar los boletos de avién adquiridos, cancelados y utilizados.

Realizar automaticamente la autorizacion de la solicitud de viaje y fa comprobacion

de los gastos de viaje

Registrar la comprobacion de gastos directamente por empleado y estableciendo
un tiempo limite para presentarla enviando el pago o descuento a través de la
Némina de PGPB

Asignar gastos de viaje a las areas correspondientes

Vinculacién con ofros sistemas

Exportar e importar informacién con los sistemas:

Sistema de Bono de Desempefio (SIBOD)

Exportar informacién para el Sistema de Bono de Desempefio, manejado por
Pemex Corporativo.
— Empleados registrados para el pagoe de bono, nombre y nivel tabular de
salario, horas trabajadas a pagar.
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+ Importar los montos pagados por el corporativo.

Sistema del servicio médico llamado Sistema Institucional de Identificacion Unica
(SHU):

 Exportar la informacién para el Sistema Institucional de Identificacién Unica:
oo — Empleados y familiares registrados para el servicio médico.

— Vigencia de servicio por empleado.

Interfaces

Sistema Institucional de Némina (SIN):

¢ Enviar |la informacion registrada en el médulo de récursos humanos:
— Escala de sueldos y salarios.
— Horas trabajadas a pagar (tiempo extra).
— Incentivos.
— Pago o descuento de beneficios (servicio médico, préstamos).
— Fondo de ahorro.
- Pagos o descuentos de viaticos.
- Aguinaldo.
~ SAR.

— Descuentos de terceros (aseguradoras, tiendas).

o |mportar los resultados de la ndmina de manera que se registren los pagos y
descuentos desglosados por concepto en el médulo de recursos humanos y en los

médulos financieros y contables de SAP.
Sistema Institucional de Némina para Jubilados (SINJ):

« Enviar la informacion registrada en el médulo de recursos humanos:
— Definir los empleados jubilados, manejar los beneficios y condiciones

particulares, calcular el pago de jubilacién.
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Capitulo 5

Beneficio de contar con un sistema integral para
el proceso de Recursos Humanos.

Cambio cultural dentro de la organizacién en la forma de operar

Recursos Humanos

Benéficos organizacionales

Uno de los retos que se tienen para llegar a implementar los nuevos procedimientos
de trabajo, asi como el sistema R3 de SAP, de acuerdo a las mejores practicas es la
gente, por lo que se deben plantear acciones para realizar un cambio cultural en su
forma de hacer las cosa a fin de que participe en el cambio y sea promotor de él.

Administracién del proyecto

La conjuncidon de las operaciones cotidianas de PGPB, sus expectativas, los recursos
finitos de que dispone, las multiples interacciones entre las areas corporativas,
operativas, comerciales, administrativas y financieras, el equipo de proyecto creado
con motivo de esta iniciativa, la dimensién del cambio y las variable inmersas en el
proceso, hacen de éste un proyecto con un alto nivel de complejidad, que involucra

una serie de relaciones que es indispensable manejar en una forma adecuada.

Por tal motivo, PGPB debe contar con los conocimientos, el soporte especializado y
las herramientas metodolégicas, programaticas, de planeacién, y administracion para

el logro de los objetivos del proyecto.
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Las metodologias y herramientas se deberan proporcionar al equipo de proyecto en
todos sus niveles, incluyendo a la Direccién del mismo y a los lideres de los proyectos
especificos, que aseguren la coordinacion implicita y explicita con los elementos
participantes en la estructura de proyecto, de tal suerte que se garantice el mas

preciso cumplimiento a los programas de trabajo, la administracién de los recursos

“humanos v financieros disponibles, asi como para responder a la plena identificacion

de responsables, productos a entregar, especificaciones y recursos invertidos, que

permitan conocer el estado del proyecto en cualquier momento.

Asimismo, y derivado de los requerimientos de informacion, supervision, seguimiento
y control, la firma consultora debera contar con las herramientas necesarias dentro de
una aplicacion de administracién de proyectos que permita garantizar la integracién,
consulta y revision de las bitacoras de desenvolvimiento, desarrollo, cuantificacion y

valoracion de los trabajos entregados.

La empresa debera proveer para la administracion del proyecto, los conocimientos,
experiencia, la metodologia y las herramientas necesarias para ejecutar e implantar
un proyecto de SAP R/3.

Debera describir la organizacion del equipo de proyecto propuesta, con roles y
responsabilidades para cada miembro, indicando especificamente el involucramiento
del personal de la firma consultora, de PGPB y de cualquier otro tercero. Debera
incluir un organigrama. Para el personal de PGPB que se requiera incorporar al
equipo del proyecto adicionalmente, debera indicar el perfil y actividad para la cual es
requerido, que complemente, en caso necesario, la organizacion del equipo descrita

en el capitulo anterior.

Debera especificar el personal que asignara al proyecto, indicando claramente la

posicion, roles y responsabilidades.

71



Redisefio de procesos de negocio

El redisefio que PGPB pretende de sus procesos de negocio conlleva el analisis de
las mejores practicas internacionales y la funcionalidad y potencialidades que ofrece
SAP R/3.

La empresa debera proponer el uso de una metodologia probada para el redisefio de

procesos de negocio.
El redisefio de procesos de negocio debe considerar las siguientes premisas:

El andlisis y entendimiento de los procesos actuales debera realizarse tomando en
cuenta que debera llegar al detalle necesario para definir el proceso objetivo. En este
sentido PGPB ha realizado un esfuerzo importante para documentar sus procesos
actuales, estableciendo los actores que participan en ellos, las herramientas que
utilizan y los productos que se obtienen. Lo anterior permite a las firmas participantes
entender a la organizacion, sus operaciones y en términos generales, el esfuerzo a
realizar, sefalando el punto de partida para llegar a una situacion deseada. Esta
ultima se conceptualiza en la adopcién de las mejores practicas de negocios
aplicables, soportadas por los médulos de SAP R/3 que se implantaran.

El redisefio se hara basado en los procesos y funcionalidad incluidos en SAP R/3.

Debera considerar todo PGPB, incluyendo las diferentes lineas de negocio, en las

areas incluidas en los médulos de SAP R/3 a implantar

Pudieran existir limitaciones de caracter legal, normativo, o situacional que hicieran
que no fuera factible adoptar todas las mejores practicas en una vision integral. La
firma prestadora de servicios debera considerar estos aspectos conjuntamente con
PGPB para dimensionar aquellas modificaciones posibles de las factibles y tomar
decisiones apropiadas al respecto, sin olvidar el cbjetivo Gltimo que es la adopcidn de
practicas de clase mundial y potenciar los mejores resultados para la empresa.
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Beneficios estratégicos
Alineacién organizacional

Un elemento fundamental para adoptar las mejores practicas en los procesos de
negocio son los aspectos organizacionales, por lo que se debera proporcionar a
PGPB los elementos necesarios para identificar, disefiar y hacer compatible el
redisefio de los procesos asociados a la implantacion del sistema, con |la esiructura de
la organizacién, las funciones, y puestos que demanda su funcionamiento y la de su

fuerza de trabajo.

