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ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

INTRODUCCION

Con el propésito de contar con personal preparado en el Laboratorio de
Calibracién para hacerle frente a los retos de competitividad actuales y futuros en
las lineas de negocios establecidas dentro del Instituto Mexicano del Petréleo, se
vio indispensable el uso formal de una herramienta relacionada con la
administracién de proyectos, la cual permitira negociar, planear, ejecutar y
concluir o cerrar adecuadamente cualquier proyecto, lo que necesariamente se
traducird, en la obtencién y entrega de productos de calidad, logrando asi la
plena satisfaccion de clientes y el éxito en los negocios de este Laboratorio; por
esta razén se presenta en este trabajo de tesis una metodologia basada en los
principios de la administracion de proyectos y adaptada al tipo de negocios que
maneja este Laboratorio.

Por el motivo expuesto en el parrafo anterior, el objetivo de la presente
tesis tiene como proposito presentar una metodologia de cardcter practico que
proporcione los conocimientos y herramientas bdsicas para conducir los
proyectos que aqui se desarrollen dentro del marco de la administracién de los
proyectos disponibles en la literatura, adicionalmente al uso de la herramienta
del SAP (administrador de proyectos especifico) establecida aqui en el IMP.

Tomando en cuenta que las realizacién de los proyectos son criticos para.el
éxito de cualquier actividad, debido a que dan como resultado productos,
serviclos, procesos y organizaciones nuevas o mejoradas, es indispensable
desarrollar una buena administraciéon en cualquiera de estos proyectos, por lo
que esta actividad es de caracter prioritario en cualquier negocio para su pleno
éxito.

La importancia de la administracién de proyectos aplicada a las
actividades del Laboratorio de Calibracion es de gran trascendencia ya que el
éxito de estos depende en buena parte del cumplimiento riguroso de la
metodologia incluida en este documento o cualquiera concerniente a esta
disciplina; si consideramos los costos tan elevados que se tienen que invertir en
cualquier proyecto, y a esto le sumamos el factor de pérdidas econémicas por
desperdicio de tiempo que repercute en costos directos de h/h, falta de claridad en
las tareas del proyecto ante la vaguedad de objetivos claros, falta de seguimiento
a las tareas a través de la supervision, descoordinacion de los diferentes grupos
que participan en el proyecto, desconocimiento de los tiempos criticos en las
tareas, limitacién presupuestal, imprecision de la estimacion de los tiempos
requeridos para cada tarea, entre otras, da por consecuencia proyectos
sumamente costosos y con alto riesgo de fracaso; una de las herramientas usadas
en el IMP para resolver esta problemdtica es un administrador de proyectos
denominado SAP el cual es un software que permite apoyar la administracién
institucional a través de diferentes moédulos entre los que se encuentran: recursos
humanos, materiales, proyecto y finanzas.
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Algunos de lo beneficios que proporciona una buena administracion de
proyectos son las siguientes: incrementan las ventas, mejora en la satisfaccion de
los clientes, reduce costos, mejora el ambiente de trabajo y dan otros beneficios
asociados.

Asi mismo la Administracion de Proyectos es una disciplina en la que se
aplican principios, conceptos, herramientas y técnicas para mejorar el desarrollo
del proyecto y la efectividad organizacional, a su vez, agrega valor mediante el
incremento de las probabilidades de proyectos exitosos.

Por otra parte la Administracion de Proyectos efectiva, reconoce que los
proyectos de diferentes tipos y desarrollados en diferentes entornos requieren
variaciones en los principios basicos de Administracion de Proyectos. La
Administracién de Proyectos efectiva requiere de ajustes personalizados, basados
en situaciones de condiciones actuales momento a momento, en el contexto de un
plan integral usando métodos consistentes basado en experiencias pasadas
relevantes .La Administracion de Proyectos efectiva requiere esfuerzos en
conjunto de los participantes directos e indirectos del proyecto (equipo del
proyecto, clientes y demds partes interesadas).

A medida que las organizaciones han reconocido la importancia de la
Administracion de Proyectos para su éxito, ésta se ha convertido en un punto
central para esfuerzos de mejora. Los centros de excelencia en Administracion de
Proyectos (ej. Oficina de Administracién de Proyectos), los programas de
capacitacion de cambios organizacionales, para mejorar las practicas de la
Administracion de Proyectos, se estan considerando cada dia mas como partes
integrales de los planes estratégicos para mejorar la efectividad de las
organizaciones.

Finalmente el concepto de la Administracion de Proyectos cubre todo el
rango de actividades de principio a fin del proyecto y alinea el manejo de
proyectos miultiples, asi como programas a través de la organizacion. La
Administracion de  Proyectos direcciona habilidades técnicas como
calendarizacion, estimacién de costos y manejo estadistico de riesgos y abarca
complejas disciplinas como definicion del alecance (producto), administracion de
las adquisiciones, administracion de recursos humanos y comunicaciones.
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JUSTIFICACION

Ante los retos que nos plantea dia con dia la globalizacion entre los que
figura la competitividad entre otras El Instituto Mexicano del Petréleo (IMP) ha
sido desde su creacion, una importante plataforma para la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnolégico al servicio de las industrias: petrolera,
petroquimica basica, petroquimica derivada y quimica entre otras.

Hoy es, ademas, una institucién moderna y competitiva que se propone
asegurar el fortalecimiento de la investigacion y el desarrollo tecnoldgico, con
programas y proyectos de investigacion de punta; mantener una sana capacidad
de autofinanciamiento; orientar sus esfuerzos hacia soluciones con servicios
integrados a plena satisfaccién de Petroleos Mexicanos (su principal cliente) y
Sfortalecer sus competencias institucionales, por lo que las nuevas politicas que
actualmente rigen en el IMP en materia de calidad estan marcando la tendencia
de mejorar en todos los aspectos relacionados con los servicios y su entorno, por
lo que es de comprender que lo referente a la administracion de proyectos es una
de las columnas vertebrales de esas nuevas politicas; en lo particular los
proyectos relacionados con el medio ambiente requieren cada dia mayor
planeacién y control dentro de las politicas de calidad, por lo que las técnicas o
herramientas que nos proporcionan la administracion de proyectos nos pueden
permitir alecanzar esas politicas, por esta razén se ha considerado de suma
importancia recopilar las técnicas de la administracién de proyectos que nos
permitan aleanzar una mejora continua en pro de ser mas competitivos; para
este fin el IMP adquiri6 e implanto la herramienta SAP R/3 con lo que pretende
integralmente sistematizar los tramites administrativos y de gestién con el
proposito de ser competitivo y alcanzar el titulo de institucion de calidad.

¢Que es la administracioén de proyectos?

La administracion de proyectos es la ciencia técnica o arte que por medio
de los recursos humanos, materiales y técnicos, pretende el logro optimo de los
objetivos mediante el menor esfuerzo para lograr una mayor utilidad.

El Proceso de Administracion de Proyectos es una metodologia que nos
puede permitir el manejo de cualquier actividad como un proyecto con objetivos y
alcances especificos. Esta diseriado para ser tan flexible como sea necesario para
administrar cualquier tipo de proyecto. Por ejemplo, puede que no tenga mucho
sentido dedicar gran cantidad de tiempo a gestionar el riesgo en un proyecto
cuya duracién serd de 500 horas y es similar a muchos otros que se han realizado
con anterioridad. Esto no implica que se ignoren los riesgos potenciales, solo que
no requiera tanto tiempo como podria requerir otro proyecto, por decir uno que
implique la implementacién de tecnologia nueva.

[7%]
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1.1. MARCO TEORICO

Comencemos por establecer que la administracion de proyectos consiste en
la aplicacion de diversos conocimientos, herramientas, habilidades y técnicas en
un proyecto con el propésito de generar valor a los accionistas de una empresa.

Un proyecto se define como el esfuerzo temporal que se realiza para crear
un producto o servicio tinico. El término temporal de la definicidn, se refiere a que
cada proyecto tiene una fecha de inicio y una fecha de término, y, el concepto
unico de la definicion, se refiere a que el producto o servicio contienen elementos o
rasgos que los distinguen de los productos o servicios ya existentes.

Los proyectos se clasifican en:
a) De acuerdo a su naturaleza.

b) De acuerdo a su relacién con otros proyectos.

De acuerdo a su naturaleza se clasifican en:

Crecimiento.- Son inversiones que buscan hacer crecer en una misma rama de
negocios. Ejemplo.- Se fabrica refrescos y se decide comprar una productora de
Jugos. Ambos productos son liquidos. Esta clase de proyectos de inversion
también se le conoce como proyectos de expansion.

Diversificacion.- Son proyectos de inversion que buscan crecer en distintas
ramas econdmicas. Ejemplo.- Se cuenta con una fabrica de refrescos y jugos y se
decide realizar un proyecto de inversién para incursionar en la elaboraciéon de
galletas.

Mantenimiento.- Son proyectos de inversion destinados a sustituir el equipo
existente. Ejemplo.- Se realiza un proyecto de inversion para sustituir el equipo
actual que se utiliza para el llenado en los refrescos.

De inversion regulatoria.- Son los de regulacion gubernamental. Ejemplo.-
Los proyectos de inversion ecoldgico, tratamientos de agua, mudanzas, ete.
Muchas veces estos proyectos no generan beneficios econémicos pero se tienen
que hacer.

De inversion social.- Este tipo de proyectos estan orientados a ofrecer un
bienestar a la comunidad. Ejemplo.- Sistema de transporte colectivo.
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De acuerdo a su relacion con otros proyectos se clasifican en:

Independientes.- No influye la realizacion de un proyecto de inversion en otro
proyecto de inversion.

Mutuamente excluyentes.- Se realiza la inversion en un proyecto u otro
proyecto pero no al mismo tiempo.

Complementarios.- Son los proyectos de inversion que complementan a
procesos operativos.

1.2. METODOLOGIA DE UN PROYECTO

La administracion de proyectos se inicia con la planeacioén, en donde, se
define los objetivos y pardametros del proyecto. Aqui se determinan las
actividades, tareas, duracion y los recursos que se van a emplear. Ya una vez
realizada la planeacion, se procede a la organizacion del proyecto destacando la
formacién de los equipos de trabajo, la elaboracion del plan de trabajo, la
asignacion de responsabilidades y tareas y proceso de sensibilizacion a la
empresa. Posteriormente, se implementa el proyecto y, por tltimo, se realiza una
retroalimentacion del proyecto evaluando el desemperio del mismo.

Beneficios:

A continuacion se presenta algunos beneficios que se obtienen de utilizar la
administracion de proyectos en las empresas:

e Tomar mejores decisiones de Inversion.

e Maximizar el retorno de los accionistas.

e Realizar proyectos de inversién viables.

e Expandir y diversificar el negocio.

e Minimizar el costo de realizacion de un proyecto de inversion.

e Eficientar el tiempo de realizacion de un proyecto de inversion
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Comencemos por establecer que un proyecto es un conjunto de acciones:

¢ No repetitivas

o Unicas

e Deduracién determinada
o Formalmente organizadas

e Que utilizan recursos

Para desarrollar cualquier proyecto es necesario primeramente partir de
establecer su estructura o al menos una aproximacion de esta como se expresa a
continuacion:

DISENO ESTRUCTURADO:

Durante el desarrollo de cualquier proyecto se deberd de determinar
cuantos modulos, actividades o tareas interconectadas entre si y enlazadas en
una secuencia légica en donde se muestre la dependencia parcial o total entre
tareas, esto nos permitira solucionaran mejor un problema definido utilizando
todos los recursos de manera eficiente a nuestro aleance.

DIAGRAMA DE ESTRUCTURA:

La estructura de un proyecto es la distribucion y orden de las partes
importantes que conforma un sistema de elementos relacionados e
interdependientes entre si, desde otro dangulo de vision la estructura de un
proyecto es el modelo de trabajo por realizar en un proyecto organizado
mediante una estructura jerarquica que representa la base operativa para el
inicio, planeacién, ejecucion, control, cierre y evaluacion de un proyecto.

Un ejemplo de estructura es la utilizada en los proyectos desarrollados en
el IMP mediante el uso del sistema SAP que opera desde hace 6 anos
aproximadamente y es a través de los llamados elementos PEP (etapas) lo que
representa la base operativa para la planeacién del proyecto; esto tiene un gran
impacto sobre la planeacion, andalisis, descripeién, control y sequimiento de los
costos, fechas extremas y el presupuesto.
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Visto de otra forma la estructura de un proyecto con elementos PEP es una
agrupacion jerdrquica orientada a los objetivos de un proyecto, que se refleja
tanto en los entregables como sus componentes o fases, actividades, tareas y sub-
tareas. Aunque cada proyecto es tinico, a menudo se pueden usar modelos que
representan proyectos tipicos como punto de inicio en el desarrollo de la
estructura.

Una estructura se crea por descomposicion o desglose de las etapas, estas
se clasifican de mayor a menor importancia y se ordenan y enlazan mediante una
secuencia logica que nos permita entender la dependencia o conexion con otras de
las etapas; es recomendable el no fragmentar un proyecto en muchas etapas, ya
que puede provocar la ineficiencia del proyecto, haciéndolo lento, lo cual puede
llevarnos a la perdida del control por lo que es recomendable fragmentar un
proyecto en las etapas estrictamente necesarias.

Mediante un procedimiento que se indicara mas adelante en este trabajo, el
usuario podra elaborar la estructura del proyecto asignando mediante
Jragmentacién (WBS), o elemento de planeacion de estructura del proyecto
(elemento PEP), asi como todos aquellos elementos necesarios resultantes de la
interpretacion del alcance del proyecto solicitado por el cliente.

Nota:

En la estructura de un proyecto manejado mediante SAP es obligatorio
que exista solo un nivel 1 denominado elemento PEP raiz que serd igual al
nombre o a la definicién del proyecto. Los siguientes niveles se crean de acuerdo
a la planeacién de la estructura del proyecto, pudiendo ser la jerarquia de hasta
999 elementos.

De acuerdo a las actividades que se desarrollan en el laboratorio de
calibracion los proyectos que aqui se manejan son del tipo: facturables, de
investigaciéon y de apoyo o servicio interno, cada uno de estos debe contar con
una estructura semejante entre si con el propoésito de estandarizar y facilitar el
proceso de administrar el proyecto correspondiente, el cual esta constituido en
términos generales por la iniciacién, la Planeacion, la Ejecucion, el Controlar y
Cerrar el proyecto (incluyendo la evaluacion tanto interna como externa), todo
esto en términos de Calidad, para lo cual a continuacion se mostraran las
estructuras que se consideran mas idéneas para desarrollar estos proyectos y
llevarlos en buenos términos tanto técnica como econdmicamente.
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1.3. PROCEDIMIENTO

La estructura metodoldgica para la administracion de proyectos esta
reconstituida generalmente por los siguientes etapas o puntos:

Iniciar

Planear

Ejecutar

Controlar

Evaluacion y cierre del proyecto

" = & @ @

EL PROCESQ DE INICIACION COMPRENDE LOS SIGUIENTES PASOS:

Descripcion del producto

Plan estratégico

Criterios de seleccion de proyectos
Informacién histérica

Carta constitutiva del proyecto
Designacion del gerente del proyecto
Restricciones consideraciones

NOUA® LN

EL PROCESO DE PLANEACION COMPRENDE LOS SIGUIENTES PASOS:

Planeacién del alcance

Definicion del alcance

Definicion de actividades

Planeacién de recursos

Secuencia de actividades

Duracién de las actividades o tiempo de vida del proyecto
Estimado de los costos

Desarrollo del programa

. Presupuestos

10. Desarrollo del plan

11. Estrategia de comunicacion durante el proyecto

EL PROCESOQ DE EJECUCION COMPRENDE LOS SIGUIENTES PASOS:

Distribucion de la informacion
Desarrollo del equipo
Aseguramiento de la calidad
Verificacién del aleance
Cotizaciones y concursos (compras)
Seleccion de contratistas
Administracion de contratos

© N AB AL NN
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EL PROCESO DE CONTROL COMPRENDE LOS SIGUIENTES PASOS:

Infoermacion del desarrollo del proyecto
Control general de cambios

Control de cambios de alcance

Control de programas

Control de costo

Control de calidad

Control de respuesta al riesgo

M ot G

EL PROCESO DE CIERRE COMPRENDE LOS SIGUIENTES PASOS:

1. Clierre del contrato
2. Cierre administrativo
3. Evaluacion del cliente

Otra vision sobre la administracion de proyectos sugiere la siguiente estructura:

GESTION DE PROYECTOS:

Gestion de Proyectos | Gestion de la Innovacion | Gestion de la Tecnologia

PLANIFICACION Y CONTROL:

Etapas de un proyecto

La oferta

Los objetivos

El ciclo de vida
Identificacién de actividades
Recursos

Plazos y costos

Técnicas de programacion
Toma de decisiones

Como es de entenderse cada proyecto tiene sus propias caracteristicas
como pueden ser su alcance sus recursos, los tiempos de ejecucion, las etapas
requeridas y acordadas que contenga el proyecto, el tipo de proyecto, los riesgos
estimados, la ruta critica, los hitos etc. por lo que es prdacticamente imposible
encontrar una replica de algiun proyecto, por esta razén los procesos que se
deberdn aplicar implicitos en las etapas fundamentales o estructura de un
proyecto deberdan ser seleccionadas de acuerdo a los requerimientos de cada
proyecto, en otras palabras, no todos los procesos de las etapas fundamentales de
la administraciéon de un proyecto deberdn utilizarse sino que dependiendo de la
naturaleza del mismo se deberdn seleccionar con el propésito de llevar a pleno
éxito las metas de cualquier proyecto, de lo contrario administrar cualquier
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proyecto con un exceso de pasos o etapas puede provocar la lentitud en su
desarrollo, altos costos y hasta el posible fracaso del proyecto. Por esta razén el
Laboratorio de Calibracion tuvo que agrupar sus proyectos e identificar cuales
puntos de cada proceso indicados en los parrafos anteriores son los mas
adecuados para inclutrlos como una metodologia que permitiera desarrollar de
manera optima la administracion de cada proyecto de servicio u otros afines a
este laboratorio.
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2.1. CONCEPTO DE ALCANCE DE UN PROYECTO

El alcance de un proyecto es la definicion del producto o servicio solicitado
u ofrecido. La definicién del producto o servicio en un proyecto es la base que
permite estructurar la planeacion estratégica del proyecto; la duracién, el costo,
los requerimientos de recursos, el impacto en la organizacién, disenos,
especificaciones, todas estas son funciones del alcance del proyecto. La definicion
del alcance: subdivide los entregables del proyecto en componentes pequenos y
mas manejables de acuerdo a los alcances establecidos para el proyecto y en
completo acuerdo con el cliente.

También se puede entender que el alcance de un proyecto es la
identificacion de los entregables lo que permite la descripeién del proyecto mismo.
El enunciado de trabajo es el principal entregable en el proceso de iniciacion del
proyecto. Toma la forma de diversos requerimientos y documentos de diseno.

La administracion del Alcance del Proyecto, describe el proceso requerido
para asegurar que el proyecto incluye todo trabajo requerido, y sélo el trabajo
requerido, para completar el proyecto de manera exitosa. Consta de la iniciacion,
Planeacion del alcance, Definicién del alcance, Verificacion del Alcance, y control
de cambios del alcance.

2.2. PLANEACION DEL ALCANCE

Es indispensable desarrollar un documento escrito donde se refleje el o los
alcances del proyecto que sirva de base para la toma de decisiones futuras del
proyecto.

e Definicion del Alecance — es subdividir los principales productos de entrega
del proyecto en componentes mas pequernios y entendibles.

e Verificacion del Alcance — es formalizar mediante un documento oficial la
aceptacion del o los alcances del proyecto.

e Alcance del producto — es indispensable que se defina y acuerde rasgos
distintivos y funciones que se deberan incluir en el producto servicio
(detalles especificos).

e Alcance del proyecto — es el trabajo que se deberd hacer para la entrega de
un producto con especificaciones y funciones perfectamente definidas.
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Los procesos, herramientas y técnicas usados para la administraciéon del
aleance de un proyecto es el enfoque de este capitulo y varian de acuerdo con el
area de aplicacion, usualmente estan definidos como parte del ciclo de vida del
proyecto.

Un proyecto puede consistir de un solo producto como ya se dijo, pero ese
producto puede incluir elementos complementarios, cada uno con su propio
alcance por separado pero interdependiente con los demds. Por ejemplo, un nuevo
sistema telefénico generalmente incluiria cuatro elementos complementarios -
Hardware, Software, entrenamiento e implementacion del sistema.

La terminacion del alcance del producto se mide contra sus requerimientos
mientras que la terminacion del alcance del proyecto se mide contra el plan.
Ambos tipos de administracion de alcance deben estar bien integrados para
asegurar que el trabajo del proyecto resultard en la entrega del producto
especificado.

A continuacion en la Figura 1 se muestra un diagrama de blogues que ilustra los
componentes que integra la administracién del aleance de un proyecto:
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Figura 1. Vista General de la Administracion del Alcance del Proyecto

Administracion del

alcance del proyecto

I Deseripeion del producto
.2 Plan estratégico

3 Criterio de seleccion
4 Informacion historica

.2 Herramientas ¥ técnicas
[UMetodos de seleccion
.20piniones expertas

.3 Salidas
1 Proyecto
.2 ldentificacion del
administrador
.3 Restricciones
4 Suposiciones

1 Descripeion del producto
.2 Proyecto

.3 Restricciones

4 Suposiciones

.2 Herramientas v técnicas
.FAnalisis del producto
2Analisis de costo
3 ldentificacion de

alternativas
4 Opiniones expertas

.3 Salidas
1 Declaracion del Alcance
.2 Detalle de soporte

3 Restricciones

4 Plan de manma Aleance

Iniciacion Planeacion del Definicion del
Alcance Alcance
.1 Entradas .1 Entradas .1 Entradas

1 Descripeion del producto
2 Restricciones
3 Suposiciones
4 Otras salidas de
planeacion
.5 Informacion historica

2 Herramientas y técnicas
| Patrones para el desglosé
de trabajo WBS
2Descomposicion

3 Salidas
I Estructura de desglosé
de trabajo WBS

Verificacion del
Alcance

Control de Cambios
del Alcance

.1 Entradas
1 Resultados del trabajo
2 Documentacion del
producto

.2 Herramientas v técnicas
I Inspeccion

.3 Salidas
.1 Aceptacion formal

.1 Entradas
| Estructura de desglosé
de trabajo WBS
.2 Reportes de avance
.3 Requisiciones de cambio
4 Plan de mancjo Alcance

.2 Herramientas y 1écnicas
.1 Sistema de control de
cambio de Alcance
.2 Medicion de ejecucion
.3 Planeacion adicional

3 Salidas
.1 Cambios al Alcance
2 Accion correctiva
3 Lecciones aprendidas
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2.3. DEFINICION DEL ALCANCE

La definicion del alcance involuera subdividir las principales entregas del
proyecto (tal como se identifica en la declaracion del alcance) en componentes
mas pequenos y manejables para poder:

s Mejorar la precision de los estimados de costo, tiempo, y recursos.

e Definir la linea de base para la medicion de la ejecucion y su control.

s Facilitar la asignacién de responsabilidades de manera clara.

e Una correcta definicién del alcance es critica para el éxito del proyecto.

“Cuando hay una pobre definicion del alcance, los costos finales del proyecto
podran ser mayores debido a los cambios inevitables que interrumpen el ritmo
del proyecto, causan reelaboracion de trabajos, aumentan el tiempo del proyecto,
y bajan la productividad y moral de la fuerza de trabajo”

Esquema de definicion del alcance

ESHerramientas &Técnicas ™ [l SRS alidas *
1 Declaracién dei alcance 1 Patrones para el desglose del trabajo 1 Estructura de desglose de trabajo
2 Limitantes o restricciones (WBS) (WBS)
3 Suposiciones 2 Descomposician

4 Qnras salidas de la planeacion

5 Informacidn historica

Las entradas a la Definicion del Aleance de un proyecto corresponde a la
informacion requerida vista desde el enfoque del diagrama de bloques anterior:

e Limitantes o restricciones. Las limitantes o restricciones se describen a
continuacion cuando un proyecto se ejecuta bajo un contrato, las
restricciones se definen por medio de provisiones contractuales y son
muchas veces consideraciones importantes durante la definiciéon del
alcance.

e Otras salidas de la planeacion. Las salidas de procesos de otras dreas de
conocimiento deberan ser repasadas para prever posibles impactos en la
definicion del aleance.

e Informacion histérica. La informacion historica de proyectos previos
debera ser considerada durante la definicion del alcance. Informacion de
errores u omisiones de proyectos previos debera ser especialmente util.
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e Técnicas y Herramientas Para la Definicién del Alcance.

e Patrones para el desglose del trabajo (WBS). Una estructura de desglose de
trabajo El WBS de un proyecto previo puede ser usado como un patron
para un nuevo proyecto. Aunque cada proyecto es tnico, un WBS puede ser
muchas veces “reutilizado” ya que muchos proyectos se parecen a otro
proyecto en algun grado. Por ejemplo, muchos proyectos dentro de una
organizacion dada tendran un ciclo de vida del proyecto igual o similar y
por lo tanto tendrdn entregas requeridas iguales o similares para cada
fase.

Muchas areas de aplicacion tienen WBS estandar o semistandar que pueden
ser usados como patrones. Por ejemplo, el departamento de defensa de los
Estados Unidos ha definido un WBS estandar para los Items de Materiales de
Defensa. Una porcidén de uno de estos patrones se muestra en la figura 2:

Figura2 | Estructura de Desglose de Trabajo de Ejemplo para ltems de Materiales de Defensa
Sistemas del
Avidn
|
| |
Datos Vehiculo
Acreo

Ensayosy
Evaluacion

1

Administracion
Del Proyecio

Administracion Equipos Ordenes Nivel Construccion Maquetas
de Sislemas Tecnicas Organizacional
Ingenieria

Instaiaciones Datos de MNival Mantenimeento Ensayos

Actividades de | Ingenieria Intermedio | -{ Operacionales

Soporie al AP

Servicios Datos Nivel Ensayos

Administralivos Deparlamental D Desarrollo

]

g | [Control ae incendios)

[ Chasisperea | [ Mowres ] [C i Jm 1

Este WES es Il ivo ¥ su ibn no es repl el alcance tolal de cualquier provecto especifico,
tampoco implica que esta es la Gnica forma de organizar el WBS en este lipo de proyecto

2.4. ADMINISTRACION DEL ALCANCE

Incluye el proceso necesario para asegurar que el proyecto contenga todo el
trabajo requerido, y solo el requerido, para completar el proyecto
satisfactoriamente; lo cual es primordial para definir y controlar que estd o no
incluido.

15
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Algunos de los problemas que se pueden presentar en el desarrollo de la
administracion del alcance de un proyecto pueden ser entre otros:

[ ]

Los participantes no estan de acuerdo con todos los objetivos del proyecto.
Demasiada rigidez para acomodar prioridades variables.

Tiempo insuficiente para determinar bien los objetivos.

Objetivos no suficientemente documentados.

Esfuerzos no coordinados entre el cliente y el personal del proyecto.

Alta rotacion del personal.

» Demasiadas alternativas generadas.

o Presupuesto limitado.

s Falta de asignacion de tareas entre otros.

* & @ @

Por lo que se reitera que definir el alcance es quiza la parte mas importante
del proceso de planificacién. De hecho, si no se sabe con certeza lo que se
entregard y cudles son las fronteras del proyecto, no se tendrd oportunidad de
que éste sea exitoso. La gestion del alcance es uno de los aspectos mds criticos en
la gestién de un proyecto. Sin embargo, si no se ha hecho un buen trabajo en la
definicién del aleance, la gestion del alcance serd entonces cast impostble.

Por lo que hay que entender claramente que el propdsito de definir el alcance
es describir claramente y obtener acuerdo respecto a las fronteras légicas del
proyecto. Las declaraciones del alcance son usadas para definir lo que estd dentro
de las fronteras del proyecto y lo que esta fuera de ellas. Entre mas aspectos del
alcance se puedan identificar y definir, mejor sera para el proyecto. Los
sigutentes tipos de informacion pueden ser de gran ayuda:

El tipo de entregables que estan dentro y fuera del alcance. (Requerimientos
de negocio, Evaluaciones del estado actual).

El tipo de datos que estard dentro y fuera de alcance. (Financieros, venta,
empleados).

Las fuentes de datos (o bases de datos) que formaran parte del alcance o que
no quedaran comprendidas en él. (Facturacion, Contabilidad General, Némina).
Las organizaciones que estaran dentro y fuera del alcance. (Recursos Humanos,
Manufactura, Ventas).

La funcionalidad mayor que estara dentro y fuera del alcance. (Soporte a
decisiones, captura de datos, manejo de reportes).

En la mayoria de los casos, lo mds facil es iniciar la definicion de alcance
identificando los objetivos. Por definicion, serd necesario crear uno o mds
entregables para completar cada objetivo. Dar un vistazo a los entregables se
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vuelve, entonces, la base para la definicion del alcance. Después de haber
determinado los entregables que serdan producidos por el proyecto, serd
conveniente contestar otras preguntas para determinar otros aspectos del
alcance. Los entregables describen “lo que” el proyecto entregard; se puede
identificar también “qué” organizaciones se verdan impactadas, “qué” tipos de
datos son necesarios, “que” caracteristicas y funciones son necesarias, etc.

Como un punto de claridad y contraste, también se pueden identificar
condiciones fuera de alcance al describir los entregables que no seran creados,
que organizaciones no seran impactadas, que funciones y caracteristicas no
estaran incluidas, etc. Por supuesto, existira casi un numero infinito de
declaraciones de elementos fuera de alcance. Para propdésitos de la definicion del
alecance, solo se deberan incluir aquellos elementos que ayuden a delimitar las
Jfronteras del proyecto, y tocar aquellas areas que tengan relacion con lo que el
lector seguramente preguntard. Por ejemplo, si se instalara una aplicacién
financiera, se puede especificar que el nuevo paquete de cuentas por pagar estd
dentro del alcance, pero que el sistema de compras relacionado estd fuera del
alcance.

Documentar aquellas organizaciones que estan dentro y fuera del alcance,
es una buena practica. Los lectores podran entonces, determinar mas facilmente
st se verdn impactados o st se espera que ayuden en el proyecto o no. También,
puede tener sentido identificar las organizaciones dentro del alcance, de tal forma
que se pueda obtener personal de esas organizaciones que estan representadas en
el equipo del proyecto --- quizas en un comité de direccién o algo por el estilo.

2.5. METODOLOGIA PROPUESTA

Entregables: definir con el cliente los entregables y sus caracteristicas motivo
del proyecto o servicio.

Numero de Actividades: definir el No de actividades que se deberan de
desarrollar con un No secuencial con lo cual permite mostrar la informacién de
dependencia.

Fecha Estimada de Inicio: Cuando debe de iniciar el trabajo: definir la fecha
precisa en que deben iniciar los trabajos de cada actividad considerada

Fecha Estimada de Término: Cuando se tiene estimado finalizar el trabajo de
acuerdo a la programacion.

Esfuerzo Estimado: ccudl es el esfuerzo estimado para esta actividad, de alto
mediano o bajo grado?
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Horas Reales de Esfuerzo: se deberan cuantificar las horas hombre que se
deberan utilizar para desarrollar las tareas programadas, considerando los
distintos niveles del personal y tiempo extra en caso de requerirlo.

Evaluaciéon del riesgo: en todo proyecto es indispensable la evaluacion del
riesgo, lo que quiere decir que se tendrd que hacer un andlisis cuidadoso de todos
los factores que impliquen riesgo tanto en los tiempos de ejecucién, como en:
compras , existencia de materiales, recursos humanos, probabilidad de
accidentes, enfermedades, devaluaciones, permisos, normatividad da agentes
externos a la realizacion del proyecto etc.

Costo Estimado: en base a las diversas actividades consideradas en todas y
cada una de las tareas del proyecto o servicio, realizar una estimacion de los
costos de los recursos tanto humanos como materiales empleados en las
actividades.

Recurso(s): con el fin de valorar adecuadamente el proyecto es indispensable
que antes de estimar los costos se deberd efectuar una revisién de los recursos
disponibles ya que de lo contrario se corre el riesgo de tener retrasos en el
proyecto por la adquisicion de esos recursos en el caso de ser materiales y en el
caso de los humanos se deberd considerar la contratacién de mano de obra lo que
incrementara el costo del proyecto o servicio.

Productos o entregables comprometidos: se debera tener cuidado con las
rigurosas especificaciones de los entregables para evitar contratiempos y lograr
la plena satisfaccion del cliente.

Adgquisiciones de los materiales: se debera considerar la programacion de
las adquisiciones de los materiales requeridos en tiempo, cantidad y forma con el
Jfin de evitar pérdidas de tiempo o sorpresas.

Cierre del proyecto: el cierre o término del proyecto implica la revisiéon de la
documentacion generada durante la ejecucion del proyecto, evaluacion de lo
programado contra lo real y la revision de no adeudo o algun pendiente del
mismo proyecto .

Evaluaciéon del cliente: en términos de calidad la evaluacién del cliente es uno
de los factores mas importantes que se deberdn de tomar en cuenta en la
evaluacion del término del proyecto, ya que en este documento se deberda refleja la
plena satisfaccion del cliente o en su defecto evaluar la insatisfaccion y tomar las
medidas correctivas pertinentes.
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3.1. EL TIEMPO O CICLO DE VIDA DE UN PROYECTO

A continuacion se presenta un esquema de las fases en las que se compone
el ciclo de vida de un proyecto: inicio (definicion), planificacion, ejecucion, control
y clerre.

El proyecto comienza con una definicion que incluye la elaboracion de la
oferta y la especificacion de requisitos, cuando se ha aprobado la oferta, se
procede a la contratacion y lanzamiento del proyecto, entonces se planifica y
posteriormente se pasa a la ejecucién que habra que supervisar para que no se
produzcan desviaciones y en caso de que sea necesario replanificarlo, esto debido
a que las condiciones iniciales planificadas (objetivos, plazos, presupuestos)
hayan variado tanto, que ya no sirvan como referentes y por ultimo se presenta
la fase del cierre.

Todo proyecto de ingenieria tiene unos fines ligados a la obtencién de un
producto, proceso o servicio que es necesario generar a través de diversas
actividades. Algunas de estas actividades pueden agruparse en fases ya que
globalmente contribuyen a obtener un producto intermedio, necesario para
continuar hacia el producto final y facilitar la gestion del proyecto, por lo que al
conjunto de las fases empleadas se le denomina “ciclo de vida™.

Sin embargo, la forma de agrupar las actividades, los objetivos de cada
fase, los tipos de productos intermedios que se generan, etc. pueden ser muy
diferentes dependiendo del tipo de producto o proceso por generar y de las
tecnologias empleadas.

La complejidad de las relaciones entre las distintas actividades crece
exponencialmente con el tamano, con lo que rapidamente se haria inabordable si
no fuera por la vieja tdctica de “divide y vencerds”. De esta forma la divisién de
los proyectos en fases sucesivas es un primer paso para la reduecién de su
complejidad, tratdandose de escoger las partes de manera que sus relaciones entre
si sean lo mas simples posibles.

La definicién de un ciclo de vida facilita el control sobre los tiempos en que
es necesario aplicar recursos de todo tipo al proyecto (personal, equipos,
suministros, etc.). Si el proyecto incluye subcontratacién de partes a otras
organizaciones, el control del trabajo subcontratado se facilita en la medida en
que esas partes encajen bien en la estructura de las fases. El control de calidad
también se ve facilitado si la separacion entre fases se hace corresponder con
puntos en los que ésta deba verificarse (mediante comprobaciones sobre los
productos parciales obtenidos).
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De la misma forma, la practica acumulada en el diseiio de modelos de ciclo
de vida para situaciones muy diversas permite que nos beneficiemos de la
experiencia adquirida utilizando el enfoque que mejor de adapte a nuestros
requerimientos.

3.2. CICLO DE VIDA

Un ciclo de vida para un proyecto, se compone de fases sucesivas
compuestas por tareas planificables. Segiin el modelo de ciclo de vida, la sucesién
dc¢ fases puede ampliarse con bucles de realimentacion, de manera que lo que
conceptualmente se considera una misma fase, se pueda ejecutar mas de una vez
a lo largo de un proyecto, rectbiendo en cada pasada de ejecucion aportaciones de
los resultados intermedios que se van produciendo (realimentacion).

Para un adecuado control de la progresion de las fases de un proyecto se
hace necesario especificar con suficiente precision los resultados evaluables, o sea,
productos intermedios que deben resultar de las tareas incluidas en cada fase.
Normalmente estos productos marcan los hitos entre fases.

3.3. DESCOMPOSICION DE LAS ACTIVIDADES DE UN
PROYECTO EN FASES

Fase. Una fase es un conjunto de actividades relacionadas con un objetivo
en el desarrollo del proyecto. Se construye agrupando tareas (actividades
elementales) que pueden compartir un intervalo determinado del tiempo de vida
de un proyecto. La agrupacién temporal de tareas impone requisitos temporales
correspondientes a la asignaciéon de recursos (humanos, financieros o
materiales).

Cuanto mas grande y complejo sea un proyecto, mayor detalle se
necesitara en la definicion de las fases para que el contenido de cada una siga
siendo manejable. De esta forma, cada fase de un proyecto puede considerarse un
“micro-proyecto” en si mismo, compuesto por un conjunto de micro-fases.

Otro motivo para descomponer una fase en sub-fases menores puede ser
el interés de separar partes temporales del proyecto que se subcontraten a otras
organizaciones, requiriendo distintos procesos de gestion.
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Requiere que la actividad del proyecto pueda descomponerse de manera
que una fase no necesite resultados de las siguientes (realimentacién), aunque
pueden admitirse ciertos supuestos de realimentacion correctiva. Desde el punto
de vista de la gestion (para decisiones de planificacion), requiere también que se
sepa bien de antemano lo que va a ocurrir en cada fase antes de empezarla.

3.4.2 Ciclo de Vida con Prototipado

A menudo ocurre en desarrollos de productos con innovaciones
importantes, o cuando se prevé la utilizacion de tecnologias nuevas o poco
probadas, que las incertidumbres sobre los resultados realmente alcanzables, o
las ignorancias sobre el comportamiento de las tecnologias, impiden iniciar un
proyecto lineal con especificaciones cerradas.

Si no se conoce exactamente como desarrollar un determinado producto o
cuales son las especificaciones de forma precisa, suele recurrirse a definir
especificaciones iniciales para hacer un prototipo, o sea, un producto parcial (no
hace falta que contenga funciones que se consideren triviales o suficientemente
probadas) y provisional (no se va a fabricar realmente para clientes, por lo que
tiene menos restricciones de coste y/o prestaciones). Este tipo de procedimiento es
muy utilizado en desarrollo avanzado.

La experiencia del desarrollo del prototipo y su evaluacion deben permitir
la definicion de las especificaciones mas completas y sequras para el producto
definitivo.

A diferencia del modelo lineal, puede decirse que el ciclo de vida con
prototipado repite las fases de definicion, disefio y construccién dos veces: para el
prototipo y para el producto real.

3.4.5 Ciclo de Vida en Espiral

El ciclo de vida en espiral puede considerarse como una generalizacion del
anterior, para los casos en que no basta con una sola evaluacion de un prototipo
para asegurar la desaparicion de incertidumbres y/o ignorancias. El propio
producto a lo largo de su desarrollo puede asi considerarse como una sucesion de
prototipos que progresan hasta llegar a alcanzar el estado deseado. En cada ciclo
(espirales) las especificaciones del producto se van resolviendo paulatinamente.

A menudo la fuente de incertidumbres es el propio cliente, que aunque sepa
en términos generales lo que quiere, no es capaz de definirlo en todos sus aspectos
sin ver como unos influyen en otros. En estos casos la evaluacion de los resultados
por el cliente no puede esperar a la entrega final y puede ser necesaria repetidas
veces.
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El esquema del ciclo de vida para estos casos puede representarse por un
bucle en espiral, donde los cuadrantes son, habitualmente, fases de especificacion,
disento, realizacion y evaluacion (o conceptos y términos anadlogos).

En cada vuelta el producto gana en “madurez” (aproximaciéon al final

deseado) hasta que en una vuelta la evaluacion lo apruebe y el bucle pueda
abandonarse.

3.5. OBJETIVOS DE CADA FASE

Dentro de cada fase general de un modelo de ciclo de vida, se pueden
establecer una serie de objetivos y tareas que lo caracterizan.

Fase de definicién (¢qué hacer?)
Estudio de viabilidad.

Conocer los requisitos que debe satisfacer el sistema (funciones y limitaciones de
contexto).

Asegurar que los requisitos son alcanzables.

Formalizar el acuerdo con los usuarios.

Realizar una planificacion detallada.

Fase de diseno (¢como hacerlo? Soluciones en costo, tiempo y calidad)
Identificar soluciones teenoldgicas para cada una de las funciones del sistema.
Asignar recursos materiales para cada una de las funciones.
Proponer (identificar y seleccionar) subcontrataciones.

Establecer métodos de validacion del diserio.

Ajustar las especificaciones del producto.

Fase de construccion

Generar el producto o servicio pretendido con el proyecto.

Integrar los elementos subcontratados o adquiridos externamente.

[
Tad



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

Validar que el producto obtenido satisface los requisitos de diseno
previamente definidos y realizar, si es necesario, los ajustes necesarios en dicho
diseno para corregir posibles lagunas, errores o inconsistencias.

Fase de mantenimiento y operacion
Operacion: asegurar que el uso del proyecto es el pretendido.

Mantenimiento (nos referimos a un mantenimiento no habitual, es decir,
aquel que no se limita a reparar averias o desgastes habituales -este es el caso del
mantenimiento en productos software, ya que en un programa no cabe hablar de
averias o de desgaste):

3.6. LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

En el caso de la investigacién basica el resultado esperado son
conocimientos cientificos. No existe ninguna fase de construccion y si fases que
recojan las tareas de experimentacion.

En la investigacion aplicada el resultado esperado suele ser alguna
tecnologia aplicable para procesos o para productos. Dependiendo del grado de
cercania a la aplicacion que llegue a alcanzarse el modelo, puede ser basicamente
como el anterior o incluir una fase de aplicacion piloto.

En el desarrollo de productos o procesos nuevos o significativamente
modificados st aparece ya una fase de construccion, aunque normalmente se
tratara de la realizacion de un prototipo. Normalmente el cliente no serd el
usuario final, sino los departamentos de ingenieria de produccién de la propia
empresa o de otra que contrata el desarrollo.

Los proyectos de investigacion son costosos por depender de personal muy
cualificado, por realizarse de modo generalmente artesanal y por requerir bucles
de realimentacion que multiplican, para hacer frente a incidencias, la duracion
del proyecto.
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4.1. PLANIFICACION DE COSTOS

Para una buena planificacion se sugiere primeramente planear los costos por
elemento de costo, por posiciones financieras (partidas presupuéstales), por ejemplo
partidas 1000 (horas hombre). 2000(materiales), 3000(vidticos v transportacion) y 7000
{(indirectos).

4.2. PLAZOS Y COSTOS

Una vez que las tareas a realizar han sido identificadas y ordenadas en
forma légica y que se ha determinado qué recursos van a emplearse en cada una
de ellas, aparecen con relativa facilidad los costos y plazos previsibles para el
conjunto del proyecto. Asi, lo dificil es saber cuantas horas/hombre u
horas/maquina. El costo de la unidad de recurso es en general facil de conocer. Y
el costo total de proyecto sera la suma del costo de todas las actividades.

Algo similar ocurre con los plazos: si habiamos calculado el plazo de
realizacion de cada actividad en funcion de los recursos empleados y hemos
establecido el encadenamiento légico de la actividades, el plazo total del proyecto
resultara del camino mas largo que definan las actividades y las relaciones
establecidas con el camino critico en el grafico (PERT).

4.3. ADMINISTRACION DE COSTOS DEL PROYECTO

La Administracion de Costos del Proyecto incluye los procesos requeridos
para asegurar que el proyecto se completard dentro del presupuesto aprobado.
La Figura 3 provee una vista general de los principales procesos involucrados
segun las necesidades:

1. Planeacion de Recursos— es determinar que recursos (personas,
equipos, materiales) y en que cantidades de cada uno deberdan ser
usados para ejecutar las actividades del proyecto.

