NACIONAL A

= 3":?,, j::r (== UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
P R .

WA MNEAT | DE MEXICO

b 0
iaof
v
-
i)
I

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ARAGON

APLICACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
PARA LA AUTOMATIZACION DE DIVERSOS
PROCESOS DE CONTROL DE INFORMACION EN
UNA AREA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
HUMANOS, DE UNA EMPRESA PARAESTATAL

T E S | S

PRESENTACION DEL DESARROLLO DE UN
CASO PRACTICO QUE PARA OBTENER EL
TITULO DE: INGENIERO MECANICO
ELECTRICISTA AREA: ELECTRICA -
ELECTRONICA:

P R E S E N T A:

FILIBERTO PEREZ KING

ASESOR: ING. ABEL VERDE CRUZ

MEXICO 2008



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



Agradecimientos:

A los miembros del Jurado

Ing. José Juan Ramdn Mejia Roldan
Ing. Juan Antonio Villanueva Ortega
Ing. Précoro Pablo Luna Escorza
Ing. José Luis Estrada Garcia

Especialmente al Ing. Abel Verde Cruz,
por su apoyo para llevar a feliz término
el presente trabajo.

A mis compaferos y amigos, que sin su
apoyo no hubiese sido posible la
culminacién de este trabajo, que mas de
una vez consideré interminable.

Enormemente al Ing. Pablo Ibarra Vargas,
porque gracias a su guia e insistencia, fue
determinante la culminacién del presente
trabajo.




Dedicatoria:

A mis padres:

Por su gran comprension, esfuerzo vy
dedicacién, asi como su infinito apoyo en
todos los afnos de mi vida.

A mi esposa:

Por su paciencia y motivacion para la
culminacién de mi trabajo.

A mis hijos:

Con mucho carifio y esperando sea un
ejemplo de superacién para crecer y
madurar cada paso en su vida.

A mis Hermanos:

Simple y sencillamente por ser quienes son.




APLICACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, PARA LA
AUTOMATIZACION DE DIVERSOS PROCESOS DE CONTROL DE
INFORMACION EN UNA AREA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
HUMANOS, DE UNA EMPRESA PARAESTATAL.

Pag.
AQradeCimiENtOs .o e e e
D=0 [T o= § o g - 1P
1L et e et et e e e

[Faka Yo 18T eX o3 1o Y o I

CAPITULO 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Antecedentes HisStOriCOS ...ooiviiie i 1
1.2 Justificaciéon
1.3 Objetivo

CAPITULO 2
ANTECEDENTES DE LAS COMUNICACIONES EN PEMEX

2.1. La Gerencia de Ingenieria de Telecomunicaciones

como la proveedora de Tecnologias de informacién

para Petroleos Mexicanos .......coocovviiiiiiiiiiiiiicieieeeeee. 9
2.2. Los diferentes tipos de Tecnologias de Informacion

con las que cuenta PemeX .o 11
2.2.1 Unidad de Servicios de Radiocomunicacién.................... 11
2.2.2 Unidad de Servicios Estratégicos de Apoyo a

ClieNteS e e, 12
2.2.3 Unidad de Servicios de Telefonia.........c.cooooeiiiiii . 13
2.2.4 Unidad de Servicios de Teleinformatica......................... 13
2.2.5 Unidad de Servicios de Transporte de Senales.............. 15
2.2.6 Centro Nacional de Atencidén a Clientes...........ccoiiviinins 15



3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

CAPITULO 3

IMPORTANCIA DE LA APLICACION DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION EN UNA AREA ADMINISTRATIVA DE

RECURSOS HUMANOS.

Automatizacion de la informacién correspondiente
a vacaciones de personal de confianza y
sindicalizado

Automatizacion de la informacion correspondiente a

Comisiones Administrativas .......oooo e i

Automatizacion del registro y asignacién de

numero de folio (consecutivo) .....oooveiiiiiiiii i

Automatizacion del control, registroy envio de

reanudaciones y ausencias del personal ........................

Automatizacion de la informacidon correspondiente a

los cumpleanos del personal ...

Automatizacion de la informacidén correspondiente

al control de asistencCia ...ocoueeoor i

Automatizacion de la informacidén correspondiente

QA recCibos de PagO .oviiiiiie it

Automatizacion de la informacion correspondiente a

recibos de devoluciones de anticipos de viaticos............

Automatizacion de la informacidon correspondiente a

las coberturas de personal por dias sueltos ................

Pag.

19

62

77

84

108

113

124

132



Pag.

CAPITULO 4
VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

4.1 Ventajas del uso de las tecnologias de informacién ... ................... 150
4.2 Desventajas del uso de las tecnologias de informacion.................. 151

AN X O S e e e e e e
CONCIUSTONES ..o e e e e e e e e

Bibliografia



INTRODUCCION

Actualmente se puede ubicar una relacion entre la Revolucion
Industrial y la Illamada Revolucién de las Tecnologias de la
informacion, cuya principal diferencia reside en los medios de
produccion, ya que pasamos de una Sociedad basada en el uso de la
energia a una Sociedad basada en el conocimiento y la informacién.

En la era de “La Sociedad del conocimiento e informacién”, las
tecnologias de informacién penetran y se integran en todas las
actividades y sectores de la Sociedad, marcan el tiempo, la manera
de trabajar y por ende la forma de convivir. Son generadoras de un
flujo activo en las interrelaciones sociales, con ellas el ser humano
es capaz de convertir su pensamiento en bienes y servicios y
distribuirlos globalmente. Entre los diferentes tipos de tecnologias
sea militar, administrativa, industrial, etc., el de la comunicacién es el
de mayor impacto social. La informacién y las comunicaciones son
factores claves en los procesos de produccion y creacién de riqueza,
fungen como instrumentos contribuyentes al logro de amplios

objetivos nacionales, sociales, econdmicos, etc.

Las tecnologias de informacion son procesos cientificos cuyo
principal objetivo es la generacion de conocimientos, modelador de
culturas, asi como la creacién de nuevas formas de comunicacién y
convivencia global. En el mundo Globalizado en el que vivimos el
desarrollo tecnolégico se percibe como un proceso dinamico que
nunca se detiene, nos vemos inmersos en el desarrollo y aplicacién
de los medios de informacién tales como: la televisidén, radio,

revistas, peridédicos y mas recientemente el Internet.



Ante este gran cumulo de informacién que absorbemos dia con
dia, es imprescindible percatarnos de la importancia que tienen para
nuestra vida personal vy laboral. Todos y cada uno de nosotros nos
hemos visto en la necesidad de usar a nuestra conveniencia las
tecnologias de informacién en los medios antes mencionados porque son
simbolo de practicidad que se traduce en la reduccion de costos y tiempo
en cualquier actividad (estado del tiempo, casa de bolsa, tréfico,
educacion, trabajo, etc.), buscando siempre estar “bien informados”

El enfoque para desarrollar el tema se basara en la utilizacion de
algunas de estas tecnologias de informacion, mismas que nos permiten
manejar, eficientemente la informacion (datos generales, plantilla de
personal, disfrute de vacaciones, ausencias, recibos de pago, comisiones
administrativas, etc.), que generan alrededor de 350 trabajadores que son
controlados en una Unidad Administrativa de Recursos Humanos de una

Empresa Paraestatal.
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CAPITULO 1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Antecedentes Historicos

En la década de los noventa cuando todavia las tecnologias de
informaciéon aun no tenian la plenitud de hoy dia, los procesos
productivos se hacian lentos, metddicos, elaborados,
diversificados lo cual impedia la realizaciéon de metas y desarrollo
del entorno corporativo a largo plazo.

Las tecnologias de informacién comprenden todas las
tecnologias basadas en computadora y comunicaciones por
computadora, usadas para adquirir, almacenar, manipular vy
transmitir informacién; permiten a la Corporacién mejorar su
manejo e integracion de las necesidades de procesamiento de
informacion en todas las areas funcionales de ésta, las cuales
proveen ademas el eficiente uso de los tiempos y esfuerzos de
quienes las manejan aunado a una répida expansién de los
sistemas de red global en todos los ambitos, por lo que
actualmente las redes de computadoras son usadas como el canal

primario de informacidn interna y externa.

Derivado de lo anterior y dado el avance acelerado en las
tecnologias de informacion, se vio la necesidad, a través de las
mismas, de automatizar algunos procesos de control de
informacién en un Area Administrativa de Control de Gestién de
una Empresa Paraestatal, jugando un papel preponderante en el

proceso de la misma.

Abatiendo una gran problematica, como la de controles

manuales (fig. 1), ya que con este tipo de control los tiempos que



se utilizaban en el manejo y suministro de informacién al personal
de una Area Administrativa era excesivamente mayor a diferencia
del que actualmente se utiliza, empleando tecnologias de

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

usos.
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1.2 JUSTIFICACION

Dentro de la revolucion de la informacion o revolucidon digital, las
tecnologias de informacién y comunicacién estan propiciando una
transformacién en la forma actual de organizacion del trabajo, han
venido a ocupar una parte medular en cualquier Corporacion, por
lo que se hace necesario implementarlas no solo en los procesos
de produccidén o conversién, sino que deberan estar implicitas en
todos los &ambitos de la misma, incluyendo las Areas
Administrativas, por ser estas las que todo controlan. El no contar
con tecnologia en la informacién es como aceptar la inminente
desaparicion de la Empresa por el devoramiento de Empresas

Trasnacionales.