Debera proponer la organizacion para las areas involucradas en los procesos de

negocio en gue se implante R/3.

Para el area informatica también existen implicaciones importantes en cuanto a su

organizacion.
Integracion de Sistemas

El proyecto involucra a un complejo sistema de negocios con un alto requerimiento de
incorporacion de tecnologia de informacion. En este sentido, debera proveer los
elementos y el soporte necesarios para la definicion y disefio de las condiciones de
funcionamiento y parametrizacion de los médulos de SAP R/3; en el desarrollo y
definicién de los elementos basicos de funcionamiento, tales como catalogos, tablas,
estructura de las bases de datos, interrelaciones e interfaces; en los mecanismos de
reporte y de seguridad del sistema; en el desarrollo y prueba de los prototipos; en los
requerimientos de reporte e informacién ejecutiva; en la implantacién de las
aplicaciones hasta su operacion productiva;, en el disefioc y soporte para el
dimensionamiento de la infraestructura de cémputo para el proceso, integracion y
consolidacion de datos, redes, etc. y en la diseminacioén e incorporacién paulatina de
las aplicaciones, en cada uno de los centros de trabajo e instalaciones que componen

a la empresa.
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La configuracién y construccién de prototipos debera abarcar los médulos anteriores
conforme a los requerimientos y nuevos procesos que se definan en la fase
correspondiente del proyecto. La configuracion debera incluir todos los aspectos
generales y comunes a toda la empresa, en sus diferentes lineas de negocio y areas

funcionales.

Asimismo se deberan construir las interfaces, tanto temporales como permanentes,

entre SAP y los sistemas actuales de PGPB, que se definan y especifiquen en su
momento; incluyendo la interface con el sistema SAP R/3 de Pemex Corporativo.

La construccion de prototipos debera considerar e incluir la conversiébn de datos

existentes y su incorporacién en el sistema SAP.

Debera realizar las pruebas necesarias que aseguren que el sistema cumple los
requerimientos establecidos y que opera satisfactoriamente con todos sus

componentes integrados.

En cuanto a la infraestructura de cémputo, redes y comunicaciones, PGPB adquirira
directamente con SAP el sistema R/3 y serad objeto de un contrato de compra
independiente a la presente licitacién. De igual manera, el organismo adquirird por su
cuenta los equipos necesarios para construir € instalar la infraestructura de cémputo,
redes y comunicaciones necesaria para que el sistema opere y el manejador de bases
de datos que sera utilizado con R/3, cabe sefialar que adn no se ha definido cual es,

sin embargo la decision circunscribira a Oracle o Informix.

Para asegurar que la infraestructura tecnologica es la adecuada, serd necesario que
la firma de consultoria determine los requerimientos y certifique o no, la suficiencia de
las instalaciones actuales y propuestas. En caso necesario, debera definir y
especificar las mejoras necesarias y/o cambios a la configuracién y capacidad de los
equipos de computo, redes y comunicaciones, a través de la emision de un dictamen
que incluya sus recomendaciones, a fin de asegurar que se retnen los requisitos para
tener una operacién confiable, con capacidad suficiente, para operar el sistema R/3
durante la fase de configuracidén y parametrizacion del sistema en su implantacion en

los centros de trabajo y en su operacién cotidiana.
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Por lo que se refiere a la implantacién del sistema para llegar a su operacion
productiva, se ha explicado ya que la estrategia de implantacién definida considera
dos grandes etapas. La primera involucra poner en operacion todos los médulos en
dos centros de trabajo, designados como piloto, especificamente las oficinas de la
Ciudad de México (corporativo de PGPB) y el CPQ Nuevo Peméx. La conclusion de

“esta primera etapa queda enmarcada dentro de los servicios y productos obligatorios

de esta licitacion

La segunda etapa involucra el despliegue y puesta en operacién de los modulos de
R/3 a otros centros de trabajo y lineas de negocio. En esta etapa se haran los ajustes
minimos para satisfacer los requerimientos locales, sin modificar la funcionalidad
definida en la configuracién general; asi como las conversiones y transferencia de
datos necesarias, que no hayan sido ya realizadas, para poner en operacion el
sistema en el resto de centros de trabajo. La implantacién de R/3 en todos los centros

de trabajo, adicionales a los piloto, se consideran dentro de los servicios opcionales.

75



CONCLUSIONES

Administracion del cambio

Las implicaciones organizacionales de un proyecto con las caracteristicas que aqui se
describen, tanto para la organizaciéon en su conjunto como para las personas que la

conforman son de gran magnitud.

El logro de los objetivos del proyecto depende en gran medida de instrumentar
cambios en la estructura organizacional, las practicas de negocios, los procedimientos
y las formas, explicitas e implicitas, de conducta de los empleados que laboran en
PGPB.

El manejo y control de todos los aspectos relacionados con el cambio organizacional,
para llevar a la empresa y sus empleados de [a situacion actual a la situacion futura
con el sistema SAP R/3 en operacion, reviste la mayor importancia para lograr el éxito
del proyecto.

En la materia, PGPB requiere de la firma prestadora de servicios la planeacién,
disefio y establecimiento de los programas, acciones iniciativas que se derivan de la
implantacion del nuevo sistema y las implicaciones que esto traera consigo.
Asignando a un responsable para atender esta parte del proyecto.

Debera contar con una metodologia probada y herramientas asociadas para manejar
y administrar el cambio organizacional derivado de la implantacion de SAP R/3. Asi
mismo realizara una evaluacién de la capacidad de cambio de PGPB en relacion a los

impactos organizacionales que surgirdn durante todo el proyecto.

Finalmente, desarrcllara la estrategia y un plan detallado para la administracion del
cambio, indicando las acciones y los tiempos en que deberan realizarse; asi como los
mecanismos adecuados que deberan establecerse para manejar las diversas

situaciones a nivel organizacional y especifico.
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Capacitacién y adiestramiento

Sin embargo, debido a que SAP Un proyecto como el que nos ocupa demanda de
esfuerzos considerables en materia de capacitacién, adiestramiento, desarrollo y
actualizacioén del personal técnico, operativo y gerencial involucrado en la adopcidn de

las nuevas formas de trabajo y en la utilizacion de nuevos sistemas de informacién.