2. Estimacion de Costos— es desarrollar una aproximacion (estimado)
de los costos de los recursos que se necesitan para completar las
actividades del proyecto.

3. Presupuestacion de Costos— es asignar el presupuesto general de
costos a cada item individual de trabajo.
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4. Control de Costos— Es controlar los cambios o desviaciones al
presupuesto del proyecto.

Estos procesos interactuan entre ellos y con otros procesos en otras areas
de conocimiento. Cada proceso puede involucrar esfuerzo de uno o mas
individuos o grupos de individuos basado en las necesidades del proyecto. Cada
proceso generalmente ocurre al menos una vez en cada fase del proyecto.

La administracion de los costos del proyecto se preocupan principalmente
con los costos de los recursos que se necesitan para completar las actividades del
proyecto. Sin embargo, la administracion de costos del proyecto deberd
considerar ademas el efecto de decisiones del costo del uso del producto del
proyecto. Por ejemplo, limitar el numero de revisiones al disenio puede reducir el
costo del proyecto a cambio de un aumento en el costo operativo del cliente. Esta
vision mds amplia de la administracion de costos del proyecto, se denomina
muchas veces como costeo del ciclo de vida.

La administracion de costos del proyecto debera considerar las
necesidades de informacion de las partes interesadas del proyecto— diferentes
partes interesadas pueden medir de manera diferente y en diferentes momentos
los costos del proyecto. Por ejemplo, el costo de adquisicion de un item de puede
medir cuando se ha pedido, entregado, causado, o registrado en la contabilidad.

Cuando a los costos del proyecto se incluye un sistema de premios y
reconocimiento, los costos controlables e incontrolables deberan ser estimados y
presupuestados aparte, para asegurar que los premios reflejaran el desempeno
real.
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Figura 3. Vista General de la Administracion de Costos del Proyecto
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4.4. PROCESOS PARA LA ESTIMACION DE COSTOS

En algunos proyectos, en especial los pequenos, la planeacién de recursos,
la estimacion de costos, y la presupuestacion de costos, estdn ligadas de manera
tan estrecha, que son vistos como un solo proceso (ej., estos pueden ser elaborados
por un solo individuo, sobre un lapso de tiempo relativamente corto). Estos
procesos son presentados aqui como procesos distintos por que las herramientas
Yy técnicas para cada uno son distintas.

4.4.1 Planeacién de Recursos

La planeacion de recursos involucra determinar que recursos fisicos
(personas, equipo, materiales) y que cantidades de cada uno se deberan usar
para ejecutar las actividades del proyecto. Esta se debera coordinar de manera
estrecha con la estimacion de costos. Por efemplo:

e Un equipo de personas en un proyecto de construccién, deberd estar
familiarizado con los cédigos de construccion locales. Tal conocimiento
esta muchas veces disponible a muy bajo costo al usar mano de obra local.
Sin embargo, st la fuerza laboral local carece de experiencia con técnicas
de construccién inusuales o especiales, el costo adicional por un consultor,
puede ser la manera mas efectiva de asegurar conocimiento de las normas
locales de construccion.

e Un equipo de diseno de automoviles deberd estar familiarizado con las
ultimas técnicas de ensamblaje automatizado. Este conocimiento requerido
se puede obtener contratando un consultor, mandando un disenador a un
seminario de robética, o incluyendo a alguien del departamento de
manufactura como miembro del equipo.

Esquema del proceso planeacion de recursos

WS Entradas =220 Nl #8Herramientas & Técnicas SRS lidas Y

1 Estructura de desglose de trabajo 1 Qpiniones experias 1 Requerimientos de recursos.

(WBS) 2 Identificacién de alternativas
2 Informacidn nistarica
.3 Declaracion del alcance
4 Descripcién de pool de recursos

5 Politicas organizacionales
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Entradas a la Planeacion de Recursos

Estructura de desglose de trabajo (WBS). La estructura de desglose de
trabajo, identifica los elementos de trabajo que necesitaran recursos, y por lo
tanto es la entrada principal a la planeacion de recursos. Cualquier elemento de
salida relevante de los otros procesos de planeacién debera ser proveida a través
del WBS para asegurar el control adecuado.

Informacién histérica. La informacion histérica que contenga datos respecto
a los tipos de recursos requeridos para trabajo similar y proyectos previos debera
ser usada si esta disponible.

Declaracion del alcance. La declaracion del alecance contiene la justificacion
del proyecto y los objetivos del mismo, ambos deberdan ser considerados
explicitamente durante la planeacion de recursos.

Descripcidon de pool de recursos. El conocimiento de que recursos (personas,
equipo, materiales) estan potencialmente disponibles es necesario para la
planeacién de recursos. El grado de detalle y el nivel de especificaciéon de la
descripcion del pool de recursos puede variar. Por ejemplo, durante las fases
tempranas de un proyecto de diserio ingenieril, el pool puede incluir a “ingenieros
Jjunior y senior” en grandes cantidades, Durante las fases posteriores del mismo
proyecto, sin embargo, el pool puede limitarse a aquellos individuos que son
conocedores del proyecto como resultado de haber trabajado en las fases
tempranas.

Politicas organizacionales. Las politicas de la organizacion ejecutora
respecto al personal y sobre el alquiler o compra de suministros y equipos, debera
ser considerada durante la planeacién de recursos.

Herramientas y Técnicas para la Planeacién de Recursos

.1 Opiniones expertas. Las opiniones expertas seran requeridas muchas veces
para calificar las entradas a este proceso. Tal experiencia puede ser proveida
por cualquier grupo o individuo con conocimiento o entrenamiento
especializado y que este disponible de muchas fuentes que incluyen:

e Otras unidades de la organizacién ejecutora.
e Consultores.

e Profesionales y asociaciones técnicas.

e Grupos de industria.

.2 Identificacion de alternativas. La identificacion adecuada del personal
y/o equipo mediante una evaluacion preliminar de sus capacidades.
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Salidas de la Planeacion de Recursos

.1 Requerimientos de recursos. La salida del proceso de planeacion de
recursos es una descripcién de que tipos de recursos son requeridos y en que
cantidades para cada elemento de la estructura de desglose de trabajo (WBS).
Estos recursos seran obtenidos a través de adquisiciones del personal de apoyo
o de una gestién de compras.

4.4.2 Estimacion de Costos

La estimacién de costos involucra el desarrollo de una aproximacién
(estimado) de los costos de los recursos requeridos para completar las actividades
del proyecto.

Cuando un proyecto es ejecutado bajo contrato, se debe tener cuidado de
distinguir entre la estimacion de costos y el costeo. La estimacion de costos
involucra el desarrollo de una cuantificaron de los resultados mds probables
(cuanto le costara a la organizacion ejecutora el proveer el producto o servicio
requerido). El costeo es una decision de negocios (cuanto cobrara la organizacion
ejecutora por el producto o servicio) que usa el estimativo de costos como una de
tantas consideraciones.

La estimaciéon de costos incluye identificar y considerar las varias
alternativas de costeo. Por ejemplo, en la mayoria de dreas de aplicacion, el
trabajo adicional durante una fase de disefio, se considera de manera amplia, de
tener el potencial de reducir los costos de la fase de produccién. El proceso de
estimacién de costos debe considerar si el costo del trabajo adicional de disefio
serd mayor que el ahorro esperado.

Esquema de la estimacién de costos

#iHerramientas & Técnicas * fil -~ 8ESalidas

1 Estructura de desglose de trabajo 1 Estimacion andloga | 1 Estimado de costos

{WBS) 2 Modelacion paramétrica .2 Detalle de soporte
2 Requenmientos de recursos .3 Estimacion abajo - arriba 3 Plan de administracion de costos
3 Tasas de recursos 4 Herramientas computarizadas

4 Estimacion de las duraciones de la:
actividades
5 Informacidn histérica

G Tabla de cuentas
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Entradas a la Estimaciéon de Costos

.1 Estructura de desglose de trabajo (WBS). Este sera utilizado para
organizar los estimativos de costos y para asegurar que todo el trabajo
identificado ha sido estimado.

.2 Requerimientos de recursos. Los requerimientos de recursos son
estimados de acuerdo a la planeacién y econémicamente cuantificados de
acuerdo a su nivel y a su drea de trabajo asignada dentro del proyecto.

.3 Tasas de recursos. El individuo o grupo preparando las estimaciones
debera conocer las tasas unitarias (ej., el costo por hora del personal de apoyo,
el costo por metro cubico de materias primas) para cada recurso y asi poder
calcular los costos del proyecto. Si los costos reales no se conocen, las tasas en
si, deberdn ser también estimadas.

4 Estimacion de la duracién de las actividades. La estimacion de la
duracién de las actividades afectaran las estimaciones de los costos en
cualquier proyecto donde el presupuesto del proyecto incluya un renglén para
el costo de la financiacion del mismo.

.5 Informacién histérica. Informacion sobre el costo de las muchas
categorias de recursos deberdn estar disponibles de una o varias de la
siguientes fuentes:

s Archivos de proyecto— una o mas de las organizaciones involucradas
en el proyecto puede mantener archivos de los resultados de proyectos
previos, que sean lo suficientemente detalladas para asistir en el
desarrollo de las estimaciones de costos. En algunas areas de
aplicacion, miembros individuales del equipo de proyecto pueden
mantener tales archivos.

e Bases de datos de estimacion comerciales— muchas veces la
informacién histérica esta disponible comercialmente.

e Conocimiento del equipo de proyecto— los miembros individuales del
equipo de proyecto pueden recordar datos reales o estimados.
Mientras que tales datos pueden ser de algiin uso, estos sin embargo
seran menos confiables que datos documentados.

.6 Tabla de cuentas. Una tabla de cuentas describe la estructura de cédigos
usada por la organizacién ejecutora para reportar la informacién contable a
sus libros de contabilidad. Las estimaciones de costos del proyecto deberan ser
asignados a la categoria de contabilidad correcta.
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Herramientas y Técnicas para la Estimacién de Costos

.1 Estimaciéon analoga. La estimacion andloga, que también se conoce como
estimacion arriba— abajo, significa usar el costo real de un proyecto similar
anterior, como la base de la estimacion del proyecto corriente. Se usa con
Jfrecuencia para estimar costos totales de proyecto, en casos en los que se
cuenta con una cantidad limitada de informacion detallada del proyecto (ej.,
como en las fases iniciales).

La estimacion andloga es generalmente menos costosa que otras técnicas,
pero es también menos precisa. Es mas fiable cuando (a) el proyecto previo es
similar y no solo en apariencia, y (b) cuando los individuos o grupos
preparando las estimaciones del proyecto, tienen la experiencia requerida.

.2 Modelacion paramétrica. La modelacion paramétrica involucra usar
caracteristicas (parametros) del proyecto, en un modelo matemdatico para
predecir costos. Los modelos pueden ser simples (la construccién de casas
residenciales costaran cierta cantidad por cada metro cuadrado de area
habitable) o complejos (un modelo de costos de desarrollo de software usa 13
factores de ajuste separados que contienen cada uno de a 5 a 7 puntos).

Tanto el costo como la precision de los modelos paramétricos varian
considerablemente. Son mds confiables cuando (a) la informacion histérica
usada para desarrollar el modelo era precisa, (b) cuando los pardametros
usados en el modelo son facilmente cuantificables, y (¢) cuando el modelo se
puede escalar.

.3 Estimacion abajo - arriba. Esta técnica involucra estimar el costo de items
individuales de trabajo, y luego totalizando o relacionando las estimaciones
individuales para conseguir el total del proyecto.

El costo y la precision de la estimaciéon abajo— arriba es funciéon del
tamano de los items individuales de trabajo: los items de trabajo pequenios
incrementan tanto el costo como la precision. El equipo administrativo de
proyecto debe sopesar la precision ganada contra el costo adicional.

.4 Herramientas computarizadas. Las herramientas computarizadas tales
como software de administracion de proyectos y hojas de cdlculo son usadas
ampliamente para asistir en la estimacion de costos. Tales productos pueden
facilitar el uso de las herramientas descritas anteriormente y por lo tanto
pueden facilitar la rapida consideracion de las muchas alternativas de costeo.

Salidas de la Estimacion de Costos

.1 Estimado de costos. Los estimados de costos son evaluaciones cuantitativas
de los costos mas probables requeridos para completar las actividades del
proyecto. Se pueden presentar de forma totalizada o en detalle.
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Los costos pueden ser estimados para todos los recursos que serdn
cargados al proyecto. Esto incluye, pero no se limita a, mano de obra,
materiales, suministros, y a categorias especiales tales como reservas para la
inflacion o costos.

Los estimativos de costos se expresan generalmente en unidades
monetarias (délares, francos, yens, etc.) de manera que se facilite la
comparacioén entre y a través de proyectos. En algunos casos, las estimaciones
se suministraran usando miltiples unidades de medida para poder facilitar el
manejo administrativo del mismo.

Las estimaciones de costos se pueden beneficiar al ser refinados durante el
curso del proyecto para poder reflejar el detalle adicional disponible. En
algunas dreas de aplicacion, existen delineamientos respecto cuando se deben
hacer dichos refinamientos y que grado de precision se espera. Por ejemplo, la
AACE Internacional ha identificado una progresion de cinco tipos de
estimaciones de costos de construccion durante su disenio: orden de magnitud,
conceptual, preliminar, definitivo, y control.

.2 Detalle de soporte. El detalle de soporte para los estimativos de costos debe
incluir:

Una descripcion del alcance del trabajo estimado. Este generalmente
se suministra como una referencia al WBS.

Documentaciéon de la base para el estimado, como fue desarrollada.
Documentacién de las suposiciones hechas.

Una indicacién del rango de posibles resultados, por ejemplo,
$10,0002 $1,000 para indicar que se espera que el item cueste entre
$9,000 y $11,000.

El tipo y la cantidad de detalle de soporte varia con el area de aplicacion.
Retener hasta borradores puede ser de utilidad al proveer un mejor
entendimiento de como el estimativo fue desarrollado.

.3 Plan de administracion de costos. El plan de administraciéon de costos
describe como las varianzas de costos seran administradas (ej., diferentes
respuestas a grandes problemas que a los pequeios problemas). Un plan de
administracién de costos puede ser formal o informal, con mucho o poco
detalle basado en las necesidades de las partes interesadas.

4.4.3 Presupuestacion de Costos

La presupuestaron de costos involucra asignar las estimaciones generales de
costo a items individuales de trabajo para asi establecer una linea de base
para la medicién de desempeno del proyecto.

Lad
s
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Esquema de presupuestacion de costos

#Herramientas & Tecnicas . |l #Salidas HeE
1 Estimados de costos 1 Heframientas y 1&cnscas para la estimacion 1 Linea de base de costos
.2 Estructura de desglose de rabajo de costos
(WBS)

.3 Programacion del proyecto

T PP S it . . =

Entradas a la Presupuestacién de Costos
.1 Estimados de costos. Los estimados de costos se describen en la Seccion 4.4

.2 Estructura de desglose de trabajo (WBS). Identifica los elementos de
proyecto a los que se les asignara los costos.

.3 Programacion del proyecto. La programacién del proyecto incluye fechas
de comienzo y terminacién planeadas para los elementos de trabajo a los que
se les asignaran los costos. Esta informacion se necesita para poder asignar
costos al periodo de tiempo en los que se incurrirdn los costos.

Herramientas y técnicas para la estimacion de costos

Las herramientas y técnicas para desarrollar las estimaciones de los
costos del proyecto se usan también para desarrollar presupuestos para los items
de trabajo.

Salidas de la Presupuestacion de Costos

.1 Linea de base de costos. La linea de base costos es una presupuestacion en
escala de tiempo que serd usada para medir y monitorear el desempeiio de
costos del proyecto. Se desarrolla al sumar estimaciones de costos por unidad
de tiempo y se muestra generalmente en forma de curva S, como se ilustra en
la Figura 4.
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Figura 4 Muestra llustrativa de un Linea de Base de Costos
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Muchos proyectos en especial los grandes, pueden tener miiltiples lineas de
base de costos para medir distintos aspectos del desempeno de los costos. Por
ejemplo, un plan de gastos o flujo de caja proyectado es una linea de base parala
medicién de desembolsos.

4.5. CONTROL DE COSTOS

El control de costos se preocupa por: (a) influenciar los factores que crean
cambios a la linea de base de costos para asegurar que los cambios sean
beneficiosos, (b) determinar que la linea de base de costos ha cambiado, y (c)
administrar los cambios actuales cuando y como ocurran.

El control de costos incluye:
Monitorear el desemperio de los costos para detectar varianzas del plan.
Asegurar que todos los cambios apropiados son grabados de manera precisa en

la linea de base de costos.

Prevenir cambios incorrectos, inapropiados, o no autorizados que se
incluyan en la linea de base de costos.

Informar a las partes interesados de los cambios autorizados.
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El control de costos incluye buscar los “porqués” de tanto las varianzas
positivas como negativas. Deberd estar integrado de manera completa con los
otros procesos de control (control de cambio de alcance, control de la
programacioén, control de calidad, y otros. Por ejemplo, respuestas inapropiadas
a varianzas de costos pueden causar problemas de calidad o de programacién o
pueden producir un nivel inaceptable de riesgo mas tarde en el proyecto.

Esquema de control de costos

§ Hemamientas & Técnicas - il - - Salidas - §
1 Linea de base de costo 3

1 Sistemna de control de cambios de costos ¥ afp 11 de costos revisad 4
.2 Reportes de desempefio .2 Medicién de desempefio 2 Actualizaciones al presupuesto
3 Requisiciones de cambio .3 Pianeacion adicional 3 Accibn correctiva
4 Plan de manejo de costos 4 Herramientas computarizadas 4 Estimados al terminar

5 Lecciones aprendidas

sd

b Eraa i,
P

Entradas al Control de Costos

.1 Linea de base de costo. La linea de base de costos es como ya se dijo una
presupuestacion en escala de tiempo que serd usada para medir y monitorear
el desempenio de costos del proyecto.

.2 Reportes de desemperiio. Los reportes de desempeiio proveen informacién
sobre el desempeno de costos tales como los presupuestos que se han cumplido
y cuales no. Los reportes de desempeno pueden alertar también al equipo de
proyecto sobre topicos que pueden causar problemas en el futuro.

.3 Requisiciones de cambio. Las requisiciones de cambio pueden ocurrir de
muchas formas oral o escritas, directas o indirectas, iniciadas de manera
externa o interna, por mandato legal u opcional. Los cambios pueden requerir
aumentar el presupuesto o pueden permitir disminuirlo.

.4 Plan de manejo de costos. El plan de manejo de costos estard en base a los
elementos del proyecto a los que se les asignara estos costos.

Herramientas y Técnicas para el Control de Costos

.1 Sistema de control de cambios de costos. Un sistema de control de
cambio de costos define los procedimientos por los cuales la linea de base de
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costos puede ser cambiada. Este sistema incluye las formas escritas, el sistema
de seguimiento y niveles de aprobacién necesarios para autorizar los cambios.
El sistema de control de cambio de costos debera estar integrado con el sistema
general de control de cambios.

.2 Mediciéon de desempeitio. Las técnicas de medicion de desemperio, ayudan
a medir la magnitud de cualquier variacion que ocurra. El andlisis de valor
obtenido, es muy util para el control de costos. Una parte importante del
control de costos es determinar que esta causando la varianza y decidir si la
varianza requiere acciéon correctiva.

.3 Planeacién adicional. Muy pocos proyectos se ejecutan de acuerdo al plan.
Los cambios prospectivos puede requerir estimaciones de costos nuevos o
revisados o analisis de aproximaciones alternas.

.4 Herramientas computarizadas. Las herramientas computarizadas tales
como software de administracion de proyectos y las hojas de calculo se usan
muchas veces para hacer seguimiento de los costos planeados vs. los costos
reales, y para pronosticar los efectos de los cambios en los costos.

Salidas del Control de Costos

.1 Estimaciones de costos revisados. Las estimaciones de costos revisados
son modificaciones a la informacién de costos que se usa para administrar el
proyecto. Las partes interesadas apropiadas deben ser notificados en la
medida que sea necesario. Las estimaciones de costos revisados pueden o no
requerir ajustes a otros aspectos del plan general del proyecto.

.2 Actualizaciones al presupuesto. Las actualizaciones al presupuesto son
una categoria especial de estimaciones revisados de costos. Las actualizaciones
de presupuesto son cambios a una linea de base de costos aprobada. Estos
nimeros son revisados generalmente solo en respuesta a cambios en el alcance.
En algunos casos, las variaciones de costos seran tan severas que hay que
modificar de manera total la linea de base de costos, para poder proveer una
medida realista de desempeno.

.3 Accién correctiva. La accién correctiva es eualquier cosa que se haga para

hacer que el desemperio futuro del proyecto este acorde con el plan del
proyecto.
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5.1. ADMINISTRACION DE LA CALIDAD DEL PROYECTO

La Administracién de la Calidad del Proyecto incluye los procesos
requeridos para asegurar que la calidad del proyecto va a satisfacer las
necesidades para el cual fue planeado. Este incluye “todas las actividades de las
funciones administrativas generales que determinan la politica de calidad,
objetivos, responsabilidades y las implementadas en el propio laboratorio por
medios tales como planeacién de la calidad, control de la calidad, aseguramiento
de la calidad, y mejoramiento de esta, dentro del sistema de calidad”. La Figura 5
provee una vista general de los siguientes procesos principales de administracion
de la calidad del proyecto:

1. Planeacion de la Calidad— es identificar que estandares de
calidad son relevantes al proyecto y determinar como
satisfacerlos.

2. Aseguramiento de la Calidad— es evaluar el desempeno
general del proyecto de manera regular para asi proveer la
confianza de que el proyecto va a satisfacer los estandares de
calidad relevantes.

3. Control de Calidad— es monitorear resultados especificos del
proyecto para determinar si cumplen con los estdndares de
calidad relevantes e identificar maneras de eliminar causas de
desempeno no satisfactorio.

Estos procesos interactian entre ellos y con otros procesos de otras dreas
de conocimiento. Cada proceso puede involucrar el esfuerzo de uno o mdas
individuos o grupos de individuos basado en las necesidades del proyecto. Cada
proceso generalmente ocurre al menos una vez en cada fase del proyecto.

Aunque los procesos estan aqui presentados como elementos discretos con
interfaces bien definidas, en la practica estos se pueden traslapar e interactuar de
maneras no detalladas aqui.

La intencién de la administracién de la calidad descrita en esta seccion
tiene el propésito de ser compatible con la Organizacién Internacional para la
Estandarizacién (ISO) tal como se detalla en serie ISO 9000 y 10000 de
estandares y lineamientos.

La administracién de la calidad del proyecto debera dirigirse tanto a la
administracién del proyecto como al producto del proyecto. Una falla al cumplir
los requerimientos en cualquiera de estas dimensiones puede tener serias
consecuencias negativas para uno o todos de las partes interesadas en el
proyecto. Por ejemplo:
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e Tratar de cumplir los requerimientos del cliente al trabajar horas
extra el equipo del proyecto, puede producir consecuencias negativas
en la forma de una taza inecrementada de rotaciéon de empleados.

e Tratar de cumplir con los objetivos de programacién del proyecto al
apresurar las inspecciones planeadas de calidad puede producir
consecuencias negativas cuando los errores pasan de manera
desapercibida.

Figura$ Vista General de al Administracién de la Calidad del Proyecto

Administracion de la

Calidad del Proyecto

Planeacion de la

Control de Cambios

Control de Cambios

Calidad del Alcance del Alcance
.1 Entradas .1 Entradas .1 Entradas
.1 Politica de Calidad .1 Plan de administracién .1 Resultados de trabajo
.2 Declaracién del Alcance de la calidad .2 Plan de Calidad

3Descripcion del producto
AEstandares y regulaciones
.5 Salida de otros procesos

.2 Herramientas y técnicas
.1 Anilisis de costo
.2 Bechmarking
.3 Flujogramas
4 Disefio de experimentos

.3 Salidas

.1 Plan de Calidad

.2 Def. operacionales

.3 Lista de chequeo

A4 Entradas otros procesos

.2 Resaltados de la
medicion de la calidad
.3 Def. operacionales

.2 Herramientas y técnicas
.1 Herramientas y técnicas
de la planeacion de la
calidad
.2 Auditorias de calidad

.3 Salidas
.1 Mejoramiento de la
calidad

.3 Def. operacionales
.4 Lista de chequeo

.2 Herramientas y técnicas
-1 Inspeccion
.2 Tablas de control
.3 Flujogramas

.3 Salidas
1 Mejoramiento de la
calidad
.2 Decisiones de
aceplacion
.3 Procesos de ajuste

La calidad es “la totalidad de las caracteristicas de una entidad que tienen
la capacidad de satisfacer las necesidades explicitas o implicitas”. Un aspecto
critico de la administracion de la calidad en el contexto del proyecto es la
necesidad de convertir necesidades implicitas en explicitas, a través de la
administracion del alcance del proyecto.
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El equipo administrativo del proyecto deberd tener sumo cuidado de no
confundir calidad con grado. Grado es “una categoria o rango dado a entidades
que tienen el mismo uso funcional, pero que tienen diferemntes requerimientos de
calidad”. Una baja calidad es siempre un problema; un bajo grado tal vez no lo
sea. Por ejemplo, un producto de software puede ser de alta calidad (que no
contenga errores obvios, que posea un manual legible) y de bajo grado (que
contenga un numero limitado de opciones), o de baja calidad (numerosos errores,
un manual mal organizado) y de alto grado (numerosas opciones). Determinar y
entregar los niveles requeridos tanto de calidad como grado son las
responsabilidades de el administrador, del proyecto como del equipo
administrativo del proyecto.

El equipo administrativo del proyecto debera estar al tanto también de que
la administracion moderna de la calidad complementa la administracién
moderna de proyectos. Por ejemplo, las dos disciplinas reconocen la importancia
de:

La satisfacciéon del cliente — entender, administrar, e influenciar
las necesidades de tal manera que las expectativas del cliente son
cumplidas o excedidas. Esto requiere una combinaciéon de
cumplimiento a las especificaciones (el proyecto tiene que producir lo
que se dijo que produciria) y de aplicabilidad de uso (el producto o
servicio producido tiene que satisfacer necesidades reales).

* Prevencion sobre inspeccion — el costo de evitar errores es
siempre mucho menor que el costo de corregirlos.

e Responsabilidad administrativa— el éxito requiere de la
participacién de todos los miembros del equipo, pero permanece como
la responsabilidad de la administracién de proveerlos de los recursos
necesarios para ser exitosos.

e Procesos dentro de fases— el ciclo repetitivo de planear-hacer-
revisar-actuar descrito por Deming y otros es muy similar a la
combinacion de fases y procedimientos.

Adicionalmente, las iniciativas de mejoramiento de la calidad que
emprenda la organizacién ejecutora (ej., Mejoramiento Continuo, y otras)
pueden mejorar la calidad de la administracién del proyecto como también la
calidad del producto del proyecto.

Sin embargo, hay una diferencia importante que el equipo administrativo
del proyecto debe tener muy presente — la naturaleza temporal del proyecto
significa que las inversiones en el mejoramiento de la calidad del producto, en
especial aquellas que tienen que ver con la prevencion de defectos y su evaluacion,
muchas veces tendrdn que ser asumidas por la organizacion ejecutora, ya que el
proyecto no puede durar lo suficiente para cosechar los beneficios.
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5.2. PLANEACION DE LA CALIDAD

La planeacioén de la calidad involucra identificar que estandares de calidad
son relevantes al proyecto y determinar como satisfacerlos. Es uno de los
procesos facilitadores claves durante la planeacién del proyecto y deberd ser
gjecutada de manera regular y en forma paralela con otros procesos de
planeacion del proyecto. Por ejemplo, el grado de calidad deseado por la
administracion puede requerir ajustes de costos o de programacién, o la calidad
deseada de producto puede requerir de un andalisis detallado de riesgo de un
problema ya identificado.

Las técnicas aqui discutidas de planeacion de la calidad, son las que se
usan mas frecuentemente en proyectos. Existen muchas otras que pueden ser de
uso en ciertos proyectos o en algunas areas de aplicacion.

El equipo administrativo de proyecto debe estar al tanto de uno de los
dogmas de la administracién moderna de la calidad esta se incorpora planeando,
la calidad no se incorpora inspeccionando.

Esquema de la planeacion de la calidad

* Entradas “Hemamientas & Técicas B8

A Poltica decaidad ‘_ A Andisis berefidobosto J i .1 Randeadrinistradéndela caidad ;
2 Dedamdondd akarce 2 Bendwraking 2 Defnidones cpgadiorales i
.3 Desaripatn dd produdo 3 Ruogames JSlstadechaue 5;
A4 Estanchesy reguadones 4 Disefo deexperimentbs 4 Enfrachsa otros proce s i

3

5 Saldasdeotus poeEss

L.mgu 3 ]

Entradas a la Planeaciéon de la Calidad

.1 Politica de calidad. La politica de calidad es “el propdsito general y
direccién de una organizacion con respecto a la calidad, expresado
formalmente por la alta administracién de esta”. La politica de calidad de la
organizacién ejecutora puede ser adoptada “como esta” para su uso por el
proyecto. Sin embargo, si la organizaciéon ejecutora carece de una politica de
calidad formal, o si el proyecto involucra a multiples organizaciones ejecutoras
(como en una unién temporal) el equipo administrative de proyecto tendrd
necesidad de desarrollar una politica de calidad para el proyecto.
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Sin importar el origen de la politica de calidad, el equipo administrativo del
proyecto es responsable de asegurar que las partes interesadas estdn
plenamente concientes de ella (e.j., a través de una distribucién de informacion
apropiada).

.2 Declaracién del alcance. La declaraciéon del alcance es parte de la
informacién clave en la planeacién de la calidad ya que documenta las
entregas principales del proyecto como también los objetivos del proyecto y
sirve para definir los requerimientos mas importantes de las partes
interesadas.

.3 Descripcion del producto. Algunos elementos de la descripeion del
producto pueden ser introducidos en la declaracién del alcance, la descripcion
del producto muchas veces contendra detalles de asuntos técnicos y otros temas
que pueden afectar la planeacién de la calidad.

.4 Estandares y regulaciones. El equipo administrativo del proyecto debe
considerar cualquier estandar o regulacion especifica en dreas de aplicacién
que puedan afectar al proyecto.

.5 Salidas de otros procesos. Adicionalmente a las declaraciones de alcance y
a la descripcion de producto, los procesos de las otras areas de conocimiento
pueden producir salidas que deben ser consideradas como parte de la
planeaciéon de la calidad. Por ejemplo, la planeacién de compras puede
identificar los requerimientos de calidad del contratista que se deberan reflejar
en el plan general de administracién de la calidad.

Conceptos fundamentales.

La Direccién Integrada de la Calidad ( DIC ) y su vinculacién con la
ejecucion de proyectos garantizan el cumplimiento de los objetivos. La I1SO 9000
brinda un conjunto de conceptos sobre el tema.

Direccion Integrada de la Calidad.

La direccion integrada de calidad incide en todos los procesos del proyecto
desde la concepcion, el control de la documentacion del mismo, evaluacién de
alternativas, control de ejecuciéon, toma de decisiones y puesta en explotacion,
aplicando el concepto integrado de la estructura funcional en apoyo al proyecto.
En el desarrollo del proyecto la direccién integral de la calidad en funcion de
garantizar tanto los objetivos fundamentales del proyecto como los objetivos
parciales permite precisar en cada etapa y en cada hito los criterios de medidas
en funcion de la base normalizada vinculada a las tareas.

La calidad se garantiza con las acciones de la gerencia y el papel de cada
trabajador en cada puesto de trabajo con el autocontrol cualitativo, el desarrollo
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de los ensayos, el suministro de los recursos y el control de los costos. El
aseguramiento de la calidad del proyecto es una responsabilidad del director del
proyecto, los participantes y partes interesadas.

El aseguramiento de la calidad responde a la politica de la empresa y es la
actividad principal que se desarrolla en el sistema para garantizar el
cumplimiento de los objetivos parciales asociados al proyecto en busca de la
excelencia. Este concepto se gana en la medida en que toda la fuerza de trabajo
esté comprometida, tanto con los objetivos generales del proyecto, como con los
parciales.

Desde el andlisis de la mision del proyecto y su vision, con el escenario y los
parametros de calidad que debe tener el resultado final, hasta las fases del control
de ejecucion, estdn presentes los criterios de medida disenados tomando como
base las tareas del flujo de produccion. En este proceso participan todos los
involucrados aplicando las formas de trabajo en equipos y comisiones de expertos
cuando sea necesario.

Herramientas y Técnicas para la Planeacion de la Calidad:

.1 Andalisis beneficio/costo. El proceso de planeacién de la calidad debe
considerar los beneficios que se ganan o se pierden con el andlisis de
beneficio/costo. El principal beneficio de cumplir con los requerimientos de
calidad es una menor cantidad de trabajo para corregir errores, lo cual
implica alta productividad, costos mas bajos, y mayor satisfaccion de las
partes interesadas. El costo principal de cumplir con los requerimientos de
calidad, es el gasto asociado con las actividades de administracién de calidad
del proyecto. Es una calidad axiomatica de la disciplina de la administracién de
la calidad que los beneficios sopesan mas que los costos.

.2 Benchmarking. El benchmarking involucra comparar las practicas actuales
o planeadas con esas de otros proyectos para poder generar ideas para el
mejoramiento y para proveer un estandar con el cual medir el desempeiio. Los
otros proyectos pueden ser del interior de la organizacién ejecutora o pueden
ser externos, y pueden ser de la misma area de aplicacién o de otra.

.3 Fluyjogramas. Un flujograma o diagrama de flujo es cualquier diagrama que
muestra como los diferentes elementos de un sistema se relacionan. Las
técnicas para la construccion de flujogramas que son comiinmente usadas en la
administracién de la calidad incluyen: la descripcion de cada una de las etapas
de un proyecto de forma légica y su relacién entre ellas como lo muestra la

figura 6.
Diagrama de flujo.

Cuando el proyecto se ha divido en un conjunto de actividades y se han
creado los paquetes de trabajo, los planeadores del proyecto deberdn
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desarrollan un diagrama de flujo preliminar. Para poder desarrollarlo, es
necesario establecer las relaciones de precedencia entre las actividades del
proyecto. Estas relaciones indican qué actividades deben completarse antes de
comenzar otras, y cudles deben ejecutarse al mismo tiempo.

DEFINICION: En un diagrama de flujo cada actividad se representa mediante

un cuadro o rectangulo conectados por flechas entre unos y otros lo cual indica
el orden en que deben ejecutarse las actividades.

Figura 6 Ejemplo de un Flujograma de Proceso

Sl
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Y
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Revisado

Diagramas de Gantt.

El diagrama de Gantt es otra de las herramienta de gran importancia en
la administracién de proyectos ya que permite la adecuada planeacién, control
y seguimiento para el desarrollo de cualquier proyecto, para tal efecto, a
continuacién se expone lo relacionado a esta herramienta.

DEFINICION: El diagrama de Gantt es un diagrama de barras horizontales en
el cual la lista de actividades va debajo del eje vertical y las fechas se colocan a
lo largo del eje horizontal.

En el eje Horizontal corresponde al calendario, o escala de tiempo definido en
términos de la unidad mas adecuada al trabajo que se va a ejecutar: hora, dia,
semana, mes, ete. En el eje Vertical se colocan las actividades que constituyen el
trabajo a ejecutar. A cada actividad se hace corresponder una linea horizontal
cuya longitud es proporcional a su duracién en la cual la medicion efectiia con
relacion a la escala definida en el eje horizontal conforme se ilustra. En el
cuadro numero 8 aparece un diagrama de Gantt que representa el proyecto del
libro mayor principal.
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DIAGRAMA DE GANTT
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.4 Diseno de experimentos. El disefio de experimentos es una técnica analitica
que ayuda a identificar que variables tienen la mayor incidencia en los resujtados
generales. La técnica se aplica de manera mas frecuente a los resultados de los
temas de discusion del proyecto (e.j., los ingenieros automotrices pueden desear
conocer que combinacion de suspension y llantas producen las caracteristicas
mas deseables de conduccion a un precio razonable).

Sin embargo, también se puede aplicar a temas de la administracién de
proyectos tales como las perdidas y ganancias que se obtienen entre las distintas
combinaciones posibles de programacién y costos. Por ejemplo, los ingenieros
senior costaran mas que los ingenieros junior, pero también se puede esperar que
terminen su trabajo asignado en menos tempo. Un “experimento”
apropiadamente diseriado (en este caso, el computo de costos y tiempos de
proyecto para las distintas combinaciones de ingenieros senior y junior) muchas
veces permitird la determinacién de una solucién optima desde un nimero
limitado de casos.

Salidas de la Planeacion de la Calidad

.1 Plan de administracion de la calidad. El plan de administracion de la
calidad deberd describir como el equipo administrativo del proyecto
implementara su politica de calidad. En la terminologia de ISO 9000, este debera
describir el sistema de calidad del proyecto: “la estructura organizacional,
responsabilidades, procedimientos, procesos, Yy recursos que se necesitan para
implementar la administracion de la calidad”.
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El plan de administracién de la calidad provee entradas al plan general
del proyecto y debera atender el control de calidad, aseguramiento de la calidad,
y mejoramiento de la calidad para el proyecto.

El plan de administracién de la calidad puede ser formal o informal,
altamente detallado, o de base amplia, dependiendo de las necesidades del
proyecto.

.2 Definiciones operacionales. Una definicion operacional describe, en
términos muy especificos, que es algo, y como se mide por el proceso de control de
calidad. Por ejemplo, no es suficiente decir que cumplir con las fechas planeadas
es una medida de la administraciéon de la calidad; el equipo administrativo del
proyecto debera indicar también si cada actividad tiene que comenzar a tiempo, 0
solo terminar a tiempo; especificar si las actividades individuales seran medidas
o solo seran medidas ciertas entregas, y si es asi, cuales seran estas. Las
definiciones operacionales también son llamadas métricas en algunas dreas de
aplicacion.

.3 Lista de chequeo. Una lista de chequeo es una herramienta estructurada,
usualmente especifica a una industria o actividad, usada para verificar que un
Juego de pasos requeridos han sido ejecutados. Las lista de chequeo pueden ser
simples o complejas. Usualmente son frases imperativas (“iHaga esto!”) o, frases
interrogantes (“¢Ha hecho esto?”). Muchas organizaciones tienen listas de
chequeo estandarizadas para asegurar la consistencia de actividades ejecutadas
de manera frecuente. En algunas dreas de aplicacién, las listas de chequeo estan
disponibles por medio de organizaciones profesionales o por proveedores de
servicios comerciales.

.4 Entradas a otros procesos. El proceso de planeacion de la calidad puede
identificar la necesidad de actividad adicional en otras dreas.
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6.1. REQUISITOS PARA LAS ADQUISICIONES

Las adquisiciones para cualquier tipo de proyecto necesariamente deberan
estan regidas por los procesos de adquisiciones dentro de los conceptos la
administraciéon de proyectos, en esta etapa, cualquier proyecto deberd seguir los
procedimientos establecidos-en la empresa para cumplir adecuadamente este
proceso.

La etapa de adquisiciones, al igual que cualquiera de las otras etapas es de
gran importancia y debe realizarse con sumo cuidado ya que de esta también
depende el éxito de cualquier proyecto, por esta razén es imprescindible tomar en
cuenta de manera planeada los requerimientos de materiales, equipos entre otros
recursos, para este efecto se establece la necesidad de recabar toda la informacién
necesaria en cuanto a la diversidad de adquisiciones requeridas para desarrollar
adecuadamente el proyecto, tomando en cuenta las caracteristicas del equipo o
material requerido, fecha de utilizacion o prondstico de necesidad, cantidades,
grado de importancia, al mismo tiempo se tendran que estimar los riegos en las
adquisiciones, como puede ser el caso de escasez de material en el mercado o los
tiempos para la adquisicién de algun equipo, refaccion o material de importacién,
fluctuacion de la moneda, entre otros, para lo cual se deberd planear y elaborar
un diagrama de flujo que indique la secuencia légica de esta etapa, asi mismo se
recomienda elaborar un calendario de adquisiciones para efectos del control de
esta etapa.

Para el caso particular El laboratorio de calibracién (objeto de esta tesis)
se deberd contar con una politica y procedimiento(s) para la seleccién y
adquisiciones requeridos en cualquier proyecto o servicio partiendo de la base de
elaborar el programa de requerimientos de adquisiciones de los materiales,
equipos, requerimientos de calibracién, etc. que estan ligados a la calidad, por lo
que se deberd hacer uso de los procedimientos especificos para este fin, asi como
para la recepcion y almacenamiento de las adquisiciones de los materiales o
consumibles del laboratorio pertinentes para cualquier proyecto asi como los
ensayos y calibraciones correspondientes de los equipos.

El laboratorio debe asegurar gite los suministros, reactivos y materiales
consumibles comprados que afectan la calidad del proyecto por desarrollar ast
como los ensayos y/o calibraciones que debera efectuar no sean utilizados hasta
que hayan sido inspeccionados por la persona encargada de esta tarea para
verificar su cumplimiento con las especificaciones normalizadas o los requisitos
definidos en los métodos, Se deberan mantener los registros de las acciones
tomadas para verificar el cumplimiento.

Los documentos de compra, para items que afectan la calidad de los
resultados del laboratorio deben contener datos que describan los servicios y los
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suministros solicitados. Estos documentos de compra deben ser revisados y
aprobados en su contenido técnico antes de entregarlos.

Nota:

La descripcion puede incluir el tipo, clase, grado, identificacién precisa,
especificaciones, dibujos, instrucciones de inspeccién, otros datos técnicos
incluyendo la aprobacion de los resultados de ensayos, la calidad requerida y la
norma del sistema de la calidad bajo la cual fue hecha.

El laboratorio debe evaluar a los proveedores de materiales consumibles,
suministros y servicios que sean criticos y que afectan la calidad del ensayo y
calibracion, y debe mantener registros de estas evaluaciones y la lista de aquellos
aprobados.

6.2. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES EN EL IMP

Seleccion de proveedores

El IMP selecciona a sus proveedores y contratistas a través del cumplimiento de
los siguientes requisitos:

e Libre participacién

e Que estén debidamente constituidos ante las instancias correspondientes

e Que se presenten en el IMP y que cumplan con los requisitos para su
registro en el catalogo institucional de proveedores

¢ Que no tengan limitantes para participar en los procesos de adquisiciones
y obra publica

¢ Que el giro corresponda al tipo de bienes, arrendamiento, servicio y obra
publica requerida

e El proveedor seleccionado serd el que cumpla con lo establecido en las

bases conctirsales y que resulte mas solvente econémicamente
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Evaluacion de proveedores

El IMP evaliia a sus proveedores a través del cumplimiento de los siguientes
requisitos:

Que entregue los bienes en tiempo, calidad y cantidad, en apego a los
requerimientos del pedido y/o contrato previa inspeccioén fisica, y cuando
aplique pruebas de desemperio, pruebas de laboratorio, certificaciones
técnicas y calidad; contra la instalacién, puesta en marcha, capacitacion;
todo esto con la aceptacién por escrito del usuario, con la participacion del
almacén (nota de entrada)

La recepcion del servicio esta condicionada al cumplimiento de las
especificaciones del pedido y/o contrato, en tiempo y forma, y con la
aceptacién del usuario, mediante la hoja de entrada de servicio

La recepcion de la obra publica, esta condicionada al cumplimiento de las

obligaciones del contrato en tiempo y forma
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7.1. PROGRAMACION BASADA EN LOS RIESGOS

El riesgo es un concepto de gran importancia dentro de la administraciéon
de proyectos, ya que de la visién que se tenga en la previsién de diversas
situaciones en el desarrollo del proyecto, en esa misma medida se podrd tener
mayor seguridad de lograr los alcances en el o los productos en tiempo y forma
de acuerdo a los requerimientos del cliente, de ahi que el conocer lo mejor posible
la aparicién de los riesgos en un proyecto nos serd de gran utilidad, por esta
razon a continuacion se presenta algo sobre la informacién relacionada con el
riesgo.