El aumento en el uso de Sistemas como el Internet y correo
electrénico, asi como el desarrollo de software de Intranet para
compartir documentos electrénicos con informacién de todo tipo
han acelerado el flujo de informaciéon ya que todos estos sistemas
de transferencia y recuperacién de informacion, estan basados en
el uso de redes y computadoras personales unidas unas con otras
conectadas a wun servidor central lo que estandariza las
actividades a través de todos Ilos departamentos de la
Corporacién, manteniendo un flujo de informacién de alta calidad,
clara oportuna, completa y constante.



1.3 OBJETIVO

La informacion permite eficientar todos los procesos internos de
una Corporacion, y en general permite conocer mejor tanto el medio
interno  como externo, para asi detectar las debilidades vy
potencialidades, atacarlas y lograr una ventaja competitiva, al
reducir costos de operacion, aumento en los niveles de calidad,
flexibilidad organizacional, rapidez en la toma de decisiones,
informacion del mercado, competencia y manejo de todas los
componentes de un Corporativo como un todo no importando

localidad fisica.(1)

» Cambio en la cultura empresarial, ver a las tecnologias de
informacion como requisito indispensable para cualquier
corporacion que pretenda sobresalir en el mercado mundial,
implementandolas no solo en el proceso sino en todas las

actividades de la Empresa.

» Introduccion de tecnologia como la via que permitira afadir valor
al capital, disminuyendo el consumo, asi como el desperdicio de
recursos, manteniendo la informacion de las Unidades de una

Organizacién como un todo sin importar el area fisica.

» Incremento en la flexibibilidad organizacional y coordinacion de
todas sus funciones, optimizacién de recursos empleados para

llevar a cabo las funciones operativas

» Ver a la tecnologia no como un fin sino como una herramienta,
capaz de integrar a una Corporacion en la competencia de los

mercados mundiales.



» Incremento en la cultura tecnoldgica a fin de que se explote al

maximo las herramientas que esta ofrece.

» La creacion de un programa en el cual las tecnologias de
informacion ayuden a crear una Sociedad dotada capaz y con la
pericia de generar y captar nuevos conocimientos teniendo
acceso a la informacién y a los datos absorbiéndolos

utilizandolos eficazmente.

» Lo anterior con la inminente participacion del Gobierno
aplicando capacidad de direccién y entendimiento entre los
principales dirigentes ya que en sus manos estan las decisiones
que estos cambios tienen en la transformacion del modelo
econdmico, social y politico actual, teniendo como
consecuencia la inserciébn de nuestro pais en las nuevas
corrientes de la Economia Mundial basada en el conocimiento,
aprovechando las oportunidades que ofrece la globalizacién.

Por todo esto y gracias a las tecnologias de informacién
consideradas como una parte medular en la automatizacion de los
diversos procesos de control en una Area Administrativa de
Control de Gestion de una Empresa paraestatal, a través de un
software determinado, se vera como se han optimizado
considerablemente los tiempos de respuesta en el manejo de
informacion a nuestros usuarios, minimizando el grado de error

proporcionandoles una respuesta oportuna.

(1) Valores de la Industria Petrolera Estatal, Atributos de Innovacién (Tecnologia), 2007,

pag. 13
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CAPITULO 2 ANTECEDENTES DE LOS SERVICIOS DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN PEMEX

Las telecomunicaciones han estado vinculadas a la Industria
Petrolera Mexicana desde la época de las Companias extranjeras,
manteniéndose dicho vinculo durante la expropiacion petrolera y
hasta la época actual. Los primeros registros que se tienen del
empleo de las telecomunicaciones en Petréleos Mexicanos, llevan
la fecha de abril de 1938, y se refieren al establecimiento del
primer enlace de radiocomunicacién por altas frecuencias, que
proporciond servicios de telegrafia y radiotelefonia entre México
D. F., Poza Rica y Bella Vista, Ver.

Desde entonces la Institucién contaba con personal dedicado a
esta actividad ubicado en el Departamento de Radio de la Unidad
de Servicios Administrativos. Por otra parte, en la misma Unidad
un grupo de profesionales de la Ingenieria en Comunicaciones y
Electrénica, comenzod a resolver los problemas de
telecomunicacion existentes mediante la aplicacion de tecnologia
de punta, con mayor éxito en cuanto a la aceptacién de sus

bondades por parte de los usuarios principales del servicio.

Pronto las autoridades comenzaron a notar diferencias en los
dos tipos de servicio, duplicidades e incompatibilidades que daban
lugar a situaciones conflictivas. Por lo tanto para aprovechar mejor
los recursos de la Institucién, dar el mejor servicio, unificar
criterios y resolver la problematica que se planteaba, el 7 de mayo
de 1953, se constituyé una Comisién de Telecomunicaciones que
plante6 los primeros esquemas de Organizacién de |las

Telecomunicaciones en Petréleos Mexicanos.



El grupo de radio decidi6 conservar su tecnologia, mientras que
los directivos de la rama de explotacidén siguieron otra estrategia,
aprovechar las bondades de las nuevas tecnologias de
telecomunicaciones y mantenerse actualizados, empleando

siempre lo mejor en beneficio de la Institucién.

De esta manera, en 1955 se habia constituido de manera
informal un grupo de trabajo responsable del desarrollo de las
telecomunicaciones en PEMEX, que comenz6 a extender sus

servicios en todas las dependencias de Institucion.

Por abril de 1963, operando como parte de la seccién de
electromecanica, el grupo, que en promedio estaba constituido por
275 personas, ubicadas ya en los principales centros de trabajo de
Petroleos Mexicanos, se consideraba como la Seccion de

Telecomunicaciones.

Por otra parte, diversas Unidades de la Institucion tenian sus
propias instalaciones y atendian los servicios de telefonia. Las
telecomunicaciones fueron comprendidas de manera integral, bajo
el enfoque de sistemas y comenzaron a abordarse los temas de
compatibilidad, interfaces, acoplamientos, que requerian de una
gestion centralizada. Por otra parte la automatizacién de los
Sistemas Industriales comenzaba a hacer uso intensivo de la

tecnologia de las telecomunicaciones.

La alta direccién vio en las telecomunicaciones un recurso
estratégico, que deberia ser gestionado de manera integral, razén
por la que en el ano de 1967 culminaron los esfuerzos de
reestructuracion de dicho recurso con la autorizacién del
Departamento de Ingenieria de Telecomunicaciones, esta nueva
dependencia de la Institucion fue consolidandose, creciendo y

progresando, de tal manera que en diciembre de 1974 se



convirti6 en el Departamento Central de Ingenieria de

Telecomunicaciones.

A partir de entonces, la Organizacién de la Unidad de
Telecomunicaciones de la Institucion ha venido evolucionando
impulsada por los cambios en la tecnologia, las necesidades de
sus clientes, la regulacion oficial y la estrategia de la alta
direccion. Asi mismo, en funcién de este devenir, su ubicacidén en
el organigrama de Petrbéleos Mexicanos ha variado siguiendo la

estrategia Institucional.(2)

(2) Microsoft Internet Explorer Provided By Pemex Refinacién, 2008.



2.1 LA GERENCIA DE INGENIERIA DE ELECOMUNICACIONES
COMO LA ENCARGADA DE PROPORCIONAR LOS
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION A LOS
EMPLEADOS DE PETROLEOS MEXICANOS A NIVEL
NACIONAL.

Fue en 1980, cuando derivada de las presiones del “boom
petrolero” se hizo necesaria la creacién de la Gerencia de
Ingenieria de Telecomunicaciones. Posteriormente, a fines del afno
de 1982, la ya Gerencia de Ingenieria de Telecomunicaciones

quedd consolidada como departamento.

El 8 de enero de 1991, debido al impulso de la corriente de
modernizacién de la Industria Petrolera, mediante acuerdo 1T/1683
de la Subdireccién Técnica Administrativa, se autorizé en forma
preliminar la macro estructura de wuna nueva organizacion

funcional.

Con ello se aprob6 la integracion de la estructura basica
correspondiente, constituida por seis unidades corporativas en
Oficinas Centrales y siete unidades de zona en el ambito regional.

En 1992, con la creacién de los organismos subsidiarios de la
Institucién, la Subdireccién Técnica Administrativa se constituyo
en la Direccién Corporativa de Administracién y dependiendo de
ésta quedo ubicada la Subdireccién de Servicios Corporativos, a la
cual quedo6 adscrita en forma directa la Gerencia de Ingenieria de

Telecomunicaciones.

Por altimo, mediante el acuerdo DCA-DO/034/2000, de julio del
2000, fue autorizado el proyecto de reestructuracion GIT-2000,
con el cual se llevo a cabo la integracion de las Unidades



Empresariales y Superintendencias de Ingenieria de

Telecomunicaciones, asi como

el fortalecimiento de los procesos de comunicacién y atencién a
clientes, entre otros aspectos que refiere el citado acuerdo, con el
objeto de orientarla a las mejores practicas en materia de atencion
al cliente, sustentarla en procesos y lograr horizontalidad en su
disefio.

Hoy en dia se utiliza la tecnologia de la informacién (TI) para
ayudar al personal a obtener los objetivos de desempefio y
entregar al cliente la propuesta de valor. Se ponen de relieve las
competencias multiples y capacitan al personal, para resolver
problemas vy trabajar de manera productiva en areas con

funcionalidad interrelacionada dentro de la nueva Organizacion.