La implantacién de SAP R/3 y la redefinicion de los procesos de negocio traen
implicita la necesidad de preparar a los recursos de PGPB para enfrentar esta nueva
plataforma de operaciones. Por tal motivo, y derivado de la identificacion por area
funcional y en su caso por area de trabajo o puesto, demandara acciones en la
materia. La propuesta debera establecer los servicios de capacitacién que incluiran lo

gue menciona a continuacion:

El disefio de los programas correspondientes vy la identificacién sobre qué tipo de
preparacion debiera proporcionarse a los diferentes tipos y niveles de usuarios, como
son: integrantes del equipo de proyecto; personal informatico como desarrolladores,
soporte técnico, administradores del sistema y de bases de datos; usuarios finales y

usuarios de nivel gerencial.

La capacitacién considerada como obligatoria debera abarcar los aspectos necesarios
por los integrantes del equipo de proyecto como son, entre otros, el usc de la
herramienta seleccionada para control del proyecto; las metodologias a utilizar y

administracién del cambio.

En forma opcional, PGPB podra obtener la capacitacion en redisefio de procesos,
mejores practicas por area funcional, y en la funcionalidad de SAP R/3. En este
ultimo caso las empresas de consultoria que ofrezcan este servicio, deberan estar

calificadas y autorizados por SAP.

En su calidad de empresa propietaria de las aplicaciones y herramientas asociadas a
su funcionamiento, proporciona en forma directa estos servicios de capacitacion,
PGPB podra obtener estos servicios, ya sea por parte de SAP o de la firma
prestadora de servicios externos quien pudiera resultar ganadora en el proceso de

licitacidn o con una tercera cuando asi convenga a sus intereses.
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Medicion de resultados

El proyecto de implantacion de SAP R/3 persigue esencialmente mejorar en forma
importante la eficiencia y efectividad en el desarrollo de las principales actividades y
tareas de la empresa, que se traduzcan a su vez en mejorar los resultados
___éco_némicos. Asi mismo, el proyecto, involucra comprometer una cantidad importante
de recursos financieros y humanos, cuya aplicacién debe generar beneficios para la

empresa.

Por lo anterior es necesario que provea los elementos y el conocimiento de los
procesos de negocio y técnicas de evaluacién para definir los indicadores basicos de
desempefio de ios procesos a implantar en el sistema SAP R/3 (Benchmark). Las
medidas que se definan deberan incorporar aspectos cuantificables directamente en
términos econdmicos e indicadores de desempefic que sean relevantes para medir y

dar seguimiento a los resultados derivados de la implantacién de SAP.

Proveera los criterios para determinacion de los indicadores de desempefio conforme
a la situacion actual de PGPB, que sirvan de base y referencia para evaluar los
resultados del proyecto de implantacion. En este rubro PGPB, proveera la informacion

para documentar los valores de los indicadores de desempefio actuales.

Se debera realizar una evaluacion de los indicadores de desempefio gue se hayan
establecido y del proyecto en su conjunto después de haber implantado el sistema
SAP R/3, en los centros designados como piloto, y en su caso paulatinamente por la
implantacién en otros. La evaluaciéon debera realizarse una vez que logre una
utilizacion y operacion estable de los médulos implantados, para asegurar que la

evaluacion refleja la realidad de la operacion.

78



Bibliografia

Proceso Administrativo: Autor Jose Fernandez Arena. Editorial diana 3 afio
20086

Administracion moderna: Autor Agustin Reyes Ponce. editorial Limusa afio
2009

La responsabilidad social de las empresas y los nuevos desafios de la gestion
empresarial: Autor Tomas perdiguero g. y Andrés Reche gracia. Universidad de
valencia afio 2005

Administraciéon de Recursos Humanos: Autor Ivan Cevich 2005

Elementos para la investigacién: Autor Miguel Angel Lopez Ruiz afio 2005
Administracién de Recursos Humanos: Autor Adalberto Chiavenato editorial
Mcgraw afio 2011 edicion 9a

Administraéién de empresas: Autor Agustin Reyes Ponce editorial Limusa afio
2010 edicion 1ra.

Marco Normativo

Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Capitulo 1,
fracciones I, VI, VI, IX; XII, XIIl, XVII, y XXIIl del Articulo 47.

Ley Federal de Entidades Paraestatales. Articulo 11; fraccién VIl Articulo 46;
fraccion Xl Articulo 58; y las fracciones ll. VI, X! del Articulo 59.

Ley Organica de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios Articulo 3;
fracciones V, VII, VIl del Articulo 11 y fraccién 1l del Articulo 13.

Contrato Colectivo de Trabajo, Clausula 3 y anexo 10 2009-2011
Reglamento de Trabajo para el Personal de Confianza de Petrélecs
Mexicanos. Articulos 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 15.

Plan de negocios de Pemex Gas y Petroquimica Bésica

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién 2010

Reglamento de Atribuciones de Petréleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios en materia de Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

Plan Nacional de Desarrollo y Programas Sectoriales

79



Manuales de Implementacion SAP

¢ Solucién SAP Mejores Practicas en el Sector Plblico

o SAP R/3 Gestion del sistema: Conocimientos basicos para la gestion del
sistema R/3

» Utilizacion del sistema SAP R/3 Raquel Hijon Neira Enero 2006 Rustica

* Administering SAP R/3: The HR-Human resources module.

¢ Implementacién de SAP R/3

o (estion de proyectos con SAP R/3 (Guia avanzada)

80



ANEXOS

CAPITULO 3



ldentificacidn
de Necesidades
estratégicas de
RHRL

« Analizar Informacion
Interna

* Analizar Informacion
Externa

« Documentar iniciativas

* Analizar y obtener
mejores practicas

= Generar escenarios de
mejora

» ldentificar actores para
alianzas

« Justificacién
econdémica

ANEXO (1) CAP 3

Planeacion de RH-RL

Formulacidn
del plan
estratégico de
RHRL

Identificar fortalezas
y debilidades
Determinar metas y
objetivos

Definir indicadores
Determinar
impactos de la
estrategia

Definir esirategia de
implantacion

Formulacidn

del programa

de iniciativas
de RHRL

« Priorizar iniciativa

« Definir Logisticas y
Tacticas

+ Elaborar Programa

* Gestionar y Asignar
Recursos

+ Definir Entregables

» |dentificar riesgos y
definir plan de
contingencia

Administracion
del programa
de iniciativas

de RHRL

» Difundir programa de
trabajo

« Coordinar y operar el
programa

« Analizar la
consistencia del
programa

Evaluaciony
conirol de
resultados de
RHRL

« Analizar y evaluar
resuliados

- ldentificar desviaciones

« Obtener informacion
para la toma de
decisiones

» Aplicar plan de
contingencia

» Proponer acciones de
mejora




|dentificacion de Necesidades Estratégicas de RHRL

Analizar
informacion
Interna

* Relacionar informacion
interna de los planes
estratégicos del negocio,
rejacionado con RHy RL .
Organizar expediente con
informacién de los planes
estratégicos de la empresa y
SUS organismos
subsidiarios.