Las caracteristicas o los componentes de alta prioridad con mas riesgo
deben programarse en la fase temprana del proyecto. De este modo se amplia al
maximo el tiempo disponible para reaccionar ante problemas.

El grado de aceptacién del riesgo es una solucion de compromiso por parte
de la persona entre el conocimiento y valoraciéon del mismo y las ventajas que
supone la actividad asociada.

El riesgo es la eventualidad de que ocurra un hecho capaz de producir
algin dano. Toda actividad, por simple que sea, implica un riesgo.

7.2. EL GRADO DE RIESGO

Es intuitivamente obvio que existen algunas situaciones en donde el riesgo
es mayor que en otras situaciones, es muy cominmente aceptado que el
significado de “grado de riesgo” es relativo a la probabilidad de ocurrencia del
mismo, se considera que aquellos eventos con una alta probabilidad de pérdida
tienen mas riesgo que aquellos con una probabilidad menor.

7.3. CLASIFICACION DEL RIESGO

Existen muchos tipos de riesgo, atendiendo a su origen se clasifican en
Riesgos Naturales:

Aquellos originados por fenémenos de la naturaleza: inundaciones, terremotos,
erupciones volcdnicas, ete.
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Riesgos Tecnolégicos:
Aquellos asociados a accidentes de origen tecnolégico, como el riesgo quimico, el
nuclear o °! transporte de mercarcias peligrosas. Comprende asimismo los
grandes apagones eléctricos.

Riesgos Antrépicos:
Aquellos generados por la actividad del hombre: accidentes de transporte publico,
grandes concentraciones de personas (acontecimientos deportivos, festivos, etc.),
colapso de un edificio, etc.

Riesgos financieros y no financieros:
Los riesgos incluyen todas las situaciones en donde hay una exposicién a la
adversidad. En algunos casos esta adversidad se relaciona con pérdida
financiera, mientras que en otros casos no ocurre ast, y el riesgo esta relacionado
con todos los aspectos del entorno humano.

Riesgos Dinamicos:
Los riesgos dinamicos son aquellos que resultan de cambios en la economia.,
cambios en el nivel de los precios, en la demanda de los consumidores, en la
tecnologia, etc., que pueden causar pérdida financiera a los miembros de la
soctedad. Estos riesgos dinamicos normalmente tienen impacto en la sociedad a
largo plazo, considerando que son el resultado de ajustes en la colocacién
equivocada de recursos. Los riesgos dinamicos pueden afectar a un gran niimero
de individuos, pero son menos predecibles que los riesgos estdticos, ya que no
ocurren con ninguna regularidad.

Riesgos Estaticos:
Estos involucran aquellas pérdidas que ocurririan aun si no hubiera cambios en
la economia, se relacionan con la deshonestidad de los individuos y con su pericia.
La pérdida estatica esta relacionada con la destruccién de algtin bien o el cambio
de su posesion como resultado de la deshonestidad del error humano. Los riesgos
estaticos tienden a ocurrir con algiun grado de regularidad y entonces son
generalmente predecibles, y por lo tanto son perceptibles de aseguramiento.

Riesgos Fundamentales:
Estan relacionados con pérdidas que son impersonales en pérdida y en origen,
son un grupo de riesgos que son causados fundamentalmente por la economia, la
sociedad y los fenémenos politicos, asi como también de los fenémenos fisicos,
afectan a largos segmentos de la poblacién o inclusive a toda ella, como ejemplo
se tiene: desempleo, guerra, inflacién y terremotos,

Riesgos Particulares:
Estan relacionados con pérdidas que afectan a los individuos mds que al grupo
entero, pueden ser estaticos o dindamicos, como ejemplo tenemos: el incendio de
una casa o el robo de un banco, etc. Los riesgos particulares son considerados
responsabilidad de los propios individuos. Estos riesgos pueden ser objeto de
asegurabilidad, prevencion o alguna otra técnica.
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Riesgos Especulativos:
describen situaciones en donde hay posibilidad de pérdida pero también de
ganancia, en este contexto el riesgo es deliberadamente creado con la esperanza
de ganar, ejemplos de ello son: Las apuestas en los juegos de azar; alguna
inversién, ya que puede haber pérdida si el producto no es aceptado en el
mercado al precio suficiente para cubrir costos, pero a cambio se espera una
cierta ganancia, etc. Normalmente estos riesgos no son asegurables.

Riesgos Puros:
Designan situaciones en las que solamente existen dos casos: pérdida y no
pérdida, como ejemplo, la persona que compra un automévil debe considerar la
posibilidad de que algo pueda ocurrir que pudiera danar o destruir el automéuil,
los posibles resultados son pérdida y no pérdida. Normalmente estos riesgos st
son asegurables

Los riesgos puros se pueden clasificar como sigue

Riesgos Personales.
Se refieren a los que existe posibilidad de pérdida de ingresos o pertenencias como
resultado de la pérdida de habilidad para tener ingresos, lo cual se puede deber a
4 principales causas: .

a)muerte prematura,
b)edad avanzada,
c)enfermedad

d)desempleo.

Riesgos Sobre las posesiones de las personas:
Estos riesgos se pueden dividir en dos, considerando que puede haber pérdida
directa y pérdida indirecta, por ejemplo si se una casa es destruida por el fuego, el
propietario pierde el valor de la casa, no tiene mas un lugar para vivir y durante
el tiempo que se requiera para reconstruir la casa incurre en una serie de gastos
adicionales para vivir en algin otro lugar, en este caso se considera que la
pérdida es indirecta.



CAPITULO
VIIT

RECURSOS
HUMANOS EN
EL PROYECTO



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

8.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para comprender la importancia de los recursos humanos asi como el
proceso de reclutamiento y seleccién dentro de la organizacién es necesario
conocer algunos conceptos relacionados con la misma:

8.1.1 Definicion de Administracion de Recursos Humanos

Dada la importancia que la Administracién de recursos humanos tiene para la
organizacién, existen diversos conceptos que tratan de explicar en que consiste, a
continuacion se enuncian algunas definiciones al respecto: algunos autores lo define como
un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor eleccion, educacion y
organizacion de los servidores de una organizacion su satisfaccion en el trabajo v el mejor
rendimiento en favor de unos y otros. otra definicion nos dice que la Administracién de
recursos humanos como la planeacién, organizacion, direccién y control de los procesos de
dotacion, remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato
colectivo y guia de los recursos humanos idoéneos para cada departamento, a fin de
satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también, las necesidades
del personal. Otra definicion dice que la Administracién de Recursos Humanos es el
proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, las salud, los conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del individuo,
de la propia organizacion y del pais en general. De las anteriores definiciones se puede
concluir que la Administracién de recursos humanos es aquella que tiene que ver con el
aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en
general con los factores que le rodean dentro de la organizacién con el objeto de lograr el
beneficio individual, de la organizacion y del pais.

8.1.2 Objetivos de la Administraciéon de Recursos Humanos

El objetivo general de la administracion de recursos humanos, es el mejoramiento del
desempeiio v de las aportaciones del personal a la organizacion, en el marco de una
actividad ética y socialmente responsable. Este objetivo guia el estudio de la
Administracion d e r ecursos humanos, el cual describe las a cciones que puedeny deben
llevar a cabo los administradores de esta drea. De aqui se derivan los siguientes objetivos
especificos: Objetivos sociales. La contribucion de la Administracion de Recursos
Humanos a la sociedad se basa en principios éticos y socialmente responsables. Cuando
las organizaciones pierden de vista su relacion fundamental con la sociedad, no solo faltan
gravemente a Su compromiso ético, sino que generan también tendencias que repercuten en
su contra en forma inevitable. Una de sus responsabilidades es el hecho de brindar
fuentes de empleo a la sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y
contribuir al crecimiento de la organizacién. Objetivos corporativos, El
administrador de recursos humanos debe reconocer que su actividad no es un fin
en st mismo; solamente un instrumento para que la organizacién logre sus metas
fundamentales. El departamento de recursos humanos existe para servir a la
organizacién proporciondndole y administrando el personal que apoye a la
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organizacion para cumplir con sus objetivos. Objetivos funcionales para
mantener la contribucién de los recursos humanos en un nivel adecuado a las
necesidades de la compania es otro de los objetivos fundamentales de la
Administracion de Recursos Humanos. Cuando las necesidades de la
organizacion se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso, se incurre
en dispendio de recursos. Objetivos personales La Administracion de Recursos
Humanos es un poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus
objetivos personales en la medida en que son compatibles y coinciden con los de la
organizacién. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener , retener y
motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus integrantes.
De otra manera es posible que la organizacion empiece a perderlos o que se
reduzcan los niveles de desempeno y satisfaccion.

8.1.3 Funciones de la Administraciéon de Recursos Humanos

El departamento de Administracion de recursos humanos cumple con diversas
funciones dentro de la organizacién, dependiendo de su tamano y complejidad. El
objetivo de las funciones consiste en desarrollar y administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaceién en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo, cuidando el
cumplimiento de sus objetivos que redundard en beneficio de la organizacion, los
trabajadores y la colectividad.

8.2. IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

Las organizaciones poseen un elemento comin: todas estan integradas por
personas. Las personas llevan a cabo los avances, los logros y los errores de sus
organizaciones. Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el recurso mas
preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos modernos e
instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de personas, o éstas se
consideraran mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacién para
desempariiar sus funciones, el éxito seria imposible. La verdadera importancia de
los recursos humanos de toda la empresa se encuentra en su habilidad para
responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del desemperio y las
oportunidades, y en estos esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir con el
trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo. Esto requiere que gente
adecuada , con la combinacién correcta de conocimientos y habilidades, se
encuentre en el lugar y en el momento adecuados para desempenar el trabajo
necesario. Una empresa esta compuesta de seres humanos que se unen para
beneficio mutuo, y la empresa se forma o se destruye por la calidad o el
comportamiento de su gente. Lo que distingue a una empresa Son sus seres
humanos que poseen habilidades para usar conocimientos de todas clases. Solo es
a través de los recursos humanos que los demdas recursos se pueden utilizar con
efectividad.
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8.3 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

A)  No pueden ser propiedad de la organizacién, a diferencia de los otros
recursos. Los conocimientos, la experiencia, las habilidades, etc., son parte del
patrimonio personal. Los recursos humanos implican una disposicién voluntaria
de la persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento (salvo la pena
impuesta por autoridad judicial, las funciones censales y electorales, el servicio de
las armas y el jurado y los puestos de eleccion popular de acuerdo a las leyes
respectivas) y a nadie podra impedirsele que se dedique a la profesion, industria,
comercio o trabajo que le acomode, siempre y cuando sean licitos.

B) Las actividades de las personas en las organizaciones son, como se apunto
voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato de trabajo, la
organizacion va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por el contrario,
solamente contard con él si perciben que esa actividad va a ser provechosa en
alguna forma, ya que los objetivos de la organizacion son valiosos y concuerdan
con los objetivos personales, los individuos pondrdan a disposicion de la
organizacion, los recursos humanos que poseen y su maximo esfuerzo. Entonces
aparte de un contrato legal, existe también un contrato psicologico cuya
existencia esta condicionada a lo anterior.

C) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles; se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una
remuneracion econémica y afectiva. La intensidad de tal servicio depende
generalmente de lo apuntado en el inciso anterior. Esta intangibilidad ha causado
serios trastornos. Generalmente se ha pensado que los recursos humanos no
cuestan nada y que no tienen connotacién econémica alguna; por tanto, han sido
los que menos atencién y dedicacién han recibido en comparacion a los otros
tipos de recursos; sin embargo, la situacién empieza a cambiar. Ast , los
economistas hablan ya de "ecapital humano" y algunos contadores empiezan a
realizar esfuerzos a fin de que sus estados financieros, que tradicionalmente se
ocupan de los recursos materiales, reflejen también las inversiones y los costos en
los recursos humanos,

D) El total de recursos de un pais o de una organizacion en un momento dado
puede ser incrementado. Bdsicamente existen dos formas para tal fin:
descubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se trata de poner de
manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos o poco conocidos por las
personas; para ello, un auxiliar valioso son las pruebas psicolégicas y la
orientacién profesional. En la segunda situacién se trata de proporcionar
mayores conocimientos, experiencias, nuevas ideas, etc., a través de la educacion,
la capacitacion y el desarrollo. Desafortunadamente, los recursos humanos
también pueden ser disminuidos por las enfermedades, los accidentes y la mala
alimentacion.
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E) Los recursos humanos son escasos; no todo el mundo posee las mismas
habilidades, conocimientos, etc. El conjunto de caracteristicas que hacen destacar
a la persona en estas actividades solo es poseido por un nimero inferior al total.
En este sentido se dice que los recursos humanos son escasos, entonces hay
personas u organizaciones dispuestas a cambiar dinero u otros bienes por el
servicio de otros, surgiendo ast los mercados de trabajo. En términos generales
entre mas escaso resulte un recurso, mas solicitado serd, estableciéndose asi una
competencia entre los que conforman la demanda, que se traduce en mayores
ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio.
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9.1. LA COMUNICACION COMO UN FACTOR INDISPENSABLE

La Comunicacion es uno de los factores bdsicos para el entendimiento entre
los seres humanos, asi mismo, la comunicacién en los negocios es un aspecto
insustituible para la realizacién adecuada de las diferentes tareas y actividades
del hombre, entre los que se puede encontrar la realizacién de proyectos o
servicios, por esta razon es fundamental conocer un poco mas del proceso de la
comunicacién para aplicarlo de forma adecuada al propésito de este trabajo de
tesis, relacionado con la administracion de los proyectos para lo cual a
continuacién se presentan algunos aspectos tedricos sobre el concepto de la
comunicacion :

¢Qué es la comunicacion?

Es el proceso de transmision de un mensaje, idea o pensamiento de manera
congruente y precisa entre dos o mds personas.

¢Qué es comunicar?

Es transmitir ordenadamente significados.
Tipos de Comunicacion:

Verbal;

Corporal;

Escrita;

Comunicacién subliminal

9.2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

La comunicacién es un proceso que implica diferentes etapas. En la
necesidad de comunicarnos a veces olvidamos algunas de las etapas
fundamentales y por consecuencia esto se refleja en los resultados que tenemos en
esa transmision. Asi sucede que el receptor no interpreta el mensaje de la misma
manera que el emisor quiso transmitirlo.
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9.2.1 Partes del Proceso de la Comunicacion
Emisor: Es la fuente donde se origina la transmision;

Mensaje: Es la idea o pensamiento previamente organizado de manera
congruente;

Canal: Es la via de transmision del Mensaje;
Receptor: Es la fuente destinataria de la informacion;

Retroalimentacién: Es la confirmacién por parte del receptor de que ha
recibido correctamente el mensaje.

Comunicacion Verbal o Hablada

Es el método utilizado con mayor frecuencia, pero tiende a tener menor
efectividad. Recordemos la frase “Las palabras se las lleva el viento™.

Tomemos en cuenta que la comunicacion verbal se complementa con el
lenguaje corporal y que debe haber homogeneidad entre ellos, que la postura y
gestos no deberdn contradecir lo que verbalmente se esta comunicando.

Es importante mencionar que en la emision verbal del mensaje la vista de
la persona debe estar enfocada hacia los ojos del receptor. En caso de que sean
varias las personas a las que se les dirige la palabra la vista del emisor deberd
alternar los ojos de las diferentes personas.

Se dice que en la comunicacion verbal se puede analizar porcentualmente
de la siguiente manera:

Contacto visual y comunicacion corporal representan un 55%;

Tono de voz 38%

Contenido de las palabras sélo un 7%

Comunicaciones: Otras Estadisticas

(estas mencionadas se basan en figuras conservativas y los niveles pueden ser

mayor)

MENOS DEL 50% DE LA POBLACION HUMANA PUEDE COMUNICAR UN
70% DE LO PENSADO.

SOLAMENTE UN 5% DE LA POBLACION HUMANA ALCANZA UN NIVEL DE
UN 90% ENTRE LO PENSADO Y COMUNICADO
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MAS DE UN 70% DE LA POBLACION HUMANA "ABERRA" O CAMBIA EL
CONTENIDO ENTRE LO PENSADO Y LO COMUNICADO

MAS DE UN 95% DE LA POBLACION HUMANA SE ABSTIENE DE
COMUNICAR TODO LO PENSADO

Comunicacién Corporal

Las posturas, los gestos, los movimientos, las expresiones comunican a
nuestro interlocutor lo que pensamos a veces de manera inconsciente. Mirar
hacia otro lado, cruzar los brazos, bostezar o fruncir el ceno son formas de
comunicacién corporal. Debemos de tener mucho cuidado de que nuestro
lenguaje corporal este en congruencia con el mensaje verbal.
Comunicacién Escrita

La comunicacién escrita es muy efectiva. Sin embargo el escribir un
mensaje es una ardua labor, ya que para que sea exitoso implica un esfuerzo
sistemdtico mayor. También toma mucho mas tiempo el escribir, revisar y
corregir un mensaje.
Entre los beneficios de este tipo de comunicacion estan:
Sera mas efectiva;
Demuestra autoridad y conocimiento de causa;
Serd mds precisa que la comunicacién oral;
Es verificable;
Tiene mayor permanencia;
Es facil de reproducir; y
Mayor nivel de retencion por parte del receptor.
Entre las desventajas tenemos:
Toma mds tiempo el elaborar el mensaje;
La reaccion es mas lenta;
Es impersonal; y

Existe una potencial incomprension por parte del receptor.
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9.3. EL ROL DE LA TECNOLOGIA EN LA COMUNICACION

Los avances tecnolégicos han determinado un nuevo ritmo en el proceso de
las comunicaciones.

Un rdpido recorrido por la tecnologia nos pone a pensar en:
1847: Telegrafia
1920: Telefonia
Década de los arios 30: Radio, Disco de Pasta
Década de los afios 50: Television

Entre los aftos 60 y 9o: Televisién a color, Computacién Sistemas 089 y
MSDOS, etc., Transmision intercontinental, Betacam, Comunicacion satelital,
VHS, Sistema Pall, 8 Track, Casette, CD, Fax, GPS, (Global Positioning Satellite),
Teléfonos Moviles, entre otros avances.

Celulares, beepers e Internet (inicio de la Globalizacién). Para vivir en este
mundo contempordneo hay entonces que entender que quien tiene la informacion
es quien tiene mayores posibilidades de crecimiento personal o de desarrollo

empresarial. Por ello las comunicaciones constituyen una parte sumamente
importante de la vida actual.

9.4. BARRERAS DE COMUNICACION DENTRO DE UN PROYECTO

s Diferente percepcién (falta de comprension) en cuanto a metas y objetivos
e Obstruccién de rutas de comunicacién

» Conflictos de personalidad o antagonismos

s Resistencia al cambio o la actitud

* Documentacion insuficiente o vaga.

e Falta de claridad en los objetivos y etapas del proyecto por mala
comunicacion.
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El Gte. debe tener habilidades comunicativas, para evaluar, condensar y
reconocer los resultados de la ejecucién del proyecto, asi como comunicar con
detalle los siguientes puntos como parte del proceso de la administracion de
proyectos:

Decisiones que se deben tomar antes de la implantaciéon del proyecto

e Vender el concepto de Admon. De proyectos a todos

e Seleccionar el tipo o forma de organizacion de Proyectos que se va a utilizar

e Emisién de un reglamento para delinear la autoridad y responsabilidad del
proyecto

Seleccion del lider del proyecto

Suministrar recursos adecuados

Apoyo continuo al lider del proyecto

Acciones del proyecto

Generar el plan para la implantacién del proyecto

Crear las estructuras separadas de Trabajo

Desarrollo de la organizacion del proyecto

Generacion de la guia de procedimientos del proyecto

e Generacion del pronéstico para la obtencion del material para el proyecto

e Generacion de autorizaciones de trabajo

e Involucrar un alto grado de interdependencia entre trabajos especializados

e [Integracion de esfuerzos especializados como importante consideracion
administrativa

Concluir de acuerdo a lo programado y con costos restringidos

El éxito de la Admon. De Proyectos se mide por logro de eventos exitosos en la
red de logros planeados.

10. Planear fijando objetivos de crecimiento

20. Ejecutar acciones de mejora que permitan alecanzar las metas

3o. Verificar que las acciones arrojen resultados favorables (Evaluacién)

4o. Estandarizar una vez que el objetivo esté cubierto

50. Fijarse otro objetivo (Mejora Continua)

e & o & ° ©° & @

Por lo que podemos coneluir que no se puede concebir la realizacién de ningiin
proyecto sin tomar en cuenta un proceso metodolégico de comunicaciéon en el
desarrollo de cualquier proyecto.
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10.1 SAP

Como se dijo anteriormente el SAP es un es un administrador de proyectos
empleado en el IMP el cual consta de un programa que aporta una soluciéon
completa y valida para todas las funciones dirigidas al control estratégico y
operativo de la empresa. Entre sus caracteristicas se encuentra la integracion
entre los médulos de aplicacién , procesos, datos y elementos organizacionales,
asi como, procesamiento interactivo y actualizacion de las bases de datos en
tiempo real. El SAP puede ser configurado para cualquier industria
manufacturera, alta tecnologia automotriz, procesos quimicos, gas y petréleo,
industria aeroespacial, etc.

s 1972: se funda SAP en Walldorf, Alemania.

rl _____________________________________________ =

ij ISTEMAS, I
i A PLICACIONES Y i
iP RODUCTOS DE i
! PROCESAMIENTO DE DATOS i!

l_..._...__...._.__._,._.... __________________________ <

En 1998 se informa que sap R/3 tiene mas de 130 clientes en México.

10.2 IMPLANTACION DEL SAP EN EL IMP

El IMP requeria de un sistema flexible y transparente que integrara la
informacién de manera eficiente y simplificada, que optimizara los procesos de
negocio y la toma de decisiones y que contribuyera a la integracién de su
personal y a la consolidacién del ecambio hacia un centro de innovacién con
reconocimiento mundial dedicado a la investigacién, desarrollo tecnoldgico,
ingenieria y servicios en beneficio dela Institucion, de su capital humano y de sus
clientes.

El proceso de implantacion fue el siguiente:

FASE 0: PLANEACION (Nov. - Dic. 97)
» Organizacién del proyecto

« Induccion en la metodologia

+ Plan de trabajo general del proyecto
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FASE 1: ANALISIS (Ene. - Feb. 98)
« Analisis de la situacion actual (“As-Is”)
+ Procesos de negocio

» Procedimientos

» Organizacion

« Normatividad

« Sistemas

« Infraestructura de telecomunicaciones

FASE 2: DISENO (Mar. - May. 98)

» Nuevo modelo de negocio (“To-Be”):

» Politicas y lineamientos normativos

+ Estrategia de depuracién de saldos

« Mapeo de procesos v.s. SAP

« Requerimientos de capacitacion

= Nuevo esquema informadtico y telecomunicaciones

FASE 3: CONSTRUCION (Jun. - Ago. 98)

« Construccion del prototipo:« Pruebas individuales
« Identificacion de usuarios

« Elaboracién de procedimientos

« Casos de prueba

» Material de capacitacion

» Desarrollos e interfaces

« Catalogos

» Aprobacion de politicas/lineamientos

FASE 4: IMPLANTACION (Sep. - Oct. 98)
» Pruebas integrales

» Capacitacion a entrenadores

« Afinacion del prototipo

» Verificacion de la infraestructura

« Migracion de datos

FASE 5: P. ARRANQUE (Nov. - Dic. 98)
- Capacitacion a usuarios finales

« Cierre de sistemas actuales

« Preparar ambiente de produccion
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El sistema esta integrado por modulos de aplicacion como son SD (sales &
distributions), MM (materials management), PP (products planning), QA (quality
assurance), PM (plant maintenance), HR (human resources), FI (financial
accounting), CO (controlling), AM (fixed assets management), PS (project
system), OC (office & communications) e IS (industry solutions). De los cuales no
todas las personas tienen atributos par poder acceder a estos médulos, por lo
regular un lider de proyecto tiene acceso a los siguientes médulos: MM, HR, Fl y
PS.

Ya que el SAP es una herramienta de la administracién también se divide
en cinco blogues; INICIO, PLANEACION, EJECUCION, CONTROL Y CIERRE. De
los cuales se describen las acciones que se requieren cubrir para poder
administrar un proyecto eficientemente, también se describen otros médulos
adicionales que se utilizan durante la vida del proyecto.

64



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

10.3 INICIO

A continuacién se describen los médulos que se relacionan con el inicio de
un proyecto

La definicion del proyecto es una conexién obligatoria con todos los objetos
creados dentro de un proyecto. Contiene datos que se utilizan para todo el
proyecto, tales como fechas de inicio y terminacién, datos organizacionales y
parametros de planeacion.

10.3.1 Crear un proyecto con un numero propuesto por el sistema
Objetivo: Crear un proyecto con un numero propuesto por el sistema.
Descripcion del proceso: Mediante este procedimiento el usuario (Delegado
y/o Direccién Ejecutiva) podra asignar: el nimero al proyecto, su denominacion
o nombre, asi como fecha de inicio y terminacién, el calendario a utilizar, unidad

de tiempo, responsable, solicitante, divisién y centro.

Responsable: El responsable de este proceso es el Delegado y/o Direccién

Ejecutiva

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Datos bdsicos =
Funciones de actualizacién especiales = Plan de la estructura del
proyecto = Definicion del proyecto = Crear proyecto.

Transaccion: CJ 01

Provects Tratwr Pasars EemPES  Delalis Delalies Seterna  fyuda

o MR Sh Dm QB =%

Crear Proyecto: Acceso
2 6 e

| Def prowerto ) =

L Perll provects =
s
' Detproyecto |

Det prov.eid |

Para dar de alta un proyecto es necesario llenar los campos obligatorios
siguientes:
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Def. proyecto: Identificacién numérica del proyecto, consta de 7 caracteres
alfanumeéricos, para ello presione el botén: [ niire

El tipo de proyecto se identifica con una letra, de acuerdo a la siguiente relacion:

TIPO DE PROYECTO LETRA
Proyectos de gastos institucionales.
Proyectos administrativos.
Proyectos de investigacion (CONACyYT).
Proyectos de investigacion.
Proyectos estratégicos.
Proyectos estratégicos (Competencias).
Proyectos facturables.
Proyectos de gestion.
Proyectos de apoyo interno:
Facturables e investigacion.
No Facturables.

Ommmoo0|m >

[ -4

Proyectos de desarrollo para operacion del
| negocio.

Proyectos de desarrollo para mejora de K
productos.

Proyectos de mantenimiento mayor.

o=

Proyectos de obra publica.
Proyectos de Transferencia de Tecnologia.

e Abrir el matchcode y seleccionar el tipo de perfil adecuado al proyecto que sé
esta creando:

Perfil de proyecto estandar 0]
Perfil provs facturables (P:1999 F:2000)

Perfil proys. Administrativos ( A) 2000
Perfil proys. Apoyo interno (1, N) 2000 L
Perfii proys. Estrategicos { E ) 2000 []
Perfil proys. investig fsector 2000(D) _ [+]

o Teclear en la ventana de valor inicial la letra correspondiente de acuerdo al
tipo de proyecto:
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e Presionar el botén ﬂ[ El sistema realiza una biisqueda del siguiente nimero
libre, desplegando el nimero propuesto, como lo muestra la sig. pantalla:

= Buscar ndmero libre

[‘Ambito de bisqueda

| Valor inicial F @
| Walor final F.59999

|

| Estrateia de busaueda

& Primer ndmero libre
+ Ulimo nomero asignado

Fropuesta F.00010

v HEx

e Para registrar dicho valor oprima el boton: il

Seleccione el botén: Definicién del proyecto [B |

Teclee los siguiente campos obligatorios:

1. ‘:] Descripcion breve del proyecto (40 caracteres como maximo)

2. Fecha de inicio: Fecha programada de inicio del proyecto.

3. Fecha fin: Fecha programada de terminacion del proyecto.

4. Cal-fabrica: Clave del calendario correspondiente al IMP (IM), el sistema lo da por
omisién (opcional).

5. Unidad tiempo: Unidad de tiempo empleada para la programacion del proyecto (Se
recomienda seleccionar dia)(opcional).

6. Responsable: Clave de la persona asignada como jefe de proyecto.

7. Solicitante: Numero del cliente que solicita el proyecto; abrir catalogo de clientes
(Interlocutor Comercial — Médulo SD).

8. Division: Clave de la Subdireccién o Delegacion Regional del IMP (para efectos
financieros).

9. Centro: Numero que identifica un centro de materiales o almacén de forma

univoca (para efectos de logistica de materiales).
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POy, Tratar |‘Pasara '.Detalle , Delalles ~ Bistema Jfyuda |~ |

@] 5,98 @@ L.k voos DF @B

Crear Definicion proyecto:
Q? B’ B Norma liguid

Def proyecto [ 60786 [= e 1

Datbasic. | Conol | Gestion | TxExpl |

Unidad iempo DIA

3
4 —J | Cak-févrica I
5 >

Status -
Status sistema MBIE _Il
Status usuario PLAN |
| |
[Edicién de proyecto .~ |
Miscara  F 00000.08.080 Masc.IDbve I
|
|
! [Competencias |[9_r-g~a‘11w._af_r_f)'nz 7
€ =P | Responsable 4 i! Sociedad CO 1MP
7 —> Solicttante = || Sociedad 1MP 8
| Diislén & ‘?.
.' Fscnas, Cenun ¥ g
2 —’ Fecha inicio ‘HDneUaprmcm MIP
— | Fechafin ‘
|
]
|
|

[

:

Nota:
Las claves correspondientes a Divisién y Centro deben ser las mismas.

Organizacion ./ l
i Saociedad CO i |
Socledad 1P |

| Divisién
| Centro [

® Grabar y salir de la transaccién oprimiendo los siguientes botones
respectivamente: © ©
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10.3.2 Asignacion del Proyecto al Programa de Inversién

Descripcion del proceso: Las medidas de inversion son elementos de
imputacién planificacion y presupuestacion que se definen para cada una de las
inversiones, como son equipo y obra publica, utilizando ordenes internas y
proyectos creados en los moédulos de controlling y project system
respectivamente.

Responsable: El responsable de ejecutar esta accion es el Delegado y/o
Direccién Ejecutiva

Memit SAP: Finanzas = Gestion de inversiones =  Programas < Datos
Maestros = Tratar estructura.

Transaccién: IM 22

10.3.3 Asignacion de Presupuesto al Proyecto

Descripcion del proceso: A partir del presupuesto aprobado para el Instituto,
éste se distribuye a los proyectos, de acuerdo al Centro Gestor de la Solucién y
Delegacion correspondiente.

Responsable: El responsable de ejecutar esta accion es Delegado y/o
Direccion Ejecutiva

Menit SAP: Finanzas = Gestion de inversiones = & Programas [

Presupuestacioén = Distrib. presupuesto =*Tratar.

Transaccion: IM 52

10.3.4 Crear modificar y visualizar oferta

Descripcion del Proceso: La creaciéon de una oferta se realiza como resultado
de una solicitud del cliente para la prestacion de un servicio, generando la
cotizacién correspondiente y haciendo énfasis en la definicion del alcance del
proyecto y en los recursos humanos necesarios para su realizacion.
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Menu SAP: Logistica = Comercial = Ventas = Oferta = Crear

Transacecion: VA2l

GUIA PRACTICA DEL PROCESO DE CREACION, MODIFICACION,
VISUALIZACION E IMPRESION DE OFERTAS

Descripcion

|Ruta SAP

CREACION DE OFERTAS

Crear Documento de Oferta (Cotizacion) |Logistica - Comercial - Ventas — Oferta — Crear
Transaccion VA21
Para crear la oferta se siguen los
siguientes pasos: ZAS
Definir clase de oferta.
Seleccionar la Organizacién de Abreviatura Descripcion
Ventas = Unidad de Negocio CAPA Capacitacién 2000
i i SEXP Exply Prod. 2000
Escribir la abreviatura gllrﬁ ISnugI:?rI]rlrir'll?ecnol 22333
correspondiente o abrir el =
<<Matchcode>>. SPAM Prot.Amb. 2000
STIN Transf.Indust. 2000
<<Enter>>
Seleccionar el Canal de Abreviatura Descripcion
Distribucién = Delegacion 7C Zona Centro 2000
Responsable de la captacion de las ZM Zona Marina 2000
necesidades del cliente. ZN Zona Norte 2000
Escribir la abreviatura <<Enter=§s Sl ol
correspondiente o abrir el
<<Matchcode>>. .
Seleccionar el Sector = Area del Abr Descripcion Abr Descripcion
Catalogo de Productos del IMP. ) .
ek : AL |Analisis de Lab. IE_ |Ingenieria Econémica
Escribir Ia:'bniwaturba. | CA |Capacitacion IP  |Ing. de Proyectos
zgngffcnoéggf 22902 CP Corpputacién LY |Lab. de Yacimientos
Aplicada
CT [Catalizadores PA |Proteccion Ambiental
EP |Exploracién y Prod. PO |Productos
GB |Ingenieria Basica |TM |Tec. de Materiales
IC |Inf. Cient.y Tecnol.
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Oficina de ventas y Grupo de
vendedores

No se requieren estos campos
<<Enter>>

Seleccion del Solicitante (Cliente).

Escribir el Namero del Solicitante
correspondiente o abrir el
<<Matchcode>>

Seleccionar en la pestaiia <<Deudores por grupo de
cuentas>> el campo <<Grupo de cuentas>> y abrir el
<<Matchcode>>

Abreviatura Descripcion
2001 CLIENTES PEMEX
Z002 [CLIENTES PEMEX filiales
Z003  |CLIENTES TERCEROS NACIONALES
Z004 |CLIENTES TERCEROS EXTRANJEROS

En el campo <<Conc. Busq.>> escribir el
correspondiente o abrir el <<Matchcode>>,

Abreviatu Descripcion
ra
*PEP Pemex Exploracién y Produccién
*COR |Pemex Corporativo
*GAS |Pemex Gas y Petroquimica Béasica
*PTQ Pemex Petroquimica
*REF Pemex Refinacién
*PMI Pemex Internacional

Seleccionar el numero del solicitante (cliente).
Verificar el solicitante con el botén <<Visual
Solicitante o F6>>

<<Enter>>

Validez de la Oferta

Escribir la fecha (dd.mm.aaaa) o
abrir el <<Matchcode>>,

En la pestaina <<Resumen de posiciones>> en el
campo <<Validez a>> seleccionar con el calendario la
fecha ultima del periodo de validez de la oferta.
<<Enter>>

Previo a introducir el numerc del material se
recomienda realizar su busqueda en
<<Intranet>>

Seleccion del Material (Producto
especifico) mediante las siguientes
opciones:

a) Escribir el numero del Producto

Entrar a la seccion <<Intranet IMP>>, dar <<click>> en
la pestana <<SIlIMP>> y posteriormente otro <<click>>
en <<Codigos Sistemas de Precios>>. Cuando
aparece la ventana de Excel, seleccionar la opcion de
<<habilitar macros>> y buscar el niumero del producto
especifico por area o por su nombre.

En el campo <<Material>> escribir el nimero del
producto especifico y en <<Cant..>> indicar el nimero
de unidades o productos estandarizados.

<<Enter>>
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o

b) Abrir el <<Matchcode>>

En el campo <<Material>>, dar <<click>> en el
<<Matchcode>>, seleccionar la pestana <<Material
corresp. a jerarquia de productes>>, abrir el
<<Matchcode>> del campo <<Jerarquia de
productos>> y dar <<click>>

Abreviatura Descripcion

00001 Analisis Labora

00002 Capacitacion

00003 Catalizadores

00004 Computacién Aplicada

00005 Exploracion Producc.

00006 Inf. Cient. Y Tecnol

00007 Ingenieria Basica

00008 Ingenieria de Proyec

00009 Ingenieria Econémic.
00010 Laborat. de Yacimien
00011 Productos Quimicos

00012 Proteccion Ambiental
00013 Tecnologia Materiales

Seleccionar el area del producto deseado y dar
<<Click>> en <<Nivel+>>

Marcar el Producto Genérico y presionar
<<Seleccionar>>.

En la pestaina de <<material corresp. a jerarquia de
producto>>, presionar <<Enter>>. Seleccionar el
nombre o nimero del producto especifico (material)
con <<doble click>>,

Para verificar el Producto especifico, marcario y
aplicar la ruta en la barra de menu <<Entorno
—Visualizar material o F8>> dar <<Enter>>

Grabar y el sistema le proporcionara un numero que
inicia con 3, por ejemplo 3xxxxxxxx, en total 9
digitos.
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[ Descripcién

Ruta SAP

'Seleccion de Categorias para
productos por componente

Marcar las categorias que NO participan en el
proyecto y dar <<Click>> en el botén de << borrar
posicion>> para eliminar aquellas que estan
marcadas. Ademas, se deben eliminar los viaticos que
no se utilizaran en la cotizacién

Numero de Horas-Hombre

Escribir en el campo <<Cant>> el nimero total de
horas que trabajaran los especialistas para cada una
de las categorias.

Numero de especialistas por
Categoria

Escribir en el campo <<Grupo materiales 1>> para
cada categoria, el nimero de especialistas que
participan.

Calculo de Mano de Obra, Viaticos
y, Transportacion.

Nota: A partir del 8 de noviembre del
2001, entran en vigencia el nuevo
componente denominado viaticos
parciales para integrar a la cotizacion.
Este se divide en tres denominaciones
para 5, 8 y 12 hrs, en lo sucesivo
apareceran denominaciones en cada
categoria, su descripcidn es la siguiente:
VP-( categoria )-N(5, 8 0 12 hrs.)
Ejemplo:-

VP-LDP-N5

VP-LDP-N8

VP-LDP-N12

Se anularan aquellas que no sean
requeridad para cada posicion de
la categoria.|

En el campo <<Material>>, seleccionar la pestana
<<Material corresp. a jerarquia de productos>> y abrir
el <<Matchcode>> en el campo <<Jerarquia de
productos>>

Abreviatura 1

000ZZ Determinacién de Precios
Seleccionar la opcién y dar <<Click>> en el botén
<<Nivel+>>,
Abreviatura Descripcion

00001 Mano de Obra

00002 Viaticos

00003 Transportacién

00004 Otros Costos Directos

Seleccionar el grupo que corresponda. <<Enter>>,
Seleccionar la correspondiente <<Categoria, Viatico o
Transportacion>>, dar <<Enter>>. Llenar el campo
<<Cantidad>>.

Nota: Si por alguna razén aparece un comunicado de
“No existe valor para esta seleccion” se recomienda
eliminar el botdn verde, si existe, que aparece en el
lado izquierdo del campo Organizacién ventas y de
Canal distribucion dandole doble “click” y presionar
el boton de “Borrar entrada” enseguida de “Tomar”.
Asi mismo en Organizacion ventas y Canal
distribucion escribir SING e IN respectivamente.

Liga de Mano de Obra, Viaticos,
Transportacién y Otros Costos
Directos con respecto al Producto
Especifico.

Al utilizar productos con férmula por componente. en el campo
<<Posicion Superior>> escribir el nimero de posiciéon de
acuerdo con la siguiente jerarquia:

Categorias y Otros Costos Directos van ligados al
Producto, mientras que Viaticos y Transportacion van
ligados a la Categoria que le corresponda.

Cuando se usan productos o unidades
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estandarizados, en el campo <<Posicién Superior>>
todos los valores del campo <<Posicién>> deben
livarse al nimero de la posicion de! Producto.

Determinacion de Otros Costos
Directos (Materiales, Contratacién
a Terceros y Depreciacion).

Escribir la palabra <<MATERIALES,
SUBCONT O DEPREC) segln
corresponda o abrir el <Matchcode

En el campo <<Material>>, seleccionar la pestana

<<Material corresp. a jerarquia de productos>> y abrir

el <<Matchcode>> en el campo <<Jerarquia de
roductos>>

Abreviatura Descripcion

000ZZ Determinacion de Precios

Seleccionar la opcién y dar <<Click>> en el botén
<<Nivel+>>

Abreviatura Descripcion

00004 Otros Costos Directos

Seleccionar la opcion y dar <<Click>> en el botén
<<Nivel+>>

Abreviatura Descripcion
00001 Materiales
00002 Subcontrataciones
00003 Equipo

Seleccionar el grupo que corresponda y presionar
<<Seleccionar>>
<<Enter>>,

En el campo <<Cantidad>> escribir 1.

En el campo <<Denominacién>>, escribir “el nombre del Material a
utilizar, el de la Compafia a Subcontratar o el del Equipo a
Depreciar”.

En <<Posiciéon superior>> indicar el nimero de la
posicion que lo liga al producto o material que se esta
empleando, y en <<Posiciéon>> el nimero consecutivo
que le corresponda.

<<Enter>>

Descripcion

Ruta SAP

Situar el cursor en la <<Posicién>> correspondiente a "Materiales o
Subcont o Deprec” y dar doble <<click >>.

Seleccionar la pestaiia <<Condiciones>>y en el
campo <<Importe>> proporcionar la cantidad que se
requiere para: materiales o contrataciones o el valor
del equipo y su vida util en el caso de Depreciacion.
<<Enter >>

Textos de Cabecera en el
documento de oferta.

Presionar el boton <<Visual. Detalles p.Cabecera
doc>>, <<click>> en la pestana <<Textos>>, Escribir
los datos en cada una de las opciones: <<

Responsable IMP (Jefe de Proyecto)>>,
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<<Responsable PEMEX (Receptor de los servicios>>y
<<Observaciones (Opcional)>>.

Dar <<Dobhle Click>> para incluir el texto en
mayusculas y mindsculas, sin rebasar 60 caracteres.
<<Enter>>,

No olvidar el grabar después de incluir el texto en
cada opcioén.

Status

Presionar el botén <<Visual. Detalles p.Cabecera
doc>>. En la pestaia <<Status>>, el sistema define el
status <<Nego>> (negociacién).

Elemento PEP

Si se tiene un numero de elemento PEP (facturable) se puede
incluir en la oferta.

Presionar el botéon <<Visual. Detalles p.Cabecera
doc>>, seleccionar la pestafia << Imputacién>> y en el
campo <<Elemento Pep>> teclear el Nimero
correspondiente. Presionar el botéon <<Back >>
<<Grabar>>

IMPRIMIR Y VISUALIZAR

OFERTA EN PANTALLA (Transaccién ZPRINT)

Visualizar o imprimir el Documento
de Oferta IMP

Introducir en el campo <<No Oferta>> el nimero de
oferta previamente creada 3XXXXXXXX (9 digitos).
Marcar los campos de los Anexos deseados, con
excepcion de conversion USD a MXP, dar <<Click>>
en el botén <<Ejecutar o F8>>,

Abrir el <<Matchcode>> del campo <<Dispositivo de
salida>> Seleccionar la impresora configurada en
SAP.

Marcar en el area <<Control SPOOL>> las opciones
<<Salida inmediata>>y <<Borrar tras salida>>. Dar
<<Click>> en el botén <<Visualizacién de
impresion>> o << Imprimir>>.

Dentro de la visualizacién es posible mandarlo a
impresion, dando un <<click>> en el botén de
<<imprimir Crtl. P>>,

MODIFICAR OFERTA (Transaccién VA22)

Modificar Oferta

Logistica —» Comercial - Ventas — Oferta —»
Modificar

Actualizacion de STATUS

Una vez aceptada o rechazada la
Oferta, modificar el status del
documento a <<Aceptada o
Rechazada>> segun sea el caso.

Oprimir el boton <<Visualizar detalles de cabecera
doc>>, seleccionar la pestaia <<Status>>, dar
<<click>> en el botén de <<Status Objeto>>,
seleccionar la opcion de Status: Aceptado o
Rechazado, oprimir el botén <<Back>> y <<Grabar>>.

VISUALIZA

R OFERTA (Transaccion VA23)

Visualizar Oferta

Logistica » Comercial —» Ventas —» Oferta —»

Visualizar
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10.4 PLANEACION

Dentro de la planeacion se encuentran los siguientes modulos
10.4.1 Elaborar Estructura

Elementos PEP

La estructura con elementos PEP es la base operativa para la planeacion del
trabajo. Tiene un gran énfasis sobre la planeacion, andalisis, descripcion, control
y seqguimiento de los costos, fechas extremas y de el presupuesto.