La Gerencia de Ingenieria en Telecomunicaciones mejora en
forma drastica el desempefio debido a la naturaleza de la
funcionalidad interrelacionada. Los grupos de los procesos
centrales trabajan en paralelo y estan unidos en una meta comun,
lo cual elimina las politicas de no intervencién y los pasos
innecesarios, reduce la friccion y alienta la solucién conjunta de
problemas; todos estos elementos incrementan la rapidez vy
calidad del servicio.

La Gerencia de Ingenieria en Telecomunicaciones es una
entidad estratégica de Petr6leos Mexicanos, capaz de
proporcionar una amplia variedad de servicios de comunicaciones,
en la cantidad, calidad y oportunidad requeridos al menor costo
posible, apoyando a PEMEX y sus organismos subsidiarios a

situarse como empresa lideres en su desempefio organizacional.
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2.2 TIPOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Las tecnologias de informacién comprenden todas las tecnologias
basadas en computadora y comunicaciones por computadora,
usadas para adquirir, almacenar, manipular y transmitir informacion

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

Dentro de las tecnologias de informacion usadas en la empresa a
la que nos referimos son administradas y controladas por la
Gerencia de Ingenieria en Telecomunicaciones las cuales se
encuentran clasificadas en unidades especializadas en diferentes
medios de informacion que facilitan todas las actividades
reduciendo costos y elevando la produccion, existiendo las

siguientes:

2.2.1 Unidad de Servicios de Radiocomunicacion

La Unidad de Servicios de Radiocomunicacidén tiene por objeto
proporcionar la capacidad de transmitir y recibir de una manera
movil y fija mensajes de voz y datos, empleando recursos
tecnoldégicos que transmiten la informacion del usuario de manera
inalambrica de un punto a otro, aumentando de esta forma la

productividad y eficiencia en una organizacién o grupo de trabajo.

» Proporciona el servicio de radiocomunicacién trunking vy
convencional de voz entre personas y entre grupos, con
cobertura local, regional e institucional; de transmisién de datos
para la transferencia de informacién entre equipos terminales de
datos que interactian en un ambiente de procesos industriales y
de transmisiébn de mensajes para recibir mensajes

personalizados alfanuméricos o de voz con cobertura nacional.

11



» Proporciona el servicio de radiotelefonia movil satelital para la
comunicacién telefénica de voz y datos de baja velocidad;
telefonia celular de voz y datos de baja velocidad por medio de
compafias publicas con cobertura nacional e internacional y

radiocomunicacidén de larga distancia.

2.2.2 Unidad de Servicios Estratégicos de Apoyo a Clientes

La Unidad de Servicios Estratégicos de Apoyo ofrece soluciones
integrales mediante la aplicacion de las diferentes tecnologias de
comunicaciones y de automatizaciéon y control de procesos para
apoyar la ejecucion de los proyectos estratégicos de PEMEX, asi
como proporcionar el servicio de Videoconferencia.

» Proporciona el servicio de ingenieria, proyecto, consultoria y
mantenimiento de sistemas de automatizacién e informacién
industrial, para mejorar la eficiencia, eficacia y seguridad en la
operacién de los diversos procesos de la Industria Petrolera.

» Proporciona el servicio de desarrollo, operacién continua de
Sistemas que permiten la comunicacion interactiva de audio y
video en tiempo real entre el personal que se encuentra
ubicado a grandes distancias entre dos o mas puntos en modo
simultaneo, sin necesidad de que el personal salga de sus
Centros de Trabajo.

» Ofrece el servicio integral a los clientes que requieren servicios
proporcionados por mas de una unidad empresarial, para
satisfacer las necesidades de comunicacién, derivadas del

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

La Unidad de Servicios de Telefonia proporciona Ila
comunicacion de voz y datos entre centrales telefénicas vy
terminales (teléfono, equipo de fax, etc.) capaces de satisfacer
cualquier necesidad; aumentando la funcionalidad con la alta
tecnologia digital para proporcionar servicios como; ldentificador
de llamadas, linea adicional, audioconferencia, auto-marcacion,

transferencia de llamadas, entre otros.

» Proporciona los servicios de ingenieria, proyecto y construccién
de los medios fisicos de transmisién (fibra éptica o cable de
cobre de par trenzado) en el interior de edificios y en
instalaciones externas, a través de los cuales se hacen llegar
los servicios de voz, datos, imagenes y video, hasta el
escritorio del usuario.

» Proporciona el servicio de comunicacién de voz dentro de
instalaciones industriales, hospitales y oficinas; en forma
privada o en voz abierta en situaciones operativas normales o
de emergencia.

» Proporciona los servicios de comunicacién de voz, en forma
local y larga distancia entre los centros de trabajo de la
Institucion en el territorio nacional, donde éstas se ubican, asi

como acceso a las redes publicas, urbanas e interurbanas.

2.2.4 Unidad de Servicios de Teleinformatica

La Unidad de Servicios de Teleinformatica, proveé comunicacién
de voz, datos y video entre computadoras personales, servidores
asociados y equipos de cdmputos situados en un mismo local en

distintos edificios e incluso localizados a cientos y miles de
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kilbmetros de distancia, en diferentes ciudades. La oferta incluye
la integracién de las soluciones con los sistemas. Proporciona
transporte y acceso a la Internet y servicio de correo electronico

aplicando esquemas de seguridad contra intromisiones externas.

Incluye servicios de desarrollo de paginas Web. Cualquiera con
mas de una computadora puede aprovechar la teleinformatica para
reducir costos en periféricos (impresoras, unidades de
almacenamiento, fax, etc.) asi como en duplicidad de informacion,
ya que todos los usuarios, a los que se les permita, pueden

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

» Proporciona el transporte de informacion de voz, datos y/o
video, mediante las redes de transmision de datos de la
Institucion.

» Proporciona el medio para el intercambio de informacidén entre
redes de voz, datos y video propio, nacional e internacional, asi
como servicios de valor agregado.

» Proporciona los servicios de instalacién, renunciacién,
programacién y administracion integral de las redes de datos de
los usuarios, incluyendo el monitoreo, diagnoéstico y solucién de
fallas, asi como el disefo e incorporacion de aplicaciones y la
elaboracién de proyectos.

> Internet.-Proporciona el servicio de comunicacién para
compartir informacién propietaria o externa a la Institucion, en
forma de texto, audio, imagenes y video; a través de redes de
computadoras y presentadas al usuario mediante interfaces
graficas (navegadores, software clientes de correo electrénico y
software especializado).

14



2.2.5 Unidad de Servicios de Transporte de Senales

La Unidad de Servicios de Transporte de Senales, es un sistema
formado por equipos digitales de diferentes capacidades vy
tecnologias, necesarios para integrar todos los centros de trabajo
que conforman la red de comunicaciones de larga distancia de
Petroleos Mexicanos a nivel nacional, transfiriendo en forma
bidireccional la informacion de voz, datos y video de los servicios
que son suministrados a los clientes por las Lineas de Negocio de

la Gerencia de Ingenieria en Telecomunicaciones.

» Proporciona el servicio de transporte de baja y media velocidad
de voz, datos y video que permite conectar e integrar a la red
de telecomunicaciones de PEMEX, centros de administracion,
operacién y plantas industriales, asi como instalaciones para el
transporte de productos ubicados en cualquier parte del
territorio nacional.

» Proporciona el servicio de transporte de alta velocidad para
integrar los nodos de conmutacién, transmisién de datos, salas
de videoconferencia, sitios de repeticion del servicio trunking,
servicios dedicados, y en sintesis la infraestructura que integra
la red privada de telecomunicaciones y larga distancia de
PEMEX.

2.2.6 Centro Nacional de Atencion a Clientes

El Centro Nacional de Atencion a Clientes (CENAC), es el area
de la GIT especializada en servicio al cliente, en donde los
empleados de PEMEX pueden realizar las siguientes solicitudes,

referentes a sus servicios de comunicacién:(s)

15



(3)

Atencién a fallas

Instalacién de servicios

Reubicacion de servicios

Baja de servicios

Modificacion de facilidades

Informacién de servicios

Recepcién de quejas

Idem, Microsoft Internet Explorer Provided By Pemex Refinacion, 2008
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CAPITULO 3 IMPORTANCIA DE LA APLICACION DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN UNA AREA
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Con la finalidad de mejorar en el manejo e integracion de las
necesidades de procesamiento de informacién, se considera
fundamental el uso y aprovechamiento de las tecnologias de
informacion, debido a la gran cantidad de informacidén, generada
por los trabajadores que son controlados por el Area
Administrativa de Recursos Humanos, ya que las mismas proveen
ademas el eficiente uso de los tiempos y esfuerzos, aunado a una
rapida expansion de los sistemas de red en todos los ambitos, en
el presente capitulo se expone, como el aprovechamiento de las
tecnologias de informacién, ha impactado positiva vy
considerablemente en la veracidad, confiabilidad y tiempos de
respuesta, del manejo de informacién, causando un impacto

favorablemente en nuestros clientes.