Clasificar informacion de
acuerdo a prioridades y
factibilidad.

Recolectar informacidn
sobre las planes de
expansion yfo contraccion
de los organismos .
Recolectar informacion
referente a lineamientos,
normas, politicas en materia
de administracion de RH y
RL.

ANEXO (2) CAP 3

Analizar
Informacion
Externa

* Relacionar informacién
externa en materia de RH y
RL, tanto nacional como
internacional.

* Organizar expediente con
informacién de RH y RL de
la industria internacional.

» Clasificar informacién por
sector hidrocarburos

+ Clasificar informacion sobre
tendencias en materia de
legislacion laboral y
econdmica en el pais y en el
extranjero.

* Investigar intereses del
STPRM en materiade RH y
RL.

Documentar
iniciativas

» Consclidar portafolios de
iniciativas para el corto,
mediano y largo plazo en
materiade RHy RL.

» Jerarquizar iniciativas para
el mejoramiento de los RH y
RL.

* Ponderar las iniciativas.

* Proponer portafolios de
iniciativas viables a
implantar.

Analizar y obtener
mejores practicas

+ Definir iniciativas viables y
factibles de desarrollar e
implantar.

« Seleccionar las iniciativas
con mayor grado de
factibilidad de implantacion.

« Fundamentar la mejor
practicade RHy RL .

* Preparar informe de
resultados.




ldentificacion de Necesidades Estratégicas de RHRL

Generar escenarios de Identificar Actores para

. . Justificacidon econémica
mejora Alianzas

+ Simular escenarios de mejoraen la

organizacién » Identificar patrocinadores para las
« Establecer variables a simular iniciativas , y * Evaluar econdmicamente de cada
» Definir roles para la implantacion de las iniciativa.
iniciativas

= Aplicar criterios econémicos a cada

» Establecer convenios de colaboracién iniciativa.

» Comparar distintos criterios y variables
economicos de cada iniciafiva.

= Seleccionar las iniciativas con mayor
aporte de valor a la funcion de RHy RL
y a los planes estratégicos de PEMEX.

+ Preparar informe gjecutivo y de detalle
de las iniciativas.

ANEXO (3) CAP 3 3



Identificar
fortalezas y
debilidades

* Determinar las
fortalezas de cada
iniciativa con relacion
ala empresa en
materiade RH y RL
Evaluar las fortalezas
relacionadas con las
iniciativas a
implantar.
Determinar las
debilidades de cada
iniciativa con relacién
ala empresa en
materia de RHy RL.
Evaluar la
debilidades
relacionadas con las
iniciativas a implantar

ANEXO (4) CAP 3

Formulacion del Plan Estratégico de RHRL

Determinar
metasy
objetivos

* Formular metas y
objetivos para cada
iniciativa.

* Consensuar las metas
y objetivos de las
iniciativas con las areas
usuarias.

« Documentar las metas
y objetivos de cada
iniciativa

Definir
indicadores

+ Establecer mecanismos
de medicién de los
avancesen la
implantacion de las
iniciativas.

Disefiar indicadores
financieros y no
financieros para el
proceso de
implantacion de las
iniciativas.

Determinar
impactos de
la estrategia

+ Identificar ias variables y
factores modificables
por la aplicacion de la
estrategia.

+ Evaluar las variables y
factores modificables
por las iniciativas y la
estrategia.

= Analizar resultados de la
aplicacion del modelo
de simulacién sobre el
impacto de la estrategia.

Definir
estrategia de
implantacién

« Integrar expediente de
las iniciativas a
implantas.

« Analizar ias alternativas

y factibilidad de

implantacién de las

iniciativas.

Identificar los recursos

necesarios para la

implantacién de las
iniciativas.

Lograr patrocinio de las

areas usuarias sobre las

iniciativas a impiantar.



Priorizar
iniciativa

» Analizar Informacion
Interna

* Analizar Informacion
Externa

= Documentar
iniciativas

« Analizar y obtener
mejores practicas

* Generar escenarios
de mejora

+ |dentificar actores
para alianzas

« Justificacion
econémica

ANEXO (5) CAP 3

Definir
logistica y
tactica

+ Establecer lugares
de trabaijo,
infraestructura
tecnoldgica,
material, roles,
responsablesy
lideres de los
proyectos, plan de
comunicacion.
Identificar espacios
fisicos (salas de
juntas, aulas de
capacitacién,
auditorios) para
soporte del
programa.

Definir
infraestructura
tecnolégica

Elaborar
Programa

» Elaborar el plan
maestro de
implementacion,
fechas de
COMpromisos,
responsables y el
menitoreo por
etapas.
Establecer el
cronograma, fecha
de inicio y de
término.
« Establecer fechas de
control y reportes.
« Asignar a los
responsables sus
roles durante el
proceso de
implantacién.

Gestionary
asignar
recursos

Obtener los recursos
humanos y
financieros para cada
iniciativa a
desarrollar.

Obtener los recursos
humanocs para cada
iniciativa.

Elaborar los acuerdo
necesarios para la
asignacién del
personal a fa
impiantacién de la
iniciativa.

Obtener los recursos
financieros para cada
iniciativa.

identificar los binomio
o trinomios
presupuesiales con
suficiencia de
recursos.

Formulacion del Programa de Iniciativas de RHRL

Definir
entregables

Elaborar
documentacién de
los informes y
reportes que se
deberan requesitar
para el desarrollo de
las iniciativas.
Establecer requisitos
minimos para la
elaboracién de
informes y reportes.
Definir modele de
reportes y graficas
para los informes.
Definir la
periodicidad de los
reportes e informes.

Identificar
riesgos y
definir plan
de

contingencia

Establecer un plan
alterno en caso de
contingencia durante
el proceso de
implantacion.
Elaborar matriz de
riesgos.
Capacitarun 5%
mas del personal
involucrado para
contar con personal
emergente.
ldentificar equipos de
computo alternos,
espacios (Aulas,
salas de
juntas,etc.)alternos.
Identificar areas
alternas para el
desarrollo del
programa de
implantacién.



Administracion del Programa de Iniciativas de RHRL

Difundir programa de

trabajo

* Elaborar plan de comunicacion para
la iniciativa y el programa de trabajo
a los niveles involucrados dentro de
la empresa.

» Establecer plan de visitas a
patrocinadores de las iniciativas.

* Realizar reuniones de
sensibilizacién sobre los beneficios
de las iniciativas.