La estructura con elementos PEP es una agrupacion jerdrquica orientada por
entregas de los elementos del proyecto (tanto entregables como sus componentes
o fases, actividades, tareas y sub-tareas) que define el proyecto. Aunque cada
proyecto es unico, a menudo se pueden usar modelos que representan proyectos
tipicos como punto de inicio en el desarrollo de la estructura.

Indicadores operativos

e Con los indicadores operativos, usted determina las caracteristicas del
elemento PEP y poder especificar que tarea asumira ese elemento PEP durante
la ejecucion del proyecto:

e Elemento PEP raiz: son elementos que aceptan la planificacion de ingresos y a
través de ellos se puede realizar la facturacion.

s Elemento PEP agrupador: estos elementos como su nombre lo indica agrupan
a mas de dos elementos PEP de bajo nivel, su funcién es sumar en forma
estadistica los costos provenientes de los elementos de bajo nivel.

e Elementos PEP de bajo nivel: los cuales aceptan la planificacion tanto de
recursos humanos como materiales y servicios y ademas permiten realizar
imputaciones de costos.

Objetivo: Elaborar la estructura del proyecto

Descripcion del proceso: Mediante este procedimiento el usuario podra
elaborar la estructura del proyecto, el elemento de planeacién de estructura del
proyecto (elemento PEP), el segundo nivel de la elaboracion de la estructura, asi
como todos aquellos elementos necesarios resultantes de la interpretacion del
alcance del proyecto solicitado por el cliente.
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Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos Datos Bdasicos =
Proyecto = Funciones de actualizacién especiales = Plan de la estructura del
proyecto = Modificar

Transaccion: cJo2
e Para realizar esta transaccion es necesario que se capture el siguiente dato:

Def. proyecto: Identificacién alfanumérica del proyecto, consta de 7 caracteres
alfanuméricos.

e El paso siguiente es crear los elementos PEP para lo cual deberda de
seleccionar el botoén: /Y

e (Cada una de las etapas, niveles, sistemas, fases y paquetes de trabajo que
integran el proyecto se representan por los elementos PEP o WBS, en forma
Jerdrquica.

Nota:

El nivel es la jerarquia, en la estructura es obligatorio que exista sélo un nivel 1
denominado elemento PEP raiz que serd igual a la definicién del proyecto. Los
siguientes niveles se crean de acuerdo a la planeacién de la estructura del
proyecto, pudiendo ser la jerarquia de hasta 999 elementos. No es necesario
agregarle al elemento PEP raiz la identificacion de nivel, por ejemplo

FXXXXX.01
[:] < Nivel 1

o L —

l || /1 | g— Nivel3

A continuacién se presenta una pantalla en la cual se dan de alta los diferentes
elementos PEP por niveles de jerarquia, indicando desde él mas alto nivel (todo el
proyecto) hasta cada una de las etapas que integran el mismo. Los campos
obligatorios son los que a continuacion se mencionan Nuv., Elemento PEP y
Denominacion.

Definicion de campos:
Nuv. Es el nivel de jerarquia de los elementos PEP del proyecto,

aqui se da de alta el numero del nivel que ocupa el elemento
PEP en la estructura del proyecto.
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Elemento PEP: Es la clave que marca un elemento PEP, el cual estard
integrado por: el niimere del proyecto mas la identificacion
que se le asigne de acuerdo al nivel y posicién, esta
identificacién facilitara la bisqueda posterior de los
elementos PEP del proyecto.

Denominacioén: Descripceién breve de un elemento PEP.
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G | 18 CQO J¥E 0DDO OF @
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Depey  [F W78 | ST T———
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| St Ewneenf€f  |Deweewses | ERCECRE T -
' it . Tpel
: B i T
' e
' BN i
1 " i
: 2 i i)
1 | ‘g5 1t oM
' { i
1 i 20 3
1 =k El
1 " gl r
! e
* £ T
! Fo gl
- iR
1 ol
| HpdEn
1 = i i B o L.-
| 1N Ts
gj -.-.1!‘3| QI EJE'J EJI Nomaigsd |

T . * v 114

s Para que los datos sean registrados oprima el botén: 4
Nota:
Para los proyectos : F y D es necesario crear un elemento PEP denominado

“Elaborar propuesta” al cual se le imputaran todos los cargos relativos a la
elaboracion de la propuesta.
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Definicién del campo:
1. Cl: Clave que identifica la clase o tipo de elemento PEP.
e Los valores configurados son los siguientes:
Para todos los proyectos se seleccionan las siguientes clases de proyecto:
e La clase o tipo de elemento PEP IF (raiz facturable) se debe asignar al

elemento PEP raiz, el cual agrupa a todo el proyecto.

e La clase o tipo de elemento PEP AF (agrupador facturable) se debe asignar
a los elementos PEP que agrupan mas elementos.

[
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¢ La clase o tipo de elemento PEP BF (bajo Facturable) se debe asignar a los
elementos PEP que no tienen ningiin elemento debajo de él, es decir que este
no agrupa.

Nota:

Para cada elemento PEP es obligatorio indicarle la clase de proyecto;
independientemente si el proyecto es: facturable, investigacion, estratégico, obra
piblica, mantenimiento mayor, administrativo o de apoyo interno con la
finalidad de que se ejecute la regla de sustitucién y en automdatico marque a cada
elemento PEP los indicadores operativos, la clase de coste, integracion y el tipo de
objeto para el sistema. A los proyectos no facturables: al aplicar la regla
de sustitucion desmarcar manualmente en el elemento PEP raiz el
indicador operativo de FACTURACION.

e Posteriormente se debe definir a cada Elemento PEP la clase o tipo de
elemento PEP tecleando directamente en el campo CL (clase del proyecto) .
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e Posteriormente deberd@ marcar el campo IP (integracion del proyecto) en el
elemento PEP raiz.
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e Marcar el elemento raiz y pulsar el botén de integracién para introducir el
producto IMP.

e Regresar con el botén :ﬁ para regresar
Regla de sustitucion
e Para esto es necesario seleccionar todos los elementos en el Mentt:

Tratar = Marcar = Marecar todo

* b odducas Proyecto fles elamentos PEP r - 15]=]
Proyecto lisar Feswas [emPEF Deshe Doisher Saems  fvuds -~

< 1B cae DHNE DoLD @D @
G B EE T e

Drat proy. [F-ooves [Froyecto de Capactacicn
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| 51 vl Elemento FEF . : L |F > | HAw] Imp | 1

[

m e i i i o i i

I
5| e i T i 8 i i The Vo e |

b |

_ﬂJ ELD;I _@_I Ejl_l_l EI HNomma iquid ]

QT mpran NS 1627

W] &AW |l 4P Lo it [ Mot Frope. Sy Hskein | Ermesniod | 2 dedapran | i o37em

¢ Es necesario activar los indicadores operativos a cada elemento PEP, para que
permitan Planificar, Imputar 6 Facturar.

Para que se activen los indicadores operativos automdticamente de acuerdo a la
clase del proyecto, es necesario ejecutar la regla de sustitucion de acuerdo a la
siguiente ruta en el mentl superior:

Tratar = Objeto = Sustitucion
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e EI sistema muestra una pantalla donde cada elemento tiene el mensaje

sustitucién ejecutada, después oprima ¥
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e Para visualizar los indicadores operativos desplazarse a la derecha de la
pantalla.

Nota:

El objetivo de ejecutar la regla de sustitucién es que, de acuerdo a la clase del
proyecto que se indicé a cada elemento PEP, el sistema actualice de manera

automatica la siguiente informacion:
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@ Marca los indicadores operativos: El PEP raiz lo marca como
planificacion y facturable, asi mismo asigna la marca de integracion
para introducir Actividad Institucional, Orientacion, Plataforma y
Producto IMP. Los PEP agrupadores son desmarcados los PEP de bajo
nivel se marcan para Plan e Imputacién.

@ Actualiza la clase de objeto

@ Actualiza perfil de inversién

e Las marcas de los indicadores operativos de acuerdo a la clase o tipo de
elemento PEP que se le asignd, son los siguientes:

Planif: Indicador del elemento de planificacién, es decir se define el elemento
PEP como elemento de planificacion.
Imput: Elemento de imputacién, define el elemento PEP como elemento de
imputacién 6 contabilizacion.
Factur: Con este indicador se define el elemento PEP como elemento de
facturacion.
NOTA:
Al gjecutar la regla de sustitucion el sistema de acuerdo a la clase de proyecto que
se indico, en automatico marca los indicadores operativos a
cada Elemento PEP, como son:

~Elementos PEP NS B —
S Nv. Elemento PEP Planif. Imput. Factur.
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Al elemento PEP raiz se le debe asignar la clase de
proyecto 1F, donde el sistema marca los
indicadores de Planificacion y Facturacion.

A los elementos PEP que se les asigné la clase de proyecto
AF, el sistema no marca ningun indicador operativo
puesto que solo agrupa elementos PEP.

A los elementos PEP que se les asignd la clase de proyecto BF, él
sistema marca los indicadores de Planificacién e imputacién puesto que a
estos elementos se lisan Grafos u se planifican costos.

e Una vez accesado los datos correctamente se tiene que grabar el proyecto
oprimiendo el botén grabar: <
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10.4.2 Crear una Red de Actividades (GRAFOS)

Definicion de las actividades

Para crear los grafos primero se deben definir las actividad en las que se
describen términos de sus entregables, requerimientos de recursos, dependencias
con otras actividades, requerimientos de trabajo y duracion.

Estimar la duracién de las actividades
Los factores para calcular la cantidad de trabajo y la duracion de tareas son:

El tamario de la tarea

Complejidad de la tarea

Habilidades y nivel de experiencia del personal

El niimero de recursos en la tarea

e La relacién entre los recursos

¢ Tiempo de aprendizaje (en caso necesario) y terminacion de detalles

Planeacion de los recursos

En este se describen los recursos (gente, equipo, materiales, instalaciones, etc.)
necesarios para desarrollar el proyecto. El plan de recursos muestra el tipo de
recurso requerido, cantidad y cuando se requiere en el programa del proyecto.

Objetivo: Crear la(s) red(es) de actividades de un proyecto.

Mediante este procedimiento se creara una red (grafo) de actividades
(operaciones) del proyecto, asignando a cada una de ellas: duracién, horas-
hombre y recursos humanos (puestos de trabajo). Para dar de alta una red de
actividades (grafo), es necesario que primero se haya dado de alta un proyecto
con su respectiva estructura de fragmentacion (elementos PEP), ya que los grafos
se relacionan a estos.

Para poder crear los grafos en el sistema se puede realizar de dos maneras a
través de un meni dindmico o de una transaccion (recomendado).

Memi SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Datos bdsicos =
Funciones de actualizacién especiales = Grafo < Crear.

Transaccion: CN 21
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Transaccion CN21 Ment Dinamico

Mend Tratar  Favorfos - Detalles  Sistema  Avuda

@] - S opDo OB o®

SAF Easy Access
BB L IBJ v a

¥ Favoros
= 3 Meny SaP
2 ) Oficina
b ) Logistca
= 5 Finanzas
b ) Oeshdn financiers
b ) Tescreria
b J Comoling
b ] Controking empresanial
'] Geshon de inverclones
T 2 Bislema de proyecos
= 2 Dutos blsicos

I
]
I
.
i e
I
;
I

{2 CJ20N - Project Buiger

b Tabla plant proy

P 3 Funciones g aCWAITACION FEDECIARS
I+ ] Prantficatstn de 1 estruthurs
b 3 Pian de Ia estuchura del proyecia

|
|
|
|
j

1) CHI3- Visusigar
b Simulacion
3 CNT1 - Versiones de proyecta
b ) Lautende Einsteliunpen
B ) Modelos estandar

d b _J Datos maestos Ly
) b ) Dotumentos o I
B 1 Hemamientas
i b ....] Controing - :.:,' . ;‘ g
.. H“"“ﬁ — B — M
e -
[

 [SESSIGN_WANAGER = imangst OVR

Para poder crear un grafo, es necesario proporcionar la siguiente informacién, y
llenar los campos obligatorios: Perfil grafo, Clase de grafo, Centro, Planif. Neces.

Definicion de campos:

Perfil grafo: Clave a la que se han asignado valores propuestos para un grafo,
como son los siguientes perfiles de grafo para el IMP:

GRAFO PR SRENCE NI «—— recomendado
GRAFO PROYECTOS IMP (Calculo Auto. Hrs)
GRAFQO PROYECTOS IMP (Calculo Manual)

Imputacidn de cabecera peril de grafos
Perfil de grafo imput. con operaciones

Endénde: Cdlculo automatico de dias: Asignando este perfil, al dar de alta las
horas, el sistema efectia el calculo automatico de dias

Célculo automatico de horas: asignando este perfil, al dar de alta los
dias, el sistema efectiia el calculo automatico de horas
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Calculo manual: al dar de alta este perfil, el sistema no efectila
ningtin caleulo y permite dar de alta libremente la duracién (en
dias) y el trabajo (en horas)

Clase de Grafo: Clase de orden para grafos.

PSo1 Las imputaciones se cargan a la cabecera del grafo.
PSoz Las imputaciones se haran directamente a las actividades. (Los
proyectos F, D e I estan obligados a utilizar esta clase).

Centro: Numero que identifica a un centro de forma tnica, relacionado a los
almacenes de materiales.

Planif. neces: Numero correspondiente de planificador de necesidades,
respectivamente grupo de planificadores de necesidades.

001 = ALMACEN Y NO PAA (no aplica a proyectos)
EST= PAA DE EQUIPO (aplica a prog. de inversion)
PAA = PAA MATERIAL Y SRV (utilice esta opcion)

Aqui se muestra un ejemplo de cémo llenar la primer pantalla para crear un
grafo.

I Grafo Tratar Pasara ' Oper. Defalle Defalles Sistema Ayuda

g e ©@@ CHE 0oD @ [

‘Perl grafo

Clase de grafo Pso2

‘Centro Ti

iPlanifneces. PAA ()
Modelo -

Grafo estandar

Grafo Otros
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Después de llenar los datos se presiona enter o [&

Posteriormente nos aparecera la siguiente pantalla.

a Sstema Avuda s :
G| 8D cw@ oXX avun B @8 =3
Grafo Crear:: Dat.cab.

(Grafo | iz

Programatién | Asignation | Confrol | Gesubn | TeEa

i Status |

|| Status sistema  ABIE DMMY FENA IMOP a

|| stsusuamo  OPER

[Pehas T — =

Feearema  Frogramsoo  Real

|| Lbaracidn

| | Facha o inicio 17.05.2001 17 05.2001

[ | Fechadefin 17 85 20m

| [Frogramacién - T g
Clase plantc. Fachas enremas B ¥ Programarautomat
Clase program.  Hatia scelarts B ¥ Necesitad capacioad
Ing reduccidn No e ha reducion @ [ Consiger destansos

-

? ' e ' g B LT )

Como podemos ver aparecen cuatro pestanas, en la primera que dice
programacién tendremos que llenar los siguientes campos:

Definicion de campos:

— Descripcién breve del grafo (40 caracteres como maximos).

Fecha de Inicio: Fecha de inicio programada del grafo.

Fecha de fin: Fecha de terminacién programada del grafo, ealculada con el
método de ruta critica de acuerdo a las relaciones de

ordenacion (precedencias — sucedencias).

Clase planific.: Clave que determina el tipo de fechas a calcular: extremas o
pronoéstico.
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Cl. programacién: Clave que determina la clase de programacién (hacia
delante o hacia atras) en la ejecucion del método de
ruta critica.

Prog. automat: Este indicador asegura se controla que al grabar se ejecute el
método de ruta critica automaticamente, es decir, que calcule
las fechas de inicio y terminaciéon de cada una de las
actividades que integran la red de actividades (grafo).

Neces. Capacidad: Con el indicador se especifica que al grabar debe

determinarse la necesidad de capacidad e influye en la
asignacion de las personas. No ¢ -habilitar el indicador.

Una vez dados de alta los datos de esta pantalla, se oprime la pestana de,
ASIGNACION con lo cual aparecerd otra pantalla en la que solo debemos de
llenar algunos campos:

Definicion de campos:

Def. proyecto: Clave del proyecto (7 caracteres alfanuméricos)por ejemplo

1.00203.

Elemento PEP: Elemento PEP del proyecto, al cual se relacionard el grafo
(obligatorio).

Division: Clave que identifica a una Direccién Ejecutiva o Delegacion.

CeCo responsab.:Clave que identifica al Centro de Costos responsable (el
mismo asignado al proyecto.

Una vez completados estos campos oprimimos el botéon = con el que

pasaremos a otra pantalla que se llama resumen de operaciones.
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Crafo Trsler Pasams Oper  Detalle Detalles  Bistema Myols
L= i H eue & S0OD O ¢@
Grafo Crear:: Res.operaciones (extr.)

SOa 2B EQO9RZ

Tratajointeme § Trebajoedemo | Costesprim | Tomal |

|
I Protempes  Clase | Diatmi € L |
In -

[ 'Cp_ Dwscrmpedn Dutst U Trapeo U Puesisl. Ce  Clave.
6016
paze
05306
jasds
" fooss
laoes,
loi78
losse
foase
jotag!
LB AR1
e
e

[ pus,
Hal

|_pire
:";mu

] T =

In

In

i
i)

n
fin
n

||t ete e siniainintainlaliniaiateis

o
5
o
]
B
e
]
e
W ] fim
18 T 2 -E | ..li‘
B
3
E
(]
[
]
]
]
©

e ] ® | fin
e | B | fin]
18 ir
g |

i
n

i

0 | fn,
| tn -

: TR n} fa

18
L]
Ae |
e
ne |

Tytrrtrririee v iwly ey v v

CECRBReA 0 STE@RECHD

En esta pantalla es en donde se pone al personal que va a participar
durante el proyecto, la actividad que va a desarrollar y el tiempo que va ocupar
en el desarrollo de esa actividad. Para definir todo esto se tienen que llenar los
siguientes campos.

Definicién de campos:

Op: Clave que identifica un niimero de actividad (operacién).
Descripcion: Descripcion de la operacién (actividad), linea de texto.
DurStd: Valor para la duracién normal, requerida para ejecutar la

operacion (dias).

Un.: Unidad de tiempo para la duracion de la actividad
(operacién), por omision el sistema lo establece en dias (D).

Trabajo: Horas-hombre que se requieren para ejecutar la actividad
(horas).

Un.: Unidad de tiempo para la duracién de operacién normal, por

omision el sistema lo establece en horas (H).
Psto Trbj: Clave que indica el recurso humano o competencia (puede ser

S18XX o G18XX dependiendo del tipo de proyecto), que
realizara la actividad (operacién).
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Nota:

El cambio de la clase de actividad por las claves de empleados u honoristas se
podra realizar una vez que se conozcan las personas que realizardn las
actividades planeadas.

Centro: Organizacién a la pertenece el puesto de trabajo (18).

Clave de calculo: Al abrir el matchcode, aparecera las siguiente opciones:
Actualizar Manualmente: al dar de alta esta clave, el sistema no efectiia ningin
cdlculo y permite dar de alta libremente la duracién (en dias) y el trabajo (en

horas).

Calcular Duracién: Asignando este perfil, al dar de alta las horas, el sistema
efectila el caleulo automatico de dias.

Calcular Trabajo: Asignando este perfil, al dar de alta los dias, el sistema efectia
el caleulo automatico de horas.

De las cuales se recomienda seleccionar Calcular Duracion.

Una vez situados en la pantalla del resumen de operaciones, podra dar de alta la
informacion de las actividades del grafo, de la siguiente manera:

Clase de actividad|Clase de actividad para
para proyectos | proyectos no
facturables (F, D, I y|facturables (A, B,E,Gy
T) N)

S18XX : Promedio G18XX

S18AXX : Alta G18AXX

S18BXX : Baja G18BXX

535 (Clave de empleado,|535G (Clave de empleado,
honorista o becario) honorista o becario)

Para obtener los costos de la mano de obra directa del grafo, tenemos que
ingresar a la siguiente ruta SAP des de el menil superior como se muestra en la
siguiente pantalla:
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Tratar = Costes = Determinar Costes

rratar | Pasara ‘Oper. . Détalle “Defalles 'Sistema ‘Ayuda :

Marcar 'p c DooOD E @E!

Opjelo v
Opciones v
Eunciones »

Costes + Delerminar costes ClrisFB
Status v Aclualizar cosles

DRisponibilidad 4 Plan- Real *
Vers proyeclo Cin+Shif+F3

Capcelar F12

soordinacion de actividades | Calc coste unit v

Con lo cual se determinaran los costos de mano de obra directa del grajo,
para visualizar un reporte con los costos, desde la cabecera del grafo, se debe
ingresar por la siguiente ruta SAP:

Tratar = Costes = Info detallada, con lo que aparecera la siguiente pantalla:

Lista Tratar Pasara Dpciones Detalles = Sistema Ayuda

@ | 4L ©@@ B Ccocs B o8

Visualizar info detallada
GV AY | B @seeccionsr foavar B TRHEF| O Ossc | ¢ visvalzacionde impresion  §4

Grafo 927641

“ N Recuso 00 Rerurso(tedo) 00 @ Total Moneda  Canlidao Un
11818 51818 11758 Viclar M. Garcia Vazaquez 3781274 MXP 151,700 H
21818  S1818 13348 Sima Oniz Gallarza 11,512 80 MXP 40000 H
3188 S1818 126497 Faustino Reyes Villegas 39,064.27 P 151700 H
4 1818 B1818 11260 Marce Tenono Torres 39,249.34 MF 151.700 H

Actmdad interna dhe 127,645.15 MXP

I, x 12764515 MXP

¢

confirmacion de personas que realizaran las actividades.

primero se oprime el botén, B para “marcar” todas las operaciones
(actividades), posteriormente se oprime el boton, & con lo cual “mostrard” una
descripcion breve de todas las operaciones (actividades), el sistema muestra la
siguiente pantalla:
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[Cr satas dotal 2305 aperacion skt )

Ouwtati I €27641 pCSC ARTURD PEREZ MURATALLA L7

Prosla ¢ Eder | ec1as | Aslgrachhn. ¢ Taap. | Carpcsuzuano | <. |, [« 2

Dclus generdivys -

Ttalus sistara =13k MLIU ﬂ Zlave wrntml ‘5 Tzial aungratn
Slinznlu PEP = 207FN N2 AFA [ nlen orursile
SucsorIbald 31318 + 1E |
Trabsijc 18" .7 H Zartidad

Zharz sehuu Acualzasmaruzimenie B

Jlaze achvidad 11759 SH0CIED T pras,

“rictidad 2l naetws uier e Alls nler &

Milpacn- [}

| Prugidiiee UL
“nwEridn nrmal 1€ _| Flexib e N -&len take IH
Jwrsclon ninims 2 Sgrraleia ‘ed. ]

v |4 4 » Pl Wo'madenguicacidn  Cost2cpaval X

Por medio de la u seleccionar la pestana correspondiente a Asignacioén de
personas, o bien dar un clic en el icono [§

b=l
. ¥ Propia
Exter
Fechas
Asignacion
Tt expl
Campos usuano
Cualificacion
:> Asignac personas
Datos adic.
Progreso

En seguida aparecera la siguiente pantalla en donde se deberan de llenar
los campos enumerados
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CDatos detallados operacion (Ext)
Operacion PO16 Courdinacion de actvdages _@__ %J
Tt expl, h Campos usuario Cualificacion Asignac personas Dalos adic. ||, ﬂﬂ
Puesto trabajo §41101 | B4 Biotransformacion
Clase capacidag 002 Mano obra
| Asignacion personas -
I p Persona P Hora Un. Necesidad Un |
[]03.81.2601 08 B0 0.00
|LJ [Je3.01.2001 88.00 0.00
i0s []63.61.2001 6800 0.00
04 [1063.01 2001 88 00 000
ElOs [(]63.01.2601 68:80 0.00
]' Rest 6.0 131.0 36 00
{ i Necesidad capacidad b3.91 2001 08 00 BOH 131D 36.00 H
| [0 sélo de PloTbjo Fechalncio mas tard HOmero personas il
{ i I8 LlsiRrank OO D OO
| 5
En| CE6) |
¢ 14 4 » | H Nomadeliguidsasn Costes planireal

1) Introduzca la clave del empleado.

2) Verifique que la fecha sea la adecuada, en caso contrario modificarla.

3) Introduzca la cantidad de horas en que se realizarad la actividad.

4) Introduzca la duracién de la actividad.

5) Al oprimir esta flecha se avanza a las demas operaciones

Al final el sistema muestra la siguiente pantalla:
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ZNams retalladns aperacidn (Pt

Tperaciar 927641 prso ARTURD PEREZ MURATALLA

Tl expl l Camposusuario | Cualificacidn  Asignac.personas | Dalos adic. | | «

Puesto trabaid 51818 /18 MZDIOAMEIENTE
Clase capacidad 002 Mano ohra
Asignacion persotas -

| Par Persung P Fecha Hutg  Trabaju U Dur. Un. Mecesidal Ji ||
|01 @5 PEREZ [128.01.2002 08:00  151.7 H 19.0 D 151.70 4 | |
|2 []26.01.2002 0800 0.00 .
(13 [128.01.2002 08:00 0.80 |

; 14 [126.01.2002 08:00 0.00

i 15 128.01.2002 0800 060

| Rest 0.0 0.0 0.00 .

! Necesidad capacidad 28.01.2002 08:00 151.7 H 19 D 15170 4 |

I ] Sl e PlUTBjU Fechigfniu rmias lard NOmgiu persunids E]

|08 ListRank hﬁﬁ]g‘!ﬂiﬁiﬁl

« 14 4 » }M Norma de hquidacién  Costes planfical 3

Una vez terminada la asignacién de personal se le debe de dar un orden a las
actividades a esto se le llama Asignacion de Relaciones de Ordenacién
(Precedencias - Sucedencias).

Las relaciones de ordenacién dentro del grafo son utilizadas para los cdlculos del

método de ruta critica, con lo cual el sistema obtendra las fechas tempranas,
tardias, ast como las holguras de cada actividad.

Oprima el boton © , para ir a la pantalla de resumen de operaciones, oprima el

botén , con lo cual “marcard” todas las operaciones (actividades), Para
asignar las relaciones de ordenacion continile con la siguiente ruta SAP:

Operacion => Resumen REQO

Con lo cual aparecera la siguiente pantalla:
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4 Orafo’*Ivatar -*Pasar a ' Qper.itDetalie = Detalles £5isterna L ayuda’

< | B EH eaea b e B GE CZ,}

Grafo Modif.z: Reswnen de relaciones de ordenacicon
4 4 » »l

Grafo 927641

Operacion 0050 Iraoper | Eﬂl Victor M Garcia Vazquez

Mixto | Fredeces. | Suctesor

_I5p IGrafo  |SuclCl linterv.  |Un lin. IC./Txt brv operacién =
GOE0 927641 | | |Silvia Oniz Gallarza I

i 4 |
I DI 3 = |
- . [« . |
|
B a ) i
] on Grafo Texto breve operacion PloTbi |
__[wuasalaz'rau ~Isilvia Drtiz Gallarza s1e18 | [ ]
bD?Dlg"?su Faustino Reyes Villegas s1e18 | |
p— ]
i D080 927641 Marco Tenorio Torres 51818 i
| augolszrau : ;
] 01 0919'2?641 !
i ]
. 0110,L_)2?541 |
11| e120827641 |
3| | E— = s k|
| _ o

En la que deberemos llenar los siguientes campos:

Op: Clave que identifica un niimero de actividad (operacién).
Grafo: Numero de grafo al que se desea ligar la operacion (actividad).
Suc: Activando este campo indicara que la operacién especificada

es sucesora de la operacion que se estd tratando.

Clase de REO:  Seleccién del tipo de relacion de ordenacién (REQ), de
acuerdo a la siguiente pantalla:

- Belaccion de clase de REO

IREC: Clrelaciones orden

Fl Secuencia fin-micio
1 S&c. Inicio-inicio

FF Secuencia fin-fin
IF Secusncia Inicio-fNn
= 3K
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Interv.: Tiempo de desfasamiento entre actividades.
Un.: Unidad del tiempo de desfasamiento, deberd especificarse la
D (dias).

Para cada operacién (actividad) a la que se desee dar una relacién de
ordenacion, deberdn darsele los datos anteriores. Una vez hecho esto, a partir de
la ruta SAP:

Tratar = Funciones = Programar

o mediante el botén E

El sistema efectuara los cdlculos del método de ruta critica, con lo cual se podra
obtener el diagrama de red del grafo, a partir de la ruta SAP:

Pasar a = Grafico = Grafo

o mediante el boton @ , aparecera la siguiente pantalla:

Orafo - Tratar Pasara Detalle QOpciones Detalles  Zisterna  Aruda

@] : BlaD C@@ RHR Tl PR 9B

Modificar grafo: 927641 operacion - fechas extremas
G PTELROSBEDDSE 3 8 2B ) opeacones. ¢3 REO. 4 Elemento PEP 53 Grafo L% Puesto de tiabaje

F 20700 02 00t F 2000 02 001
[ Pin | 8D

[} | Sivia Ortiz Guilers
T 2
001 207 | 0k o oo

Oprima el boton € , para regresar a la pantalla anterior, y con el botén y
grabe el grafo, en el angulo inferior izquierdo aparecera el mensaje “se ha creado

», e S—— ——
el grafo 2000 |&J Se ha creado el grafo 916766
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10.4.3 Distribuir el Tiempo de los Recursos Humanos al Proyecto

Descripciéon del proceso:Se realiza la confirmacion de la participacion de

personas en las actividades del proyecto.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Recursos
Distribucion de trabajo en recursos de personal = Vista
proyecto.

Transaccion: CMP2

Al ingresar de cualquiera de las dos formas aparecera la siguiente pantalla:

3 Programa Tratar Pasara Sislema Ayuda

< BB @@ OB aLss BE @m

Distrib.trabajo a nivel personal - sefeccion vista proyecto
oeEO0B8A
I__“Selecclt'ln proyecto
! Froyeclo @' L
i Elemento PEP 3 «
[ o 3 =
i’
i Opciones -
| Perl &
| Inicip periodo de planificacion 00 00.0000
|| Fin periodo de plantficacion 00.00.0000
H Clase entrada

En esta pantalla tendremos que llenar los siguientes campos.
Definicion de los campos:

Perfil: Perfil de planificacion de asignacién de personal.
En este cuadro de dialogo se muestran dos perfiles: Perfil de
distribucion de
trabajo diario y Perfil distribucion de trabajo semanal.

Puede accesarlo directamente o mediante una seleccién de biisqueda
con el matchcode, donde el sistema nos mostrard los perfiles
dados de alta, seleccione uno de ellos en forma indistinta. Se
recomienda el perfil semanal, posteriormente presione el boton: [ 4
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Proyecto: Clave que identifica una definicién de proyecto.
Elemento PEP: Elemento plan de estructuras del proyecio (elemento PEP).
Grafo: Numero de grafo existente

Inicio periodo
planificacion:  Fecha que determina el primer dia de planificacion.

Fin periodo
planificacion:  Fecha que determina el dia final de planificacion.

e Escriba en el campo obligatorio: el numero de Proyecto 6 Elemento PEP 6
Grafo.
Seleccione el perfil “ZDISTTRSEM” (Perfil distribucion semanal).

Presione el botén de ejecutar  ©
El sistema muestra una lista de las actividades y las semanas que contiene
el ano, el siguiente paso es distribuir el tiempo a las personas, en estas actividades

como se muestra:

Distrib.trabajo en recursos p i: Vista proy
O &Py &5 Eemper [

L Dstprovacty F.20700 Programa de Seguimsento del Provecto

[Elementg FEP F.20760 Proy ambiental integral Satma Crz 2002
| OperMecursos personal Tojools_ Adistib. Un  01035e_02028e 03025 0402Se 05025¢ 06025s  07025e D901Se. 09025 [
BB D00 ket M_Guiclr Vequme | I51.7 DoM PSRN DT NG Y [ T N N
 GARCAVAZOUEZVICTOR MANUEL| M S &) B N ¥ S T O ) S =
7641 0050 EiMa Otz Gallaza | 400 400A [ i S T (R (il | |
1327641 0070 Faustno Reyes Villegas | 1517  DOH | 5 40 7 6o e
 REVESVLLEGAS AvSTROWART | W | || LI S TR B
| | 827641 0090 Marco Tenono Tomes | 1517 Do i | ?‘i_ ~ W6 anq
3 TENORIO TORRES MARCO ANTON. 00 37 40 8 0 {
e = 1 — - N R S L L L R, L L
B A LR T o e S 11 R B R PR [N [ | . |
= = =t = ===} —— | RS, . |
- | | i 4 1
K e ) el ] A T, -
! [T | I | i i
L 1] P | I o8 = et ! | S T
| A Nl , IR W e | ] ! _
£ D D o e P T X |
e ! -—nd —l — —— — -
| [ |
| | | | |
| | | ]
| ] | | (=
5 I i =l
A T T TN e |
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Utilizacién de los
iconos:

e

De acuerdo con la configuracién, la asignacién de la persona, se realiza
en el grafo, por lo tanto este icono esta deshabilitado.

0o ﬁ

Se utiliza para borrar una asignacion, junto con las horas distribuidas,
siempre y cuando aun no se haya notificado a la persona. Previamente
es necesarto marcar la asignacion.

En algunas ocasiones es necesario corregir la fecha de inicio o
terminacion de la actividad. Es necesario previamente marcar la
asignacion. Al dar un clic en el icono.

Dando un clic con el punteo del ratén a este icono, se visualizan los
datos detallados de la operacién. Marcar previamente la operacion.
Como ejemplo se marca la operacion 0050

Al dar un clic en este icono, el sistema muestra en un renglon (con el
icono ) las horas gue de acuerdo con la Gerencia de Recursos
Humanos, puede laborar. Con el icono E el sistema suma la cantidad
de horas distribuidas en todos los grafos donde la persona esta
asignada. Si esta persona tiene distribuidos en otros grafos horas, que
sumadas a las distribuidas en este grafo, sobrepasan la oferta de esta
persona. Lo adecuado es realizar las modificaciones necesarias para
que la suma total de horas no sobrepase la oferta.

Previo a utilizar este icono es necesario marcar la operaciéon. De
acuerdo con la duracién y las horas planeadas el sistema propone la

Distribucién de esas horas, considerando ademdas la reduccion de horas
por dias festivos.

Al dar un clic en este icono, el sistema muestra el siguiente cuadro de
dialogo

[ Posicionar

Grafo |

Operacion

R
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Donde al teclear el niimero de grafo y la operacion y posteriormente
dar un clic en el botén I! el cursor se posesiona en la operacién
indicada.

9. Este botén permite marcas todas las operaciones.

10. Con este botén se marcan todas las asignaciones.

11. Al dar un clic en este botén, desmarca ya sea las asignaciones u
operaciones.

Para salir de la transaccién oprima el botén:  [@

Con lo que el sistema solicita grabar las operaciones realizadas.

T Finaliz distrib trabajo

Los datos indicados
se perderan. No
¢Desea grabar los datos?

Oprimir el botén P si

10.4.4 Planificar Ingresos a un Proyecto

Descripcion del Proceso: El ingreso del proyecto sera el precio de venta del
mismo, senialado en el contrato respectivo. El Plan de Ingresos del Proyecto (PIP)
se elabora distribuyendo el precio de venta entre el niumero total de facturas o
periodos pactados; la distribucién podra ser a valores iguales o diferentes.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Controlling =
Planificacion = Ingresos en PEP = Modificar

Transaccion: cJ42
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s Al término de la ruta o transaccion se presenta un cuadro de didlogo en el cual
se solicita la sociedad CO, que es IMP; para continuar con la transaccién y que

los datos sean registrados, oprima el botén: vl

v @ X

Una vez ingresando a la siguiente pantalla apareceran dos campos:
Def. proyecto: Dejar en blanco
Elemento PEP: Poner el numero del elemento PEP de facturacion.

Una vez proporcionado este dato dar “enter” o pulsar el botén
“planificacién de ingresos”. Eventualmente, el sistema emitird un mensaje de
informacién; sin embargo, al revisar el “log” de errores, aparecerdan algunas
advertencias. Hacer caso omiso.

En la siguiente pantalla, debe marcarse el elemento PEP raiz y pulsar el
boton “Ejercicio”. Enseguida, seleccionar: Opciones = Planificacién Detallada.

La siguiente pantalla del sistema nos muestra donde se registrara la
informacién sobre los ingresos, exclusivamente para las cuentas sefialadas. Aqui
se planeara el total del ingreso (precio de venta); sin embargo, si se quisiera
planear por periodos, se selecciona en la columna de la izquierda el renglén
correspondiente, y se pulsa el primer botén del meni (periodos) en donde nos
apareceran lo meses del afio, entonces se deberd poner el ingreso por mes.

s plan  Tistar Pasara Detalles  Optiones  Planificacion  Sisterna  Avuda

& | B @@ Bi DOOS BE @
Filanificar ingresos Modif.: Pantalia de resumen

5 o w5 R EREED Y D M ZF E raudasindgmousies Moamcarvalores |

Version o Versidn planires!
Periodo 1 a LI
Ejercicio 000
Etermento PEP F DO8OO CENTRO DEPORTIVO MAR
:E"a;:uu dec | o iingreso . CD [Cantgsd =210 Y
_[50270000  JING REGALIAS PEREZ | 2 -
| |s0220000 [ING REGALIAS 2 Eal
ESOS PEMEX 2
GRES0S TERCERDS | . '

T e e——

=) Fosicianar

. [€Ia2 *¥ impncapa_ s 7"
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e Grabar esta opemcién pulsando el icono correspondiente. Se obtendra el
siguiente mensaje: “Los datos plan se han almacenado tempora!mente Para

continuar, pulsar nuevamente el boton “Grabar”

10.4.5 Asignacion de Cuentas a Elemento PEP

Descripcion del Proceso: Dentro del IMP, se lleva acabo la creacion de
proyectos (elementos PEP), para tener para tener un control de los proyectos y
servicios. En el proyecto es necesario identificar los elementos PEP de
facturacién. Por cada elemento PEP de facturacién se tendra que asignar en la
transaccion FRC7, las cuentas contables, centro gestor y posicion financiera de
ingreso.

Menit SAP: Finanzas = Gestién Financiera = Gestién Presupuestaria =
Datos Maestros = Asignaciones = Controlling = FRC7-Elemento
PEP.

Transaccion: FRC7

Una vez seguida la ruta de Menii SAP o ingresada la transaccién nos
aparece una venta en donde nos solicita la Sociedad CO se debe teclear IMP y dar
un enter y nos aparecerd la siguiente pantalla.

Aslgnacion Tratar Pasara Entorno  Sistema Rwda

G] B 42 @@ DL o BE o

Actualizar asignacion elemento PEP a imputacion Fid

I

Elermento PEP 1 oee1e
Grupo elementos PEP

)

En esta debemos poner el elemento PEP facturable y dar enter. En seguida
nos desplegara la siguiente pantalla:
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E Aslgnacion Iratar'.-gasara' Sistema * Ayuda

g | 18 e@@ Lk DoLsS BE 9N

Actualizar asignacion elemento PEP a imputacion FM
BB
Sociedad €0 ine
Elemento PEP F.00010
Grupo elementos PEP
Sociedad FM 1P
Asignacion
W Deej Cl.coste Gpo.ClsCoste Ce.gestor Pos.presup. Fondos
50110808 B0303 11302
s 50510000 B0303 11302
O 50610000 B0303 11302
£ 58710008 80303 11302
Cuentas Contables.- Clcoste En este campo se indicaran las cuentas de

ingresos de acuerdo al cliente contemplado en elemento PEP.

| Asignacidn
M Deej Cl.coste
50118000
58516000
[ 50610000
50710000

Para la asignacién de las cuentas, se debe de identificar si es cliente
PEMEX, cliente tercero o si lo que se va a facturar son regalias.

Descripcion Cliente Cliente Regalias Regalias
de la Cuenta Pemex Tercero Pemex | Terceros
Ingreso 50110000 50120000 50210000 | 50220000
Cancelacion 50510000 50520000 50530000 50540000
Descuentos 50610000 50620000 50630000 50640000
Notas de Crédito | 50710000 50720000 50730000 50740000
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Centro Gestor. Cegestor En este campo se indicara el centro gestor o

linea de solucién con actividad institucional a la cual se reconocera el ingreso de
la venta del servicio. Cabe mencionar que debe de ser el mismo que se considera
en el programa de inversion, asi como sefialado en el pedido de
venta(especificamente en el motivo de pedido)

Ce.gestor

BO303
BO303
BO303
BO303

Posicion financiera de Ingreso.

Pos.presup

Nos indica el cliente al que se

le realizo el servicio asi como, el tipo de servicio identificado por la actividad
institucional. Para buscar abrir el matchcode y seleccionar la opcién busqueda
por denominacién y descripcién dar enter para pasar a la siguiente pantalla.

[= Blsqueda por denominacion y descripcion

Sociedad FM MP
Pos.presup. I' .
Denaomin.
Descripeion
Idioma ES
U
En el campo Pospresup. i indicar una I*

solamente las posiciones de ingreso, dar enter.

para delimitar

(14 121 Entradaz ancontadas

Fessconne

v B 3 08E vEE

PEMEX EXP PRO.[ING)
PEMEX EXP PRO (CAP)
PEWEX EXP FRO (ADMON
PEMEX REFIN (NVES)
3| PEMEX REFIN (SERV)

T PEMEX REFIN (MOEN)
PEMEX REFINACIOICAP)
PEME REF (NA (ADMON)
PEMEX GAS ¥ P.ONV )
PEMEX GAS ¥ P (SERV)
PEMEX OAS Y P (1)
PEMEX BAS Y P [CAP)

S PEMEX GAS ¥ P (ADM)

PEMEX ExF PRO (SERYV)

PEMEX EXPLORACION ¥ PROD (SERV.TECNES)
PEMEX EXPLORACION ¥ FROL. ONGENIERIA)
PEMEX EXPLORACION ¥ PROD {CAPASITACION)
FPEMEX EXPLORACION ¥ PROD (ADMINISTRACION
PEMEX REF INACION (INVESTIGACHDN ¥ DESAR)
PEMEX REFINACION (BERVICIOE TECNICOS ES)
PEMEX REFINACION (INGENIEFRLA)

PEMEX REFINACION (CAPACITACION)

PEMEX REFINACION (ADMINISTRACION)

FEMEX 3AS Y PETROOUIMICA (INVESTIGACION
PEMEX OAS ¥ PETROQUIMICA BASICA (SERVIC)
FEMEX GAS ¥ PETROQ BASICA (INGEHIERLY
PEMEX GAS Y PETROO BASICAICAPACITACION)
PEME® GRS ¥ PETROD EAS (ADINISTRACICH)

1 eifv

Seleccionar el deseado dar enter para que el sistema realice las verificaciones

necesarias y guardar [
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10.4.6 Planificaciéon de Costos

Planee los costos por elemento de coste por posiciones financieras (partidas
presupuéstales) por ejemplo partidas 2000, 3000 y 7000 (indirectos).

Descripcién del proceso: Planificar costos a un proyecto, por clase de coste,

realizando la asignacién del costo en cada elemento PEP con indicador operativo
de imputacion.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Controlling =

Planificacion = Costes en PEP = Costes/Consumos actividad =
Maodificar.

Transaccion: CJR2

s Al término de la ruta o transaccién se presenta un cuadro de didlogo en el cual
solicita asignar la sociedad CO, que es IMP, para continuar con la transaccion
y los datos sean aceptados oprima el boton: v

En seguida nos aparecerda la siguiente pantalla :

Datos plan  Tratar Pasara Detalles QOpciones®

Planificacién ‘Sistema  Avuda

< | W e@@ Lk neod OE @@
Planif.cilases de coste/consumos actividad Modif.: Acceso
2mAB
Layoul 1-701 g_ler_nenm_s PEE_'._:I_a_s_e_s__uE_cosle g_s!_.ér_l_q.?_r___ SAST
Variables i
............ ) I

| versian () |

‘| Periodo de [

Periodo hasta
Ejercicio

Eiemenlo FEP .I
hst
o grupo
Clase de coste
hst
o grupo

['E_ﬂlfa da -

{ @ Libre Easado efformulario
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* En la que para poder planificar los costos se tienen que registrar los datos
correspondientes a los siguientes campos obligatorios que a continuacion se
mencionan:

Definicion de campos:

Version: Clave que identifica univocamente a la versiéon plan o la
version del presupuesto deseado (0).