Por lo anterior, se abatié la problematica de los controles
manuales los cuales causaban una perdida de tiempo considerable
en el manejo de la informacion, originando la automatizacién en el
Area Administrativa de Recursos Humanos de los siguientes

procesos:

» Vacaciones de personal de confianza y sindicalizado
» Comisiones Administrativas

» Asignacion de folios (Consecutivo)

» Control registro y envié de reanudaciones y ausencias del
personal al departamento de personal.
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» Cumplearnos

» Asistencia

» Recibos de Pago

> Recibos de Comisiones

» Movimientos Dias Sueltos

Asimismo se ha considerado la automatizacion de otros

procesos, los cuales se encuentran pendientes, consoliddndolos

de manera provisional en una hoja de calculo de Excel.

Pendientes de automatizar

» Plantilla de personal

» Tiempo Extraordinario
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3.1 BASE DE DATOS DE CONTRO L DE VACACIONES PERSONAL DE
CONFIANZA Y SINDICALIZADO

Se ha creado una Base de Datos para control del disfrute de
Vacaciones del personal de confianza y sindicalizado en un Area
de Administrativa de Recursos Humanos; dicho Sistema tiene la
facilidad de presentar la informacién de manera rapida y confiable.

Este sistema fue desarrollado en un periodo de 3 meses,
utilizando la herramienta, Office XP basado en Access, con la
finalidad de optimizar los sistemas (manuales) utilizados
anteriormente; ademas de ser mas confiable y eficaz, a
continuacién se describiran algunos conceptos a utilizar asi como

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

de datos: g
Conceptos
Ficha Es el registro del trabajador que identifica a
cada uno en la empresa.
Nombre Nombre completo del trabajador.
Area Se le conoce asi al nombre del departamento
donde labora el trabajador
Régimen Se define como la situacion contractual del
contractual trabajador dentro de la empresa, (sindicalizado,
confianza).
Ciclo La fecha de inicio en el que el trabajador
registra su primer contrato, en la Empresa.
Son los dias a que el trabajador tiene derecho a
Dias disfrutar dentro de su ciclo vacacional;

a dependiendo los dias que haya laborado y su
disfrutar antigliedad, disfrutaria 24 o 35 dias calendario.
Del A partir del dia que comienza el disfrute de

vacaciones.
Al Es la fecha en la que el trabajador ha concluido
el disfrute de sus vacaciones.
Esta opcion no es forzosa; ya que solo se
Observaciones | mencionara si es necesario algun comentario
sobre informacion del trabajador o alguna
aclaracion.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Los datos mencionados anteriormente son necesarios para que
el sistema pueda desplegar el reporte y que serd utilizado como
formato oficial para validar y confirmar el movimiento interno,

descrito posteriormente.

Para tener acceso a la herramienta primero debera darle doble
clic en el icono “sistema de control vacacional” que se encuentra

ubicado en el escritorio de su PC.

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

El acceso a la informacidén de la base es restringido a través de
una pantalla inicio con clave de seguridad (pass Word).

Una vez abierta la ventana de acceso de la aplicacién, se debe
de contar con un pass Word (esta medida fue tomada como
medida de seguridad de la empresa y discrecién), con solo escribir
la clave que se le ha asignado en el recuadro que aparecera en la
pantalla (solo se debera hacer clic en el boton de OK para que nos
permita acceder a dicha base), entrando a la aplicacion.

Enter database password;:

Ok Cancel |

(Cabe mencionar que solo personal autorizado puede acceder a

esta base).

El sistema muestra una pantalla principal de opciones de ciclos
vacacionales, desde 2002 hasta 2007, del personal ya sea de
confianza o sindicalizado, adecuado a las necesidades del

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

> Modificar

21



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

> Capturar
> Consultar

> Reportes

Tal y como se muestra en la siguiente aplicacion.

Microsoft Access = i - =] x|
" Fle Edit Miew [nsert Tools Window Help Type a question for help =
DEZHR AV SR 9 -5 -A- @ B8 @

¥ VACACIONES : Databas file fory -0l x|

[0 x|

Bienwenido al Sistema de Confrol de Yacaciones
CONFIANZA SINDICALIZADO

CICLO CICLO
2002-2003

2003-2004 2006-2007
2004-2005 Repartes
Sindicalizado

2005-2006
2008-2007

Reportes
Confianza

Record: 4] 4 II 1] IH pEof1

Form Wiew CAPS MM

Bisan| |0 (0] G @O B | vacscones | B)oocumenti - Zlvacaciones .. || pantalia nict.. |« i@ ¥ os:04p.m.

El acceso para el manejo de todos los ciclos vacacional en
esencia es el mismo, ademas es sencillo esto con la finalidad de
evitar alguna confusion en su manejo, y asi optimizar los tiempos
de respuesta.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Se vera a continuacién como ejemplo, la pantalla de acceso a
consulta, actualizacion 6 reportes de los periodos comprendidos
en 2002 y 2003, para este caso se puede observar que el
sistema despliega 3 botones a los cuales podemos acceder con
solo hacer clic sobre ellos.

En este caso se llevara a cabo una consulta para visualizar
datos generales del trabajador.

T ) E T B S P06 9).: 1)
Fle Edit ‘Wiew Insert Formatb  Records  Tools  Window  Help TYpe & que it el
M-dyg &y i . B oM

Arial 8 - Iu -

CONSULTA

ALTA ¥/0 MODIFICACION

Record: 4] 1 1.k PI].-' -3-]oF1

Farm Yiew TLIM
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

En esta seccion podremos consultar los datos generales del
trabajador, ya que se podran visualizar con solo teclear la ficha
del mismo, dependiendo de los privilegios del usuario se podran
editar los datos.

Lo primero que debe hacer el usuario, es corroborar los datos
mas relevantes del trabajador (nombre, ficha, fecha de
aniversario, area y dias a disfrutar).

E Microsoft Access - [VA E E l |l&\?\u\\g@|§|9\: ‘%\p‘ﬂ

File Edit ‘Wiew Insert Format Records Tools  Window  Help

M- B8 8RY NUTBY M S B 0.

e 22003!

en una etapa 24 dias.

Record: 4] 4 1 k| MRk of 132

Foarm Yiew UM
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Se muestran los datos generales del menu de consulta donde se
puede observar el ciclo vacacional del trabajador asi como otros
datos personales e importantes para realizar el reporte.

En esta aplicaciéon del menu principal de consultas, se visualizan
los registros previamente capturados, correspondientes al disfrute
de vacaciones de un determinado ciclo de un trabajador; los cuales
podra disfrutar en uno o dos periodos, con un maximo de 24 o 35
dias calendario, (normatividad existente), ademdas se captura como
antecedente el oficio y/o comunicacién de solicitud, asi como
también el aviso de confirmacion de salida de vacaciones, cabe
sefalar, que dicho procedimiento se aplica en iguales condiciones
para las dos etapas y para los diferentes ciclos a disfrutar.

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

solucion para un control de ciclos vacacionales optimizado.

Esta herramienta hace posible la consulta, modificacién y alta de
ciclos vacacionales, ademas de que provee de una mayor velocidad
de respuesta en comparacién con la version (2002-2003) y se lleva
un control mas seguro y con muchas facilidades como la
herramienta anterior para que se evite conflictos de implementar un

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

En comparacién con la herramienta (2002-2003) es facil
distinguir como se ha evolucionado, principalmente
en actualizaciones que el sistema ha adoptado para los ciclos
subsecuentes, (2003 al 2007).

Microsoft Access - [PR |EJE l &]?1&“1&@{&]9];

File Edit ‘Miew Insert Format  Records  Tools  Window  Help

K-By &V ! B A

Hrial - & - I

=

04|

=

ALTA ¥i0 MODIFICACIONES

PEMEX Refinacién es al organismao
subsidiario de Patrdlecs Mexicanas
encargado de producir, distribuir y
comercializar combustiblesydemas
productos petroliferos.

Record: 14 ] 4 1 M F.-:'-]Dfl

Form Yiew

HUM
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Para este caso 2003-2004, se hara mencion de la herramienta de
altas y/o modificacion de datos, a diferencia del 2002-2003, en el

cual se menciono la aplicacién de consultas Unicamente.

A continuacién se describen los pasos que el usuario o
administrador de la aplicacién debe seguir para tener acceso al
“sistema de control vacacional” utilizando la herramienta de altas

y/o modificacién.

74 Inicio B

Lo primero que el usuario debe hacer es identificar el icono de la

herramienta a utilizar “sistema de control vacacional”.

Una vez identificado deberd hacer doble clic sobre el icono para
acceder a la base de datos.
27



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

La pantalla principal mostrara una ventana la cual le pedira el
pass Word que le ha sido asignado a cada usuario (por cuestiones

de seguridad de la empresa).

Password Required E|E|

Enter database password:

Ik Zancel |

Al escribir la contrasefia correcta se activara el botén de OK y
con solo hacer un clic sobre este el sistema desplegara una
pantalla de opciones a elegir; esto significa que ya nos
encontramos dentro de la base.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

£ wicrosott ccess _iprcil| T[N |EBlr] [ [l 108 = @/ <1NEEE
E8 File Edit Miew Insert Format  Records  Tools  Window  Help P * .3 X
- Ha SV i § : dh | B 8 a- @.

Arial v 8 I A | Z - -

ALTA ¥i0 MODIFICACIOHES

REPORTES

PEMEX Refinacidn es el arganismao
subsidiario de Pelrdleocs Mexicanas

encargado de producir, dlstribuir y
comercializar combustiblesydaméas
productos petroliferos.