» Desarrollar cursos y talleres de
capacitacion hacia el personal
involucrado.

+ Distribuir posters, tripticos, etc., que
coadyuven en la difusion del
programa.

ANEXO {6) CAP 3

Coordinar y operar el

programa

+ Dar seguimiento al cumplimiento de
las etapas programadas, con los
responsables definidos.

» Establecer periadicidad de reportes y
avances con los responsables de la
operacién de los programas.

« Definir programa de reuniones para
analizar avances y detectar
desviaciones.

* Coordinar los reportes gerenciales.

Analizar la
consistencia del
programa

= Identificar anticipadamente posibles
desviaciones al programa de trabajo,
asi como su cumplimiento en formay
tiempo.

* Analizar reportes e informes.

* Inferir comportamiento futuro del
desarrollo del programa.



Analizary
evaluar
resultados

* Recabar informacion de
los sistemnas, reportes e
indicadores definidos y
veracidad de la
informacién.

Integrar informacién de
los indicadores.

Integrar informacién de
f[os reportes durante
tode el proceso de
implantacion.

Integrar minutas de las
reuniones de trabajo.
Analizar resultados de
los indicadores.
Interpretar los resultados
de los indicadores.

* Integrar  informe  de
resultados de la
implantacién.

ANEXO (7) CAP 3

Evaluacion y Control de Resultados de RHRL

Identificar
desviaciones

Comparar la ejecucion del
deber ser, con el ser.

Cotejar el programa
general primaric con los

resultados del programa
ejecutado.
Evaluar el programa

original contra el programa
que ejecutado.

Evaluar los recursos
asignados  originalmente
contra los recursos
gjercidos.

Evaluar participacion de
los Recursos Humanos
Comprometidos contra los
gue participan en el
desarrollo del programa.

Obtener
informacion
paralatoma

de decisiones

Recabar informacion para
reporte gjecutivo.

Integrar informacion para
reporte ejecutivo.
Elaborar reporte
ejecutivo.

Realizar presentacion
ejecutiva.

Aplicar plan
de
contingencia

« |dentificar area de

oportunidad y/o mejora.

Delimitar el area de

oportunidad.

* Reorganizar el pian de
contingencia de
acuerdo a las
necesidades del area
de oportunidad.

« Redireccionar los
recursos al area de
oportunidad.

» Ajustar el programa

original de acuerdo al

area de oportunidad.

Redisefar los

indicadores necesarios

de acuerdo al area de
oportunidad.

Proponer
acciones de
mejora

Identificar acciones de mejora.
Evaluar la factibilidad de las
acciones de mejora.
Redimensicnar los recursos
humancs y materiales para
aplicar las acciones de mejora.
Redimensionar el presupuesto
para la aplicacidén de las
acciones de mejora.

Redisefar los indicadores
necesarios de acuerdo a las
acciones de mejora factibles de
aplicar.

Integrar documento con las
memorias y bitadcora del proceso
de implantacidon de iniciativas y
de planeacion..

Identificar las mejores practicas
durante el proceso de
implantacién y documentarlas.



Proyecto SAP R/3

ANEXO CAPITULO 4
Situacion anterior de los procesos de negocio

RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

INTRODUCCION

El presente documento describe la situacion que guardaban los principales procesos para la
administracion de recursos humanos en Pemex Gas y Petroquimica Basica, y se inscribe
dentro del proyecto de implantacién del sistema R/3 de SAP. Tiene como proposito
fundamental que la firma consultora cuente con una adecuada explicacion del funcionamiento
de esta area y pueda dimensionar su tamafo y complejidad y precisar sus caracteristicas
para la implantacion del médulo de recurses humanos.

Recursos Humanos



Proyecto SAP RI3

Modelo General de la Funcion de Recursos Humanos

Plan de Negocios de Pemex Gas y Petroquimica Basica
F 3 F 3 F 3

Analisis o
y Capacitacion
Disefio > Empleo —_— y
Organizacional Desarrollo

Relaciones Laborales, Normatividad, Sistemas de Informacion

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

Modelo General de la Funcion de Recursos Humanos

Analisis y diseiio \ Empleo \ Capacitacion y \ Administracién \ Relaciones
organizacional desarrollo de personal / laborales
«Andlisis y disefio *Reclutamiento *Pago «Normatividad
organizacional i *Seleccion *Pago a trabajadores *Planeacion laboral
*Disefio de estructuras i *Coniratacion *Ausencias *Relaciones laborales
organicas y ocupacionales. *Control de asistencia *Clima laboral
»Autorizacién/aplicacion *Comisiones
proyectos de organizacion. administrativas
*Mantenimiente de *Beneficios
estructuras *Servicio médico
*Creacion, cancelacion y : *Bono de desempefio
modificacion a plazas. *Préstamos
*Préstamo
administrativo
*Vivienda
*Automévil
+Jubilaciones
+Asuntos laborales
*Indemnizacion
*Demandas
*Investigaciones
*Escalafones
*Presupuesto de mano de

obra

e ——— e ——

Sistemas de Informacion

Funciones que no se
realizan actualmente

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

Situacion de los Procesos Anteriores de Recursos Humanos

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

Como se vera a lo largo de este documento, muchas de las transacciones que se generan en esta area funcional se
apoyan en procesos manuales y sistemas aislados que impiden su registro oportuno y exigen esfuerzos adicionales a
los responsables para la conciliacion e integracion de informacion. Lo anterior inhibe el desarrollo integral de las
siguientes actividades:

» Analisis y disefio organizacional

« Redisefo de los procesos de negocio.

» Descripcién y especificacién de puestos.

« Elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos.

+ Administracion de las estructuras ocupacionales.

» Control y actualizacion de cifras basicas de personal.

* Entrega de informacién a dependencias internas y externas.

* Incorporacién de técnicas y metodos de reclutamiento, seleccion e induccion.
* Desarrollo integral de personal.

* Instrumentacién de mecanismos de promocién.

» Desarrollo de planes de carrera.

» Desarrollo de sistemas de evaluacion y esquemas de incentivos.
» Seguimiento al ejercicio presupuestal de mano de obra.

+ Instrumentacion de programas de capacitacion

* Integracién y desarrolio de normas.

» Promocién de una nueva cultura empresarial.

» Contratacién de personal.

+ Planes de retiro.

» Negociaciones con el Sindicato.

Recursos Humanos



Insumos

Procesos

Acfividades

Herramientas

de Apoyo

Participantes Productos

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Contratacion y Movimientos de Personal

Documento de autorizacion

]

v

Validar datos de la
contratacion

Registrar datos
del empleado

Efectuar
contratacion

Distribuir contrato
para pago y servicios

*Validar datos bésicos de la propuesta

*Recibir documentacion del personal de i

nuevo ingreso, para su filiacion.
*Enviar a trabajadores de nuevo ingreso
a examen médico.