Periodo de: Mes de inicio de la planeacion.
Periodo hasta: Mes de terminacion de la planeacion.
Ejercicio: Anio del ejercicio fiscal (2004).

Elemento PEP: Elemento PEP que cuente con indicador operativo activo de
imputacion.

Clase de coste

PROYECTOS
E F

A B D G I N Descripcion

52502000| 52002000, 51002000| 52002000| 51002000/ 52002000 51002000| 52002000|COSTOS / GTOS.ADMON.MATS. Y S

52503000 52003000| 51003000| 52003000| 51003000 52003000/ 51003000| 52003000|CTOS /GTOS ADMON.SERVS.GRA

52503300 52003300| 51003300| 52003300( 51003300| 52003300 51003300| 52003300|C / G ADMON SERV PROF

52503408| 52003409| 51003408| 52003409| 51003409| 52003409 51003408| 52003409|C / G ADMON PAT, REG Y O

52503800| 52003800, 51003800| 52003800( 51003800| 52003800 51003800| 52003800|C / G ADMON VIAT Y G VIA

52007500| 51007500| 52007500 51007500 52007500| 51007500| 52007500|C / G ADMON AYUD Y O ERO

51522000| 51512000 51512000|GTOS.INVEST.MATS.
51523000 51513000 51513000|GTOS.INVEST.SERV.GRA
51523300 51513409 51513300|G. INVEST. SERV PROF
51523409 51513409|G. INV. PAT, REGY O
51513800 51513800|G INV VIAT Y G DE VI
51517500 51517500|G INV. AYUD Y O EROG

51522000{GTOS. CAP. MATS. Y

51523000{GTOS CAP.SERV.GRALES

51523300|G CAP. SERV. PROF.

51523408|G CAP. PAT REG Y OT

51527500{G CAP. AYUD Y O EROG

75000001 75000001 SERVS INTERNOS FACT.

75000002| 75000002 75000002 75000002 SERV.INT. NO FACTUR.

Nota: El tipo de clase de costo se utiliza de acuerdo con el tipo de proyecto,
ejemplo el proyecto E de competencia utiliza 51522000.
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En el campo de grupo perteneciente a clase de coste, se abre el matchcode,
el sistema muestra una pantalla, en la que se presiona el boton ¥ ' para poder
continuar con la transaccién enseguida nos presentara una pantalla como la que
se muestra a continuacion:

Resticciones |

[E-8eleccion Grupo de clases de coste (2) 23 Entradas encontradas

-

Nom.grupo

Be_s_;:-ripcién

OTROS_ING

PLAN2002_A
PLAN2002_B
PLAN2002_D
PLAN2002_E
PLAN2002_F
PLANZ2002_G
PLAN2002_|

PLANZO00Z_M
PLAN2002_N
PLAN2002_O

Otros Ingresos

Ctas para planear Proys Institucionales
Ctas para planear Proys Administrativos
Ctas para planear Proys Investigacion
Ctas para planear Proys Estrategicos
Ctas para planear Proys Facturables
Ctas para planear Proys Gestion y Admon
Ctas p/planear Proys de Apoyo Facturable
Ctas para planear Proys Institucionales
Ctas p/planear Proys Apoyo No Facturable
Plan de cta piproyectos de Obra

TODOS_ELEM Todos los elementos de costo

Elija el nombre de grupo “PLAN2002_X 7, de acuerdo con el tipo de proyecto,
para continuar con la transaccién y los datos sean aceptados oprima el boton: y~

Como ejemplo al planificar los costos de un proyecto facturable, el sistema
muestra las siguientes pantallas:

Datos plan

Tratar  Fasara Delalles  Opciones

Flanificacion

Bistema Ayuda

< | ] cCae L DOood DR @m
Planif.cfases de coste/consumos actividad Modif.: Acceso
2 & E B3
fLavout 1-701 Elementos PEP: clases de cosie estandar etk s e
[Vanables
version r [= Version planfreal
1 Ferodo de 1 Enaro
ﬂ Feriogo hasta 12 Ciciembre
1 Ejercicia 2002
| Elermenta PEF F.20T00 D2 001 Planeacidn
hst
GG b =660
i Clase de coste
| hst
o grupo FLANZDODZ_F Ctas para planear Proye Factur
| Entraca o |
Linre ® Basado sformulant |
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Oprimir el botén resumen: 2 y el sistema presenta la siguiente pantalla

Planif.clases de coste/consumos actividad Modif.: Pantalla de resumen
2Z o K B COYDRE Partidas individuales  Modificar valores [

Versian 2]

Periodo 1 a
Ejercicio 2002

Elemento PEP F 20700 82 001

Versidén planireal
12

Planeacién

1EEC|ase dec.. Total costes plan

CD Consumoplanio. CD UN G

E

51002000 [CTO.SERV.MATS.Y SUMI|

2

CJ

51003000 (CTO.SERVCIOS GRALES |

]

" |51003300 |C. DIRECTO SERV PROF|

51003409 [C. DIR. PAT, REG ¥ O

(51003800 [C DIR VIAT Y 6T0S VI

|51007500 |C DIR AYUDAS Y 0 ERD

2
2
12
[2
12
2

0.000

][] ) )

75000001 ISERVS INTERNOS FACT.|
*Clase de ([Total |

0.000

@
@
o

T IRRRRN NN

e En el campo “Total costes plan”, se teclea el costo planificado en cada posicion

financiera.

e En el campo “CD”, por de foul el sistema proporciona el niimero 2, el cual
corresponde a una distribucion andloga, st se le cambia a la opcién o, la
distribucion se hard en forma manual en éstos. Esto se hace abriendo el

won

matchcode, seleccionando la opcién “0” como se muestra en la siguiente

figura:

“ Claee ge giatibution (1) 8 Entragas eneos

FResincoion

v B 0GhE BEeE

‘Drstrinution manuat

Drstritution en partes iuales

Distripucion analogs

Cusmbucitn porcenual

CREtrBUIF va0rES SOETE DEF SIpUMNES vacios
Coplar valores & penodos Siguienies vacioy
Drstritiucitn ankloge &l r* oe dias por periodo
1 CHSTIOUI COMO vDIumen atinadaa pranit

T

» Si opto por ingresar el costo planeado en forma manual, para introducir los
datos a los periodos, primero marque la posicion financiera que se desea
planificar, se da un clic al botén. & El sistema muestra la siguiente pantalla
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con los meses del ejercicio actual para poder hacer
manualmente.

la distribucién

Planif.clases de coste/consumos actividad hModif.: Pantalla de periodos
L a v ) REAYDREP Partidas indvduales Modificarvalores (5 [

1 Version
"Ejercicio
Elemento PEP

Clase de coste

]
2002

F.20700.02.001

51003800

Version planireal

Total costes plan 'Consumo planto.. UN G E

Enero

T
=

Febrero

Marzo

Abril

50,000.00

Mayo

Junio

Julio

|| || = w3 —=

Agosto

w

Septiembre

[
] () )

ey
==

Octubre

—
-

Noviembre

=
L]

Diciembre

0
-
™

56,000.00

6.008

e se introducen los datos segiin el mes en que se vayan a utilizar.

e una vez vaciados los datos se presiona el botén: B para grabar la operacion.

e Se desplegara el siguiente mensaje en la parte inferior de la pantalla “Se contabilizaron
los datos plan modificados™. Salir de la transaccion oprimiendo el botc’m:ﬁ esto se
debera hacer con cada posicion financiera si asi lo requiere. Con relacion a la
planificacion de costos indirectos a un proyecto Ultilice la transaccion ZP99.

10.4.7 Totalizar costos a un proyecto

Descripcion del proceso: Con el propésito de que los costos planeados del
proyecto (partidas 1000, 2000, 3000 e indirectos) se muestren en un reporte de
costos por estructura en el elemento PEP raiz es necesario sumar estos valores.

Transaccion:

ZJ40
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» Al término de la ruta o transaccion se presenta un cuadro de didlogo en el cual
solicita asignar la sociedad CO, que es IMP, para continuar con la transaceién

y los datos sean aceptados oprima el boton: v
Definicion de campos:

Def: proyecto Ntimero de proyecto.
e Teclee el nitmero de proyecto al cual se le calcularan los costos totales.

Nota: No se encuentra habilitado el matchcode.

'Programa Tratar Pasara Sistema fyuda

el Bl @@ OER Goaa @m®

Programa para tolalizar el costo de plan anual (CJ40)
@
Def Proyetto |l 80863 @J

e Presione el botén Ejecutar (F8) @& |

e Elsistema muestra la siguiente pantalla:

[E-Proceso Concluido

| 0 El proceso ha sido terminado;
con éxito.

Continuar
i e et

Dar un clic al botén _Continuar

Visualice el mensaje al final de la pantalla [@ Los datos ya se nan grabado

Para salir de la transaccion dar un clic en el botén [g:_
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10.5 EJECUCION

A continuacion se deseriben los procesos que se utilizan durante la
ejecucién de un proyecto

10.5.1 Distribuir Presupuesto en un Proyecto
Descripcion del proceso: Realizar la distribucion del presupuesto a
elementos PEP del proyecto. Es necesario verificar que el proyecto esté asignado a

un programa, esto con el fin de que se disponga de presupuesto.

NOTA:Para ejecutar esta transaccion, el status de usuario de
todos los elementos PEP debe encontrarse en plan.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos =  Controlling =
Presupuestacién = Presupuesto original = Modificar.

Transaccion: CJ30
Para realizar la distribucion de presupuesto a un proyecto, proporcionar el
numero correspondiente al proyecto.

Definicion de campos:

Def. proyecto: Clave que identifica a un proyecto.
Proyecto PEP: Clave que ide.nn:ﬁca a un elemento PEP.
Moneda: Tipo de moneda que se usard (para el IMP casi siempre

es pesos mexicanos) MXP.

e Para continuar con la transacciéon y que los datos sean aceptados oprima el
siguiente botén: ¥

e La siguiente pantalla despliega cada uno de los elementos PEP que integran el
proyecto, donde el elemento PEP raiz tiene el presupuesto que le fue asignado
en el Programa de Inversiones al proyecto. Dicho presupuesto se encuentra
deshabilitado, es decir, no puede ser modificado (por esta razén aparecerd en
color gris).
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”Pmsunueam Tratar . Pasara ‘Vistas "Qpclones Qmallas. Sistermna ‘Ayuda e A

& | 9B e@@ oo o 4afm M D m

Meaodificar presupuesto original: Reswmnen efemento PEP
& afios [ Eiercicio g [ZF

Dar.lpr_a‘y: 2t .F 291’32 . __“E”s’u_.n_‘mg‘lmuegtal de Emisiones e Inmision
i Sieat s nlegeal da-Etnisionee . Neiog:
S Nv. Elementa PEP Total MXP Acumulado MP |
=31 Foo132 16,314,987 18 5,144,333 75 !
i 2 F 0013202 001 2,560 871 .08 ;
(| 3 F 00132.03 001 60,871 06 [
o (- F.00132 03,002 2,800,000 00 I
L 2 F.00132.02 002 807,463 .16 f
(] 3 F.00132.03.003 339,070.01 !
=3 3 F 00132.03.004 368,393 15
(| 3 F.00132.03.005
O 3 F 00132.03.006
o F 00132.03.007 100,000 .00 i
= 2 F.O0132.02003 180,000 00 |
£ 2 F.00132.03 008 | 180,000 D@ l
- 3 F.0D0132.03.008 |
O 3 F.00132.03.010 |
™3 2 F.00132.02004 273,820.94 i
o F.00132.03.011 273,620.94 |
O 3 F.00132.03.012 [
=) 3 F.00132.03.013
|
J

o Distribuir el presupuesto total del proyecto hacia los elementos PEP que
tengan el indicador operativo de bajo nivel facturable. Puede realizarse de dos
maneras:

1) Asignando la cantidad que se juzgue conveniente de acuerdo con el
presupuesto asignado.

2) Copiar los costos planeados mediante la ruta Tratar = Copiar vista. Para
realizar esta operacién es necesario pasar a los valores anuales,

3) oprimiendo el botén B3 Eercicio Posteriormente se da la secuencia y
pantallas que el sistema presenta:

Si opté por la opcién 1

e Distribuir el presupuesto asignado al proyecto hacia los elementos PEP que
tengan el indicador operativo de bajo nivel facturable.

112



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

e Para que los datos se registren oprima el boton: v

s Posteriormente es necesario que el sistema totalice las cantidades asignadas,
siguiendo esta ruta:

Menit SAP: Tratar -> Totalizar
e Oprimir el botén B Epercicio

Utilizando los comandos de Windows: Copiar y Pegar (Ctrl + Cy Ctrl + V)
obtener los valores para el anual.

e Para que los datos se registren oprima el botén: vl

e Posteriormente es necesario que el sistema totalice las cantidades asignadas,
con la siguiente ruta:

Memi SAP: Tratar -> Totalizar

* Para comprobar que estas asignaciones sean correctas y no sobrepasen el
monto total del proyecto presione el botén: &

Para la opcién 2:
Es necesario pasar a los valores anuales, oprimiendo el botén B Eercicio

Utilizar la ruta Vistas = Total plan en moneda de sociedad CO

Vistas Opciones = Detalles Sistema Ayuda

Distribuido en 4
©  Distribuible en ,
' Asignado en moneda de sociedad CO
! Presupuesto actual en v

- Liberacidn en ’

Resto en moneda de transaccion

Ejercicip anterior en moneda transaccion

Total plan en moneda de sociedad CO
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e Escribir la versién o y para que los datos se registren oprima el botén: ¥

[EVersion
Versidn o [@
Denom. versién
v X

En la siguiente pantalla unicamente se ven reflejados los costos planeados por
elemento de costo (partidas 2000, 3000 e indirectos) y el costo por mano de obra.
Por eso solo en esta vista se pueden copiar estos costos. Para realizarlo:

Presypuesto ~ Tratar Pasara Vistas Opciones Detalles - Sistema ayﬁua

2 2 aB @@ ik vUuoD OB @m

Modificar presupuesto original: Resumen efermento PEF
&5 ados | ] Totan 41 » gB [

Derproy F . 0D132 Esludio Integral de Emisiones e Inmision
[ Fresupuesto_ T T e

S Nv. Elemento PEP 2000 M=P Total plan M
mLch F.0D0132 | 9,968,297 .37
= ]ﬁz F.OD132.02.001 3,551,402 .54
— 2 F.00132.03.001 83,211.32
3 3 F.00132.032,002 3,495,073 27
=g 2 F.0013202.002 1,803,081 91
[ 3 F.0D132.03.003 323,512.21
] 3 F.00132.03.004 407,990 .03
= 3 F.0D0132.03.005 387 ,473.20
=] 3 F.0D0132.03.006 302,594 .12
O a F.00132.03.007 381,512 .35
r}ﬂz F.00132.02.003 1,203,133.53
(| 3 F.00132.03.008 544 ,7B4 .88
O 3 F.00132.03.009 506,018 .28
0 3 F.00132.03.010 152,328 37
I_lﬂ 2 F.00132.02.004 555,413.54
= F.00132.03.011 273,820 .94
O 3 F.00132.03.012 193,774.05
1= 3 F.O0D132.03.013 87,818 .55

e Utilizar la ruta Tratar = Marcar todo.

Tratar Pasara \-ﬁstas Opciones - Detalles  Sistema "Ayuda

Marcar * Marcar jodo
Insertar/Suprimir * Desmarcar todo
Totalizar Marcar blogue
Copiarvista Marcar otra vez
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Iratar * Pasara_Vjstas Opciones PDe

Utilizar la ruta Tratar = Copiar vista.

Marcar .
InsenarnSuprimir . Forcentaje 100.00
Totalizar

Copiarvista ‘:> ‘@ Sobrescribir

Revalyar © Sumar

Borrar Shift+F 2

Cancelar F12 v X

El sistema muestra la pantalla anterior y para que los datos se registren
oprima el boton: Y| una vez realizado lo anterior, el sistema despliega la

siguiente pantalla

Presupuesto - Tralar - Pasara Vistas Opciones Detalles  Sistema  Ayuda

@l _ a4 H Q@ S HE Biuaa

@ @

ModiTicar presupuesto original: Reswnen efemento PEFP
22 afos ] Total 4 » g [

Def proy. F.00132 Estudio Integral de Emisiones e Inmision
{ Presupuesto
S Nv Elemento PEP 2000 MXP Total plan MXP

O™ 1 Foo0132 9,968,297 .37 9,968,297 37

ICO™ 2 Foo13202.001 3,551,402 54 3,551,402 .54
0 3  F.00132.03.001 83,211.32 83,211.32
[0 3 F.00132.02.002 3,495,073.27 3,495,073 27
(™3 2 F.0013202.002 1,803,081 91 1,803,081.91

[0 3 rootzzoz003 323,512 21 323,512.21
[0 3 F.00132.03.004 407,990 .03 407,990.03
B 3 F.00132.03.005 387,473.20 387,473.20
[ 3 F.00132.03.006 302,594 .12 302,594.12
J 3 F.00132.03.007 381,512.35 381,512.35
(™32 F00132.02.002 1,203,133.53 1,203,133 .53

{0 3 roo132.02008 544,784 88 544,784 .88
[0 3 F.00132.03009 506,019.28 506,019 28
[0 2  F0013203010 152,329, 37 152,329 .37
(1™ 2 F.00132.02004 555,413.54 555,413 .54
] 3  F.00132.03011 273,820.94 273,820 94
[0 3  F.00132.03.012 193,774 05 193,774.05
[ 3 F.0OD13203013 B7,818.55 87,818 .55
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» Mediante el boton [ Total regresarse a los valores totales.

« Utilizando los comandos de Windows: Marcar, Copiar y Pegar (Ctrl + Y, Ctrl
+ Cy Ctrl + V) obtener los valores para el total.

o O bien utilizar la ruta Vistas = Acumulado en moneda de transaccion

Vistas  Opciones = Detalles Sistema Ayuda

Distribuido en .
”  Distribuible en .
'
' FPresupuesto actual en .
- Liberacidn en .

Agumulado en moneda de transaccion
Besto en moneda de transaccion
Ejercicig anterior @n moneda transaccion

Total plan en moneda de sociedad CO

Utilizar la ruta Tratar = Marcar todo.

Tratar  Pasara Vistas Opciones Delalles Sistema Ayuda

Marcar ~»  Marcarfodo |
! Insertar/Suprimir +  Desmarcartodo

Totalizar Marcar blogue

Copiar vista Marcar ofra vez

Utilizar la ruta Tratar = Copiar vista.

Tratar Pasara Vistas Opciones De [= Copiarvista
| Marcar ' Porcentaje 160.00
" Inserdar/Suprimir v
|
Totalizar I—__:> % Sobrescribir
[ Copiarvista . Sumat
; Revalyar '¢ %
- Bomar Shift+F2
{ Cancelar F12
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El sistema muestra la pantalla anterior y para que los datos se registren
oprima el botén: vl

3 Presupuesto Iratai 'Easara Vistas = Opciones  ~Detalles * Sistema ‘Ayuda

& 2 10 CA@ SLE oD DF Om

Modificar presupuesto original: Resumen elemento PEP
52 anos [ Ejercicio g0 [F

Def proy. F.00132 Estudio Integral de Emisiones e Inmision
| Presupuesto -~ ) ]
] S Nv. Elemento PEP Total MXP Total plan MXP I
| 1 Foot32 16,314,987 18 10,032,893.25 ';
O™ 2 £.00132.02.001 1,479,236 .21 1,479,236.21 |
O 3  FO0013203001 90,280 32 90,280.32 |
O 3  FO00132.03.002 1,388,955.89 1,388,955, 89 ‘
0™ 2 F.00132.02.002 678,167 .56 678,167.56
'O 3 FoO0132.03.003 129,623.72 129,623.72
0 3 FO00132.03004 183, 49620 183, 49620
100 3  F00132.03.005 145 622 12 145,622.12
100 3 F0013203008 85,004 32 65,804, 32
lC] 3 Foo13202007 153,621 20 153,621.20
1O 2 F.0013202003 268,200 .92 268,280 92
[0 3  F.00132.03.008 §8,985 44 68,985 44
[0 3 F.00132.03.009 89,252 68 89,252 66
] 3  F.00132.03.010 109,962 80 109,962.60
™32  F.00132.02004 164,177 .68 164,177 68 [
] 3 F.0013203.011 73,117 .20 73.117 .20 '
1 3 FO00132.03012 21,654 .08 21,654 08
O] 2 FO0013203.013 69,406 40 69,406 40
|
|

e Para comprobar que estas asignaciones sean correctas y no sobrepasen el
monto total del proyecto presione el botén: ga
¢ Visualizar el mensaje que aparece al final deT pantalla

(G Verificacion finalizada: Sin errores.

* Grabar los datos oprimiendo el botén [

e Salir de la transaccién oprimiendo el boton <&
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10.5.2 Distribuir en Posicion Financiera

Descripcion del proceso: Transaccion para elaborar y procesar devoluciones
y suplementos de presupuesto entre posiciones financieras del mismo centro
gestor, fondo y capitulo presupuestal.

Transaccion:  ZPlI

Tecleando esta transaccién nos aparecerda la siguiente pantalla:

Captura
Meses S® AProceso
F Nimero Bolicitud Fooeoo/enz | Fecha Elabaracion 87 .65.2082 Ejercicio 2002
Fondos F_.'Eﬁf_lgﬁ_‘l b
Centro Gestor 05_821 i

En la cual se deberan de llenar los siguientes campos:
Numero de Solicitud Anotar el numero de control interno y
consecutivo del area. Por ejemplo F00001/002.

Fecha Elaboracién Anotar la fecha en que se realiza la solicitud de
traspaso. Por ejemplo 07.05.2002.

Ejercicio Anotar el ejercicio a trabajar. Por ejemplo 2002.

Fondos Anotar el mimero de la definiciéon del proyecto.
Por ejemplo F.00001.

Centro Gestor Anotar el Centro Gestor sin letra al que
corresponda el proyecto. Por ejemplo 0502.

Una vez que se introdujeron los datos en cada uno de los campos, se presionara el
siguiente  boton {m o la tecla enter para que el sistema verifique los datos

de entrada.
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Devoluciones

[Gwvaugnes
Pos Fin Importe
| 298058 4.80
| 8.00
8.00
8.00 |

8.80

8.00
0.00 |

0 60

|

‘ B.80
6.88
e8.80

B.88 |
Introduzea en el campo “Pos.Fin” la clave de la posicion financiera de la que se
hara la devolucion (disminucién) presupuestal. Por ejemplo 299998

Oprimir el boton wMeses U el sistema despliega los periodos. Se debe
anotar el importe de la devolucién en el mes en donde haya recursos. Por ejemplo

100 en el mes de mayo.

| Devatuziones
Pos Fin MEEES importe
I 208998 EME
i FEE
MAR
ABR
MAY 1|
JUN
JUL
AGD
8EP
ocT
NOV

Dic

Oprimir la tecla enter del teclado.

Volver a oprimir el botén Meses para cerrar la pantalla de captura por
periodos.
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Suplementos

_Supicmenlos

PosFin Impone

218100 0.Bo
6.00
8.88
6.80
0.00
.80
0.80
09.80
0.00
B6.60
0.00
G.oo

Introduzca en el campo llamado “Pos.Fin” la clave de la posicion financiera a la
que se hara el suplemento (incremento) presupuestal, siempre debera terminar en
doble cero. Por ejemplo 210100

Oprimir el botéon MESES ¢l sistema despliega los periodos. Se debe anotar

el importe del suplemento en el mes que se requiere. Por ejemplo 100 en el mes de
mayo. :

_Suplemantos
Fos.Fin MEEES Imgare
210188 ENE
FEB
MaR
ABR
May 160,00
JUN
JuL
AGD
SEP |
ocT
NOV
oic

Oprimir la tecla enter del teclado.

Volver a oprimir el botén Meses para cerrar la pantalla de captura por
periodos.

NOTA: Es importante verificar que el total de las devoluciones y los suplementos
sean iguales para proceder a la contabilizacion, para lo cual se debe oprimir el

boton &= AProceso
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En caso de que sea necesario efectuar alguna correccion se oprime el botén

[ )] C Yy se realizan las adecuaciones necesarias
 Captura

Captura
Meses S A Proceso

NUrmero Solicitud FOBR0Y 1002 Fecha Elaporacion 07.05. 2882 Ejerticio 2802

Fondos F 00001

Cenlro Gestor B502
E | Dewoluciones | ;_E_unlemtmo_s |
%. PosFin Importe | Pos Fin impone
| 269598 10000 | p10108 100,00 i

0.00 | 000 |

i 6.6 | 0.60
't ©.00 000
!, o0 | 0.00 |
¥ 608 ’ o0 |
! LR voo |
£ 8.69 B.e0 |
| 8.0 poe |
| 060 l oo |
I 6.0 | 0 00
| 0.0 g0 |
1S ]

Una vez hechos estos cambios se oprime nuevamente el boton & A Proceso

Una vez que se tiene la certeza que la informacion es correcta, se oprime el
siguiente botén  Grawar

Gmtema  Avuda

L3 1. 0@ - DOLD BR B
Captura

Meses | Ormacar ! W3 Capus
i Naerero Salcmad | FODO01/ D07 FeenaElstorscian €7 D 2002 Eericia- 2802
1 :
b Fentes ¥ 0900+
| conroces o802

FosFin Imaane

Impnrte
FE R 105,69 | 100 06
\ 6.00 | .00
i 0 6 (R
60 0.00
| LR (R ]
| o.08 I 0.80
CH 0 688
g.08 N1
B0 (R
| g8 | nag

€. .80
.08 a0
Tatali-» 1ae 08 Totat.~ 180 80

+ g Dreumenin mEALACa: o N I L ) -_'"_"“-"-‘L"‘i
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El sistema despliega un mensaje indicando un nitmero de documento
contabilizado.

Para salir de la transaccion se oprime el boton (3]

10.5.3 Modificar Status en la Definicion de Proyecto o Elementos PEP

Objetivo: Maodificar status de usuario a elementos PEP.

Descripcion del proceso: Con esta transaccion es posible cambiar el status del

proyecto, con el fin de poder efectuar diferentes transacciones dependiendo del

status que corresponda. Esta operacién se podra realizar a cualquier elemento

PEP del proyecto.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Datos basicos =
Proyecto = Funciones de actualizacién especiales = Plan de la
estructura del proyecto > Modificar proyecto.

Transaccion: cJo2

Una vez ingresando a la primer pantalla se deberan llenar los siguientes campos:
Definicion de campos:

Def. proyecto: Definiciéon de proyecto (por ej.: 1.00059)
Clave que identifica una definicién de proyecto

Elemento PEP: Elemento PEP

e  Posteriormente presione el botén: &

e El sistema nos despliega la estructura o el elemento PEP, segin se haya
elegido. Como lo vemos en la siguiente pantalla
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Piowecly Tratar  'Pasera BemPEP  Detajie ' ‘Delsies - Bisléms - Ayuda E

| U= I i
Modificar Proyecto: Res.elementos PEP
B & BE® T megeen

F O0EN g

DooH T3 oF

Defproy Manifiesto e impacts amteental (Segunda

Datbésic | Fechas | Asignacion | Compelercias | Conret p Totsl

{_I8 Ny Elemento PEF

Deanomine gn

= i) brewe a0 <l

Fr B HRulimg T

T Fooec Wik [ETAPA 2) ALGUILACIAN CADERE 1A ¥ 00010 F P @ e L

= [F 00010 02 001 FROFUESTA F 00010 02001 BF 2 I 3 2 i

2 [F.0001007002 AOMINIGTRACION Fooovzeer B £ L w2
_| 2 roooinozons DEBARROLLO Foeenc2e6) B 2 | w |-

2 (FoD01002 004 _IQIERRE F oopip o2 04 ®F L v > |

—Sla” 1

= - sp=ata

1 ) -'_

- ———— ——tta |

SECEZE 8 omiw

Para modificar el status de usuario marque el o los elementos PEPa los cuales se
les quiere modificar el status como se muestra en la siguiente pantalla.

Provecio  Tratar Fasara. ElemPEP  Detalle  Detakes
< B0l cae o
Modificar Proyecto: Res.elementos PEP
B &R E M T negradiin

F Begg

Gisterna  Ayuda

000 O @

- Defgroy.

de Impacty

Datbasic, | Fechas | Asighacion | Competsntias | Contral | Tofat |

|

_Is v Elemento PEP_ Cenominaciér D breve
| Foomo M4 (ETAPA 2) ALOUILACION CADEREYTA F oo0e
| 2 roomvoozon PROPUESTA ¥ 00010.02 08
| {_|_ & roooion2002 ROMNISTRACION ~ F 00016.02 007§
'"| 2 rooovoozon: DESARROLLO 7 00010 02 003
2 70001002004 CIERRE F 00010 02 604
b :
I ! |
SRR R, = |
! :
e e = . ~ |
3
— —
-
— =
e = =
1
Py = o= 3=
T ——

BEDR ZA T romangue
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Posteriormente se presiona el botén status sistema/usuario @ o la tecla F6 o
bien seguir la ruta SAP:

Tratar -> Status -> Status sistema/usuar (F6)

~Tralar Pasara Detalles Sistema’ Ayuda

BE @oE

@| Bi @@ SR LT
Modificar status
HIi« 4« »
\iDefproy..  F.00010 Marifiesto de Impaclo ambiental (Segunda
ElemPEP F ._E_lﬂﬂ_! 9__ MIA (ETAPA 2) ALQUILACION CADEREYTA
Respons. 11597 NIETO CAMPOS ISMAEL
i\ Clproy. 1F ‘Facturable Rafz
f — :
i Stalus  Op p iales |
|
| | Status del sistema .~ | [ Status con nomero de clasificacion |
‘. Stat Tt Ne Stat Tet
i v UBE Liberados ¢a . 10 PLAN Provetto en planeacian 1y ‘
: v COPL Costes planificados ___ @ 20 EJEC Proyeclo en gjecucion 43 |
| vIINPL Ingresos planificados + 30 TERM Cierre Técnico |
i v PRES Presupuestado “+ 40 FIN Cierre Fisico-Financiero
| v/ INCE Ingresos contabilizados | |
; «, CTRLC Conlrol disponibilidad activo
! ¥ ORAC Orden aceptada Slatus sin ndmero de clasificacion - I
| [0 CANCCancelacidn )
| i [0  OFE Diferido fs)
E O MODI En Modificacidn
f I 0  NEGCNegociacion ‘
i [ O PROF Propuesta
i ] ¢ status artivos [ | RECHRechazado ‘
" L
@ Do modific Esqst 2PS80082 Esquema slatus- elem..
)
!

El sistema despliega la pantalla “status” donde podemos visualizar el Status de
usuario y Status de sistema para cada una de los elementos PEP
seleccionados, para avanzar o retroceder estos, presione los botones
segunseaelcaso. 4 4 » »l

Para modificar el status de usuario marque el recuadro correspondiente
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e Si desea anadir o borrar algiin status de usuario (sin nmimero de orden),
marque o desmarque el recuadro correspondiente

e Una vez modificados el o los status, para salir de la transaccion oprimir '€
e Grabe los Status de usuario presionando el boton: &

e Para salir de la transacciéon oprimir: €5

Nota:

Relacion de Status de usuario:

CANC Cancelacion

DIFE Diferido

MODI En modificacion

NEGO Negociacién

RECH Rechazado

SUSP Suspendido

PLAN Proyecto en planeacion 10
EJEC Proyecte en ejecucion 20
TERM Terminado 30
FIN Cierre Fisico-Financiero 40

Si desea conocer las transacciones permitidas de acuerdo a cada uno de los
diferentes status en orden numérico, una vez teniendo la ventana de status
presione la pestaiia Operaciones empresariales.

Nota:
Recuerde que también es necesario modificar el status de usuario o sistema en la
definicion del proyecto por medio del siguiente

Meniit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos & Datos bdsicos =
Proyecto = Funciones de actualizacién especiales = Plan de la
estructura del proyecto = Modificar proyecto.

e Posteriormente presione el botén: &

e Elsistema nos muestra la pantalla con la definicion del proyecto.
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3 Proyeclo  Tratar  Pasara  Elem PEP  Detalle Detalles Dislema  Ayuda

< | EEED \ oE @m
Modificar Proyecto: Definicién proyecto

5 B & A rormaliquid

Defproyecto F .ooo18 @.Mamﬂeslo ae Impacio ampiental (Segunda =z
Existe td expl
Datbasic | Conlrol | Geslén | TxExp!

EET
Status sisterma LIBE ﬂ_
Stalus usuario EJEC

[ Edicion de proyecto .

L DyOan.

| Mascara F @roeo po ooe Mase IDbve

] crganEa_r_mn

11557 NIETO CAMPOS ISMAEL | | socieqaaco e
! 10000160 REF GCIA INVY DES TEC | | Sociedad P
' ! | Division k3
i o || centra 03
1 Fecha inicio 83 01 2000 | : moneda proyecto MIP
| Fecnafin 31 852080 | |
E Cal-fabrica In |
.| Unigag uempo DIA |

e Después presione el botén [ status sistema/usuario o bien la tecla (F6),
entonces se desplegara la siguiente pantalla:

Tratar  Pasara Detallez Sicten:

< SO i AR @m
Modificar status
L]
et proy | F .O0010 ManiNesto ge IMmpacto ambiental (Segunada
Reaspons. 11887 HIETO CAMPOS ISMAEL

Stalus k Cperaclones empresariales |

| [swius deiwisterna | Blatus con nomero de ciasificacian =
I Stal T | N Stal Tel
I '~ LIBE Liberados e | 10 PLAMN Proyaclo én planeacion
T | ® 20 EsEC Elecucion =1
= 30 TERM Terminado Il
40 FIN Cweire Fisico-Financiero
| i
| “S1@ius £in numero de clasmcacion - |
izl CANC Gancelacion ¥ ]
= OIFE Proyecto Difendo :-__
| FPROF Propuests
| [ RECH Rechazado
| =l SUSP Suspendido
( j%— Etalus activos
gL - — —
~ [oc ehogific Esa el ZP5S0000% Esqg status - det proveclo

e Para modificar el status de usuario marque el recuadro correspondiente
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e Sidesea anadir o borrar algin status de usuario (sin nitmero de orden),
marque o desmarque el recuadro correspondiente

e Una vez modificados el o los status, para salir de la transaccién oprimir @
e Grabe los Status de usuario presionando el botén: @

e Para salir de la transaccién oprimir: @

10.5.4 Cambio de status de Grafo (Liberar un Grafo)

Descripcion del proceso:Como realizar el cambio de status (liberacion) de un
Grafo

Memit SAP: Finanzas -> Gestion de proyectos -> Estructuras operativas
Menil superior
Grafo -> Modificar.

Transaccion: CN22

e Para realizar la liberacién del grafo es necesario introducir el nitmero del

grafo correspondiente a liberar.

Definicion del campo:

Grafo: Numero, que marca un grafo dentro de un mandante de
manera univoca.
El niimero del grafo corresponde en los grafos al niimero de
la orden.

s Posteriormente oprima el boton m‘ 0 g

o Libere el grafo seleccionando la siguiente ruta en el menit:

Tratar -> Status -> Liberar
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Nota:
Para realizar la liberacion del grafo es necesario que el elemento PEP al que esta
asignado dicho grafo este LIBERADO.

Se despliega el mensaje “ Se ha liberado el grafo XXXX"

Para visualizar el Status del grafo es necesario accesar la ruta siguiente:

Tratar -> Status -> Status de sistema/usuario

En esta pantalla nos muestra el status de los elementos PEP que
automaticamente cambia a LIBE ( Liberado ) como se muestra:

Status de sistema
St Status de sisterna
LIBE Liberado

MNLIQ Norma de liquidacidén entrads

FRECFrecalculo del coste

Regrese a la pantalla anterior presionando: ]

Una vez accesado los datos correctamente se tiene que grabar la liberacién del
grafo oprimiendo el boton: &

Si desea salir de la transaccién oprimir: Ra
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10.6 CONTROL

10.6.1 Controlar un proyecto es

L]

Recolectar datos de progreso (actuales)

Preparar el reporte de estado

Llevar a cabo juntas de revision de estado

Revisar el plan del proyecto, segin se necesite

Revisar y aceptar entregables

Administrar el cambio

e Administrar y resolver asuntos pendientes

e Tomar decisiones de seguir / no seguir en puntos de verificacion
e Revisar y refinar los procesos — mejora continua

Para llevar un control en el presupuesto tenemos los siguientes reportes:
Y _PRO_45000011Y S_ALR 87013558

10.6.2 Disponibilidad de Presupuesto

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Gestién Financiera = Libro Mayor
=Gestion Presupuestaria =Sistema de informacién = Repor tes

IMP = Reporte de Disponibilidades.

Transaccién: Y_PRO_45000011

Una vez ingresando a la primer pantalla se deberdn llenar los siguientes campos:

Definicion de campos:

Fondos: Definicién de proyecto (por ej.: 1.00059)

Ejercicio: El ano que Corresponda (por ej.: 2004)

Seleccionar en la parte inferior Informe de Invesh'gacién Cldsico

reporte

En el cual antes de hacer una compra, solicitar un servicio o algin convenio se
deberd verificar que existan recursos disponibles en la partida presupuestal

correspondiente, de lo contrario se le debera asignar recursos (transaccién ZPII)
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_I.':j..r:dogi'ne .zﬁ'ur ".Eastrs- ? ﬂa’ég.sr ga'n!leé .-gjcmnes' “Sistema :gm_u-_ z
& B e DHE oo BE 2=
Ejecutar Reporte fin disponibilidades: Resumen
BTEYGH M CP s E | Fomennumenco. [F Parsinome

Reporte Tn gisponioilidaces Datos actuales 12 OF 2031 13 21 35
INSTITUTO NEXTLANKD DEL PETROLETD
Ejercicio 2001
Fecha Rep . 12.96.2081

—Havegacidr

Periodo

Tipe de valor

e %

Imputacion HHN Ppto anual Ppto Viber Ag1gnado disponibie
Representar en 1 nrp 1 KLe 1 KIP 1 HIP

o F 08116 104 12006 44 BOG 08 2B, B0 08 11,333 08 o, 606.68

O+ F. 80116 79405 /2101 11,350.08 11,350 .08 11,350 08 5,548.15

or+ F B0Y1E /B4ES /2103 2,800 08 2,862 98 2,000 08 4C0.08

G+ F . BO11E /B4ES /2104 1,200 80 1,200 08 1,200 00 71465

o+ F 80116 /B4D5 /2107 2,550 a0 2,550 08 2,550 00 385.34

O+ F BO116 18405 2202 650 @8 650 08 650 02 163.9

01+ F BOY1E B4DS /2602 1,600 08 1,800 98 1,600 08 575 .0

0+ F B0116 /8405 /2701 25,250 08 1,250 08 B39 54 410 .4

o= F G016 704 /3000 arr 162 14 171,437 68 B2 096 T2 BY, 340 8

OFr F DB11E /B405 /3202 4,100 08 £.100 a8 g.08 410008

@rr F BUT1E 70405 [J3501 300 08 300 w0 008 200,00 -

O+ F BO11E 78405 /370) 54,316 61 5¢ 316 b1 15,194 43 | 33,1.‘;‘,.68.:
i 0

para salir del reporte hacer pulsar el siguiente botén € y confirmar que desea
salir.

El siguiente reporte nos sirve para consultar un informe que compare el
presupuesto asignado contra los costos reales y lo comprometido.

10.6.3 Presupuesto Asignado Contra los Costos Reales y los

Comprometidos

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Sistema info =
Costes = Referente al presupuesto = Presup./Real/Plan
restante/Asign.

Transacciéon: S_ALR 87013558

e Activar la sociedad CO (IMP). En caso de ser necesario.
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e Indicar el perfil BD (00000000001) que significa Seleccion estandar
(estructura)

Zindicar perfil =

Periil BD | [5
v X
Definicion de campos:
Proyecto: Definicion de proyecto (por ej.: 1.00059).

Version plan:  se recomienda poner 0 ya que es la Clave que identifica
univocamente a la versién plan o la versién del presupuesto
deseado

Seleccionar en la parte inferior Informe de Investigacién Clasico

o Después presione el botén de ejecutar @) aparecera el siguiente reporte:

Informe Tratar Pasara Navegar - Delail  Opciones ' Stema  Ayuda

|l v 1P @O DUE DDLHH OO Ok =

Ejecutar Costes; presup./comproim./reales/disp.: Resumen

BEBTAFTER O P LTS fomacnim

CoSTes; presup /comprom frealesiciep Jatos actuales 31 63 2008 12:02:33
Yersidn glan 8 Yersion plan/resl
—Havegat) i
Categoria valor
Op empresarial
Bongda trans
Periodolafio
FCxE
Tatal

Dojety Fresup Real Comnron PlanResOrd | Dispuesto | Discorible

Representar en 1 MIF 1 mp 1 NP 1 WIF 1 MIP 1 mP
= PRO F 08134 Frograma para la ins E.216.838.00 |1,189,734 22 | €77.233 60 |1,128,B32.27 |2985,800 39 |3230,029 &1
ol— per F o130 Frograsa pars 1a ns €.216.830.50 [1,180,734 22 | €77.233 90 : 286,800 39 |3239,029 &
¢ = PEP F.0B134.02 OV SUPERVISION DE LA IN |€ 216,830 0B | 1,180,734 22 | €77,233 80 2996, 600 39 | 3230,028 61
i » BRF §11B20 LOGIETICA ¥ SUPERYIS €86 | 323153 %0 8 6 323,153.20 | 323.153 20
L) » BRF 911821 FROYECTDE EJECUTIVOS] [N 67,266 T4 ooe 261,266 74 | 261,266 T4
4 » B3F 911822 VISITAS AL 0%, S0% Y GBb | 212,658 19 00 212,650 19 | 217 656 19
a * BRF 911821 PRUEBAS [N SITU 000 | 211,486 24 e 00 9 | 219,488 24 | 211,488 240
#* Resultago 6,216, 836,00 | 1,180,734 22 | €77 233 60 7| 2984, BOO 39 [3230,029 61

s EL sisterna nos muestra los elementos PEP y las siguientes columnas:

» Presupuesto = Presupuesto (monto asignado y distribuido).

> Real = Costos reales por Notificaciones y Contabilizaciones.

» Comprometido = Cantidad comprometida por las posiciones financieras
(partidas presupuestales) 2000 y/o 3000

» PlanResOrd = Comprometido de mano de obra.

» Dispuesto = Real + comprometido + PlanResO.

» Disponible = Plan - dispuesto.
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para salir del reporte hacer pulsar el siguiente botéon '@ y confirmar que desea
salir.

Para poder consultar un informe comparando los costos planeados, los reales y
gastos comprometidos, orientado a elementos de costos (partidas
presupuéstales). Este informe nos ayudara a llevar un control por clase de costes.

10.6.4 Comparacion de los costos planeados, los reales y gastos
comprometidos, orientado a elementos de costos.

Mentt SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Sistema info =
Costes = Referente al plan = Por clase de coste =
Real/Comprometido/Total/Plan en mon. soc. CO.

Transaccion: S ALR 87013542

En caso necesario:

e Activar la sociedad CO (IMP).

e Indicar el perfil BD (00000000001).

Definicién de campos:

Proyecto: Definicién de proyecto (por ej.: 1.00059).

Version plan:  Se recomienda poner 0 ya que es la Clave que identifica
univocamente a la version plan o la version del presupuesto

deseado.

De ejercicio: Se pone el ario a partir del cual se desea hacer la consulta.

A ejercicio: Se pone el ano hasta el cual se desea hacer la consulta.

De periodo: Se pone el numero del mes a partir del cual se desea hacer la
consulta.