Record: 4] 4 1 k|l EE]of1

Forrm Yiew MU

Se muestra la Pantalla General de acceso a consultas y/o
modificacién, de acuerdo a los privilegios del usuario, se podréa
agregar o unicamente visualizar registros, acorde al modo elegido
en la pantalla anterior esto se realiza con la finalidad de mantener
la informacién bajo resguardo y segura; ya que es muy delicado el
manejo de este tipo de informacion.

Aqui se muestra la pantalla de opciones del mend de inicio para
comenzar a manejar la herramienta (2003-2004).

En esta ocasién se debera hacer clic en el botén de alta y/o
modificaciones, a diferencia del ejemplo anterior donde se llevo
a cabo la descripcién de la aplicacién para consultas y para el
ciclo 2002-2003.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y

SINDICALIZADO
E Microsoft Access - [VA I E | I|&|?|Q |$|£ |9|_;: |£°|\:J|E]
File Edit ¥ew Insert Format Records Tools  Window  Help ( ion Far b
E-Hn SV = SLEL D REY M pm | BiE- @,
Haettenschimeiler - 11 - B I U EE= &v év iv ET ]
ALTA Y/0 MODIFICAGION DE REGISTROS 2003-2004
¥ [FIGHA m1822I NOMBRE [Gonzlez Lozano Guilermo | GRUPO E
SUBREIA

GIEL0 DIAS ADISFRUTAR |:| AREA

PRIMER PERIODD SEGUNDO PERIODD R
DEL| 27122004 Al 0A/01/2005 DEL| O7/ze00s | AL| 22/02/2005
TOTAL DIAS g TOTALDEDIAS 16
AYIS0 SALIDA SFA-519/04 AVISDSALIDA PR-GAR-SP-RH-A536/05
AVISDALTA A¥ISOALTA
REPROGRAMAGION SP-2057/04 2 REPROGRAMAGION SP-2057,/04 |
FINQUTADD FINIQUTADD
OBSERVAGIONES 15, £1APAMODIFIZ DENOY P/OIC CON FIANAA POR VAC OF ACT BOMEZ URQLIZA ING.ZEPEDA BUSTOS
QUEDANDO 20A.ETAPA AHTES DEL VENG.CIGLO DEL 07 AL22-FEB-05 (161 DIAS.

Record: 14 1k | MLp¥|of 135

Farm Yiew MUM

Para dar de alta un registro la pantalla muestra una serie de
campos, los cuales se deben requisitar con los datos del
trabajador y que son los siguientes:

Ficha

Nombre

Ciclo

Grupo

Area
Subgerencia
Primer periodo

YV V. V V V V V V

Segundo periodo

w
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

> Aviso de salida
» Reprogramacion

Es importante resaltar que al dar de alta un registro se deben
verificar que los datos a capturar sean los correctos, asi como las
fechas propuestas de salida se apeguen a la normatividad de
vacaciones existente en la Institucién, {Anexo 1}, a fin de que

dicha base sea altamente confiable.

Enseguida en la barra de herramientas se encuentra un icono en

forma de disquete ' hacemos clic sobre el y guarda los cambios
realizados o altas elaboradas.

Para la modificacion registros (si el usuario es privilegiado) lo

podra realizar de la siguiente manera:

Para esta aplicacion basicamente lo que se modifica son las
fechas de las etapas a disfrutar, puesto que los datos generales
del trabajador fueron previamente validados; Ilo anterior
oprimiendo el icono del filtro, ya sea en el campo correspondiente
a nombre del trabajador comenzando por el apellido paterno y/o
ficha que es la identificacion que la empresa asigna a cada
trabajador para controlar el personal, oprimiéndose el siguiente
filtro, para que el sistema busque los datos de la persona
solicitada y una vez que se desplieguen los campos con la
informacion solicitada, modificar los registros, con solo
posicionarse en el campo que se desea modificar lo puede hacer,
solo resta guardar los cambios realizados, los cuales también se
guardan automaticamente al salir de la aplicacion.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Microsoft Access - [Reportes Confianza : Form] ] _.Jﬂ .5]
E Fe Edt View Insert Format Records Took Window Hep Typeaquestionforhep » . 8 x
K-dRIGQV | & A faa-ef
' [ Tahoma -8 < BIODEES ; é v| S v‘ v

0505 0e-07

n Salir de Reportes

Record: 4| 4 1k )I];»‘if- of 1

Farm View CAPS UM

dsa] O GPOZE | Dwcc.] Boow. | Hwcc.| Frard. | Trro_.. [Frepor.. « @G os13pm.

El procedimiento para acceder hasta la aplicacién de emision de
reportes es exactamente el mismo, la unica diferencia radica el

ciclo vacacional solicitado.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Una vez ubicado en la aplicacién de reportes vacaciones de
confianza, se tendra que indicar como parametro la fecha del

mismo, como se muestra. )

Enter Parameter ¥alu il

Teclee fecha Primera Etapa (02-03)

|31/01/0g]

Ik Cancel

Confirmando (OK) en la fecha requerida, se presenta el reporte
del personal de confianza que disfrutara su periodo vacacional, a
partir de la fecha solicitada, para asi informar al trabajador a
través de un memorandum, la fecha de salida y regreso de su
periodo vacacional, nuevamente logrando con esto una
optimizacién real en los tiempos de respuesta y confirmacidén de
inicio de periodos vacacionales para el personal de confianza,
ademas de ejercer un control de la informaciéon antes sefialada en

lo respectivo a los periodos pendientes por disfrutar.

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

Reportes

VACACIONES CONFIANZA 2003-2004 FECHA] g x|
| Fe Edt Vew Took Window Help Typeaquastionforhep « - @ X

K-d|Qdadrm " oz e[ B |32 0 B

A

PRIMERA ETAPL 3 B3 UNDI ETAPL
,WIMAul IR | THE " [ I Te | T | | e | T I m
SDF 434536 [lose Lk Elas Gmsiks 1305 | 176006 | 23062006 L4/L3006 | 03005007
418794 Mlindia Becoms Marians D65 | DR05SE006 | 3L05E006
i 130379 Narch Sanches hyra Bustriz 1005 | 260643006 | 1607006 6006 | 091007
SDF 877138 [Barch Fhores Marths Angglce 005 | 174E006 | 3004006 (7MB/2006 | 274842006
MLE 444520 [Pbrthes Vizges s Delis JHOTEN06 | 13034006 6172006 | 092007
G 132325 [Del drco Flares L Blura 17-she | 1303£2006 | 4062006 67172006 | 0LA007
ALY 29340 [Bires Aneids Rben Ohed D605 1267122006 | 000 LA07 L4007 | LbmA007
i 135517 [Lopes frci D] Ange] 0709 | 104742006 | 3007006 LI/3/2006 | 24/12/2006
415090 [Oharer Reanre 1Rl 1804 | 13034006 | 2803006 O3010/2006 | 11042006
13007 [ihevinchan Batefln Tsnac 006 | 1062006 | 23068006 62006 | 16012007
36043 Mheoveds Morero e Luie 1200 | 02056006 | 14036006 D6F11/2006 | L7A1LA2006
350910 pheosts Greirre Ba, Vighis 100 | 17T047006 | 2304006 L4006 | DABA006
144595 phorts Dcafla D, Pami i DOALL | 2601242006 | 1601007 OO/2007 | 22T E2007
331568 phanilar Fantes drnmo 0206 1210272006 | 03092006 OLM472007 | Lbiski0n7
361397 |hlrintars Mranch Ricardo 208 | 1402006 | 3002006 L4/1372006 | 2471272006
244300 [Admieo Gormles Torge &, 1403 | 12065006 | 02072006 2671372006 | 090172007
164228 [Abvere Tomes Crise by 1806 240712006 | 1305006 601212006 | 090153007
114708 Prmalda Pristo Anzardo J306 | 11094006 | 18092006 L4/LL006 | 161007
128474 hrceo Marthes Edgar Cher 201 | DHUGE0T | 406007 103007 | 23/Ta007
136257 Mhove Arano Puscnal 1307 | 100752006 | 3007006 L4/LL/2006 | 0200007
197729 iy Mdos Ao T30 | 18005006 | OL10:006 042007 | 2072007
122999 ok Marthes B derico L. 2006 1100742006 | 3007006 LL/LI/2006 | 2471272006
12729 ok Sirctes Carlos 1643 | 2120006 | 03015007 OLTR007 | 2372007
203832 [Bekrin Derantas Santiagn D207 | 190642006 | 0207006 LL/L3/2006 | 0200007
03421 [Bkie by Pihkamrs Birique 2501 | 06024006 | 1202006 L2/6/2006 | 2640672006
321349 [Blncas (oo EXH E. 1403 | 1P07A006 | 3007006 O310/2006 | 2540042006
337025 [Bhnco Cames Sail 1603 | 100 £3006 | 10046006 6006 | 12012007
39713 [Bejorque SirchesLuic Aberto 101 | 0007 | 18045007 L3f0/2007 | 2441042007
240797 Botas Hemery Banando 0305 | 240702006 | 1203006 26172006 | 0902007
108577 [Brindis Hemindes Fadl 131 | 18004006 | OL10:006 042007 | 2H05A007
420313 [Erisein Bra g Arabun 1903 | 030752006 | 16072006 020172007 | L1007