=Asignar plaza.

+Cargar informacion con los datos

bésicos del trabajador en el SIRH.

*Asignar ntimero de empleado (ﬁcha),.

al personal de nuevo ingreso.

*Documentos validados.

«Generar movimiento de contratacién | *Distribuir contrato

*(Generar contrato.
«Firmar contrato

Pago de Bono

Servicio Médico

Kardex

Secretaria de la Contraloris
vy Desarrollo Admvo.
Trabajador

SIRH

*Empleados registrados en
SIRH.

*Contrato firmado,

Departamento de Recursos Humanos
Dependencia involucrada

Departamento de Recursos Humanos

i Dependencia involucrada

Departamento de Recursos Humanos
Trabajador.

Departamento de Recursos Humanos
Trabajador

A
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Insumos

Procesos

Actividades

Herramientas

de Apove

Participantes

Restricciones

Productos

Proyecto SAP R/3

Proceso: Administracion de Personal

Solicitud de servicio / Documento de autorizacion

v

Pago Beneficios Asuntos laborales Presupuesto
+Pago a trabajadores *Servicio médico *Indemnizaciones i *Crear modelo para el presupuesto i
*Ausencias *Bono de desempefio *Demandas ! de mano de obra i
*Conirol de asistencia *Préstamos *Investigaciones i *Presupuesto de mano de obra :
*Comisiones administrativas *Adminisirativo *Escalafones i«Control del ejercicio presupuestal i
*Vivienda i de mano de obra
«Automévil :
»Jubilaciones
SIIU
SIBOD

*Pago de salarios
*Registro de asistencias vy ausencias
*Pago de comisiones administrativas

*Regisiro para el servicio médico
*Registro para el pago del bono
*Pago de préstamos

*Pago de jubilacién

«Pago de indemnizaciones
*Apoyo a investigaciones
«Lista de escalafones

Departamento. de Recursos Humanos
Subgcia. de Relaciones Laborales

Departamento de Recursos Humanos
Subgcia. de Relaciones Laborales
Subgcia. de Admon. y Desarrollo

Subgcia. de Relaciones Laborales
Departamento de Recursos Humanos
Trabajador

Subgcia. de Admon. y Desarrollo
Departamento de Recursos Humanos

e ——— R ————
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Insumos

Procesos

Actividades

Herramientas

de Apoyo

Productos

Pariicipantes

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Pago

Documento de autorizacion

v

Ausencias

Control de asistencia

Pago a trabajadores

Comisiones
administrativas

*Registrar ausencia
*Reanudacion de labores

SIRH.

Emitir tarjeta de control de »Activar pago i »Analizar solicitud de comisién
iasistencia “Realizar clculo de pagos y descuentos: *Autorizar comisién
«Emitir reportes de ausencias *Controlar asistencia sPreparar pago en bancos i*Generar anticipo de vidticos y
*Calcular descuentos >»Emitir pago transportacién
i*Aplicar descuentos *Comprobar cuentas de gastos,
validar y autorizar
*Pagos y descuentos
SIRH Relojes checadores SIN
SIRH/ SIN
*Registro de empleados en *Contrato firmado. *Pago de salarios *Pagos o descuentos

Departamento de Recnrsos Humanos
Dependencia involucrada
Trabajador

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos
Finanzas
Bancos

i Contraloria

i Departamento de Recursos Humanos
i Unidad

Subgcia. de Relaciones Laborales
Funcionarios facultados

de Administracién
Patrimonial y Servicios de Apoyo
Presupuestos

A
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Insumos

Procesos

ctividades

Productos Herramientas

Participantes

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Ausencias

Documento de reporte de ausencia

——————

Registrar ausencia

Emitir reportes de
ausencias

Reanudaciéon de labores

*Registrar tipo de ausencia:
Prevista
Vacaciones, permisos,
maternidad, etc.
Imprevista
Falta injustificada y accidentes
*Registrar vigencia de la ausencia

*Emitir lista con reporte de ausencias
sEnviar a némina y al bone del
desempefio.

«El trabajador registra su reanudacién
de labores. '
*Actualizar terminacion de la
ausencia.

-SIRH

=Ausencias registradas

*Reporte de ausencias

*Término de la ausencia

Departamenios de Recursos Humanos
Dependencia involucrada

Departamentos de Recursos

Humanos

Departamentos de Recursos
Humanos

Trabajador

S ——

Recursos Humanos



Insumos

Procesos

Herramientas Actividades
de Apoyo

Productos

Participantes

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Control de Asistencia

Contrato autorizado

———

Emitir tarjeta de control
de asistencia

Controlar asistencia

Calcular descuentos

Aplicar descuento
(SIN)

« Elaborar tarjeta de control de
asistencia y asignar ntimero
consecutivo.

+ Firma de tarjeta por el irabajador

* Informar al trabajador sobre el
funcionamiento del control de
asistencia y causales de
descuentos en pago.

! « Instalar tarjetas de control en

lugares predefinidos del centro
de trabajo, antes del inicio y
término de la jornada.

* Retirar tarjetas de control, de
conformidad con la tolerancia de
registro (30 minutos).

! « Calcular descuentos por retardos

del trabajador (minutos por dia).
* Totalizar tiempo de descuento
catorcenal.
» Elaborar formato de descuento
para su envio a némina.

*» Cargar informacion al sistema
de némina.
» Aplicar descuento catorcenal.

= Relojes checadores

» Tarjeta de conirol de asistencia

* Registro de asistencia

« Calculo de descuentos

* Descuento de pago

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humnanos

Departamento de Recursos Humanos

— e —————— S —————

Consolidacion manual de la informacion
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Insumos

Procesos

Actividades

Herramientas

de Apoyo

Participantes Productos

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Pago a Trabajadores

Contrato autorizado

—Iv_'

Activar pago

Realizar calculo de
pagos y descuentos

Preparar pago en bancos

Emitir pago

*Activar pago al trabajador.

*Realizar calculo de pago
catorcenal.
salarios
prestaciones
descuentos
*Realizar célculo de pago
diario, en su caso.

*Enviar informacioén de pago a

bancos (cintas magnéticas).

«Imprimir y distribuir recibos de

pago.
sFirmar recibos de pago

i +En su caso, entregar
! cheque para pagos diarios.

+%l banco deposita pago en

la cuenta personal del
frabajador.