A periodo: Se pone el mes en numero hasta el cual se desea hacer la

consulta.
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Después presione el boton de ejecutar @

EL sistema muestra las siguientes columnas:

infopme Tratar Pasara WVisla Detafies QOociones

€|

B

Sisterna  Avuda
Coe SNE DDoHD

BE ek

Real/com.notal/plan

B0 coumna 14 4 » P B oo & AR AB &%

H ERABT a0 AFMT O
[ e e S

Vanazidn Qbjeto

1 Tiplan 2 atus 31 Phgt e =
© ] PHODIAS EMIS CONTAM CETAR PR Heal/con /total/pla Gratus 3% DE 2000 LT 1)
¥ ) FEP DIAGEMIS CONTAM CETAP. cowisn A &
FEP DIAG EMIE CONTAM CEY
© _i FEP ELABORACION DE PROF oo1eto FRO T D011 DIAG ERIS COMTAN CIT
[ PEP ELABORACICHN DE P Besponsaple (noabre) aMIRANLE CAMBHONNE ARTURD
B oR7 ELABORAR PROPUE pe eyarcicia 1500 N oRIeEIEID T
¥ ) FEP DESAROLLO DE ACTME be perioge 1 4 periode ¥z
[ PEF DESAROLLD DE ACT
ORF DESARROLLO DE AC
= ©y PEPDIAG EM SECT VikkyM Clases de cocte K '.1‘31 Cospromitido Total PYan
[B) PEF DIAC EM BECT ViX 507118000 INGRESOS PEMEX 100
B CGRF DIAG EMIE SECT VI £0R00E0Z  ANT PROY. (ACREEDORA)
SID02000 CYO SERYV. MATE. Y Suml 46,130 47 46 136 4T 55 _E08 00
51003000 CT0 SERVCIOS BRALES 2574 08 2 874 0D
S1003701 CTO SERY 6705 VIASE 4,513 56 4 513 &0
B1603702 CT0 SERV.VIAT NALES 7,289 11 7,269 1
FISIAO0T  lavestipacion
TILI6001  Capacitacion
TIS30000 EUPERVIGION
TIZ4D00T  Comercialtzacian
72000001  Agwinistracion 3411 40
72500001 SERVICIOE INST 20,253 B0
FAEOOEO! DEPRECTACION 87429 B0
S1C0100D  Costo wanG O obra 14T 357 12 147,387 15 147,387 17
= Clases coste (todas) 207 P30 26 207 899 26 a7.879 12 1
INEVVARGAS  -31 D& 2006

> Real=

» Comprometido =

» Total =

» Plan =

» *Sol. Pedido =

» *Pedido =

» *Reserva fondos =

» *Total comprometido =
» *Plan del proyecto =

» *Plan Orden agregadas
» * Pl Orden dispositiva
> *Real =

» *Anticipo como gasto =
» *Total =

» *Plan del proyecto =

Costos reales por Notificaciones y

Contabilizaciones.
Comprometido de costos por materiales y/o
Servicios.

Real + comprometido.

Costos/ingresos planeados.

Requisicion.

Requisicion formalizada.

Se puede usar esta reserva para introducir los
costos gue se esperan incurrir, pero que todavia no
se conoce gue actividad (requisicion, reserva de
material, etc.) causara estos costos.

Sol. Pedidos + Pedidos + Reserva fondos.
Costos/ingresos planeados.

Orden adicional o agregada de los costes plan.

Orden dispositiva de los costes plan.
Costos reales Notificaciones
Contabilizaciones.

Anticipo de viaticos y transporte

Real + Anticipo como gasto
Costos/ingresos planeados.

por y
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Si desea consultar un elemento PEP en particular, dar doble click en el que
el elemento deseado.

El botén & permite actualizar los datos, si se tiene abierta otra ventana
y se realizan modificaciones en el proyecto.

i Evaluacion - Tratar Pasara Wisla Optiones DelaliesErmtomo  Bisterna  Awda

@ .8 0Qe DHNB Voo 0P OR

e o |
E-n

Sistema info de proyectos: Resumen Estruct
cHBELRIBR S V22 BHT | B Greve @ Glew e BEAIRD £ & 0o

Cantidad IdentiTicacion 52

lldmiﬂcacjﬁn reiz'y Tdentificacion
?_F-- Retact /Devol ejercicios snteriores F_02080
f_ L~ Refact /Devol ejercicios anteriores F 62008

= birgccidn Ejecutiva Exploracion Producc|F 02088 02

» Notas de credite Explo Producc. Pemex|F 02000 £2 001

» Notas o credito Refinacidn Femex F B2080.82 802

» Figepemex F 62808 .82 663

» Fewa F 02000 02004
= Pireccidn Ejecutiva Proteccion Asbrenta|F €2000.03

» Notas de credito Explo Producc Pesex|7 02008 03 001

» Notas de credito Refinacidn Femsx F 62080 63 802

» Fidepenex F @2868 B3 003

» Fesa F 020088 83 004
= Direccion Ejecutiva Trasformacion Ind |F 82048004

» Notas de credite Explo Producc Pemsx|F 02080 84 0801

* Motas de credito Revinacidn Pesex F.02008 84 062

» Fidepemex F 2000 D4 003

v Fema F 02000 04 004
= Direccidn E)ecutiva de Ingemieria F 82008.85

» Notas de credito Explo Producc Pemsx|F 02660 65 601

* Notas de credito ReTinacion Feser F D268B0 65 002

v Fidepesex F . 02600.05 @03

» Fana F 02000.05 004
01 reccidn Ejecutivs de Invest y Desarr|F 82088 B

» Notas de creditc Explo Producc Pemsx|F 62868 B6 601

l Notas de cradito Refinacicn Pemer F 02800 B85 002

» Fidepemex F B2060.06 BO3

* Fema F 020060 D6 604
= Delegacion regional Zona Centro F_02008.19

» Notas de credito Explo Progucc Pesex|F 62000108 691
» Notas de credito Refinacion Femex F 02008 10.002

* Figepesex F 0208819 803
* Fena F 02088 10 BO4
= Delegacion regional Zona Marina F.0z880 11

| ] i v ;crm_"_l._

Una vez concluida la consulta, dar un clic en el icono Cancelar o F12 y

Dar un clic en el boton [§

10.6.5 Reporte de Estructura del Proyecto

Mediante este procedimiento el usuario (Delegado y/o Direccién Ejecutiva, lider
de proyecto) podra elaborar un reporte de estructura de proyecto que contenga la
informacion siguiente: descripcién, fecha de inicio, terminacién presupuesto,
costos planeados, trabajo real, trabajo planeado, puesto de trabajo, etc.
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Descripcion del proceso: Este procedimiento contiene la  informacién
siguiente: descripeion, fecha de inicio, terminacién presupuesto, costos planeados,
trabajo real, trabajo planeado, puesto de trabajo, etc.

Transaccion: ZCN 41

Tomar en cuenta el siguiente cuadro de dialogo

(= Aviso Importante

: cion o se deben usar los mafct
de lo contranio abortara el programa

Continuar

Dar un clic en el botén = Continuar

Indicar el perfil info PS (00000000001).

Definicion de campos:

Proyecto:  Clave que identifica una definicién de proyecto.
Posteriormente ejecute el reporte oprimiendo el icono. ®

Se desplegara la pantalla siguiente

Evatuackin  Tratar Panara  \ists  Opoonés  DetalisafEniome  Bistema  Swuda

< | R COe SWE DUoOD OF @

Sistesna Info de proyectos: Reswumen EstrucL
CHERE BWSR VPR Z: BT BArewe G Hoeaw gise EAD D & G % Do

Cantidad lgentificecion 52

lgenti Ticacidn laertificacion
¥ - ReTact fDevol e)ercicios anteriores F.gz000
[ b= Refact /Devol ejercicios anteriores F 02000
i = Bireceron Ejecutiva Exploracyon Proaucc|f 02000 02
t- Motas oe credito Explo Produce Femes|F 02000 07 001
* Motas ge credito Refinacion Pemex F 62000 07 602
t» Figepeser F.02000 02 003
v F F 02000 62 004
= bireccion E)ecutiva Proleccion Asblenialf 02000 03
* NoLas g credito Explo Prodecc. Pesex|F 02000 03 D0V
* Wotas e credito Fefinacion Pemer F 02000 03 002
* Fidepemex F. 02000 03 003
» Fona F 02000 B3 GO4
= Direccion Ejwcutive Trasformscion Ing  |F 02000 64
* Motas ow credito Exple Froducc Pesex|F 02000 04 0Ot
* Motas de creditc Refinacion Fesex F G2000 04 0DZ
* Fidepessx F.OZ000. 04 003
» Feas F 02600 L 004
P= Direccion Eyeculive de Ingerioria F 02000 0%
* Motas o credito Explo Produce Pesex|F 02000 0% DO
v Motas de creaiio ReTinacicn Femser F 02080 05 GDZ
» Fraspeses f DZOOE 0% DO2
» Fema F Ooze0o 6% 004
t== Direccidn Ejecutive oe Invest y Cegarr|F 02000 08
» Notas de crodito Exelo Procucc Pomex|F B2O0C.66 BOI
* NOLSE 08 Creditc Rafinacion Peser ¥ G2600 08 00T
* Fidepeser ¥ UZOUD 08 DU
+ Fans F 62600 08 O0D4
—— Delegacion regional Zone Centro F 0Zo00 10
f=* Motaz ar eresito Explo Prosuce. Pomea|F 62000 10 BO1
* Motas g credito RKefinacion Posor ¥ 0T000 10 002
Er Fioepener ¥ oLFOOL 10 o3
rF ¥ G2A0u 18 004
== Celegacion regional Jona Marine F 02000 11 |

PR
== = i e S Y [ T
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Para seleccionar los campos que se requieran, se oprime el icono

Se desplegard la pantalla siguiente:

Eroioctonar campos 3 i i ke o IR0 10
I —.
| Campos . | W Todo (]
! | _|campo Longi . Longi.. Es.. De.| | :!Campg |
, | lidentificacidn | 24 40 (=] | [anteriormente =l
{ ' | E " |centro :1.!
| I N T .
o 4 | l F Comprom costes total |
! | | |comp.precio fiio fi
:’".i:ﬁ’\_ Cstreales !'
: IT— Demora [
: ‘ — |_|pescripcion Il
; i "; _Desembulsos '
= Divisidn | |
[] Duracion gdorealiz. [
0 (] "~ [puracién real =
I e 113 T @bl |
Cantidad actualimaxima 1/ 20 Poyi% E E
: Ancho actualimaximo 731 951
v B Q%

Se seleccionan de la columna derecha los campos requeridos y se envian a la
columna de la izquierda oprimiendo la flecha negra (en direccion izquierda).

Se aceptan los datos con el icono.

Se desplegara la pantalla siguiente en la que podremos ver las partes de la
estructura del proyecto que seleccionamos como son elementos PEP, grafos,
puestos de trabajo, etc.:
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Evalvacién - Tratar - Pasara  Victa - Dptlones /DetaliesiEmomo -~ Siclema - Ryuda =

< @B Cwe CHE DoD OF ok

Sistema info de proyectos: Resumen Estruct.

‘HEBELD BWa FE'E: BT Ibogremwa Q Guesr el BITDRD &S o artin

Cantigad lgentiticacydn  30(768)

foenty Ticacton [derti ficacion Psto t:al Trabajo Trabajo real
;" Control Material Organice & Inorgamico F 22578 9,547 3 R 5.3129 M
¥ L~ CONTROL DE DEP DE WAT ORE E INORG F 33570 9,547 3 M 5,37126 H
| = NEGOCIACION DEL PROYECTOD F 33570 02 e@ 5018 H SM e H
| L~ NEGOCIACION Y FIRMA DE CONTRATC §22233 S01.0 M 5010 H
vl NEGDCIACION DEL PROYECTO $22233 8018 £21310 635 M 535 H
“ = NEGOCIACION DEL PROYECTO £22233 0620 521310 635 M 3% M
| NEGDCIACION DEL PROYELTO £22233 0030 521318 B35 W 25 H
B NEGOCIACION DEL PROYECTO 922233 o040 521310 1% K 635 W
7 NEBOCIACION DEL PROYELTD 922233 8050 21310 615 W 635 W
v P 922233 GOeD §22233 DEED e M pe M
Y] NEEDCIACION DEL PROYECTD 922233 0070 41302 55.5 W 555 H
- MEGOCIATION DEL PROYECTD 522033 {111 521310 635 H E3S H
v WEGOCIATION DEL PROYECTO 22203 0nsg £41302 615 W 635 W
v I-= ADMINISTRACION DE PROVECTO F 33570.02 062 21983 H 1.184.3 W
L~ ADMINISTRACION OE PROYECTO 22235 2,198.3 H 1,648 H
ADNINISTRACION DE PROYECTD 222235 Boe §211D 1,911 5 H B23 5 H
ADMINISTRACION DE PROYECTD 22219 6020 118 1,086 8 W 5613 H
~= DISERD DE UNA PRUEBA DE INYECCION F 33570 02 003 2, B M 1,2083 H
— DISEND DE UM& PRUEBA DE INYECCION 822136 2 o H 1,208 3 W
DISEND DE UNA PRUEEBA DE INYECCION |922236 0018 521310 1 € H 54 8 H
DISEND DE UMK PRUEBA DE INYECCION [922236 B0 33k 1 [ 236 M
P~= PRUEBAE INDUSTRIALES CON AGENTES QUIM. |F 33579 82 B 2,250 H 1,2235 W
L~ PRUEBAS INDUSTRIALES CON PROD QUIM  [922237 2, ¢ H 12235 H
PRUEEAS INDUSTRIALES CON PROD. OQUIM|S22237 anip £21318 1 B H 603 8 H
PRUEBAS IKDUSTRIALES CON PROD . QUIRIS22237 pozo sd1302 1.1 L H 6235 H
|- EGTRATEGIA PARA CONTROL DE DEPDSITACION|F 33578 82 605 2,336.6 H 1.2853 H
— ESTRATEGIA PARA COMTROL DE DEPOSITACI|S22238 2,330 H 1:2553 K
- ESTRATEGIA PARA CONTROL DE DEPOSITO|S22238 0o1e 541302 1 K Ba0 @ M
ESTRATEGIA PARA COWTROL DE DEPOSITO 920238 noza £21318 v, H B15.3 H

—» SERVICI0S 2008 Y 3000 |F 33519 02 006

Una vez concluida la consulta, dar un clic en el icono Cancelar o F12 y

Dar un clic en el boton @

Las siguientes transacciones también nos sirven para llevar un mejor control de
nuestro proyecto.

10.6.6 Crear informe de reporte de ingresos

Descripcién del proceso: Se elabora un informe para conocer el estado del
pedido o factura. Reporte de ingresos: Oferta/Orden/Plan/Real.

Menit SAP: Logistica o Finanzas = Sistema de proyectos = Sistemna de
Informacién =Controlling = Ingresos y resultado.

Transaccion: S_ALR 87013567

e Fijar la sociedad CO (IMP). En caso de ser necesario.
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[=Fijar sociedad CO

Sotiedad CO mp [

v @ %

e Indicar el perfil BD (00000000001).

Definicion de campos:

Proyecto: Clave que identifica una definicion de proyecto.
Elemento PEP:  Elemento plan de estructuras del proyecto (elemento PEP).

Grafo: Numero de grafo existente

'F;nqrma Iratar. Pasara Setena  Awda

@] %48 066 Sk il DB ol =

Seleccion: Ingresos; oferta‘orden/plan/reales
PO EE B L rimed g PemiBD o Stats
| Seieccicnes gesin de provecios (Perfi BD 000000000001)

| Proyecto F.80132 =

i Elemento PEP
Grafo/Orden

| Operation

| Material en el grafo

[ Selecciones ge mformes ~ iR
Wirzidn plan L] Version planirea

| Claze de 53195 .

Vigualz migmes grafica

® infarme ce fmestgacén clasice

Después presione el boton de ejecutar @ y el sistema nos mostrara la
siguiente pantalla:
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Para conocer el detalle de esta informacion se pulsa el botén [T donde se
selecciona el reporte de partidas individuales como se muestra en la siguiente
pantalla:

= Proyecios: Seleccitn Pl

P DY RCLOS OBt DS IR | 68 P S Iwal ~rlho = o i A i
Proyectos: Costes plan PI

Proyectos Coeprosetido Pl

Proyvectos Presupuesto P

Proyectos Costes plan de estructura Pl

Proyectos' Pagos reales Pl

Proyectos Pagos plan Pl

Proyectos® Determinacion resultados Pl

o Tomar | ¥ |

Se presiona el botén tomar y posteriormente se da enter para ver la siguiente
pantalla

Wfggma  Tratar Pasara N Detall.  Cpciones  Sistema  Anida
| “@ 1B coe DHR ovag DIE @&
Ejecutar ingresos,; ofertaforden/plan/reales: Resumen
BRiTAT BRI P M Fomatonim

Ingresos, orfertalordeniplanireales Dotos actwales t4 85 2081 10 4 B2
YEr$10n plan L] version planireal
—Havegacidm
Moneds trans.
Obyeto
Feriodo/Afio
Catgnrﬂ valer
gCxE
Total Afics anteriores

Op empresarial aterCiten Fedlliente ! FIF Ingrieales oferclien Fedliiente PIF ingrieales

o < o o o tr tr 1 <r
eContab direc desde C o oe B 8t 16,305 613 18 (B B Be 0 o8 16,305 813 1&
oCresr pedide de cle c.e0 16,205 613 18 | 11,496 202 50- 0.08 008 | 16,395, 612.18 | 11,458 302 %0. 0 oo
oFlamiT. oe clases ge B.BD B.BE | 15,351 068 TR L] 6 BR B BD | 16 357 BBE.TO -
#Resultado G660 16,305,613 16 l 4,854,704 20 16,305,613 18 © 80 | 16,305 813 1B 4,854, 706.20 V€. 305 613 18

Presione el boton para aceptarlo.
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< 0., OO@ BHNR DULD B @M
Visualiz.partidas individuales de cstes.reales p.proyectos
& Dotuments G Regaromaeste 4 4 P M B A Y TEE S /& secome &4

Wariante visualiz TEMPLEADD clave empleans y rosbre 3
opjeto FRO F GBM32 EET IMTEBRAL DE EMISIONES E | =&
Clase de coste 50110088 A Sa7e008 INGREEDS PEMEX
Fecna contan : A x
Fecha goc. | Dojeto €1 costel ValorMon tr |(ta CP|Denca cta comtrapar. | Medoc. ref, (Elemsnto PEP Denewirazidn
36.11 2066(F 86132 50510080 B23, 551 40-|50519 |CANCEL Iwe PEREX JABDRGIETS|F 80132 BECL ¥ FALTA CECD
3611 . 2080(F 06132 B23.551 40 [50518 |CAKCEL INE  FEMEY S400DGZETS|F 00132 RECL. & FALTA CECD
x B BE | 56518 |CAWCEL IWe PERMEZ
05 11 20G0]F 00132 £0110000 435,136 40-[ 11000 |PEREX REFIMACION 11100124083 |[F 00132
20081 F BE132 E0VIG0A0) 1 436 G4E BO- (11086 |PERED REFINACION 1910812404 {F BO132
2900\ F 00132 50110000 B23,551 40-111000 |PERET REFINALION 1110012405 |F 88132
L20CEIF BE132 50110080 676 21E B0-| 11000 |PEME? REFIWACTION ACHI0BD|F BAYIZ
2006|F 00132 58110000 740,324 BO-|110DC |PERED PEFIMACION VIGO0 3605 (F D013
2000(F DB132 sa110088 90 B6% 26111066 |FEREL REFINMALION 1118013005 (F BRIIZ
2600{F 80122 0110000 EB15 544 60 [11068 |PERET REFINACION V11001 I6ET|F BR132
2080} F 00127 - 50116060, ATE V8L 56-111000 |PERED REF IWACION TI001 3053 |F 0132
2000(F DE132 50510068 BZ3 551 40 |110B0 |PERE) REFINACTON 110001 TEE [F BOYIT
2080(F DE132 58718086 3,633 B4 111000 |PEREL REFIWACION VIZOLB0SIS|F BO13Z
2008 F B0132 50710080 12,856 57 | 11060 |PERED REFIMACION 1120006933 |F 66132
-2000|F 80132 56710000 £.50% 49 11000 |PEMEX REFINALION 1120000640 [F 80132
2000(F B0132 SET10080 E.894 41 [110B0 |PERET REFIMACION 12000501 [F 60132
J006{F 00132 SE710660 2.785 78 (11000 |PERED REFIMACION 1120000842 {F
2008 F 80132 E@r18000 T.827 53 [11006. |PEAEL REFIMACION 1120008043 |F
20001 F 00132 Sa7ie000 4 570 20 |11000 |PEMET REF INACION V120000644 [F
2008|F DE132 SE118088) 1,137 138 3E-|11066 |PEMED REFINACION T1NDEBRBED | F
2000 F 00132 S@110060 TIE 324 D0-)11006 |PERED REFINACION T11GEDB0ES |F
20001 F 98122 58110080, T1B.324 BB-|11866 |FEREL REFINACION TBLE0E8EF
2000(F 80132 56110000, BE2, 703 62-111060 |PEMEI REFINRCION 111000REET {F
200681 F 80132 5B110868 FTT. 048 12-111000 (PEREI REFIMACLON THIDE0RERL(F
J006iF 08132 E0110080 287,597 BE- 11000 |PEMED REFINMACTON 1TIBEORER2IF
B00(F 06132 sg116008 4BE 122 DE-| 11008 |FEAET WEF IMACION T118Ea8ERI|F
2008|F 8€132 S8118000 496 840 50-| 11006 . |FERET REFINACION 1110009684 |F
2008|F Ber22 56118060 AG0_B4€ 56-| 11000 |PEMED REFIMACION VY 1D00BERS{F -

e Posteriormente de un doble click al pedido o factura que desee, el sistema nos
muestra la siguiente pantalla:

Ewchora Trafer  Patars  Enh

G | @ ou . Swe - DOoOLHS OF o -
Factura Ped ESLIMP 1110072403 (ZF2) Vi. tizar: R ) posici o
@ 2 Fmarzas [ Tacras ©
TR & 1110012403 Valar e 435136 40 WP
Fesconsanie depage 110000134 PEMER REFINACION / MARITA NACIONAL 310/ M~
Fecha facture 06.11.2000 E
;E‘;ws ‘Tenominacidn 1 facturads LM Vaton et Material Covies inteinas 0,
[TE MGk C o e CONTAFUERT AR oaen el
|
. | |
! TSR = I
Bl e ¥ —1
S =R s e = =y
A - |
| Y PR e I
2 ! e P, |
} 4 e u i
. 22 = :
| | |
_ : | E——— N— =
P ) T e |
| e T B e e —————
T TEICT _ et 1
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e Para obtener mayor informacion siga la siguiente

Menit SAP: Entorno < Visualizar flujo de documentos. El sistema despliega la
siguiente pantalla:

E Elujo documentos - Tratar® Pasara Ernurﬁu Sistema “fAyuda e
< | @ 4q CE - DHE DooD

Flujo de documentos

EE @@

g B Resumen de status 4y Visualzar documents  Documentos de semcio [y T otros enlaces

Fatturs Ped Est IAP 1110012403

Interioc comercial 110000134 PEMEX REF INACION
Docusento Fecha Status total de tratamien
R L e e A e e | 31 10 00| Conclurdola
Factura Peg Est_ INP 1110072403 DE 11 00| Concluido/a
Docusento contabllidad 100084028 B85 11 00| Compensado
Solic). Nots Créoito 200015984 20 12.00|En curso
Nots de Credito 1120000838 28 12 00fjConclurdola
Documento contabilidad 100106624 28 12 80| Conpensado

En la columna de Status total de tratamiento cuando aparece la palabra
“Concluido” en el renglén del pedido quiere decir que el proceso de elaboracién del
pedido ya se concluyo, caso contrario el status indicaria “No concluido”. Lo
mismo ocurre en el renglon de Factura, es decir, que ya se facturé cuando la
palabra es “Concluido” y cuando en el renglén de Documento esta escrita la
palabra “Compensado” significa que la factura se encuentra pagada.

Una vez concluida la consulta, Dar un clic en el botén E
10.6.7 Creacién de Reportes Para el Control de Personal

Esta transaccion nos sirve para llevar un control sobre el personal tripulado
en el proyecto.
Descripcidén del proceso: Mediante este proceso el usuario (Jefe de Proyecto o
Gerente) podrd visualizar mediante reportes estdndar, el estatus de las
notificaciones a su proyecto.
Menit SAP: Recursos Humanos = Gestién de Tiempos = Hoja de Horarto de

Trabajo = Sistema de informacién = Datos de hoja de horario de
trabajo mediante miimero de personal.
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Transacecion: CADO

Una vez dentro de la pantalla se podrdn visualizar los datos de horario de
Trabajo seleccionar el Periodo de evaluacion deseado, el Niuimero de personal. Por
ultimo, oprimir el icono ejecutar @

En la siguiente pantalla el sistema nos muestra el reporte sobre las
notificaciones por N° Personal y Fecha. En el caso de requerir mas datos a
reportar los podemos elegir con el icono |& variante devisualizacion.

Al oprimir el icono anterior (variante de visualizacion) el sistema despliega
la siguiente ventana en donde elegimos el campo (s) deseado (s) y lo incluimos a
la lista con el icono II] y por ultimo oprimimos el icono « Tomar

= Def variante visualiza

Linea1
— = — | . |

[ campos wsua[l-_:'icmn ; . - | | | Campos suprimitos
| Jcontenido de columna_Pos [Long. |1 | 1_|Cont eolumna [Cong
| Numero de personal 1 ] | ]Subcparacnan 4
Tpome 2 b [ 5 e e
| Horas R ] _]| 1 [remc I
i:k:_‘.__antr_{ir'o_sle ermisor 4 B T S '_"rmc B s
| eiase ge actvidad s 1] | Ti | Textobreve lag |
fescoreconor 6 p [ 1| || rewmen 0|
j lClase absentipres 7 i) | [Tesxto breve _Ho
| " Jotma modnicacian 8 B I @ T Medobreve o |
) lf\a;ﬁx?-a—clon T 3 21 i = Visual campos seleccionados 'L&n_ ]
|~ [moaricado por 18 _h3 | 1_fredc breve operacién 40
i: _ ) IS ] = ]:T'?no_u_e! tino o obieto 29
| | l]__fl‘po de oraen p

Ancho linea 104 - | & RE

Ancho de lista 104

T omD® ¥ I %

Asi observamos como es incluido en el reporte el (los) campo (s) seleccionado (s).
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" iista ~Tratar “Pasara " Optiones . Detalles, ‘Sistema Avuda

< B 4 Cae SRR BE @&E i

Visualizar datos de hojas horario trahajo

av PEGAVYELTYAEREES® R seecona (@ Gavar F, o>

Horas ' ClabsPres Ul modf  |Denominacion:  lPor N

R/ Exce ine pers [Fecna

i [OC@ 9959 01012001 400 0800 06022001 Autorzado IMPYYARGAS I
I 1 O2G 9969 02012000 S00 080D 0602 2001 Liberado para autorizacidn IMPVWARGAS 19859
;':_l: ©2¢ 9969 03012001 300 DBOO 06022007 Liberado para autorizacian IMPVWARGAS 198 62
| |00 9353 03012001 183 0800 08022001 Autoreado IMPOMORENG 138 59
I |©>0 9969 04012001 825 0200 06022001 Liberado para aulorization IMPVWARGAS 19859
| oo 9959 05012001 7,00 DROD 06022001 Liberado para autorizacion IMPVWARGAS 188 59
I jooe 9363 22012001 187 0800 06022001 Autorzado IMPJSRUBI 198.59
" |ooe 9959 22012001 183 08O 08022001 Autorzado IMPOMORENC 19855
| | ©O9 9869 230137001  1.87 DBOD 06 022001 Aulorizado IMPJSRUB| 188 59
}|:t ©O@ 89369 23013001 183 0800 0802 2001 Autorzado IMPOMOREND 198 59
|_|o0@ 9959 23012001 183 0800 D802 2007 Autorzado IMPGCASTOREN 13854
| |ooe 9969 260132001 187 DEOD 0602 2001 Autorzado INPJSRUBI 198 59
El |©OQ 9959 24012000  1.83 0800 08.02.2001 Autorzado IMFOMOREND 198 59

Una vez concluida la consulta, Dar un clic en el botén {e

S
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10.7 CIERRE Y EVALUACION

10.7.1 Evaluacion del proyecto

La evaluacion del proyecto se desarrolla para evaluar la efectividad del
desempeno del producto (utilidad, efectividad de costo, penetracion en el
mercado, impacto en el negocio, etc.) y el desemperio del proyecto (fueron
cumplidos los objetivos en tiempo y presupuesto, los participantes efectuaron sus
responsabilidades, fueron efectivas las herramientas y técnicas, etc.).

10.7.2 Cierre del proyecto
Propésito:

Los proyectos son finitos. Pueden terminar por dos razones, o son
cancelados o cumplen sus objetivos. Cerrar el proyecto no es algo que sucede en
un instante especifico. Se requiere planear y actuar para permitir contar con un
ambiente propicio para cerrar el proyecto y aprovechar la informacion final.

Objetivos:

Los objetivos principales del cierre del proyecto son:
*  Reconocimiento del éxito del proyecto

+ Aprendizaje para proyectos futuros

«  Transferencia clara de la responsabilidad

Una vez que se han terminado las actividades del proyecto, se suspende o
cancela el proyecto, el jefe de proyecto procederd al cierre y evaluacion del
proyecto. Para tal efecto se deberdn de seguir los siguientes pasos :

1.-  Efectuar las notificaciones que aun estén pendientes en el proyecto. Para la
revision de compromisos de mano de obra se puede observar en el reporte
S _ALR 87013558 en este deberd aparecer Horas planeadas = Horas reales
en $ en caso contrario Ajustar horas planeadas contra reales de tiempo
normal (paso 2). Volver a generar el reporte S ALR_87013558 hasta que los
montos sean iguales.

2.- para cada una de las operaciones que conforman los grafos igualar las
horas planeadas con las horas notificadas y suprimir las horas planeadas
no utilizadas de manera que no exista trabajo planificado pendiente que
exceda al realizar las notificaciones.
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Transaccion: CN22

Proporcionar el numero de grafo. Igualar las horas planeadas no

utilizadas  con las horas notificadas en cada una de las operaciones.

3.-

Verificar costos comprometidos por materiales o servicios y gestionar los
pedidos que aun estén pendientes y darles seguimiento o cancelar aquellas
que apliquen. Esto se realiza mediante el siguiente reporte emitido por el
sistema. S_ALR 87013542

Si no se ha liberado el presupuesto del pedido es posible cancelar el pedido
para lo que se debera dar aviso al drea de compras.

verificar si existe anticipos como gastos en el proyecto y solicitar en su caso
a los comisionados que aun no hayan efectuado su liquidacion de vidticos
que la realicen lo antes posible, esta informacién se consulta en el siguiente
reporte: S ALR 87013542

Observar el campo Anticipo como gasto, si se tiene monto realizar las
operaciones de acuerdo al procedimiento de liquidacién de vidticos.
Verificar que todas las liguidaciones estén compensadas, si se encuentran
liqguidaciones pendientes avisar a los empleados par que se realicen a la
brevedad posible y darle seguimiento.

Ajustar el presupuesto del proyecto y solicitar al gerente que retire el
presupuesto remanente. Si existe diferencia se podra ver en el siguiente
reporte S_ALR_87013558 en el cual se verifica si existen todos los costos
contabilizados si no existen y se tienen excedentes de presupuesto, se
debera notificar al ejecutivo responsable para que lo retire; en caso de que
existan costos se tendra que analizar la disponibilidad presupuestal de los
elementos PEP para ver si es suficiente, en caso de que no lo sea se tendra
que solicitar presupuesto adicional y posteriormente se distribuird con los
costos contabilizados total y anual en cada elemento PEP (transaccién
CJ30). En caso necesario, también se debera hacer el ajuste de costos en la
transaccion utilizando el reporte S_ALR_ 87013545 y la transaccién CJR2.

En caso de que el status del proyecto sea Ejecucién se debera de regresar al
status de Propuesta para poder modificar el presupuesto,

Visualizar la facturacién. Se visualiza el status de cada uno de los
documentos generados en el proceso de facturacion. Verificar que el status
del documento de contabilidad indique conciliado. Para esto se deberd
generar el siguiente reporte S_ALR 87013542 en el que también se debe
verificar que no haya pedido sin factura, en caso de que haya algun pedido
sin factura se deberda de crear y si el pedido ya no es necesario o no se
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10.-

cumplié se deberd bloquear el pedido, también se debera de verificar que
todas las facturas estén compensadas en caso de que exista alguna, se le
deberd de dar seguimiento hasta su cobro y si no hay facturas sin
compensar se da por terminada la facturacion.

Para el cierre del proyecto se debe modificar en la definicién del proyecto el
status del usuario de EJEC a TERM.

Transaccion: CJO2 (procedimiento modificar status a elementos PEP).

Modificar el status de sistema de LIBE a CTEC.

Transaccion: CJO2 (procedimiento modificar status a elementos PEP).

Modificar el status de usuario de TERM a FIN.

Transaccion: CJO2 (procedimiento modificar status a elementos PEP).

Modificar el status de sistema de CTEC a CERR. Y de esta manera se llega
al fin del proyecto.
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10.8 OTROS MODULOS

En seguida se describen otros procedimientos que se utilizan durante la
duracion del proyecto como lo es como hacer una comision, notificaciéon de
tiempo, compras, ete.

10.8.1 Incidencias

Objetivo: Registrar y autorizar incidencias de personal

Descripcion del proceso: Mediante este Proceso el usuario (Jefe de Proyecto o
Gerente) podra registrar y autorizar las incidencias del personal a su cargo.

Men1t SAP: Menu de usuario p.= Recursos Humanos (ZH00) = Incidencias.
Transaccion: ZH06

Una vez dentro de esta pantalla teclear la clave del empleado y oprimir
enter, para verificar los datos del mismo.

: Sofickar  Cantelar Histema  Muda

Feenter 0 Unico de incidencias

T inetulo Mentans del Fetolen

Clave gl empleato Extension E380

Nombre  FERNANDD VILLARREAL CHAVEL

CURP MICF 55081 JHOFLHRDS |
RFC WICF-550912

1. Seleccionar del menit Solicitar el tipo de incidencia en cuestion.

€ [ vacaciones Pl eOe - EBEE & o
Sancitnes y

Lomision area mebop
Lrencia sin sueido
Ria Econammico

Aais| capatitaLion

Estimulo Permansncia
1 | Eana mpustdicaca — —m—

1| ertens {l .
RCEN0E CON SuEico @
OMISIONEE |

Exersion E3BL

Nomats  FERNANDO VILLARREAL CHAVED

CLURF WVICFE5061 2HDFLHRDS
RFC VICF-$20912-
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En el caso especifico de las vacaciones, verificar el Saldo disponible y con
base a éste, elegir del matchcode las fechas a solicitar (Ej. Solicitud de Vacaciones
Del — Al).

Fonnato tinico de incidencias

Acepla

Instivio Meacans ou Petroles

SOLICITUD DE VACACIONES o Solichud [
|
[
Claye Focha del sislema 04.08 2000 |
cuBp Seplemire & 00 @ |
RFC Exension B380 |
LU WA M JU W B& DO |

Hombs "
35 123

. 38 a:-"sf.srasw!

37 111213 14 15196 17

| p BIABNWN DTH Ly
n BHARNW |

Mo Dias

Salgo de vatationes

Fecha GMmo cielo somplets . o 2000 |

@) a9l @@ DU oo ot B oF —
Fonmnato Unico de incidencias

Asepta

R ; = :
i AZeP13 Fling gei Petralen |

SOLICITUD DE VACACIONES No Soctug O |
Ciee 2960 Focha ol sistéma 04 09 2000 |
CURE  VICFE6081 PHDFLHROS |
RFEC  VICF-850812- Exension 6380 |

Hombre  FERNANDO VILLARREAL CHAVED

Dl 05 5. 2080 M 08 08 205“:?
No.Dias
Salde de Vacauiones ]
Fegha tftims 0ein complets 15,85 2000

148



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

Por ultimo, el sistema lanza en automatico la orden de impresién del
documento de incidencia, en el cual debemos elegir la impresora asignada y

oprimir el icono O imprimir

Fonnato unico de incidencias

Acepta

Didpoifre £ai0s

CIIAmpesIones 1
Sekeccion pag

Todecepool. -~ —
Homure SCRIPT HP ISRUB T |
Thula |

mrr.ri\-e". - — S — __J
l
|
|
|

~ | [Fonags

| = Selde inmesate Bin potada &
| v Borrarnas salta

— Nurve orden SPOOL Destngl

Parmanentis en EPOOL B Dials) .t | Deoto
o0 Mt Bbia rpimie | |

(b ] wwshzo-.:nnae-rnpres-r{ & tmpnimir ,.‘M(elu
o CirisP

También podemos visualizar previamente el documento de la incidencia
oprimiendo el icono

@3 Visualizacién de impresion

= Texto Tratsr Passc s Gislema  fyuds <6 "
< | B coe o « DODOHO B0 @E
Visualizar imprasion para PRT4 pigmna 000071 de 00007

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

FRUEBA ROTIFICACION DE VACACIORES
Cleve: gooozsep Fecns Se Flabozacidn: 04 5% 100¢
CURE 1 WAEFEI0EIIUOTLHRRE e _VIDF-t8094r.

Nombea:rLiaNanpo ML LARREAL CHAVET Extensicn:_ge3es

Del 81 8¢ jues Al £u s

Disr 3clicitados:

Selde de Vecacienes:__ &
AUTORIZA FECIFI OFICINAL |
T TJoige Sancher Rubi = TEFWAKTO VILLARFEAL CHAYEZ
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10.8.2 Notificacion de h-h
Objetivo: Notificar tiempos a los proyectos por medio de la hoja horario
de trabajo (CATS: Gestién de Tiempos)

Descripeion del proceso: Mediante este proceso el usuario (Empleado) podra
registrar o notificar sus horas en los proyectos.

Una vez dentro de la siguiente pantalla seleccionar sistema de
notificaciones icats v2 para poder registrar tiempos.

AR IMP - Postal de Dpesaciones Integra 165 - Miciosoft Intemmet Explotes

Aichive: Ededn Ve [evoiio: Hewamentss . Apuds

. - # 2 el e =
& . 0% 9 B H Q4 = © B B o9 H
Aud: i Detener  Actusizyr  Ince | Blsgueda Favouos Mulmeda  Histonal Coeo  Imowne Edhiaw
Dinspeaon [ g hitp /7152 168 123 23/ niega/porcpal ap j ol Vincdas
?th DL y
nortal ﬂﬂ ﬂ[ll‘lill'lf.)l!lt’" PETROLED
CORTES BUEHROSTRO ROBERTO  Datos actualizados al D€ ae Ageme de 2004
i Binnvenido el portal integra!  (Matiz Deupacién O e Agasto de 2004) La fecha setedl 1Y ge Agarte de 2004
Actual Al _Levantamiento de opor b Sisterns de Tareas y Actitudes. jeval  Sistems de Notific
B&M:LBJ!MMBA! Propueste Econdmice h_m_.uu_

@ @ C?L '&' @m_,,f@

Programan
mum Estanepeos (L4

En la pantalla siguiente seleccionaremos notificacion de horas
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L BB
Frottcacisn B avonzanier Blconsunas Ay bl PO

CORTES BUENROSTRO ROBERTO

[ Notificacién de Horas
E Autorizacién Horas

B Consultar Reportes

Consultar Ayuda

Se abrirdn recuadro en donde visualizamos el Periodo de entrada o dicho
de otra manera, la semana a reportar o notificar los tiempos, las cuales pueden
ser cambiadas dependiendo de que semana se notificara. No podra regresar mas
de cuatro semanas.

Z} IMP - Sistema de Nolificaciones - Microsolt Internet Explorer

IS AR I A CEones

e e e T - -—
- -

Pnovtcacisn Bavsizacion Blconsutar  Arvaa [ii | ',“.sahl

CORTES BUENROSTRO ROBERTO

@ Notificacion de Horas
| Smiec cione i semane mue oszen NOUNCH -

[Eemccane 1a semnna cue pesen nobTCA
B Autorizaci O T T

| Semare-32 2004 - ool 02AAT004 o (€ LAATD04)
Semare- 31 2004 - (osl 2607004 o 0TiAgo2004)
Semer- 30 2004 . (osl 1SAAT004 o 2500ATD04)
[ Consultar i Semare. 25 2004 - (oel 1 2ALT008 of 1800004
Semann. 28 2004 - (ol 0RAATT0L o 11A000008)
Consultar AyySenans 27 2008 . (oel JEAZ004 o 08 L2004
Semana- 2 2004 - (el 21 Ay TO04 ol 27 Sun 2004 )
Samarms. 25 2008 - (el 14 LU 00 Al 2000n200d)
Semars. 24 2004 - {oel 0752004 o 3000004} =
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En la siguiente pantalla podemos visualizar la semana laboral en
cuestion de lunes a domingo, en la cual aparecen en el renglon superior las horas
planeadas o su horario laboral por dia y en el renglon inferior los campos
para notificar las horas por dia.

IMP - Sistema de Nolificaciones - Micsozofl Internet Exploter

@;."-
Bnum.ue«:n @Au‘lmmnan @Comm’ Ayuda ﬂ :“.sglu

Eroleada 5235 CORTES BUENROSTRD ROBERTO [semana.32 2004 - (el D21agor200< ol DBIAGOI2D04) =l
“Lo importante e3 el tolal de hoiar notilicadas a la semana y no el detalle diatio de la notificacion.™

Froyecto | At vidad | memeo | wun | mar | s | v | vie | sen [ oom | e res [ 1o frog
HORARID LABDRAL 54| 825 625 e2d 700 ool oo a0
HOFAS PROCRAMADAS TIEMFO EXTRA ooo] oo 000 oo ooo 000 000 000
NCIDENCIAS B2 e25 825 24 7oo| oo 00| a0 o0
1 | | =
TOTALES ] o] e ] n[ s—[ of i | | B

“ e || Recupery Informacon Planeads | Modificar | Agreger Actwvidades No Programadas  Lmpar Forma | - Sabr |

;{'mnbudé»n de Hr propuerts poriCaty I biu Motificadashladificablies -kr: b -Ru Aut, a I IHn no programadas l

Sitienes no dag, fevor de o en el ghin verde claro,

Sino el nis de proy , €N su huger anota la clave de la persona que solicltd la sctivided.

Asi bien, procedemos a la captura de las horas por dia de acuerdo al
horario planeado del trabajador y a su participacién en proyectos. Una vez
capturadas las horas posteriormente damos un clic en el icono de notificar para
validar los datos.

Nota:
Posteriormente se requerird de una autorizacion por parte del Jefe de Proyecto.
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10.8.3 Autorizacion de Tiempos desde HR
Objetivo: Autorizar los tiempos reportados por el trabajador en iCATS
Descripcion del proceso: Mediante este proceso el usuario (Jefe de Proyecto o

Gerente) podrd autorizar los tiempos notificados por sus empleados a su
proyecto.

Transaccion: ZCAPS

Ingresamos via transaccién “ZCAPS” o ruta SAP y oprimimos Enter.

Una vez dentro de la pantalla Hoja Horario Trabajo: Aprobar horarios
ingresar el Periodo en cuestiéon y el Numero de personal. Por tiltimo, oprimir
el icono Ejecutar. @|

Programa  Jratar - Pasara Sistema  Ayuda ; ;
@ | vi@ e@@ B cLon BE OB

Hoja horario de trabajo: Aprobar horarios (selec.segtin datos maestros)

@eBaE

[ Eeeda F8iones | ®  Mybisa | © Clasficacion | =
| Periodo ] =
] . |
{ hoy Mes attual Ao atual
hasta hoy * ' @ partir de hoy E
| @ oo periodo 22.01 2001 al 28 .01.2601
Periodo seleccion personas al

Periodo calndmina |

1'
1
|
|
|
|
|

| Y
| Seleccion

| Namero de personal 9969{@"

Stalus ocupatiin

Area de ndmina

ol ol ol o] &

DrPenSubDPers /Centro cost
Grupo personalifrea personal

le]ele

3
3
Sociedad a3
a
a
E
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En la siguiente pantalla visualizamos los dias notificados y sus horas
desplegando la carpeta .gq posteriormente para autorizar todos los
tiempos damos clic sobre el campo azul del niimero de personal, o
para autorizar de uno en uno damos clic sobre el dia en cuestion.