LI PR A

e LT D

Resdy CAPS UM

dser] O OAPOFS | Dwe. | oo, | B, | Frar| Fro. | Frep. [ig vac.. [« @G wopn.
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Reportes

- [VACACIONES CONFIANZA 2003-2004 FECHA] s S
| Fie Edt Vew Took Window Hep Typeaquestionforhep » - A X

¥-3Q0adr "oz et | B+ D 37| 0 8

A

PRIMERA ETAPL 3 B3N O ETARA
Wual FICH, | TIHE ” oG | [} ‘ X ‘ Te | T |
ARAM] 180823 fmorgoy Machado Zrmando Romnadio 1603 (0R03007 | 2056007 06MB/3007 | 19/8/2007
ARAM] 6187 Burbmres Gonzabs o Ink O306 | 17095007 | 0310007 L5MA/008 (0212008
RIT AT0425 Delivet Cartn Arlite Flids 1600 112007 | 3124007 I66£2008 | 23AK£008
MLE 4463 bl Vanmes Patricia Cisea] (7003 | 1035007 | 2035007 D51/2007 | 18410/2007
ELEL 01461 Podrigues Dma Rocu by, Gusdubips 1302 | LH126007 | 3U120007 0672008 | 201172008
96073 [Sirches Rodriuen Carkes 5. 0300 | 100072007 | 200072007 3L/8/2008 | 13472008
0155 himﬂgﬂhrthu‘lin Coerado 404 | 2307007 | 050852007 41372007  15m172008
108020 Solis Castily Bosa M. 1501 | 1806A007 | 0107(007 L7FLL007 | DBALAA008
108577 [Briudic Hemindes Fel 1501 10as007 | 300aa007 IRMAZ1008 | 20572008
114708 Pnsalda Pristo Amarda 13006 | DGDS007 | 10085007 T7/12A2007 | D3ALA2008
115467 (Caetillo Cortilb Fruricken Mfavso 2500 | L0°125007 | 23125007 1LMB/2008 | 31A8/2008
126008 [lwdar Valladares ingbeth 1406 0007007 | 2007X007 24372008 (6472008
126404 [Fosalas T Tune 1400
120527 Dibfion Muos Alejandro 2307 | D20TE00T | 20T L0B/2008 | 27AB/008
132325 (Dl Areo Flores Ios Maria 14-Aar | 12037007 | 02042007 L4M6/2007 | 0142007
144046 [Vizquea Jiranally Hoi 2107 | 107127007 | 150152008
143677 [Mlnthe s Pz Arace 0301
147136 |Trevitlo Reseniz b De Ja Soledad (703 | 02045007 | 15042007 41372007 ( 15M1/2008
43870 (Carvacho Sibi s, Degiabere 001 | 170008 | 03042008 IRMR/I008 | 17AB/2008
154198 [adons Rodriguen Josk de 1506 | 1304007 | 02005007 1771262007 | 3111202007
L3700 (Coptrerss Preds Lidia 0903 | 25065007 | 150772007 41372007 D01/2008
160700 (Dleryres Cejodo Chiudia 07 0511007 | 261152007 272008 | 13572008
169711 [Lipes Trujero Fafuel 05
170840 [Péres Kivg Fillbato 1403 0207007 | 22077007 280172008 { 11072008
178366 [Femitudes Hemindea Velia M 1910 | 200842007 | 02094007 11A14/2008 | D2AE2008
180470 (Cerom Ameyn Arbro 0006 | 3007007 | 10085007 T7/1262007 | 3111242007
180821 [Lépe Ramos Brique 2100 | 24005007 | 15105007 IRMA/008 | 13M5/2008
180808 (Graradhe frriola Abjundr 41 (00105007 | 221052007 L7MBL2008 | D3AM/2008
150899 [Fosaes Ramires Gilberto L503 23075007 | LA02A007 4172007 02172008
180905 (Ciarho Rodrigten Demetrio 2101 | 1607007 | 200752007 3171372007 (210172008
184228 [Ahares Tomes Grisels 1406 23072007 | 12080007 41372007 01/2008

LML 2004 R O AN T et

e LT 2D

Resdy CAPS UM

dswt| (DO GRPOEE | Ove |80 | Dvc. | Fewe,| o, | Frep. [ vac., [« GRE o519

35



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Memorando Confirmacion de Vacaciones

36

5 PEMEX
m Memordndum

Fecha | México, D. F., a 19 de febrero de 2007

Remitente GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Nimero PXR-GRM-SP-RH-105/20!
SUBGERENCIA DE PLANEACION Y CONTROL DE .
GESTION i
SUPERINTENDENCIA DE ADMON. DE RECURSOS

Destinatario AL (LA) TRABAJADOR (A) . ‘ e o
FILIBERTO PEREZ KING ’
FICHA: 170840

Presente

CONTROL DE VACACIONES EN TIEMPO 2005/2006

VIGENCIA DEL: 12-FEB-07 AL: 25-FEB-07
_DIAS DISFRUTADOS . 14 DIAS CALENDARIO
| 22 ETAPA ETAPA °

*| PENDIENTES POB QIS_FBUv [AR: ¥ FINIQUITADO

Con base. en el Programa Vacacional del Personal de Confianza, se-le-informa. que se le. considerara :a -
_segundd etapa de su periodo’ 2005-2006, & pamr del 12 al 25 de. febrero del 2007 deb|endo notmcar su}-
reanudacxon a Ia Supermtendenma de Admlmstraclon de Recursos " H S e

“Lo an.ennr “con fundamento en.lo. dmpuesm en al punto 4 de los “Lineamientos’ para e‘l"Otorgamlehto dg 7 o
“Vacaciofigs del Personal de Corfianza®, nofificados en similar PXR-US-20.1.2-1640/98 .y PXR-GRM-20.1:2-
611/00, en fos que establece que una vez programadas las vacaciones, solamente en casos de fuerza rnayur, al

periodo de vacaciones se podrd diferir hasta por 30 dias. :

Sin mds por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un saludo y re‘lterarme asus drdenes,

Atentaments,

M’ﬁwﬁ

Dr. Bamdel Durazo Fimbres,
Superintendente

cop.ng. Ratael Lépez Tinajero.-Garente de Recursos Maleriales.
Lie. Claudio C. Nava Agullar.-E.D, Subgerencia de Planeacion y Gentrol de Gestida,

agl.




CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

LN (B AT

-
L |
Fle Edt View Insert Format Records Tools  Window Help

E- BB EAV iBR 0 & R d=h
Sy

Recard: M| 4 1 [ M{FF]af 1

Farm Yiew HUM

Como se observara ha evolucionado la presentacion de las
pantallas de acceso a consulta, actualizacién 6 reportes de los
periodos comprendidos de 2002 a 2007.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

Micrusnﬂﬁccess-[‘.‘ﬂl |E‘E‘l I &‘?r

Fle Edt Wew Inset Format Records Took  Wndow Help

K-34 8kV i GEY ek E R

itr

L4

FICHA ' Canzeco Fernandez lvette Gabrigl
)
1cLO | [ 25 4 DISFRUTAR B -

GI05/2005 -

AREPROGRAMACION R EiETIR

ON DE L& SEGLNDA ETARA S FE

et 1| 11 » [ vl of 12

Form Yiew MM
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

Principalmente ha tenido algunos cambios estéticos como son:
la letra misma que ha cambiado de color, la cual resalta méas la
informacion, ademas el fondo de la pantalla es mas discreto, los
campos solo estan marcados en el contorno y no pintados como en

la versidn anterior que se perdian las letras, entre otras.

Esta versibn es actualizada continuamente; ya que
constantemente existe rotacion del personal, lo que la hace méas

segura y confiable.

Para la consulta de algun registro los pasos siguen siendo los
mismos, con solo llenar los campos de nombre y ficha del
trabajador es suficiente para que el sistema despliegue la

informaciéon necesaria.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

Microsoft Access - [PR /| N3l Red] ] N ER| Pef [aw]h~ | = TRel iy 1 B [ 1] 3] [l | ool =2 =121 x]
M- M EBRY L BR[| R[4H[RT|M K[ DO, A
"[@ Fle Edit ‘Wew Insert Format Records Tools ‘Window Help Type a question For helg -
|:| arial 8 vIU = & A Z- |2, TN

»

CONSULTA

LTA Y/0 MODIFICACION

REPORTES

Record: |<| 1 || 1F |>||He| of 1

Farm Yiew TUr
Jij'Startl Inbox - Microso. .. | @ PANTALLAS BDY .., | (5] VACACIONES : ... | Pantalla Inicial ;... " PRO_¥AC CONF |« £ @§ 02:13 p.m.

Consecuentemente para las versiones posteriores se observa
que es una automatizacién de datos mas eficaz, con menor tiempo

de respuesta, actualizado, completo y de facil manejo.

Para esta versiéon 2005-2006, se observa que en realidad los
cambios no fueron muchos relativamente es lo mismo que los
anteriores y el sistema continua con los mismos procedimientos,
aunque si podemos mencionar que la base de datos es

continuamente actualizada.

40



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

Para este caso pondremos como ejemplo “alta o modificacion de
registros” dentro del sistema 2005-2006 asi que, en la pantalla de

acceso principal debemos hacer clic en la opcion mencionada.

Se muestra la pantalla general de acceso alta y/o modificacién,
de acuerdo a los privilegios del usuario, se podra agregar o
unicamente visualizar registros, acorde al modo elegido en la

pantalla anterior.