Sistema Institucional Recursos

{ Humanos SIRH

SIN SIN
! Sisterna Institucional de Némina SIN
*Registro de pago. *Nomina *Listado de Pago *Pago.
*Recibos de pago

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Depto. de Recursos Humanos
Contaduria

Depto. de Recursos Humanos
Contaduria

Tesoreria i Tesoreria
Informatica i Informatica
i Bancos i Bancos

__——‘__
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Insumos

Procesos

Actividades

Herramientas

dFAon

Participantes Productos

Restricciones

Proceso: Comisiones Administrativas

Proyecto SAP R/3

Selicitud de comisién (viaje)

—————

Analizar solicitud de
comision

Autorizar comision

Generar anticipo de
viaticos y
transportacion

Comprobar
cuentas de gastos
validar y autorizar

Pagos v Descuentos

funcionario facultado

{ eAnalizar tipo de comision:

*Motivo de la comisién

*Duracién

«Destino

*Medio de transporte
sIdentificar si es una comisién
nueva o renovacion

*Firma de la solicitud de
comision por el fincionario
facultado

*Validar la comisién (comisiones

anteriores comprobadas, duracién
i en base a la norma establecida)
i *Verificacién de presupuesto

*Enviar para autorizacién de

*Solicitud de comisioén
validada

=Andlisis del documento de
autorizacion
=Valida y autoriza
anticipo
sSolicitar autorizacién de
presupuesto.
*Pago de anticipo en caja
*Entregar boleto de
avidn, en su caso

i *Recepcion cuentas de gastos

i de viaje y viaticos,

i *Revision y correccién

! comprobantes de gastos.

*Autorizacion cuenta de
gastos

*La comision al extranjero
se envia a Contraloria para
su revision y autorizacion.

*Relacionar cuentas de
gastos.

*Solicitar autorizacién
de presupuesto.
*Enviar a Contaduria
para pago o descuento.

+Comision autorizada

*Pago de anticipo de viéticos
*Boleto de avién

*Cuenta de gastos autorizada

*Pagos o descuentos

Subgerencia de Relaciones

i Funcignario facultado

Depto. de Recursos Humanos

Trabajador

Depto. de Recursos Humanos

Laborales o Depto. de | (Gerente, Titular del Centro iTrabajador Depto. de Recursos Humanos iPresupuesios
Recursos Humanos i de Trabajo, Subdirector, iPresupuestos Funcionario facultado Contaduria
Direcior General) Adm. Pat. y Servicios de Apoyoi Contraloria ‘Tesoreria.

A
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Insumos

Actividades Procesos

Herramientas

de Apovo

Participantes Productos

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Beneficios

Documento de autorizacién

v

Servicio Médico y

servicio médico

*Emitir credencial

i *Soporte al servicio médico

*Credencial

o Bono de desempefio Préstamos Jubilaciones
credencializacion
!Integrar informacién para alta en ! +Activar pago del bono *Validar y autorizar solicitud *Analizar situacién del trabajador a
«Calcular dias a pagar *Verificar y autorizar presupuesto jubilar :
Dar de alta en el servcio médico *Relacionar movimientos del mes «Pagar préstamo *Firma de la jubilacién
Preparar pago *Recuperar del préstamo sInstrumentar jubilacién
*Pago *Actualizar servicio médico vy
i credencial
SIBOD Sistermna de Préstamos SINJ
Administrativos SIIU
*Registro para el servicio médico *Registro para el pago del bono *Préstamos otorgados *Pago de jubilacion
*Pago de bono

*Servicio médico activado
*Credencial de jubilado

Departamento de Recursos Humanos
Servicios Médicos (Corporativos)
Trabajador

Departamento de Recursos Humanos
| Subgcia. Corp. de Remuneraciones
i Subdir. de Administracién y Finanzas

Subgcia. de Admon y Desarrollo
i Subgcia. de Presupuestos
i Depto. de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos
Trabajador jubilado
Servicios médicos

A
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Insumos

Procesos

Actividades

Herramientas

de Apoyo

Participantes Productos

Restricciongs

Proyecto SAP R/3

Proceso: Servicio Médico y Credencializacion

Contrato autorizado

|

v

Integrar informacion
para alta en servicio
médico

Dar de alta en el
servicio médico

Emitir credencial

Soporte al servicio médico

*Recibir documentacion del trabajador
y sus familiares para darlos de alta alta
al servicio médico
Acta de nacimiento de los hijos
Acta de matrimonio
Comprobante escolar para hijos
mayores de 18 afios
Realizar estudio socioecondémico
para padres.

*Cargar informacién con los
datos basicos del trabajador y
familiares en el sistema.
*Asignar hospital y/o clinica
familiar.

‘magnética, se emite credencial y se

+Efectuar toma de imagen (foto).
*Emitir credencial.

*Distribuir credencial.

Para los trabajadores del 4mbito foraned
se recibe en el nivel central la imagen vi

distribuye.

«Servicio médico a
familiares con residencia
distinta al lugar de trabajo

,  del personal (Anexo 18).

a  +Vigencias de servicio.
*Cambios de hospital y/o
clinicas familiares.
*Recuperacion adeudos
*Reposicion de credenciales.
*Servicio a foraneos .

Sistema Integral de Identificacion
TUnica SITU

Equipo toma de imagen.

*Documentos validados.

*Registro de empleados y
familiares al Servicio
Médico

*Credencial.

*Atencion y servicios al
personal.

Departamento de Recursos Humanos
Trabajador.

Departamento de Recursos Humanos
Corporativo

i Servicios Médicos
i Trabajador.

Departamento de Recursos Humanos
Servicios Médicos

i Trabajador y familiares.

Departamento de Recursos Humanos
Servicios Médicos
Trabajador.

- ——— e ——
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Insumos

Actividades Procesos

Herramientas

Participantes Productos

Restricciones

Proyecto SAP R/3

Proceso: Bono de Desempeiio

Contratos autorizados del ambito central y foraneo

T—————

Activar pago de bono

Calcular dias
a pagar

Relacionar movimientos
del mes

Preparar pago

Pago

deAgoxp

*Clasificar contratos por centro

de trabajo y ntimero de empleado

(ficha).

*Cargar informacién
Ficha, nombre, centro de
trabajo, clave departamental,
numero de plaza base y/o de
ascenso, vigencia para
contratos temporales y datos
bancarios.

i «Registrar ausencias del mes.

! «Sistema Institucional de Bono

de Desempeiio (SIBOD).

*Emitir listado con altas,
bajas y cambios.
*Respaldar informacién en
archivo magnético.
*Autorizar movimientos.
*Enviar a Pemex
Corporativo para pago.

Pemex Corporativo:
*Valida y efectiia calculo de
pago.

*Envia informacién a bancos.

i *Remite pagos rechazados.
i eInforma montos autorizados

por trabajador.