% Objetd Irmaf faéarfl}lﬂidadas Sistema 5vuua. el Bt T
g Bl @@ DR vnoan
Representacion general de jerarquia

O 8 i & B % EJ unea EJ subarbol

Ejec autorizacion de 06 02 2081 &
personas del 22 61 2000 - 2801 2001
L DD0DISES ) VARGAS YAMAUCHI VICT 2 oc0 9.3 B 931 8
22.01.2001 2 oco 187 187 By
23.01.2001 z ©00 187 187 #
24 012001 W oS0 .87 187 Bl
25 012001 2 oo0 187 187 B
26 01,2001 7 oD0 187 187 @1

Posteriormente marcamos los dias a autorizar con Ctrl + Clic y
oprimimos el icono Autorizar g oensucaso Rechazar. g

=]

Lista  Tratar Easa'r.a "Opciones . Detalles | Sistema -Ayuda

| B IR C@e BHRE <0 OB @6

Representacion general de jerarquia
@ aw COGAELRTYESE S ® & selecionar [ caber |, o B
e
Autonizar Shif+F2
Nombre empleado: VARGAS YAMAUCH VICTOR MANLUEL
Ndmero de personal:  000092%ES
S E;;?.m:u'jnl repers \Fecha  |Horas CeCoemis |Clacty (CeCerec ClAbsFres|Ultmogt |Denominacion  |Por |
| ©00C 9969 2201.2001 167 811 G817 OBOC 06.022007 Liberado para autorzacion IMPJSRUBI
o0 9969 23012001 187 81 GB1175 0800 05.02.2001 Liberado para autarizacion IMPJSRUBI
oo 9569 24.01.2001 187 811 GB1175 0800 0602200 Liberaco para autorzacion IMFJSRUBI
o0 9969 25.01.2001 1,87 8N GENMTS 0BOD 0602 2001 Liberado para aulorizacién IMPJSRUBI
o0 9969 26.01.2001 1.87 811 GBI1175 0800  06.022001 Liberace vara_au_mn_.:ac:én [uiJSRUEI
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Observamos como los semdaforos de los dias notificados para
autorizacién cambian de amarillo a verde una vez autorizados; o a rojo si son
rechazados. Por ultimo oprimimos el icono Grabar.

~ista’ Tratar 'Eas.ara_' Qﬁiloﬁés ._'1391;51Ie5""5.1519.'|.'na Auda 0 T SO
@ | v oE) @ BHEE BR ¢
Representacion general de jerarquia

HH av i OGATPEDRETE®EE R ® seecconar & crabar @ oX (B

Nombre empleado: VARGAS YAMAUCH| VICTOR MANUEL
Numero de personal: 0000998

’Eﬂ Exce. | pers Fecha | Horas CeCo eris (Clacty (CeCor. CispsPres Ulmooit  |Cenominacion [Por |
l_ll'ep_o_ 9968 22012001 167 811 Gangs (800 DEGZ 2001 Autonzado IMPISRUBE
|| OO0 996 23012001 187 €11 GBI175 0800 05 02 2001 Autonizado IMPJSRUBI
|1 ©0@ 9969 24012001 187 E11 GB1175 0g00 06.02 2001 Autonzado IMPJSRLUBI
| jOO@ 9969 2501.2001 1E7 811 GBS 0800 0E.02.2001 Autorizado IMFJSRUEI

|| Q00 9369 26.01.2001 187 N 681175 0800 06022001 Autorzauidnrechazada  IMPJSRUBI

Nota:

Cuando una notificacion es rechazada por el Jefe de Proyecto, el sistema envia
en automatico un mensaje via SAP a la persona que registro las horas
notificandoselo y serd necesaria una nueva captura, anulando el registro anterior
para posteriormente autorizar el dia en cuestion.

Una vez grabada la autorizacién en la parte inferior de la pantalla

observamos el siguiente mensaje que nos envia el sistema. Las modificaciones se
han grabado y escrito en las tablas de interfase

10.8.4 Crear y Autorizar Comisién

Objetivo: Crear y autorizar comisiones nacionales.

Descripcion del proceso: Mediante este proceso el usuario (comisionado)
podré generar comisiones nacionales e internacionales. Asi mismo el usuario
(Jefe de Proyecto / Gerente) podrda autorizar las comisiones del personal a su
cargo.
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Entrar via Menut de usuario oprimiendo el icono e (meni de
usuario). Una vez dentro de la pantalla Menii de usuario podra elegir Vidticos >
Comision > Crear Comision y oprimir enter.

Transaccion: ZH27

Una vez dentro de la pantalla se deberan llenar todos los campos
requeridos, ast como las fechas de inicio, término de la comision y lugar donde
pernocta ya que sobre la base de este 11ltimo es calculada la tarifa de vidticos.

Siderna ama

I — T

ale| olu|k slulsl= 3@ @

acecia | Giaba Com | Modhon | At angiacin | (2 inses | [ Eirmns | Corr con | suste | L3 EvENTES

Tipo Comisian: Macional @

Fecha de wolicitud fz?,na.znu: *

Clave empleado EDU‘ 2

Elereato FEP [F.53312 02,001

Honbire ROMERSD ¥ LEVET LULS DE JESUS

Desting comiwion feawcuw, qurnTARA RDO.

Gastos transporte: so00

Baleto de Bvidn : 676.25 -

Renta de Vekiculo: * Eventos:
‘k

Inicao: |25.ns.:nm Hora: F:

Gastos sliciomales:

ISO.GS.?ODI \.

-

Rotividad F Servicios Tecyicos y

Kaciomal

Hora: ]39:00:["1

Motive : [GUIA DE VIATICOS

mmD o me

o0 de dalo

Tp.” Denominacién

Investigacion y Desarralio
Ingeniena

Semvicios Tecnicos y Tecnolog
Capaciacion

Adminisiracion

Capacitatidn Inermna

Transp.: [AVION LINEA coMERCLEL
@ Paygo en efectivo  Pago cajer ™ Zona pagadara
Fecha { Ciwdad origen  Peraocia en
25.06,2001 DISTRITO FEDERAL ~CAMCUN, QU Iutmr_*_
- &
30.08.2001 CARCUN, QUINTANA FEDERAL MEXICO
-

Nuevo campo
para ingresar
montos en ¢aso

Nuevo campo
1 para seleccionar

destino y costo

Nuevo campo para
ingresar montos en
caso de renta de

En caso de que el viaje se realice en avion, elegir del matchcode del campo
Boleto de avioén el destino de la comision el cual conlleva el valor del boleto de
avién, que es actualizado constantemente por el Area de Servicios del Instituto.
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W Salx
] & | Jeolam! | s Y
@l J el elalel o |w v ] ]x] OiEl @
Acepy | Graba Com [ Mo vf Al armokacior | £ incens | ];{ml Carvcea Cor | JUSTHF ] B E
Fecha de solicitud 22.08.2001 Hurero g comision r
Tipe Corusion: Haciomal @ Iatermacional [
Elrmento PEP [Fos3s12 02 0ge

Clave erpleads 5084
Warbre ROMERD Y LEVET LIS DE J§ e |
Destino comision [eamcun, qud vyyelRREaoeB- 3 | Este Catélogo con los
Gastos t te: 500 | | | . 5 £ o
ot e b |DESTING i | DESTINOZ DESTING | DESTING4| DESTINOS Fecka = destinos aéreos v tarifa:
Boleto de Avies [676.23 01.07.2001 {izad = |
Rentas de Vehicwlo: l MR A3Q Mix gi.orao0r eAS ac‘ga ;Sza ?Porg |
£ .07 } O
Tmicio: [25.08.2001 HKora: [06:00:00 ' |MEX ANS . C1-6r.200 PR GeDErVIeIos db
) = T MEX AMS MEX 01.07, 1 IMP.
Motivo |SUIA DE VIATICO MEX cme MEX oi 7.
Transp.: [AVION LINEA COMERCIAL MEX CME TAM MEX ~16.2001
& Pago em etectivo  Pago cajero |MEX CHH Qi.er.2000
| MEX CMH MEX 01.07.2001
T st ovina il or.07:2001
£X i.oT
.08.2001 DISTRITO FEDERAL MEXICO
EE: Sedid ol wex CUN MEX ©1.07.2001
3008 J000 CANCUN, QUXNTARN 200 uEx DEN 01.07.2001
el o MEX DEN MEX 01.07.2001
MEX DEW 01.07.2001
MER DFW MEX 0i.07.2001
- T MEX cic 01.07.2001

om v pte wee ; ar -.-r-.-.A-_.J;l

Por tiltimo, al oprimir el icono ©/39arCom. o] gistema nos proporciona el
nitmero de comisién asignado para proceder a su autorizacion,

BI35 i R e R R R S U ¥ R e . =181

el 3wl elele] pinjg| elvlel| BT @

ﬁcm:al aviack amciscir | [Bincens | Fl B | Concela Com | wustie | 3 EVENTOS

Fecha e solicitwd  [22.08.2001 Nuwero de comision r

Tipo Cormdgion: Hacional Isternacional [

Elenento ¥EP [e.53312.02. 001

Clave empleado |ooee Extes

Homtire ROMERO ¥ LEVET LUIS DE JESUS T == |
Desting comsion Jenwcwn, gumitana | o @ ) (5 5] & 0- & I
COsLOY ACAMpTRAL: AN DESTING 3| DESTINGS | DESTINGS | Fecha |fecha |woneda Precio | 2|
Boleto de dvion :  [676.25 2 01.07.2001 15.07.2001 USD 67625

Festa de Vehicwlo: I 1 Q1072001 15072001 USD 1,325.05

AUTORIZAR COMISION

Una vez dentro de la pantalla Ment de usuario podra. elegir Viaticos = Comision
= Autorizar Comision y oprimir enter.

th
~1
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Transaccion: ZH26

Teclear el nimero de comisién y oprimir enter. Posteriormente si los
datos son correctos procedemos a autorizar la comisién oprimiendo el

‘ Autorizar
1cono

- . ;
Bistema ™ Avuda

SAP R/3

Caceptar Agsnxar Cantela anorzacion
Cofizion 383 Elern PEP. F 00001.02001 Achy  ADS02Z -
Clave 121867 CASTRO LEAL GUADALUPE YOLANDA RFC CALG-680112-T40 E:
Cependencia 811 Gestion : Ex 0 Ny -24 s
Lugar: MEXICO O F fecha: 1B.01.2001 Motiva:  GJFH

Desting - LAS CHOAPAS, VERACRUZ Autorzado: No

! Inicio : 08.01.2001 Hora: 00:00:00 Término:  11.01.2001 Hora © 0000:00

Transporte:  AVION LINEA COMERCIAL

Itinerario [= advertencia para AUTORIZACION
!Fe:ha sahida  [Fechaliegacs |Ciudad desting

Desea AUTORIZAR?

(2] [ — i 4[]
ALTORID: ! Suma total de gastos: 1.856.08  MKF
| mlimentacitn y hospedaje: 1,656.00 Gaslos ge wansporte! 300.00
Gaslos adicionales 0.00 Renta de auto 0.00 =
Evenlos: 0.00 National &

Antes de autorizar la orden de comision, se debe verificar el desglose de los
montos.comisionado la necesidad de pasar a la Caja a liquidar. Asi mismo
desplegara una lista de los viajes pendientes de liquidar.

[POR REGLAMENTO LA PERSONR NO PUEDE SALIR 0N
HASTA QUE NO ENTREGUE SU LIQUIDACION DE VIATICOS

Continuar I

Acepla I Autonzar [ Cancela autonzacion
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Una vez autorizada la comision, el estatus cambia a Autorizado: ST

TBlslema’ ARuda

< @ 4

SAP R/3

Aceplar  Autorizar  Cancela aulonzacion

Comision 30368 Elem PEP. F.00D0D1.02.001 Artry  ADSOZ :
Clave 12867 CASTRO LEAL GUADALUPE YOLANDA RFC CALG-HED112-T40 ¥
Depergencia 811 Gestion Eat O N C-24

Lugar MEXICO D F fecha: 18012001 Motvo: GJFH

Destino : LAS CHOAPAS, VERACRUL fulonzado gi
. Inicio 08.01.2001  Hora. 00:00.00 Término: 11,01 2001 Hols -

Transpore.  AVION LINE& COMERCIAL

ftinerario
iFecha salida  |Fecha llegada  |Ciudad desting Ciugad pernocla I
|08.01.2001 11.01 2001 LAS CHOAPAS VERACRUZ  LAS CHOAFAS VERACRUZ [_

=
Por iltimo, se imprime la orden de comision con el icono LS

Elegir la impresora asignada y oprimir el icono 8 imprimir ¢ también
se p_uede visu_alizar el documento previo a su impresion &) Visualizacion de impresin
mediante este icono

{._.| @l 4 S JJERE 4 ] LB

Fonnato Unico de incidencias

Aeepla

(= hmprimis

Tid fmpresiones 1
Selecotin pag

{ D3P0
Nomore SCRIPT WP JERUE]
Teuto
Matoreacdn

“ComkoiSPOOL | Poraga
v Sahgawnmediaa Sin portata (4
. BOma Ues Sahch
Nueva orden SPOOL | Desthat
Permanencia en SPOOL 8 Dials) Deptc

Madc srchivg Solo empnmie ] ‘

&3 Visualnation ae mmsu:@
otmit CineF
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¢ i €0e CHE 00os 0D O

Visualizar impresion para PRT4

BEERIAES24
E15n
FACIRS MCREND CARLOS JAVIER MAMC-476963.  BEO30TET LA 6808E¢
BERENCTA DE AUMINISTRACION Y F BoodIges  Mexico, DF & €5 92 Sepliestre ge 2060

CAPACITALION WERSION SAP RI3 4 68
VILLAMERMDER  TASASCC
AVION LINER COMERCIAL

11892608 880088 15.09.2000 2200 B3

YILLAHERROSA, TABRSCC. 11 B9 2805 AL 156G 286 B2 B5z,80 BOS

3

340,00

Una ves que se tiene la impresiéon de la comision debera ser firmada por el
Jjefe del proyecto y se deberd tramitar en el drea de vidticos para que se le realice

el deposito correspondiente d e los viaticos al comisionado.

10.8.5 Crear y Modificar Reserva de Material

Para crear una reserva de material en el almacén lo primero que se deberd
hacer es revisar la existencia de este, una vez confirmada le existencia se podra

crear la reserva.

Par revisar si existe el material en el almacén seguir este procedimiento.

Objetivo: Visualizar existencias de material mediante busqueda en el sistema
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Descripceion del proceso: Mediante este procedimiento el usuario (Jefe de
proyecto) podra visualizar las existencias de los materiales que requiera

Memii SAP: Sistema info = Logistica = Gestién de stocks = material.
Transaccion: MC.9
En el campo llamado centro se anota el numero de almacén 07 y la fecha y se

presiona el boton ejecutar.

Nos aparece esta pantalla y damos click en el icono de buscar .

AnAlsis g motarial - Tratat | Pasat's” Wsia ' Detafles  Upcloves saslems S Aade Sy s o 2
) s 18 coe BN Bhes DO @B
Analisis material: stock: Lista basica

G R T8 L camvarcesgose & E B A Y TN BEH P

Cantidad Material: 1815

D

Material ¥al stk valer. Stochk valorado CatVa
Total 7.844 171,23 mxp 442 606 04G *ct| 0t
200 KLARGADOR PARA LEROY 353.52 nyp 5 PZAl21DM
2004 ARILLO DE PLASTICO DE 1/2° COLD 406 80 Mxp q 765 PZAj2181
2005 ARILLO UE PLASTICOD DE /8™ COLO 1,546 87 nxf 1,818 PZA[21D1
2006 ERILLO DE PLASTICOD DE 3/8° COLD 99 45 MIP 195 PZA| 2101
2007 ARILLO OE PLASTICO DE 3/4° COLD 1,997 91 RIP 1,893 PZA| 2101
2008 ARILLO DE PLASTICO DE 7/8" COLO 2,183 50 nxp 1,985 PIA[21
2008 ARILLO DE PLASTICO DE 1° COLOR 1,136 24 HIP 640 PZA|21D1
2010 ERILLO DE PLASTICD DE 1 1/8" 00 57535 mIP 227 PFIA 2100
2011 ARILLO DE PLASTICC DE 1 1/4° CO 2.850.12 nip B12 PZAj 21D
a2 ARCHIVERD DE CARTON TAMAVD CART 12,746 71 NIP 1.688 PZAj 2101
2013 BRCHIYERD DE CARTON TAMAND OFIC B0G 00 MXP 108 P2Al 2101
2014 ELOCK MILIMETRICO TRENSFARENTE 44 DOOD B8 MIP 20 P2A| 2904
2015 ELOCK CERTIFICADD DE NO RESPONS 2,324 .53 mIp 58 BLK|21D1
2016 BLOCK DE AYISO DE EAJA 244 10 MXP 46 BLE! 2101
2017 BLOCK DE ASCEWSO O RECLASIFICAC 18 28 MNP 17 508 BLK|Z191
2018 BASE PARA LINTA ADHESIVA DE 65 5,271 .43 NXP 140 PZA|2101
2020 BLOCK DE ORDEK DE COMISION Y W1 G00 65 MIP 117 BLEj 21D
2022 ELOCK ELANCO TAMA¥C CARTA 80 HO 1,10 83 MNP 172 BLK| 2101
2024 BLOCK DE HDRARID ESPECIAL 646 16 MIP 46 BLK| 21D
2025 BLOCK DE CUENTA POR PAGAR 1.826.78 NP 17T BLE| 2191
2026 BLOCK AVISO DE SUPEKSION DE PAG 6,582 85 MIP 232 BLK| 2100
K1) = e e[
U | DSR (1) (350) 28 impnast OVR.

anicinl | ) @ 8] _,j_)..l_’!___ﬂ_—__j - Samples )wsh @':'ﬂ 0514 a.m.-

Se anota un nombre genérico y se hace click en el icono de buscar.
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L. Al 2 - - = o =
Ansbsts 08 material Tretar Pasara’ WVisla Detaies Opcionés Eistema  Auda i TR B
. =
Anahsis material: stock: Lista basica

2 W0 B S cantaesgose &a & g5 A Y Teen B H « »

Cantigau Material 1815

Raterial J ¥al sth valor Stock valorado Catva

T = T
total 2 Buscar =T [EPP" 440 b56 D40
zoo 5
] Buscar APz | 765
2005 1.918
2886 ) 195
2087 ~ shio a partir de linwa actual 4,993
2003 S| N paQIng 1,965
et 010 &N pAgIna actual b
2018 227
201 Canc busqueda ras atienos 100 5 812
a2 1.680
2013 100
0 G x bl
2ms BLOCK CERTIFICADO DE WO REGFONS 2,33%. 53 mP Si
2016 BLOCK DE A¥1S0 DE BAIA 24810 WP 46
T 2 BLOCK DE ASCENSD © RECLASIFICAC B1E 28 MmiP 17 S00
2019 EASE PARM CINTA AGHESIVA DE % 5.271.437 HIP 140
2020 EBLOCE DE ORDEN DE COMISION ¥ ¥] 900, 85 MIP 17
a2p22 BLOCY BLANCD TAMAWD CARTA B0 HD 1,906 B9 MXP 12
2024 BLOCK DE HORARID ESPECIAL 645,16 MIP 46
202% BLOCK DE CUENMTA POR PAGAR 1,028 T8 MIP 77
2026 BLOCk AVISO DE SUPENSLON DE PAG 6.5SEX BS MIP e
SR (1) (250) ©1 _impncer OvR

;nmml ey G'_I_E;"_ sl AE|les [oa '!!‘EI_ Smpl.c-s--_‘l.‘;"*‘ ET e 05i%am

Por ultimo aparece la siguiente pantalla en la que procedemos a verificar
existencias de material en la tercer columna.

E Andlisls de material iratar Fasara. Vista Detalies Op
' B e BHRB -BAOL @

ciones - Sistema Ayuda

Analisis materiai: stock: Lista basica
RTINS cambardesglose. S T A Y Ten B H ¢4 )

Cantidad Material: 1815

Material ] ¥al stk valor Stock valorado Cat¥a

LSS U (= Buscar [P 2:2.696 040 trricne

2001 5 PZA[21D1

2004 Buscar LAPIZ 765 PZAI 2101

2005

2006 n

2007 v i« Cfe aciertos: 19 :

2008 $hine =

2009 . 215 GOMA TIPQ LAPIZ No.523 FARE TIN 1,090 54 MXP

2010 2162 GOMA TIPD LAPIZ No 533 PARA TIN 13,67 Mxp !

2011 cang bise |2163 GOMA TIFG LAPIZ No 535 PARE LAP 33.08 MxP |

2012 2174 LAPIZ EBICOLOR (AZUL-RDJO) 4 861 D2 MIP i

2013 M ® 2178 LAPIZ HEYAGDNAL DE GRAFITD 2H® 353 26 MIP

2014 2178 LAPIZ HEXAGONAL DE BRAFITO No 8,737 48 MxP

2015 2177 LAPIZ HEXAGONAL DE GRAFITO No 2,419 61 MxP

2016 2178 LAP12 HEXAGONAL DE BRAFITD No 6,516 Bt MXP

207 217e Lapiz Hexagonal oe Brafito No 3,022 59 Mxp

2099 2180 Lap12 Hexagonal de Gratito No 1,357 68 MIP

2020 2181 LAFIZ GRAESD (MARCADDR DE CERA P T4E E1 HMXP

2022 2182 Lapiz Roje Carmin Sin barmi2 ez 3 A48 34 MIP

2024 2186 LAPTZ HEXAGONAL DE BRAFITO “F* 8 39 MmxP

2025 N R S —"

2026 T — — = I
B Fosicionar (] Buscarde nuevs X

gl e — C [USR (1) (353) X Impnds: O¥R

ﬁ;nicial_ VE e & _SJM&JQWM Samples Wik P e 0% iam
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Una vez hecho el procedimiento anteriores puede crear una reserva de
material de la siguiente manera:

RUTA SAP : LOGISTICA = GESTION DE MATERIALES = GESTION DE STOCKS
=RESERVA =22CREAR.

TRANSACCION: MB21

Una vez ingresada la transaccién y después de presionar el boton
ingresamos a la siguiente pantalla

ol

Bl @@

Crear reserva: Acceso

) Nueva posicicn

Fecha base
Clase de movimiento
Centro

DE.DY 2008 W Evaus calendario
22
a7

s

N reserva

291
222

Consumo e almatén pata centro te coste

Anulaciér. Consumo de almacén para centro de toste
Consumo ge almaceén para proyecio

Anulacion Consumo de almacen para proyecio
Consumo ge almacén para pedido ge cliente
Anulacion Consumoe de almacén pars pedido ce chente
Consumo de almacen para Inmoviizado

Anulacior. Consurno de almacén para inmovilzado
Consumo de almacén para Ventas

Anulacion: Consumo de almaceén para ventas
Consumo de almatén para orden

Anulacior: Consumo e almacen para orden
Consumo para grafo de almacén

Consumo para grafo de almacén anulacion
Consumo paratodas las imputaciones del almaceén

Acil rerripn pops Spdar lnr fenpiibasinns falisar A

Llenar los siguientes campos :

Fecha Base.- Sera la fecha en que se requiere les sean entregados los Materiales.

Clase de Movimiento.- Abrir
correspondiente (221).
Centro.- En este campo invariablemente serd el Centro “07”

el Matchcode y seleccionar la Clase
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DAR ENTER.

=3

Eesam Iratar gasar a Emmn §1fmma . &rul!a

2 B =R

@ | : 1@ ¢ae 200D BE OB
Crear reserva: Nuevas posiciones
0O & B sorarposicion
Clmowirnignta 221 SM para proyecto
Cuenta de mayor 51802008 Destmercancia FATY NAVIDAD
Centro gestor £oses
Cenlro de coste 585 Pos financiera 2181
Elemento PEP F 80016 02 BN
I4aterial de ventas Couesp. & Genoeminacidn W Mol
[_Pgsu;lones m——— e — e e -
Pos  Material Cigen Umece am | B 0) 08 St B8 & _
1 2822 18 87 Two matenal ZOFC
2 2085 18 67 Texto breve de material T Claoma Material
326 1 er GOMATIPG LAPZNG 523 FARETINTAES 2161
4 er GOMA TIPO LAPIZ NO 533 PARATINTA ES 2162
5 o7 GOMATIPO LAPLI ND 536 PARA LAPIZ ES 2163
i 6 g
| 7 o7
| 8 o7
| g 67
!

En esta pantalla se deberan llenar los siguientes campos como se indica en el
ejemplo.

Cuenta de Mayor.- este campo se llenara tomando en cuenta los siguientes
criterios:

51002000 - Reserva para Proyecto Facturable.

52002000 — Reserva para Proyecto no Facturable.

52002000 — Reserva para Centro de Costo.

Posicién Financiera.- Anotar la Posicién Financiera que corresponda a los
Materiales solicitados. (La Reserva solo podra contener Materiales de la misma
Posicion Financiera).

Material.- Anotar el codigo del Material correspondiente.
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Cantidad.- Anotar la cantidad solicitada.
DAR ENTER.

En esta pantalla se observa como en forma automdatica el Sistema llena el
campo de “Unidad de Medida™

Resewva. Tratar  Pasare  Entorno  Sistema  Ayuda

& | a I B o o s hood BE @

Crear reserva: Tratan.colectivo
O & [ sorrar posicion

Ci movimiento 221 SM para proyecto
Cuents de mayor 51802000 Destmercancia FATY NAVIDAD
Centro gestor Los0s
Cenlo de coste 505 Fos financiers 210
Elemento FEP F geb16.02 801
[Fosiciones - o N - ‘
| Fos Matenal Ciden UMECe Aim Lol L]
i 1 2022 19 ELK 07 = |
2 2085 10 P28 07 v
3 2161 18 FIa 07 [
4 or 2
' 5 o7 v
| 1 or I
f 2 o7 v
L 8 o7 ¥
9 07 & |

Dar click en el icono “grabar”. en la siguiente pantalla se observa el
mensajeen la parte inferior izquierda que indica el nimero con el cual ha quedado
registrada la reserva de material, este numero se deberd anotar para recoger el
material solicitado en el almacén.

Modificar Reserva de Material

Ment SAP :LOGISTICA ®GESTION DE MATERIALES = GESTION DE STOCKS
= RESERVA = MODIFICAR.

TRANSACCION: MB22

Anotar el niumero de la Reserva que se desea modificar. DAR ENTER.
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Los campos que permanecen en blanco son los modificables. En esta Transaccion
de Modificar Reserva de Material se podrd borrar una o varias posiciones de
Materiales que ya no se requieran, borrar toda la reserva o aumentar posiciones
para Materiales requeridos.

Efectuar las modificaciones necesarias en esta pantalla.

Si también se desea visualizar la Cuenta de Mayor y modificar la Fecha de
Necesidad de los Materiales, dar doble clic en cualquiera de las Posiciones del
Material. Destinatario y aumentar si es que se requiere, algun "Texto” referente al

motivo de Modificacion.
Una ves hechas estas modificaciones DAR CLICK EN EL ICONO “GRABAR”.

Deberd aparecer una pantalla en la que se observa el mensaje que indica que las
modificaciones a la Reserva de materiales se han registrado correctamente.

10.8.6 Solicitud de Servicios Internos

GUIA PARA SOLICITUD DE SERVICIOS INTERNOS
( UNICAMENTE PARA USO EN SEDE )
I.- SERVICIO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO MENOR:
CLASE DE ORDEN o0502; CENTRO DE COSTO RESPONSABLE DE
PROPORCIONAR EL SERVICIO 707; RESPONSABLE ING. JAIME BERNAL
GASPAR; EXTENSIONES 8039 Y 8040

1.- Fabricaciéon de prototipos, refacciones, apoyo al mantenimiento
electromecanico preventivo y correctivo requerido para los equipos del I.M.P.

2.- Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo mecanico, como por ejemplo:
compresores de aire comprimido, bombas de agua, bombas de vacio, plantas de
emergencia, ventiladores, extractores, autoclaves, esterilizadores y equipo
médico.

3.- Adaptacion de mobiliario metdlico de oficinas.

4.- Modificaciones de mobiliario de laboratorio.

5.- Mantenimiento a mobiliario institucional.
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6.- Mantenimiento eléctrico a los equipos de servicios auxiliares, ast como a los de
laboratorio y oficinas.

7.- Mantenimiento a equipos de refrigeracion.
8.- Instalaciones eléctricas de acuerdo a requerimientos especificos.

9.- Lavado y planchado de cortinas, cambio de alfombras, reparacién o cambio
de persianas.

10.- Apertura de todo tipo de chapas, cambio de combinaciéon y reparacién de
chapas e instalacién de chapas nuevas.

11.- Reposicion de vidrios rotos.

12.- Mantentmiento y reparacién de UPS.

I1.- SERVICIO DE CAMBIOS O TRASLADOS DE MOBILIARIO:

CLASE DE ORDEN 0503; CENTRO DE COSTO RESPONSABLE DE
PROPORCIONAR EL SERVICIO 706; RESPONSABLE LIC ROBERTO OLVERA
HERNANDEZ; EXTENSION 6811

Este servicio es prestado a Jefes de Proyecto y rangos superiores, en caso de que

requieran realizar algun movimiento de traslado de equipo o mobiliario de
oficina.

II1.- SERVICIOS DE TELEFONIA:

CLASE DE ORDEN 0506; CENTRO DE COSTO RESPONSABLE DE
PROPORCIONAR EL SERVICIO 804; RESPONSABLE ING. FELIPE BELTRAN
TREJO; EXTENSION 7170

1.- Mantenimiento preventivo y correctivo de los aparatos telefonicos en general.
2.- Instalacion y cambio de teléfonos en uso por nuevos (sencillos o secretariales

digitales).

3.- Cambios de teléfonos de lugar dentro del mismo cubiculo.
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4.- Instalacién y cambio de teléfonos de un edificio a otro.

5.- Reparacion o cambio de cables del teléfono.

6.- Reparacion de microteléfonos (micréfono y bocina).

7.- Reparacién del sistema de llamadas (timbrado).

8.- Mantenimiento y reparaciéon del sistema de transmision y recepcion (oir y
hablar).

9.- Mantenimiento y reparacion del sistema de marcacion (disco o botonera).

10.- Mantenimiento preventivo y correctivo de cableado que incluye: reparacion y
cambio de jumpers en el distribuidor principal; mantenimiento preventivo y
correctivo de la red telefénica; reparacion y/o cambio de jumpers en los clossets
de comunicacion; pruebas y altas de los puertos y nodos de voz; pruebas y

reparacion de terminales telefénicas (locales); cambio de terminales telefonicas.

Crear Solicitud de Servicios Internos

Menmit SAP: FINANZAS = GESTION DE INVERSIONES & ORDENES CO
SDATOS MAESTROS = ORDEN & ORDEN DE SERVICIOS = CREAR ORDEN
DE SERVICIOS.

TRANSACCION ZK 00! OS

= i arseitan b enge _:...";_-. BE]| ror | S | | G0 | 62| =loix]

LGN /;Ilﬁ GBC&J&EK, BMan TFE O

[B] Datos maestios

FResticoones |

Claze de orden

v @ {0 @E&Ew B -

o% oé

Modela Cl ]F ] |gcm?lc:m;m | =
rcheny LEE )

Qiden | Dl | 3 D'l Cirden CO - Estadiatcs

0200 01 Orden CO - Conetruccion

0300 07 Orgen CO - Madcs e procuceson

0400 07 Orcen CO -« Madk sty

0500 07 Ciden CO - Pigstacsne: o tesceros

0501 01 SERVICIO DE CAFE

0502 07 REPARACION ¥ MANTENIMIENTC [TALLERES)

0503 01 SERVICIO DE CaMBIOS O TRASLADDS
0504 01 SERVICIO DE ARQUITECTURA

0505 01 SERVICIOS DE AUDIDVISUAL

01 . SERVICIO DE TELEFDMIA
07 Orden CU - Irversones

M Diden CO - Pioghiccstn

o Elrdeﬂ CD ﬁemar_mmarr.anmnio .Li

KOM~ ooyl OVA - O340

Seleccionar la Clase de Orden correspondiente al tipo de Solicitud de
Servicio Interno requerido.
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dar elic en el icono de "DATOS MAESTROS",

PESTANA DE ASIGNACIONES.

SR v s€ | | 3| PRI
~

-5 Crear orden CO: Dalos maeshios o
Oiden Tratar Fazara [etale; Enrcmc lmma Auada

g | e e 2B avey BR @

Hoima de hauidaciin

Oigen | Claze g oid TRG 06 SERVICIO DE TELEFO
a2l

Testo beeve |caMBI0 DE 3 TELEFONOS OBSOLETOS

Augnaciones J Corvrol | Datos generales |

- Atignaciones —
Sociedad W Instt Mex ge
Divesion IF_ &dmbdn y Fnanza:
Celo tezpontable [BOn TECNOUSIAINFDRMATICA

CeCo sobciante F 05 _! PROVEDURL Y SERVIOIOS

KOD™ moewl OVR 0943

Llenar la pantalla con los datos correspondientes como se muestra en el
eJemplo anterior.

En el campo de “CeCo responsable”, se deberd de poner la clave del
centro de costo responsable de llevar a cabo el servicio correspondiente.
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dar clic en el botonde “TEXTO AMPLIADO”".

?'E'Tm'.'ira!ar' Pasara; E'n:fﬁatn"'m}{uir1'_'-‘.isten1a": :gmda' e T

| :  (epe CpE o o 0P @R
Wodificar Texto de la orden: H?OOODOOOOOT OR Idiomma ES

QO ¥ DM & Fomatos o) Formalosdecaracteres (B 2 ér g B &~ 0

Foim pétiaio *Pauslo sineads s bguerds B Formcaact H String tesakado ]

SE REQUIERE EL CAMBIO DE 2 TELEFONOS OBSOLETOS EN USO DE LA -]
GERENCIA DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS UBICADO EN EL CUBICULO NO.

101 DEL EDIFICIO EX-ADMINISTRATIVO.

SE REQUIEREN DOS TELEFONOS SENCILLOS DIGITALES ¥ UNO SECRETARIAL

LOS GASTOS DEBERAN SER CARGADOS AL PROYECTO F.00827.01.001=

D | KOD1 ¥ impnasr QYR

En esta pantalla se deberd describir en forma detallada el trabajo
solicitado, asi como el edificio y cubiculo donde se requiere el servicio.

Nota:

Es importante anotar en esta pantalla el nimero de proyecto al cual se le
cargardn los gastos correspondientes.

dar clic en la flecha verde.
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—
PESTANA DE ASIGNACIONES.
" Cyeas orden CO: Dalos macstios By RS R | v | 55| | oy e [ETET ]
Qider. Tiatar Fassa [ietale:s Ervomo  Sistema  Avods -~
&l B e@e@ QR vwas OF @
a HNouma de busdacion
Diden I Clae de od IUSM SERVICIO DE TELEFD
Teso breve [CAMBIC DE 3 TELEFONDS OESOLETOS =Z|
Angracisne [Jaio: gererale: |
Anignacionos
Socwedad |IHP Instit Mex de
Dinvagacrs Ill? Admén y Franzas
Cele imsponsable |8M F TECHOLIGLA INFORMATICA
Colo sokriants ;?.5 * PROVEDURWLY SERVICIDS

KOOV > wnoen] OVR L 0943

Estando nuevamente en esta pantalla, dar clic en la pestana de “CONTROL”.

PESTANA DE CONTROL.
S Crear orden COD: Datos maeztios = 3 U,I!E."[El :II.%-JliE
Qider lister Pasac s [etales Ertono  Sitema  duwoda -
e T T T B e@e ouRk wnwaz IO @
|1| = Moima de kqusdacian
Oiden [ Clate de ot [espe  semvicio DE TELEFD.
Teste bueve [EaMBIC DE 3 TELEFONDS OBSOLETOS =i

AN s Cortrol I Datos gererakes |

Siastus

Status de sitema [agie -] - Liberar >

KOOV = wmonvl  OVF D943
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Esta pantalla muestra el “Status de Sistema” el cual en estos momentos
se encuentra abierto (ABIE); dar clic en el boton “Liberar™ para cambiar su
Status.

S Cioar orden LO: Dolos macitios R ; { 3 e iR T n,tﬁp]glﬂljﬂﬁ
Oidern Tiatar Pawara Qe{ale; Erﬂornc_‘ Sutema  Ayuda - ) ﬁ
G | B eae@ QHK vses BE @
Q @ Norma oe hadacidn
Orden | Clase de oed 0506 SERVICID DE TELEFO
Tedobeve [camBi0 DE 3 TELEFONDS DESOLETOS @J
Asigracione &d@
Slhliph e —ee—— e e = =
Status de sistema 3 v| - Cienne iézre J
S AR
e T L Sl 001~ mony] OVR 0344

Esta pantalla nos muestra que el Status de Sistema ha pasado a Liberado
(LIBE).

La Orden de Servicio debe de estar con el Status de Sistema “Liberado™.

Dar clic en la pestafia de “DATOS GENERALES™ para pasar a la
siguiente pantalla.
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PESTANA DE DATOS GENERALES.

5 Crpar prden CO: Dalos MAeslos 5707 1 o A L4 i e 0 e S Ina A I A S |
Order. Tratar Paocara [etale: E;!..‘xnc Sitema Apida L

@ | 1B @@ 2HME v es BE @

= Noima de kauidacion

Orden i Claze de ord 0506  SERVICIO DE TELEFD

Testo breve [CeeI0 O 3 TELEFONDS DBSOLETOS 2

ﬂ.smmsl Conerel  Datos generales |

Datos generales e R

Sobciants Juc same corTES 2 Fecha de sobciud [2u_ 062002
Telélono j6256
Responsable 1ING FELIPE BELTRAN T Irace> del nabajs |

KOO~ morvl [OVR| D945

Llenar la pantalla con los datos correspondientes como se indica en el
ejemplo anterior.

En el campo de “Solicitante™ se deberd anotar el nombre del Jefe de
Proyecto que solicita el servicio.

En el campo de “Responsable” se deberda anotar el nombre del
responsable de llevar a cabo el servicio correspondiente.
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DAR CLIC EN EL ICONO “GRABAR".

-5 Demet onden DD: Accesn 55 AL v aiioriis b S R el

U R (1 R RS WG T )
(8l

Tise Facws Detalie: Iptono Silems  Syuds

< | ¥ SCLe ER @&

[8_ Diatar maetino:

Claze de ciden !nsna & SERVICIO DE TELEFONIZ
Modelo
Chrgeny [

=

IO > wmpevl  OVRE (346

En esta pantalla se observa el niimero con el cual fue creada la orden de
solicitud de servicio interno, el cual se deberd anotar para notificar al area
correspondiente.

10.8.7 Crear una solicitud de pedido de material con un mimero
propuesto por el sistema

Objetivo: Crear una solicitud de pedido con un mimero propuesto por el
sistema

Descripcion del proceso: Mediante este procedimiento el usuario (Jefe de
proyecto) podrd crear y dar seqguimiento a sus compras, mediante el niomero de
solicitud de pedido.
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Menit SAP: Logistica = Gestion de materiales =* Compras = Solicitud de pedido
= Crear.

Transaccion: ME51

" "Baithud o padido  Tratsr Pasar a | Enfomo Sistoma ” Avda |

< & Coe
Crear solicitud de pedido: Acceso
£D

Clate de documerito NEZ

Solicitud de pedito
_ Determfuents aprov

| Datos ge prouesta posiciones
Twpo de position

Tipo de imputacion 3

Fecha de enlraga T 6516 2000
Centro 05

Almacén

Grupe ge compras sl

Grupo 08 aniculos ADMINISTR
Numero de necesidad 6221
Salicitante 5479

Centro surministrador

| VAG (1)1200) *E impaph3 OVE

ﬂl:\irial NE AR l—,’Jﬂi”@ ﬂgl Sumples B BIE AODT o L 0614 pm

Posteriormente se llenan los siguientes datos: a) tipo de posicion: en
blanco para material o equipo; b) tipo de imputacion: p para proyecto; c) tiempo
de entrega requerido; d) centro; e) grupo de compras; f) grupo de articulos; g)
numero de necesidad (clave de empleado del jefe de proyecto) y h) clave de
empleado del solicitante. después se da enter.



ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

Soliciud 86 pedido - Tratar - Pasara - Entomo * Sistsma ‘Avuda ol
o B 2 owe
Crear solicitud de pedidgo: Resumern de posiciones
BEODEHDOBZ& A B musomes 23 &
Sohetud de pedido i doc HEZ
Foe sohdilug de pedido
Pos P Material Texo breve Cd UM TFeentregs & OGpoartic Ce Am B T E
_|T P Carpela especial Tabngada en el 10PZAT 05 10 2000S! ADPINISTROS | -
i 3 [TO5 10 260651 SLRINISTR 05 -
B 705 10 20001 sDRINISTROS |
PR — ' Ir0% 10 200031 WOMINISTR 05
s P 705 10 200051 ADRINISTROS
15 TE 05 10 200051 ADRINIETF BS
I F ) R T 705 10 200051 ADMINISTR 05
B R - i TO5 10 2000ST ADRINISTR 05
N 1705 10 20001 MUMINISTR 05
e e S ——_ "T85 10 2060ST MDMINIETROS
it | P TO05 10 2000S1 AIRINISTROS
2 _l i - || Tos 10 zoocst worrwistRos | =
(EEEEG 705 10 206081 ADRINISTROS | =
il 1‘ * e ™ T — R LI 2

Fosiion

B (V46 (1) (200) % impapli3 OVR

'-ﬁlnjl;iol Ve E, &2 ol &) w] Samples Bl Mi BT AGOT & M6l6pm

Posteriormente se ANOTARA EL TEXTO DEL MATERIAL REQUERIDO Y LA
CANTIDAD. después se da enter y aparecera la siguiente pantalla.

. Eglictiud de pedido. “Tratk Passra Entomo . Elstemna  Ayuda . L

= i H caea . & B oRn @@
Crear solicitud de pedido: Posiciéon 00001
» OF & Fn IMpUaciones o

PosSoiFed 1 Tipo pos Tpimpul P -
Material Gpoanc AUMEINISTR Centro os =
Trtbry. Carpels especial fabricada en piel Blmacén
Canhoadyfecha s . o
Cantidad 10 FZA Feertrega T D5 10 Z0CO
Calplanifnec R
Solicit 5478 Greompras 81 Fecna sal DS 09 2000 rwaFres
N nec Bz21 Plas ni FAR  Feliber 0% 08 2000 TrmpoTralEM
Fuaoo
Confrol-valoracion I
Frecioval. 20 MXP g 1 PZA v, EM | RF
EM no val
TGipcian apromsionamients B
C ontrate Qig compras bR nLIE’
ProwFijo =
T s TR — — 2
@ Complete togdos 16 carnpos obligalonas VAL 1 0200) . impaplis OV

Rinicio|] Y &I212 - #| |2 e &l Sample: DELM{ BIS ACOT e nl 06175
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Enla pantalla anterior se anota. en PLAN NEC: PAA v en organizacion de compras: GRAL
(PARA COMPRAS) v el costo unitario. después se da enter.

En esta pantalla se debe anotar: A) CENTRO DE COSTO: B) CUENTA DE
MAYOR; C) DIVISION (DIRRECCION EJECUTIVA O DELEGACION): D)
ELEMENTO PEP: E) POSICION FINANCIERA: F) CENTRO GESTOR. después se da
enter y aparecerd un recuadro como se muestra en la siguiente pantalla v SE ANOTA EL
CENTRO GESTOR Y EL AREA FUNCIONAL. después se da enter.

=

" Sollciid 06 pedido  Tratar. Pasard. Entomo. Sislama ‘Ata L.

& | B4 Ged
Crear solicitud de pedido: imputacion posicion 00001
bz &>
PesSolPed 1 Tp imput P Cantidad 10 FZA
vi EF o HF Cistribucion
Ex noval Factura parcial
Imputaciones

I Cld fPorcentaje Cecoste © Posfinant Cegeslor B0 i |

_-Cla'mén =

[Z-Blogue de impulacion S 1%l =
Division 85 e 50 ) >
Cenfro de coste 589 Sociedad CO S |4 -2

7 |

Etemento PEF F_B00GS D2 681 g AP, = ol
aigrtns | o

Fosfinantiera 2181 i __..__l.;. .