Si se desea modificar con solo requisitar el campo de nombre y
ficha del trabajador automaticamente el sistema despliega la

informacién a modificar, una vez realizadas las modificaciones

solo debemos hacer clic en el icono del disquete W el cual se
encuentra en la barra de herramientas para que se guarden los

cambios realizados por el usuario.

41



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

E Microsoft Access - [YA~ |@|@|3|@|@|ﬂ |Ea|ﬂi%|@| ﬂlulgj 3 :g'gl 8] x]
¥ HE/ERY 4Re 0@ 41 BT A xEDa [0, ﬁk

Ele Edt Wiew Insert Records  Tools  ‘Window Help - g X

' | arid * 8 vBIg : i

Recard: NI { ” 1{1EE IPIIP*I of 120

Farm Yiew HUM

4 start| ] nbox - Mirosoft Qutook | ] PANTALLAS BD TESI5.do... || (2] 4 Microsoft access - <) £@R® wzrpn,
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Evolucion

En si la mayor evolucién entre una base y otra es primordialmente
la eliminacién en las pantallas de presentacién, ya que para 2007,
el acceso es en forma directa, reduciendo cada vez méas los tiempos
de respuesta, esto en el caso del dar de alta un registro como los
campos aparecen en blanco basta con asentar la informacion

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

disquete H) y acabamos de dar de alta un nuevo registro en
nuestra base de datos, eliminando de esta manera la pantalla de
altas y/o modificacion.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Control de Vacaciones 2006-2007

ﬂ Microsoft Access g B 5 |E|ﬂ

" Fle Edt View Isert Took Window Help Type aquestion for hep - =

NEFHREGLVI4RR 9% B-peF FE-0

BB pantalla Inicial : Form

CONFIANZA

CICLO

2002-2003
2003-2004
2004-2005
2003-2006
2006-2007

Reportes
Confianza

Record: 4] 4 1{§¥ Hl}* of 1

Form Wiew CAPS UM

Bsa| DO GPORS | Dviccoes |Boowner-. | Bvcaoes.. ||E Pantalla Inici. |« g D 0s.04pm.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

A simple vista podemos observar el desarrollo de las
presentaciones principales como en el caso de los registros, en lo
respectivo a la pantalla de consultas, altas y/o modificacién, ya
que para consultar en el ciclo vacacional 2006-2007, estas se han

eliminado, llevando a cabo la consulta de manera directa.

Se observa que el sistema ha ido evolucionando poco a poco y
cada vez es mas Optimo, esto se debe a que la tecnologia de
informacion se fue actualizando y adaptdndose a los cambios

necesarios.

No asi para la aplicaciéon de emision de reportes lo que continua
igual, solo que debidamente actualizada.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

2006-2007

B vicrosoft Access - [Pantalla Inicial : Form] O 5 Eﬂ
73 Fle Edt View Insert Format Records Tooks Window Help Typeaquestionforhep » - 8 X

IR AEY RIS -0
él:IiTahoma g BIUEESE| - ArLY v/=-H

INTROL DE VACAC

CONFIANZA > - = SINDICALIZADO

CIcLo| P

2005-2008

2 2006-20107

2004-2005 Reportes
Sindicalizado

2005-2006
2008-2007

Reportes
Confiarza

Record: 4] ¢ e « [ 2]

Form View CAPS UM

ﬂfstartl B GPORS | Do |Boounent .| Bvacacomes... [T pantala nid.. |« g B os:04pm.

Aun para esta aplicacion (2006-2007), se accede igual que las
aplicaciones anteriores, reiterando que la mejora es sustancial, en
el manejo de informacién optimizando los tiempos de respuesta,

esto es gracias a las tecnologias de informacién utilizadas.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

2006-2007

Microsoft Access - [VACACIONES CONFIANZA 2004-2005] = 1]
E| Fle Edt Wew Insert Format Records Tools Window Help Typeaquestonforhelp » . @ x
K- dRGLAVI§LE ¢ Hiav@rxEoa-ef

a<|A -/ud - - BB

006-200;

1 wiAria\ * B vBIQ

Arrayo v Machado Amando Ramualda

36

Sma007)

PROG VAC PROG VAL

Record: 4| 4 1 }|H k| of 129

Form View CAPS HLM

Bst] DOIGOOZ @ | Ovecwo. | Bloocumen.| Fvacacio.. [T pantal .. Fvacacio.. ||« @B oso7pm.

En la pantalla anterior se resalta la eliminacion de las pantallas
antes mencionadas (consultas, altas y/o modificaciones),

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

En lo respectivo a la emision de reportes la aplicacién es igual
para los diferentes ciclos, con la diferencia de fechas

actualizadas, siguiente presentacion.

Esto es solicitando la fecha de salida proxima en los diferentes
ciclos vacacionales, una vez identificados a los trabajadores
proximos a disfrutar vacaciones se les elabora el memorandum de
confirmacién al programa vacacional, utilizando los reportes

emitidos por nuestro control de informacion.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Emisién de Reportes 2006 — 2007

B

3 Fle Edt View Insert Format Records Took Window Hep Typeaquestonforhep » - & %
K-dil gAY | 4l # FDa-ef
| Tahoma 8 BIUIEEE N év | v[=

0203 04 15 56 050
- 2
tor 21x

‘ _E'.i Teclee Fecha de Primera Etapa (06-07)
—i]

0304 0405 (508 0607

0506 6-07

Salir de Reportes

Recore: M) ¢ | 12 Ml Aot

Farm View CAPS HUM

Hsert] (D GPOE S | Dvec | Boow. | S| T | Fero, [Srepor, |« gD s1spm.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y

SINDICALIZADO
Tablas
Las tablas de l|la base de datos, que contiene los datos
generales son las siguientes:
E Microsoft Acces: |d Ialﬂ%l@lﬂl[ﬂl !ll |:ﬂ|ﬁ|@|@|\@|@l gl@lﬁi ;Iilll
E%' File Edt Wiew Relationships  Tools  Window Type aquestionforhelp =2 & X

DeEy @Y

s EBR R

P e | | )
:Icr;n e = GRUPO GRUPC GRUPO FICHA
S SUBGCIA SUBGCTA SUBGCIA SUBGCIA TITULAR,
P AREA BREA AREA AREA CICLG
R FICHA FICHA FICHA FICHA CICLG INICTO
e MOMERE NOMERE NOMERE MOMBRE CICLG TERMING
Lo 11 CICLo CIcLo CICLO CICLo PROPLUESTA
e DIAS & DISFRUTAR DIAS & DISFRUTAR DIAS & DISFRUTAR DIAS & DISFRUT | |FECHA INICIO
FECH CIcLo 1DEL 1 DEL 1DEL 1DEL FECHA TERMING
TOTAL DIAS 1AL 14l 14 1AL FECHA REANLIDA
SR 1 DIAS 1 DIAS 10145 10145 NOBOLETA
it 1 AYIS0 SALIDA 1 AYIS0 SALIDA 1 AYI50 SALIDA 1 AY150 SALIDA | | 5OL INCENTIVOS
s 1 AYISO ALTA 1 AYISO ALTA 1 AYIS0 ALTA 1 AYIS0 ALTA OESERVACIONES
PRI MM DOCTO 1 FINIQUITADO 1 FINIQUITADO 1 FINIQUITADO 1 FINIQUITADS | |FECHA FIRMA
st 1 REPROGRAMACION 1 REFROGRAMACION | |1 REFROGRAMACION | |1 REPROGRAMAC | [FECHA ACIHSE DE
PRI_FECH_ALTA
PRI_DOCTO_ALTA oy B 2DEL 2DEL RREA £
PRI_FINIQUITA e il 28 28 HvEL
PRI_REPROGRAMS 2o e 2DIAS 2DIAS <
Eimtal 2 AVISO SALIDA 2 VIS0 SALIDA 2 AVISO SALIDA 2 AVISO SALIDA
SEG_PER_P.L 2 BYISO ALTA 2 AVISO ALTA 2 AYISO ALTA 2 YISO ALTA
SEG TOTAL 2 FINIQUITADO 2 FINIQUITADO 2 FINIQUITADO 2 FINIGUITADD
B | 2 REPROGRAMACION 2 REPROGRAMACION | |2 REPROGRAMACION | |2 REPROGRAMA:
566 FECH.ALTA OESERVACIONES DBSERVACIONES OBSERVACIONES OBSERYACIOMES
SEG_DOCTO_ALTA
SEG_FINIGUITA
SEG_REFROGRAM:
OBSERVACIONES
PEND_DISFRUTAR '+ |
= b
0 | _>IJ
Feady

UM
& RealPlayer: ... | | Electrico | W] 2 Microsaf, .. v”2 Microso... ~ d 2 SAP Log... v| « @ﬂ 01:43 pum,

I:E-‘Startl (L) Contacts - .,

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

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

trabajadores que se hayan incorporado posteriormente.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y

SINDICALIZADO
Conceptos Tablas
Microsoft acces: PR IF~ |+ TReIEy B 8 L5 31 | S| Vel 221 o] -* s R | MU TPk | =l x|
o8 Fle Edit  Wew Relstionships  Tools  Window  Help Type a question for help = o & X

DeEdREEY | iR %8 X BE- 0.
[ 3

VACACIONES CONFIANZA 2002-2003 o :|

DIAS A DISFRUTAR
1DEL

140

1DIAS

1 AVISO SALIDA

1 AVISO ALTA

1 FINIQUITADC

1 REPROGRAMACTION
2 DEL

ZaL

2 DIAS

2 AVISO SALIDA

2 AVISO ALTA

2 FINIGUITAD

2 REPROGRAMACTION
OBSERVACIOMNES

7] o

Ready MM

#start| () Electrico | B panTaLLAs B0 TESIS. .. | R VACACIONES : Databa... ||:zg Relationships |« @#® 02:05p.m.