*El banco deposita pago en
la cuenta del trabajador.
*Realizar ajustes de los

movimientos rechazados

*Sistema Institucional de Bono
de Desempefio (SIBOD).
+SIRH

«Sistema Institucional de Bono
de Desempefio (SIBOD).

*Sistema Institucional de Bono
de Desempefio (SIBOD),

Depto. Central de

i Recursos Humanos

*Trabajador activado para «Dias a pagar +Lista de movimientos *Montos autorizados *Pago
i pago. *Movimientos rechazados
Departamentos de Recursos Departamento Cenfral de ; Subdir. Admén.. y Finanzas Subgerencia Corporativa de i Bancos
Humanos Recursos Humanos Gcia. de Recursos Humanos Remuneraciones. Trabajador

Depto. Central de Recursos
Humanos.

A
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Insumos

Procesos

Herramientas Actividades
de Apovo

Froductes

Participantes

Restricciones

Proyecto  SAP R/3

Proceso: Préstamo Administrativo

Solicitud de préstamo

—————

Validar y autorizar
solicitud

Verificar y autorizar
presupuesto

Pagar préstamo

Recuperar préstamo

« Verificar cumplimiento de
requisitos:
Situacién contractual,
constancia de no
adeudo, etc.
« Autorizacion

» Enviar solicitud autorizada a
Presupuestos
* Autorizar presupuesto

= Sistema de Préstamos
Administrativos

+ Enviar relacién de préstamos

autorizados para el pago por
némina
 Verificar el pago a solicitantes

» Efectuar descuente catorcenal
» Integrar descuentos
catorcenales de todo PGPB

« Sistema de Préstamos
Administrativos

i * Relacion de préstamos aatorizados

* Tramitacion Completa
= CIF

» Préstamo pagado a través de la
nomina

* Recuperacién del préstamo

Subgerencia de Administracion y
Desarrollo

Gerencia de Finanzas

Gerencia de Contabilidad
Empleado

Gerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Administracidén y
Desarrollo

Subgerencia de Presupuestos

Subgerencia de Administracion y
Desarrollo
Depto. de Recursos Humanos

Tesoreria

Subgcia. de Administracion y
Desarrollo

Depto. de Recursos Humanos
Tesoreria

i Gerencia de Contabilidad

A

Presupuesto
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Insumos

Actividades Procesos

Herramientas

Productos

Participantes

Restricciones

Proceso: Jubilaciones

Proyecto SAP R/3

Solicitud de jubilacién

v—

Analizar situacion del
trabajador a jubilar

Firma de la jubilacion

Instrumentar jubilacién

Actualizar servicio
médico y credencial

isIdentificar tipo de jubilacion:
P eVejez

Incapacidad permanente riesgo profesional;
Incapacidad permanente riesgo no

{ eRevisar términos de la jubilacién

entre el trabajador y la empresa
*Tomar vacaciones pendientes a
disfrutar

«Dar de alta al personal jubilado en el
{ centro de frabajo elegido

*Alta en el sistema de pago para
jubilados (SINJ o alterno)

»*Actualizar datos del personal
jubilado en el centro elegido para
su alta en el servicio médico
*Emitir credencial de jubilado

P ittt espocia ~Emitir boleta de jubilacién  +Pagar prima de jubilacién
«Identificar datos bisicos del trabajador *Firmar jubilacién ! «Pagar pension jubilatoria
+Computar antigiiedad
*Calcular monto de la jubilacidn
*Prima
*Pensitén
EI «Saldos
<m0 5 2 5 084341484 54 12 4 1874341811411 1112 45481 18 R 14 K012 181 1R R S 0
g SINJ SIU
*Tipo de jubilacién definida =Jubilacion *Pago de prima y pensién de *Servicio médico activo
: ! jubilacién *Credencial
Departamento de Recursos Humanos Departamento de Recursos Humanos ; Departamento de Recursos Humanos i Departamento de Recursos Humanos
Personal jubilado Areas financieras Servicios Médicos
e ————— e ———

Mb&dalosde Revansés Humanos



Proyecto SAP R/3

Sistemas que Sap R/3 sustituye

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

Sistemas de Informacion de Recursos Humanos

SIRH

Sistema Institucional de Recursos Humanos

Este sistema administra plazas, contratos y registro de
ausencias.

Plazas
Afributos de las plazas y su validacion con base en las normas.
Definicion de roles de guardia para plazas de turno.

Contratos

Datos personales dei trabajador.

Valida asignacién de prestaciones.

Registro de examenes y convenios médicos.

Registra y controla cambios tanto definitivos comoe temporales,
restituye automaticamente a los trabajadores a sus puestos
criginales.

Registra origen y motivo de las vacantes, jubilaciones,
terminaciones.

Ausencias

Control de ausencias por trabajador y reanudacion de labores.
Calculo de ciclos vacacionales y dias trabajados.

Programa de vacaciones.

Validacion de las normas de ausencias.

Define como vacante la plaza de un trabajador ausente.

Reubica a los trabajadores en su puesto original que
temporalmente estan supliendo a un trabajador ausente
{cadenas promocionales).

SIN

Sistema Institucional de Némina

Realiza el célculo de ndmina, valida contratos vigentes, maneja los
datos basicos del trabajador (nivel y ficha) v usa los catalogos del
SIRH.

Maneja el tabulador de salarios, factores de prestaciones, page de
tiempo exira, factores de prestaciones.

Este sisiema se integra con varios componentes:

Registro de ausencias.

Impuesto.

Aguinaldo.

Fondo de ahorro.

Descuentos por viaticos, préstamos.

Descuentos por terceros, sindicato, compafiias de seguros,
cooperativa...

Calculo del SAR.

Informacion para las areas.
Contabilidad.- pagos y descuentos por trabajador, por conceptos de
origen.
Tesoreria.- relacion por banco, de pago por trabajador, con nimeros de
cuenia .
Recursos Humanos.- informacién para estadisticas:

Jornadas trabajadas por departamento, por trabajador.

Pagos sin descuento por departamento, por trabajador.

Recursos Humanos



Proyecto SAP R/3

Sistemas de Informacion de Recursos Humanos

SIPLADERH
Sistema Planeacion de Recursos Humanos

Maneja la informacion basica del personal ejecutive vy

profesicnal de la empresa con el fin de establecer programas
para apoyar el desarrolio profesional del personal.

ETS
Executive Track System

Sistema para el desempefio de ejecutivos.

Siiu
Sistema Institucional de ldentificacion Unica

Mangja el registro de empleados para el servicio médico, valida las
normas y esta controlado por el corporativo. :

SIBOD
Sistema Institucional de Bono de Desempefio

Maneja el pago de las compensaciones mensuales del personal de
confianza de nivel 30 y superior.

Recursos Humanos
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