Cenlro gestor Cos0S ——iret

| Area funcional (5 @ '.'T.

v 8 X .

T = = i — s [ = S A S| L

{11 | | | ;_

e | | | sl T

{si) I s 0|0

Rmicio| | ¥ 8D 81& #8 e S B sumle SABMIBELAOT YL ispm

Nos vamos atras con la flecha verde. Posterior mente se selecciona la posicion del
material y se presiona textos ampliados en este se podra poner una descripcion mas
completa del material y también se nos pide un proveedor sugerido del cual se deberd poner
su teléfono, fax. direccion y nombre completo de la compafiia ademds debera de estar dado
de alta en el sistema de proveedores del IMP de lo contrario debera hacerlo para poder
surtir el material o equipo. Una vez ingresados estos datos se presiona de nuevo la flecha
verde par ir hacia atras hasta llegar a la siguiente pantalla.
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Splichud de pedido | Tralar - Pasara Efﬂn.tim Bislerna  Ayuda’ . R e el
< pE eue oo EH @F
Crear solficitud de pedidc: Resuinen de posiciones

BEEDOBEBRZSE A E musaores o5 T8 3

Soloiug de pedico Cldoc NB2

Pos solicitud de pedido

[Pos. Bl Material _ Tesobreve T c1g UM TFeentegs G Gpo anic Ce :um'a-';i =
| || [ 2 Carpeta esneclalfanricada_en el 10PE-R 105 10 200051 }DHIHSTQ oL -
k___F i ) N 705 18.200051 ADMINISTROS | | =
F-? P 'Tﬂ5 18 2888 5] A[HIN]STRO‘
N L -1 “res 10 zooos1 wominisTROE | | |
' - TOS 18.200051 WOMINISTRES i
i RE o5 18208051 pominisTROS | | T |
i E - | Tes 10 200051 aOMINISTROS |
R 1 TOS 16 200061 SOMINISTROE
e i 7705 10200051 AGHINISTROS
i T Tts 10 200051 ADMIKISTROS |
TR " 105 18 200051 ADMINISTROS |
e TP 705 16200051 AOMINISTROS | | =
i ||5" TP == o == TOS 10, 290051 ADMINISTROS | | | =
i o | «

Posizign 1

Tk V4B (1) (200) 1T impapll OVR

_*lnir!ol "1‘.2 Ene2y _'-J_u_j_“él!":?- ﬂgl _Sa'npie.: -‘_E&,!_\E @E LSOV g0 06 Epm

y finalmente, en esta pantalla se presiona el boton de grabar. y el sistema
nos mostrara la siguiente pantalla en la que aparece en la parte inferior el
numero de solicitud de pedido, el cual debemos apuntar para darle seguimiento o
hacer alguna correccion.

= Sohcitud de pedido- Tratar Pasara Entomo  Eistema A ; =i : ¥ E!:‘Ea
< & 9. S@®e L 7 20E @m :
Crear solicitud de pedido: Acceso

L M

Clase de documenio Nez| @

Soliciud de pedido
— Determ fuente aprov.

| Datos de propuesta posiciones |
. Tipo ge posicion
Tipe de imputacion

Fecha de entrega |

| centio 85
Alrmacén

| Grupo de compras 51
Grupo de articulos ADMINISTR
FMHumero de necesidad
Solichante

| Cenlro suministrador

@ Creaoa I sohc ud CE peulqo Inro el nul‘nalt. ??DDDDDDSI = r-‘i [ tl 1L ’0 +3] ‘l |r—n;;p|1_3 ’Cl_'\:fﬁ__

Hinicie] Y E D212, _ii__i__:i[_"J_x;_tf Swapie: BAME BEAOOT e 0815 pm

SE OBTIENE EL NUMERO DE SOLICITUD DE PEDIDO.
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Modificar una solicitud de pedido de material
Objetivo: Modificar una solicitud de pedido

Descripcion del proceso: Mediante este procedimiento el usuario (Jefe de
proyecto) podrd modificar su solicitud de pedido creada en el sistema.

Mentt SAP: Logistica = Gestion de materiales = Compras = Solicitud de pedido
= Modificar.

Transaceion: MES2

Depuse de introducir la transaccion o seguir la ruta sap se deberd anotar EL
NUMERO DE LA SOLICITUD DE PEDIDO que se requiera modificar v se da enter como
ejemplo, se puede modificar la cantidad de piezas requerida, el costo por unidad las
especificaciones efc. ya una vez hechas estas modificaciones se graba. y aparecera una

E

pantalla que nos da la indicacion de que la solicitud de pedido ha sido modificada.
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CONCLUSIONES

Este trabajo de tesis se realizo tomando en cuenta los retos actuales y
Jfuturos de cualquier negocio en materia de competitividad y globalizacién, por lo
que después de observar la importancia de algunas organizaciones actuales
debido a su complejidad de operaciones, recursos y manejo, se vio que estas
requieren un tipo de administracion mas enfocada a metas especificas, por lo que
es necesario mejorar las herramientas empleadas en la ejecucién de cualquier
proyecto, para este fin, el empleo de los conocimientos existentes en la literatura
sobre la administracién de proyectos es de suma importancia; ningtin proyecto
podra tener éxito sobre su buen desarrollo y la obtencién de los productos con
calidad (objeto de cualquier proyecto), si no se establece una buena planeacién y
control del mismo, por esta razén el concepto de la administracion de proyectos
Juega un papel determinate en el éxito de cualquier negocio o empresa, lo que
dard como consecuencia una ubicacién estratégica en el mercado o entre los
buenos competidores, asi mismo se debe de entender que los procesos de
administracién de’ proyectos son parte de los sistemas de calidad por lo

representa un tema ineludible de estos tiempos para cualquier negocio.

El Laboratorio de Calibracion adscrito al Programa de Investigaciéon de
Medio Ambiente y Seguridad (PIMAS), como parte de la estructura del Instituto
Mexicano del Petroleo se encuentra trabajando en los programas institucionales
de calidad y uso de las técnicas de la administracién de proyectos, en este sentido
se estan dirigido un buen numero de esfuerzos para implantar los procesos de la
administracién de proyectos a nivel institucional, por tal motivo, el Laboratorio
de Calibracion se ha sumado a este esfuerzo y ha tomado tomo como base los
principio de esta teoria (asentada en esta tesis) en donde se incluyen unicamente
reglas o procesos que se adaptan a las actividades de este laboratorio, aunado a
los procesos SAP implantados en el IMP sobre la administracién institucional de
proyectos, con lo cual se pretende estar en condiciones de hacer frente a la

competitividad que demanda el mercado en estos tiempos.
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Finalmente se puede decir que para llevar acabo cualquier proyecto de la
naturaleza de la que se trate es indispensable hacer uso de los procesos de la
Administracién de Proyectos, ya que estos nos dan las reglas o los conceptos
tedricos para abordar cualguier tipo de proyecto, asegurando el éxito del mismo y
al mismo tiempo asegurando la calidad de los productos acordados o
especificados con el cliente. El objetivo de este trabajo no pretende de ninguna
Jforma hacer especialistas en el tema, pero si, simplificar un poco los trabajos de
administracion de proyectos dirigido para el Laboratorio de Calibracién, por lo
que como ya se dijo anteriormente, los procesos que se incluyen en esta tesis estan
basados en los principios de la Administracion de Proyectos, aclarando que para
este caso solo se han tomado algunos de estos procesos (los estrictamente
necesarios), por otro lado es de considerar que cada capitulo desarrollado en esta
tesis podria ser motivo de profundizar mas, dependiendo a quien este dirigido y
del negocio del que se trate, por lo que los procesos expresados en este documento
estan adecuados a las necesidades del laboratorio sefialado, con el propésito de

operar con calidad y competitividad.
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GLOSARIO

Accion Correctiva. Son los cambios realizados para hacer que el desempeno
futuro del proyecto se ajuste a lo planeado.

Actividad. Un elemento de trabajo desarrollado durante el curso de un proyecto.
Una actividad normalmente tiene una duraciéon esperada, un costo esperado, y
unos requerimientos esperados de recursos. Las actividades generalmente se
subdividen en tareas.

Alecance. Es la suma de productos y servicios que seran proveidos por el
proyecto.

Axiomatica. Es un principio o sentencia tan claro que no necesita explicacién o
algo que se vuelve evidente e incontestable.

Bucle. Parte de un proceso cuya accion se repite hasta que queden cumplidas las
condiciones requeridas para que pueda proseguir este proceso.

Contrato. Un contrato es un acuerdo mutuamente ligado que obliga al vendedor
a proveer el producto especificado y obliga al comprador a pagar por el.

Costo Presupuestado del Trabajo Realizado (BCWP). Es la suma de los
estimados presupuéstales aprobados (incluyendo cualquier provisién para los
costos administrativos) para actividades (o porciones de actividades)
programadas para ser ejecutadas durante un periodo dado (usualmente el
proyecto-hasta-la fecha).

Costo Real de Trabajo Realizado (ACWP). Son los costos en los que se
incurre (directos e indirectos) al realizar trabajos en un periodo dado.

Definicion de Actividad. Es identificar las actividades especificas que deben
ser ejecutadas en orden para poder producir las entregas del proyecto.

Diagrama PERT. PERT Program Evaluation and Review Technique (Técnica
de Revisién y Evaluacién de Programas). Es una técnica de andlisis de red
orientada hacia eventos usada para estimar la duracién del proyecto cuando
existe un alto grado de incertidumbre dentro de los estimados individuales de las
duraciones de las actividades. PERT aplica el método de la ruta critica a un
estimado de duracion ponderado promedio.

Estimado. Es la evaluacion del resultado cuantitativo probable. Usualmente se
aplica a los costos y duraciones del proyecto y siempre deberd incluir algiin
indicador de precision (ej., + x porcentaje). Usualmente se usa con algin
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modificador (ej., preliminar, conceptual, factibilidad). Algunas dreas de
aplicacion tienen modificadores especificos que implican un rango de precision
particular (ej.. estimado de orden de magnitud, estimado presupuestal, y
estimados definitivos en proyectos de ingenieria y construccion)

Estructura de Desglose de Trabajo (WBS). Es una agrupacion orientada
por entregas de los elementos de proyecto que organiza y define el alcance total
del proyecto. Cada categoria descendiente representa un grado mayor de detalle
y definicion de los componentes del proyecto, Los componentes del proyecto
pueden ser productos o servicios.

Fases del Proyecto. Es una coleccién de actividades relacionadas de manera
l6gica, que usualmente culminan en la terminacion de una entrega principal.

Grafica de Barras. Es una representacion grafica de informacion relacionada
con la programacién. En su forma tipica, las actividades u otros elementos del
proyecto se listan hacia abagjo en le lado izquierdo de la grdfica, las fechas se
muestran en la parte superior, y las duraciones de las actividades se muestran
como barras sujetas al tiempo. También se conoce como grafica de Gantt.

Hitos o Mojones. Es un evento significative en el proyecto, generalmente la
terminacién de una entrega principal del proyecto.

Item de Trabajo. Vea actividad.

Programacién de Hitos. Es una programacion concatenada que identifica los
hitos principales. Véase también programacion maestra.

Software de Administracion de Proyectos. Es una categoria de
aplicaciones para computadoras diseniados especialmente para asistir con la
planeacion y control de la programacion y costos de los proyectos.

Varianza de Costo (CV). (1) Cualquier diferencia entre el costo estimado de
una actividad y el costo real de esa actividad. (2) En wvalor ganado, Costo
Presupuestado del Trabajo Realizado (BCWP) menos Costo Real de Trabajo
Realizado (ACWP).

Varianza de Programacion (SV). (1) Es cualquier diferencia entre la
terminacion programada de una actividad y la terminacion real de esa actividad.
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~Término IMP. Término SAP-+ 71 Observaciones

Estructura de desglose | Descomposicion  jerarquica de un  proyecto
de trabajo — EDT | compuesta por elementos individuales organizados
de tal forma que reflejen las etapas v elementos o
componentes de un proyecto

Elemento PEP Componente individual de una estructura jerarquica
*Planning Element

Project”

ID breve Mascara corta para identificar un elemento PEP, en

base a su nomenclatura

Perfil del proyecto Conjunto de valores y/o caracteristicas predefinidas
para un proyecto, que determinan su tipo de
utilizacion y permiten o restringen una serie de
_operaciones propias a un proyecto.

Liquidacion Registrar contablemente las operaciones derivadas
de un egreso, en el periodo en el que se genere dicha
operacion

Status de sistema Indicadores del avance/estado del provecto

establecidos automaticamente que permiten o
restringen algunas operaciones internas al sistema

Status de usuario Indicadores del avance/estado del proyecto definidos
y establecidos por el usuario que permiten o
restringen algunas operaciones internas al sistema

Reglas de validacion | Programa que ejecuta una serie de verificaciones
implicitas y checan la consistencia y validez de datos
en elementos PEP y proyectos de acuerdo a un perfil
preestablecido.

Reglas de sustitucion | Programa que alimenta y/o sustituye datos o valores
en los elementos P EP de acuerdo a la clasificacion
de los mismos

Imputacién Asignacion de una transaccion de otro médulo como
compras, anticipos, etc. asi como de una cuenta.

Comprometido Monto del presupuesto que ya estd comprometido
por solicitudes de compra, o bien reservas de fondos.

Real Gastos realmente efectuados para un proyecto

Grupo de hitos Marcas que representan grandes puntos de chequeo o

eventos importantes

Indicadores operativos | Caracteristicas especificas para definir a cada
elemento PEP que acciones se le permitiran, estos
son: planificacion. imputacion y facturacién.
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_Término IMP  Término SAP "~

Clase de proyecto
“Cl Proyecto”

Clasificacion de un elemento PEP de acuerdo al
proyecto v al nivel en que se encuentra el elemento
en la estructura

Norma de liquidacion

Es la asignacion de los receptores de la liquidacion
de un proyecto, especificando los porcentajes a
distribuir a cada uno

Activo Fijo Inmovilizado Bien tangible adquirido para ser usado por la
compaiiia
Activo en Inmovilizado en curso | Inversion en proceso

construccién

Liberar

Dejar el objeto (Elemento PEP, Grafo, Presupuesto)
en condiciones para ser ¢jecutado

Cierre financiero

Proceso en el que ocurre un cambio en el status del
proyecto, para inhabilitarlo y no permitir ningin
tipo de operacion.

Cierre técnico

Proceso en el que ocurre un cambio en el status del
proyecto, para inhabilitarlo y no permitir que le
hagan mas compromisos; habilitando la
capitalizacién de activos en su caso.

Puesto de Trabajo

Es una unidad organizacional en donde se ejecuta
una parte o etapa del trabajo. En el Puesto de
trabajo se define en donde y por quien se realiza
una tarea.

Actividad u Operacion

Una operacion es una tarea dentro de una red o
grafo y que tiene una asignacion de tiempo (inicio y
fin); esta puede ser descompuesta en elementos de
operacion de los siguientes tipos:

e Actividades Internas

e Actividades Externas

e Actividades de costos generales

Grafo o Red

Conjunto de actividades relacionadas entre si que
definen su secuencia de ejecucion, asi como la
manera en que han de realizarse.

Requisicion Solicitud de pedidos
Contratacién Compra
Autorizacion Liberacion
Contratista Proveedor

No. de necesidad

Clave de empleado de
lider de proyecto
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Término IMP. - Término SAP. =

Partida
presupuestal del
puesto

Area personal

Partida presupuestal de las plazas

Adscripcion

Centro de costos

Clave organizacional

Unién de campos que se utilizan para control de
perfiles de seguridad.

Habilidades que
describen un
puesto

Cualificacién (objeto

(T L]

tipo *q").

Se ligan a los siguientes tipos “s™ posicion, empleos
Ty L]

*“c” y personas “p”.
Habilidades que describen una plaza

Divisién FI

Subdireccion y zonas

Zona - Entidad

Division personal

Fecha de vigencia

Fecha de validez

Categoria

Funcidn (“c”)

Clasificacion general de plazas dentro de una
empresa.

Base de datos de
todo el personal

Maestro de personal

Requerimientos de
habilidades para un
puesto

Perfil de requisitos

Requerimientos necesarios de habilidades para
ocupar una plaza en relacion con funciones,
posiciones v tareas

Empleado

Persona (objeto tipo

p").

Jornadas de trabajo

Plan de horario

Plazas

Posicion (objeto tipo
“S”)_

Plazas dentro de la organizacién. Descripcion
especifica de las responsabilidades y actividades que
se asignan en una empresa a unas sola persona.

Sociedad Instituto Mexicano del Petroleo
Sociedad Co Instituto Mexicano del Petréleo
Subdivision de Clasificacion de la fuerza laboral:
personal A=Funcionanos; B=Base; C=Confianza;
HA=Honorarios asimilados; BA=Becarios;
HT=Honorarios terceros
Responsabilidad de | Tarea Describe las responsabilidades de una funcién o
un puesto posicion
Dependencias Unidad de Define los diferentes grupos de empleados dentro del

organizacion
(objeto tipo *0™).

instituto. pueden estar ligados formando la estructura
jerarquica empresarial
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Aérmino IMP-

“Término AP -

Afectacion
contable,
presupuestal y de
costos

Imputacion

Las afectaciones contables, de presupuestos y de
costos son controladas por el sistema a través del
bloque de imputacién

Contrato Contrato marco
Solicitud de Solicitud de
precios cotizacion.

Nota de entrega Numero del documento emitido por el proveedor, que
contiene  informaciones sobre el  material
suministrado.

Vale de Numero que identifica univocamente, junto con el

acompafniamiento de | nimero de documento de material, un vale de

mercancias acompafamiento de mercancias. el nimero se puede

asignar tanto interna como externamente.

Actividad Area funcional

institucional

partida Posicion financiera Codigo alfanumeérico de la posicion financiera que ud.

presupuestal crea, modifica y visualiza o a la que asigna
presupuesto.

Cuenta de Elemento de costo | clave alfanumérica que identifica univocamente una

resultados clase de coste.

Las clases de coste son posiciones de plan de cuentas
relevantes para el calculo de costes. se emplean para
la entrada de todos los costes en la

totalidad del sistema de calculo de costes.

Unicota-compras

Grupos de compras

Gerencia

Centro gestor

Gerencia

Centro de costos

Tipo de posicion

Clave que especifica como se controla el
aprovisionamiento para una posiciéon de material o
prestacion de servicios en el imp.

Instituto mexicano
del petréleo

Centro = IMP

Generar cuenta por
pagar

Verificacién de
factura

Documento a través del cual es sistema genera la
cuenta por pagar correspondiente.

estimaciones de
obra publica

Hoja de entrada de
servicios.

Las estimaciones de obra publica seran controladas en
el sistema a través de las hojas de entrada de
servicios.

Planeacién de
malteriales

Planificacion de
necesidades de
materiales
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“Término IMP_ ~ Término SAP. .

.. Observaciones =

Apartado de Reserva Clave alfanumérica que identifica univocamente una

material en el reserva o unas necesidades secundarias.

almacén

Clase de movimiento | Clave que identifica la clase del movimiento de

mercancia. cada movimiento de mercancia (p.e.
"pedido a almacén") se encuentra asignado
en el sistema a una clase de movimiento.

Magquila Subcontratacién.

Partida Posicion financiera. Es el codigo alfanumérico almacenado en el catalogo

presupuestal. de SAP R/3 equivalente a las partidas presupuéstales.

(ingreso o egreso)

Area de
responsabilidad

Centros de costos.

Los centros de coste determinan los lugares donde se
producen los costes.

Area responsable
de ejercer y asignar
presupuesto
(Division IMP y
Gerencia).

Centro gestor.

Es el codigo alfanumérico por medio de cual se
visualiza o adjudica al presupuesto.

Representacion
grafica de una

Jerarquia.

Agrupacion de objetos de acuerdo a niveles.

estructura.

Asignacion de Elemento PEP Son elementos que forman parte del plan de

presupuesto. estructura presupuestal,

Subdireccién Organizacion de | Unidad de Venta responsable de la gestion de

Zona Ventas pedidos y facturaciéon en un segmento de mercado.
Cada transaccion de negocios se lleva a cabo por una
organizacion de ventas. Las organizaciones de ventas
estan asignadas a una sociedad. Se cuenta con catorce
organizaciones de ventas para el Instituto Mexicano
del Petrdleo.

Actividad Canal de Distribucion | Agrupacion global de las actividades del Instituto

Institucional

‘| Mexicano del Petréleo. Se tienen definidas cinco

actividades institucionales.

Orientacion Sector Subagrupacion de las actividades institucionales. Se
tienen trece sectores asignados a su correspondiente
actividad institucional.

Area de Ventas Area de Ventas Es la combinacién de una organizacion de ventas, un

canal de distribucion y un sector.

Ventas

Oficina de Ventas

Es un centro (ubicacion geografica) responsable de la
gestion de pedidos para ciertas dreas de ventas.
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Término SAP -
- Equipo Inmovilizado Activo fijo, concepto que engloba a los equipos,
- Edificio edificios y adaptaciones y mejoras.
- Adaptaciones y
mejoras
Numero de Clave con el que se identifica en el sistema a los
inmovilizado activos fijo, este puede ser de entrada manual o un
nimero consecutivo proporcionado por el sistema.
Subntimero Clave que junto con el numero de inmovilizado
identifican a un activo fijo dependiente del activo fijo
principal.
Partida Clase de Principal elemento de clasificacion de los activos
presupuestal inmovilizado fijos que para el Instituto se delermind se creara una

clase por cada partida presupuestal.

Determinacién de
cuentas

Clave utilizada para identificar las cuentas de mayor
para cada movimiento u operacion de las clases de
activos fijos.

Capitalizado el:

Fecha en que se registra la primera contabilizacion
para los activos fijos en curso (tal como las obras en
proceso).

Fecha de alta

Alta inicia el

Fecha en que se registra al activo fijo como tal, como
base para que inicie su depreciacion.

Subdireccion, Division Unidad organizativa dentro del Instituto, para la cual
Zona (Unidad de se deben obtener estados financieros.

negocios)

Clave de edificio Local | Clave que identifica al edificio del Instituto donde se

encuentra el activo fijo.

Destino de inversion

Clave que identifica la razon de la adquisicién del
activo fijo.

Liquidar Transferir los costos de los activos fijos en proceso a

los activos fijos normales correspondientes.
Cliente Interlocutor Individuo, dentro o fuera de la organizacién, el cual
Comercial es de interés comercial y que puede ser contactado en

el curso de una transaccién de negocios. Un
interlocutor puede ser tanto una persona fisica como
moral (razon social).

189




ADMINISTRACION DE PROYECTOS DEL LABORATORIO DE CALIBRACION

Término IMP

Término SAP

=bservaciones

Gestor de Grupo de Vendedores | Entidad responsable de administrar las facturas
Cobranzas direccionadas para su gestion de cobranza.
Cliente Solicitante Persona o sociedad que coloca pedidos de productos y

servicios. El solicitante también puede llevar a cabo
las funciones de responsable de pago. destinatario de
factura o destinatario de servicios.

Cliente Subsidiaria

Destinatario de

Persona o sociedad que recibe la factura por

Pemex Factura concepto de servicio. A nombre de quien sale la
factura. Cabe mencionar que el destinatario de factura
no es necesariamente el responsable de pago que
salda la cuenta.

Cliente Subsidiaria | Pagador Persona o sociedad encargada de saldar una cuenta

Pemex

por la prestacion de servicios. El responsable de pago
no es necesariamente el destinatario de factura.

Cliente
Destinatario de
Servicios

Destinatario de

Mercancias

Persona o sociedad que recibe servicios. El
destinatario de servicios no es necesariamente el
solicitante, el destinatario de factura o el responsable
de pago.

Cliente Tercero

Cliente esporadico

Este término es usado para identificar un registro
maestro colectivo de clientes, y es usado para
registrar transacciones comerciales que involucran a
clientes terceros para el Instituto Mexicano del
Petrdleo. Si se registra una transaccion comercial para
un cliente esporadico, los datos del cliente se tienen
que registrar manualmente.

Tipos de Clientes

Grupo de Cuentas

Clasificacion para asignar un numero de cliente
dependiendo del tipo de cliente que se trate.

Cuenta de Mayor

Cuenta asociada

Cuenta de mayor en la contabilidad para registrar las
cuentas por cobrar.

Numero de Cliente

Numero de Deudor

Numero de cliente, corresponde al auxiliar contable.

Zona de Ventas

Zona de Ventas

Region geografica de como se divide el mercado.

Tipos de ingresos
por servicios

Grupo de Imputacién
de Materiales

Nivel de desglose de las Cuentas de Mayor para
separar los ingresos por servicios.

Tipos de ingresos
por clientes

Grupo de Imputacion
de Deudores

Nivel de desglose de las Cuentas de Mayor para
separar los ingresos por los diferentes tipos de
clientes.

Pago Parcial

Facturacion Parcial

Pago que tinicamente salda parcialmente el monto de
la factura en cuestion.

Clientes Pemex
Clientes Terceros

Clase de Cliente

Clasificacion de clientes de acuerdo a una

| caracteristica global que los identifica.
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¢rmino IMP

“Término SAP

~#&Observaciones

Documento de
Venta

Documento de Venta

Documento que representa una transaccion de
negocios en el departamento de ventas. Los

documentos de ventas incluyen:
Pedido de Venta

Contrato Marco (Pedido Abierto)
Solicitud de Devoluciones
Solicitud de Notas de Crédito

Grupos de Clientes

Grupos de Clientes

Es una agrupacion de clientes de libre definicion para
determinacion de precios o propositos estadisticos.

Contrato

Contrato Marco-
Pedido Abierto

Es un acuerdo a largo plazo con el cliente, el cual
involucra la prestacion de servicios, d e acuerdo con
requerimientos especificos. Estos requerimientos son
validos por un periodo de tiempo definido y por una
cantidad o valor total de compra especificado.

Pedido

Pedido Estandar

Acuerdo contractual entre una organizacion de ventas
v un solicitante, el cual implica prestacion de
servicios. Un pedido de venta contiene informacién
acerca de precios, cantidades y fechas.

Venta de
Mostrador

Venta de Contado

Gestion de ventas, cuyo ingreso se registra en el
momento de la transaccion directamente en cajas.

Notas de Crédito

Solicitud Nota de
Crédito

Documento de referencia para crear una nota de
crédito. Si un cliente solicita una nota de crédito, el
departamento de ventas ejecuta una solicitud de nota
de crédito. Esta solicitud se bloquea automaticamente
para procesamiento, con el objeto de que sea revisada
por el gestor correspondiente.

Devoluciones de
Factura

Solicitud de
Devolucion

Documento de referencia para crear un documento de
devolucion. El cliente devuelve la factura y el
departamento de ventas ejecuta una solicitud de
devolucion, Esta solicitud se bloguea
automaticamente para procesamiento, con el objeto
de que sea revisada por el gestor correspondiente.

Seguimiento de la
Transaccion
Comercial

Flujo de Documentos

Consiste en la representacion de todos los
documentos de una transaccion de negocios en
particular. Un flujo de documentos puede, por
ejemplo, constar de un pedido, una factura y una nota
de crédito

Concepto de
Facturacion

Posicion

Un documento de venta puede contener un numero
indefinido de posiciones.

Las posiciones contienen informaciones en diferentes
vistas, como: Condiciones, Precios, Texto,
Interlocutores
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#Término IMP

i#0bservaciones

Término SAP

Tipos de Clases de Representan las distintas operaciones del proceso de

Transacciones Documentos de venta.

Comerciales Ventas

- Plan Programa de | Es una estructura jerarquica con costos plancados
estratégico de inversiones y presupuestados de acuerdo a las necesidades de
inversion inversion, para una empresa o grupo durante un

- Programa de
obra publica

periodo determinado

Clases de programas

Clasificacion que se puede asignar a los programas de
inversion previamente definida.

Perfil
planificacion

de

Clave que reune las caracteristicas que ha de tener un
programa de inversion con respecto de la planeacion
de sus costos.

Perfil de presupuesto

Clave que retine las caracteristicas que ha de tener un
programa de inversion con respecto de la
presupuestacion de sus costos.

Orden de inversion

Elemento del modulo de controlling ttil para la
acumulacion de costos, en nuestro caso costos de
mversion.

Clase de orden

Clave para identificar una clasificacion de las ordenes
de inversion.

Aumentos de
presupuesto

Suplementos de
presupuesto

Incrementos de presupuesto sobre:

- El programa de inversion

- Las posiciones del programa de inversion

- Las medidas de inversion o

- Los elementos de la estructura de un proyecto.

Devoluciones de
presupuesto

Devoluciones de

presupuesto

Incrementos de presupuesto sobre:

- El programa de inversion

- Las posiciones del programa de inversion

- Las medidas de inversion o

- Los elementos de la estructura de un proyecto.
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Solicitud de servicio

solicitud de servicio de una campaina de Radiosondeo.

Los pasos que se deberan seguir para este primer punto son los siguientes:

(a) Atender la solicitud de un servicio expresado: telefonicamente. via correo o
personalmente mediante el llenado del formato No 1.

(b) Elaborar lista de tareas y programacion. estimar cualitativamente los requerimientos
en materia de H/H. equipos y materiales. asi como los hitos de este servicio.

(¢) Estimar cuantitativamente los recursos requeridos en las partidas 1000.2000. 3000
u otras.

(d) Identificar con toda la claridad v detalle la especificacion de los productos o
entregables del servicio.

(e) Elaborar y presentar la propuesta preliminar la cual deberd contener: objetivo y
alcance del servicio. caracteristica del producto. programacién de las actividades
por desarrollar, logistica. hitos del servicio. lista de materiales requeridos. lista de
equipo utilizado. caracteristicas del personal participante y notas aclaratorias por
parte del laboratorio para realizar el servicio.

(f) Ajustes a la propuesta preliminar por modificaciones.

(g) Negociar la falta del elemento PEP para la solicitud del servicio.
(h) Presentar cotizacion a Rafael para autorizacion del servicio.

(1) Notificar al lider de proyecto la autorizacion.

(j) Celebrar reunion con el lider de proyvecto para acordar la coordinacion de la
camparia.

Debido a que estos servicio se pueden efectuar con el apoyo o participacion de pasantes
de las carreras de ingenieria. el Laboratorio de Calibracion ha contado con autorizacion
para efectuar convenios de colaboracion con la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico (ENEP Aragon) con quien ha venido celebrando diferentes convenios de
colaboracién con el proposito de reducir costos de operacion vy simultaneamente
permitirles a los pasantes participar en proyectos de investigacion llevados a cabo en
laboratorio y campo por lo que a continuacion se indica en el segundo punto los pasos
establecidos en el proceso para este tramite:
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Actualizacién, tramite y seguimiento del convenio entre el IMP y la UNAM.

(a) Definir nombres de los estudiantes elegidos para participar en la campaia
explicandoles los compromisos, objetivos por alcanzar, las normas que se deberan
cubrir durate la campana asi como la logistica de la misma.

(b) Entrevista con el representante del juridico para poner en antecedente la solicitud
para la elaboracion del convenio y las condiciones del mismo con el propésito de
precisar los términos legales del anexo e incluirlos en lel oficio de solicitud de
elaboracion del convenio por parte del juridico del IMP.

(c) Entrevista con el abogado de la ENEP para informarle de la elaboracion del
convenio en los términos que el juridico del IMP ha considerado incluir , con el
proposito de estar de acuerdo en los términos legales de este asunto y evitar las
modificaciones extremas en este documento por falta de acuerdos.

(d) Elaborar o el anexo del convenio (que es el documento que establece
especificamente las tareas a las que se compromete a participar ¢l estudiante asi
como los derechos y obligaciones de ambas instituciones, t ambién se incluye los
montos economicos asignados a los estudiantes para sus viaticos en su estancia en
campo durante la campaifia, dichos montos estan basados en el sistema SAP en
donde se cuenta con tarifas por regiones de México.

(e) Tramite y seguimiento al convenio considerando sus etapas que deberan seguir
como son: monto del pago asignado vy fecha en que se entregaran los recursos a los
estudiantes por parte de del area administrativa de la ENEP Aragén asi como la
fecha establecida en el convenio para este pago. Validacion del convenio por parte
del abogado general de la UNAM, recabado de las firmas de este documento y
posibles modificaciones al mismo,

(f) Verificar la asignacion de recursos econémicos para este convenio para cumplir con
los requerimientos establecidos por el juridico de contar con el apartado del dinero
acordado en el convenio para poder elaborar el convenio, o en su defecto consultar
con el lider de provecto para la gestion de este dinero y ponerlo en el sistema SAP.

Comunicacion con los responsables de los sitios y tramite de los permisos
correspondientes.

Debido a que los proyectos o servicios de radiosondeos necesariamente se tienen que
efectuar en campo es un requerimiento indispensable efectuar la negociacion de los

permisos en los sitios elegidos por el experto y con los responsables de los mismos para

poder efectuar este trabajo, explicando la razon de esta campaiia, las condiciones de trabajo,
la duracion, el numero de personas participantes, los horarios de trabajo y los
requerimientos de espacio de trabajo, energia eléctrica, asi como, espacio de
almacenamiento de equipos y materiales por lo que a continuacion se senala el proceso que
se ha establecido para esta parte de la realizacion de un servicio:



a)

b)

c)

e)

‘;J'l
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Establecer comunicacion con los responsables de los sitios seleccionados para el
radiosondeo para negociar la estancia de trabajo y delimitar los objetivos de la campana
v los requerimientos de nuestra parte en materia de espacio. encrgia eléctrica. areas de
lanzamiento etc.

Efectuar visita de inspeccion obligada al sitio.

Elaborar solicitudes de permisos para la estancia en los sitios antes sefalados.
Confirmar las condiciones de comunicacion en los sitios durante la campaiia.
Conformar el archivo de los formatos en donde se registraron las condiciones
visualizadas en cada sitio (la razon de la eleccion de los sitios).

Analisis de los sitios elegidos para monitorear.

(a) Elaborar formato de analisis ( ver anexo del formata).

(b) Establecer distancias entre sitios para establecer la logistica de operacion durante la
campana.

(c) Establecer altitudes de los sitio.

(d) Establecer el sistema de comunicacién que se empleara entre sitios durante la
campana.

En base a los formatos existentes preparacion del equipo y materiales.

(a) Inventariar equipo vy componentes.

(b) Elaborar lista de materiales y componentes faltantes.

(¢) Elaborar hojas de control de equipo.

(d) Identificar la forma de embarque.

(e) Fechas de traslado a los sitios donde se efectuara la campana.

La capacitacion es uno de los aspectos considerados dentro de los sistemas de calidad

por lo que en nuestra metodologia esta implantado el proceso de capacitaciéon como se
indica en el siguiente punto:




6.

7.

8.
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Capacitacion para el manejo de los Digicoras 11y 111 a los nuevos estudiantes.

(a) Capacitacion por parte del proveedor en el casc requerido y en acuerdo con el
proveedor.

(b) Elaborar procedimiento y croquis general para conexion de equipos. configuracion
de la estacion Maws. procedimiento de arranque del Digicora, proceso de sondeo v
cambio de formato de archivos.

(¢) Prueba de campo (IMP) y en tres sitios distintos.

(d) Programa periddico de capacitacion para los participantes.

(e) Tramite de reconocimientos por parte de Rossbach de México

Desarrollar procedimiento y el centro de comunicacion para la campaia,
(a) Definir el sitio como centro de comunicacion en Tabasco.

(b) Verificar las alternativas de comunicacion en el estado.

(c) Elaborar procedimiento de comunicacion.

Asignacion del personal en cada sitio de monitoreo y sus responsabilidades.
(a) Formalizar en un documento y con firmas de aceptacion la asignacion del sitio de

cada persona.
(b) Asignacion de responsabilidades.

9. Plan de seguridad

(a) Durante el viaje (ida y regreso).
(b) Durante la estancia en campaiia.
(¢) Durante el sondeo

10. Control de equipo y materiales.

a) Elaborar formato de control

b) El llenado del formato serd a la salida del laboratorio. a la llegada a cada sitio. al

regreso de cada sitio v al llegar al laboratorio.

¢) Transportacién de los materiales y equipos al sitio.

d) Itinerario de viaje.

e) Recomendaciones de operacion en cada sitio.

f) Material faltante (cable. conectores, guantes, botas).

g) Tramite de comisiones.
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h) Fecha de revision de preparativos de la campana
i) Presentacion de los planes de trabajo

1) Disposicion de recursos

CONDICIONES TECNICAS REQUERIDAS:

DISTANCIA MINIMA REQUERIDA ENTRE LOS SITIOS DE MONITOREO

PROGRAMACION DE LA CAMPANA (HITOS):

¢+ FECHA DE RECONOCIMIENTO DEL SITIO

¢« TFECHAS DE COMPRAS DE GAS

s« PERIODO DE MONITOREO

« HORARIOS DE TARAS DEFINIDAS

¢ HORARIOS DE LANZAMIENTO DE SONDAS
« FECHAS DE TRAMITE DE VEHICULOS

¢ APROBACION DE PLANES DE TRABAJO
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FORMATO DE OPERACION SEGURA

NOTA: ES UN REQUISITO INDISPENSABLE RECABAR LA INFORMACION QUE CONTIENE ESTE FORMATO PARA
CADA SITIO DE MONITOREO PARA EFECTUAR CUALQUIER CAMPANA DE RADIOSONDEO.

1.- SELECCION DE LA REGION DE LA CAMPANA.

(especiaLisTA)

¢ CRITERIOS DE SELECCION DE LOS SITIOS:

e RAZON DE LA ZONA SELECCIONADA:

e UBICACION EN MAPA DEL SITIO:

(si) (no)

¢ CARACTERISTICAS FISICAS DEL LUGA:

2. SITIO ESPECIFICO DE MONITOREO. (LABORATORIO)

REFERENCIAS FISICAS DEL SITIO DE MONITOREOQ SELECCIONADO:

+  COORDENADAS Y OTRAS REFERENCIAS DEL SITIO SELECCIONADO

. REFERENCIAS EN MAPAS CARTOGRAFICOS

*  OROGRAFIA E HIDROGRAFIA DE LA ZONA,

. DEFINIR EL TIPO DE ZONA. HARITADA BOSCOSA INDUSTRIAL MONTANOSA, PLANICIE, PANTANOSA,
PASTIZALES, VALLE

. DISTANCIAS DE OBSTACULOS MAS CERCANOS AL SITIO.




RIESGOS EN EL SITIO:

" RIESGOS POTENCIALES IDENTIFICADOS PARA EL PERSONAL

. VANDALISMO EN LA ZONA

*  TERRENO ACCIDENTADO.

» LINEAS O TORRES DE ALTA TENSION CERCANAS AL SITIO

*  ZONAS CERCANAS DE COMBUSTION

. EX}’OSiCIOﬁ' DE LOS EQUIPOS CONTRA LA LLUVIA, SOL . AIRE O ESFUERZOS MECANICOS, OTROS

IDENTIFICACION DE SERVICIOS EXISTENTES EN EL SITIO SELECCIONADO:

s CARRETERA EN CONDICIONES. BUENA, REGULA PESIMA O
TERRACERIA.

. CAMINOS: BRECHA

. TELEFONO DE LARGA DISTANCIA, LOCAL

*  SANITARIOS

»  ENERGIA ELECTRICA.

. HOTELES O CASAS DE HUESPEDES

*»  RESTAURANTES. FONDAS O SIMILARES.

+  TALLERES MECANICOS. ELECTRICOS Y VULCANIZADORAS.

® MEDICOS, CENTROS DE SALUD

®  BANCOS

*  TIENDAS

s TLAPALERIAS

®  REFACCIONARIAS

TIPO DE ALIMENTACION ELECTRICA:

*  PUBLICA.

. PARTICULAR.

o CUENTA CON SWITCH

»  CUENTA CON CENTRO DE CARGA

¢ SE CONECTARA CON SISTEMA ENERGIZADO O
DESENERGIZADO
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. CAPACIDAD DISPOXIBLE DE CARGA

. CURNTA CON, O SIN SISTEMADE TIERRA.

& FACTIBILIDAD DE INSTALAR UN SISTENA DE TIERRA PROVISIONAL

o DISTANCIAENTRE LA CARGA Y LA ACOMETIDA

o CONDICIONES FISICAS DE LA TRAYECTORIA DEL ALIMENTADOR

. TIPO DE NEGOCIACION PARA EL PAGO DE LA ENERGIA QUE SE USARA

. EL ALIMENTADOR SERA FHO O MOVIL.

s AVERIGUAR SIEXISTEN CORTES DE ENERGIA FRECUENTES ¥ DE QUE
TIEMPO

. IDENTIFICAR SI EL SISTEMA ES MONOFASICO. BIFASICO O TRIFASICO

*  AVERIGUAR SI HAY OSCILACIONES DE VOLTAJE Y 5U MAGNITUD APROXIMADA

+  GRADO DE SEGURIDAD EN EL SITIO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL ALIMENTADOR

. REQUERIMIENTO DE UNA FUENTE DE ENERGIA ELECTRICA PORTATIL

IDENTIFICACION DE CONDICIONES PARA ALMACENAR CILINDROS DE
HELIO:

e IDENTIFICACION DEL SITIO

o CARACTERISTICAS FISICAS DEL SITIO (AREA CERRADA O ABIERTA)

. MEDIDAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS PARA MANIOBRAS

«  AREAS DE COMBUSTION CERCANAS.

+  TIPO DE REGOCIACION Y PERMISOS PARA EL ALMACENAMIENTO

. DISTANCIAS DEL ALMACEN A LOS PUNTOS DE MONITOREQ

. FORMA DE TRANSPORTE DE LOS CILINDROS AL SITIO.

ASIGNACION DE LAS TAREAS

. RESPONSABLE DE LA CAMPANA( FORMATO DE REPORTES).

*  RESPONSABLE DE SOLICITUD DE VEHICULOS

*  RESPONSABLE DE LOS VEHICULOS

*  RESPONSABLE DE ELABORAR COMISIONES

. RESPONSABLE DEL MONITOREO METEOROLOGICO.

*  RESPONSABLE DE OTROS MONITOREOS
. RESPONSABLE DE INSTALACIONES ELECTRICAS,

. RESPONSABLE DE EMBARQUE DE EQUIPOS.
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s RESPONSABLE DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS RADIOSONDAS ) _ A=

®  RESPONSABLE DI LOS EQUIPOS

MATERIALES Y HERRAMIENTAS REQUERIDOS:

. PAPELERIA Y CONSUMIBLES DE COMPUTO.

. CONEXIONES Y MANOMETROS REQUERIDOS

. HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS INDISPENSABLES

. PERIFERICOS Y REFACCIONES. ___

PRESENTACION DE PLANES DE TRABAJO:

. ENTREGA DE PLANES DE TRABAJO ESPECIFICO DE CADA PERSONA

»  PROCEDIMIENTOS QUE APLIQUEN

*»  HITOS PERSONALES

. PRESENTACION DE FORMATOS DE REPORTES DE CADA TAREA

ESTIMACION DE RIESGOS

ANALISIS DE RIESGOS Y PREVISIONES:

. MONTO Y TIPO DE GASTOS
IMPREVISTOS

EJECUCION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES
CONTROL DE ACTIVIDADES

»  FORMATOS DE CONTROL DE AVANCE DE TAREAS

. REPORTE DE FALLAS

. FORMATO COMPARATIVO PLANEADOQ/EJECUTADO

*  FORMATO DE CONTROL DE MATERIALES

. FORMATO DE CONTROL DE GASTOS IMPREVISTOS

®  FORMATO DE RESULTADOS DE PRUEBAS
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CARACTERISTICAS TECNICAS DE LOS EQUIPOS QUE SE USARAN (PARA LLENADO
ENEL LABORATORIO)

. VOLTAJES DE OPERACION EX CAOCD

. %% DE TOLERANCIAS EN LOS VOLTAJES

¢ CORRIENTES DEMANDADAS (POTENCIAS)

. MAXIMAS TEMPERATURAS DE OPERACION

. MAXIMO % DE HUMEDAD QUE SOPORTA EL EQUIPO
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