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

A\

SUBGCIA: La Subgerencia a la que pertenece el trabajador.

> AREA: Es el &area de adscripciéon a la que pertenece el
trabajador.

» FICHA: Es el numero de identificador Institucional de cada
trabajador.

> NOMBRE: Nombre completo del trabajador.
CICLO: El afio del ciclo vacacional a disfrutar.

> DIAS A DISFRUTAR: Dias a los que tiene derecho el

trabajador.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Conceptos Tablas

52

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

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

1 DIAS: Cantidad de dias que va a disfrutar en la primera
etapa.

1 AVISO SALIDA: Documento que se genera para informar al
trabajador de su periodo vacacional a disfrutar de su primera
etapa.

1 AVISO ALTA: Documento que envia el trabajador para
reanudar sus labores de su primera etapa.

1 FINIQUITADO: Campo en el cual se indica con un simbolo (V)
el periodo vacacional disfrutado de la primera etapa.

1 REPROGRAMACION: Documento que envia el trabajador
para reprogramar la primera etapa de su ciclo vacacional.

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

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

2 DIAS: Cantidad de dias que va a disfrutar en la segunda
etapa.

2 AVISO SALIDA: Documento que se genera para informar al
trabajador de su periodo vacacional a disfrutar de la segunda
etapa.

2 AVISO ALTA: Documento que envia el trabajador para
reanudar sus labores de su segunda etapa.

2 FINIQUITADO: Campo en el cual se indica con un simbolo (V)
el periodo vacacional disfrutado de la segunda etapa.

2 REPROGRAMACION: Documento que envia el trabajador
para reprogramar la segunda etapa de su ciclo vacacional
OBSERVACIONES: Es el campo en el cual se pueden hacer
anotaciones adicionales referente a ese trabajadorgs)



CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Conceptos Tablas

Microsoft Access - [Relationships]
J:] Fle Edt Vew Relaionships Took Window Hep

Typeaquestion forhiep =
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AREA Al JaRURD GRUPO GRUPO GRUPO GRUFO FICHA FICHA

Firma SUBGLIA SUBGCIA SURGCIA SURGCIA SUBGCIA TITULAR TITULA

Firma Cargo ARER AREA, ARES, AREL ARE& CICLO CICLO

p FICHA FICHE FICHA FICHA FICHA CICLO INICID CIcLo

(Cp Largo HOMBRE HOMERE NOMERE HOMERE HOMERE CICLO TERMING | |CICLO

FICHA CIcLo CICLo 00 CIcLo 00 PROFUESTA FROPU

NOMBRE DIAS & DISFRUTAR | [DIAS A DISFRUTAR | |Dias & DrsFRUTA?| [DI6S A DISFRUTAR. | {DI4S 4 DISFRUT:| |FECHA INKCID FECHA

CICLOT 1DEL 1DEL 108 1DEL 1DEL FECHA TERMIND | |FECH

CICLO I 1AL 1AL 1AL 14 14 [i45 DIAS

NIVEL 10188 10145 10145 1DIAS 10165 FECHA REANUDAC| |FECHA

FECH_CICLO 1 AVIS0 SALIDA 1 Y150 SALIDA 1AYISOSALIDA | |1 AVISO SALIDA 144150 GALIDA | {NOBOLETA NOBOL

TOTAL DIAS 1 AYIS0 ALTA 1 4150 4LTA 1 YIS0 ALTA 1 AVISO ALTA 14150 AT | [SOLINCENTIVOS | [SOLIN

FRI_PER_DEL 1 FINIQUITADO 1 FINIQUITADO LFINIGUITADD | {1 FINIQUITADO LFMIQUITADD | |OBSERVACIONES | [OBSER

PRI_PER_AL 1 REFROGRAMACION | |1 REFROGRAMACION | (1 REFROGRAMAC | | L REPROGRAMACION |1 REPROGRAMAC | {FECHA FIRMA FECHA

FRI_TOTAL 2 OEL 2 DEL elizl 2 OEL 2 DFL FECH4 ACUSE OE | |FECH

PRLIUM_DOCTO 24 24 5L 2 il 20l ARES AREA

FRIFECH_ALT4 2 D45 2 DIAS 2 DIAS 2 DI4S 2 D45 NIVEL MIVEL

PRI_DOCTO_ALTA 2 AV1S0 SALIDA 2 4150 SALIDA 2 AYIS0SALIDE | |2 AVISO SALIDA 2 4150 SALIDA

PRLFINIQUITA 2 4VIS0 ALTA 2 AVISO ALTA 2AVISOALTA | |2 AVISOALTA 2 AVISO ALTA

FRI_REFROGRAMA 2 FINIQUITADO 2 FIMIQUITADO 2 FNIQUITADD | [2 FIMIQUITADO 2 FINIQUITADO

SEG_PER_DEL 2 REPROGRAMACION | [2 REPROGRAMACICH| |2 REPROGRAMACH | |2 REPROGRAMACION| (2 REFROGRANMAC

SEG_PER_AL (OBSERVACIONES DBSERVACIONES | |OBSERVACIONES | [OBSERVACIONES | |OBSERVACIONES

SEG_TOTAL

SEG_NUM_DOCTO

SEG_FECH_ALTA

SEG DOCTO_ALTA

SEG_FINIQUITA

SEG_REPROGRAMA ~

(OBSERYVACIONES j v
] i
Ready CAPS UM

« @D os2spm.

| £ eacto.. | B)ooumen. | Bcacto.. | Frentdel. |28 relaion..

B D GPOE S

(6) Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, 2000,
Pags. 9y 11.
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Vacaciones Personal Sindicalizado

Considerando la optimizacion de informacién, utilizando una
misma tecnologia de informacion se tomo la decision de
consolidar, la informacion referente a vacaciones, del personal de
confianza y sindicalizado en una misma plataforma, logrando con
esto valga la redundancia, una optimizacién de los tiempos de
respuesta, mejorando el servicio proporcionado al personal
controlado en una Area Administrativa de Recursos Humanos de
una Empresa Paraestatal, mismo que es posible gracias a la
aplicacion de las tecnologias de informacién idéneas.

Microsoft Access - [VACACIONES SINDICAL IZADO 2005-20064] = Elii
= Fle Edt Wiew Insert Format Records Tools Window Help Typeaquestonforhep » o & x

K- R IAVI$ 2@ - ARUR-I4E
[ wa -ls B T UESE
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Vacaciones Personal Sindicalizado

En relacion a la aplicacién de la informacion para el disfrute de
vacaciones para el personal sindicalizado, hay grandes diferencias

en contraste con la aplicacién el personal de confianza.

Tomando la experiencia, de la aplicacién de las tecnologias de
informaciéon utilizadas para la optimizacion de informacion, del
personal de confianza de un Area de Administracién de Recursos
Humanos, se consideraron los siguientes puntos para los datos del
personal sindicalizado:

» Facil acceso

» Presentacidn

» Reduccion de datos
» Amigable

Lo anterior, a fin de cumplir con los objetivos de optimizacién de
informaciéon y tiempos de respuesta, apegados a la normatividad
existente, para el otorgamiento de vacaciones para el personal

sindicalizado.

Se observa en la aplicaciobn de vacaciones para el personal
sindicalizado, la disminucién de campos a requisitar, dado que solo
disfruta en una sola etapa, lo que implica que solo se capture la
fecha propuesta de inicio de las mismas, otra diferencia es que el
personal sindicalizado firma una boleta de vacaciones, emitida por

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

Vacaciones Personal Sindicalizado

misma que ampara el tiempo del disfrute, motivo por el cual ya no
es necesario enviar por parte de ésta Area Administrativa de
Recursos Humanos la confirmacion a través de un
documento (memorandum), otra de la diferencias es que el
personal sindicalizado, una vez, cumplido su ciclo podria optar por
solicitar su pago de incentivos por asistencia, motivo por el cual
para mayor control de consigna como uno de los datos a capturar
en la aplicacién correspondiente, si no es el caso dicho pago se
consignara el la misma boleta de vacaciones, amparando inicio y
termino, asi como del niumero de dias de pago por concepto de
incentivos por asistencia, adicionando campos como son; fecha de
reanudacién, fecha firma y fecha acuse de recibo, y se conserva el

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

Vacaciones Personal Sindicalizado
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Reportes Vacaciones Personal Sindicalizado

La gran diferencia de esta aplicacion, contra la del personal de
confianza es que esta, tiene caréacter informativo Gnicamente, no
da lugar a la confirmacion correspondiente (memorandum), puesto

que se emite boleta vacacional.

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

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

Reportes Vacaciones Personal Sindicalizado

Desplegando el sistema la informacién solicitada, como se observa

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

Reportes Personal Sindicalizado
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En resumen, la aplicacién de tecnologias de informacién, para la
automatizacion, en este caso, de la informacion referente al
control y disfrute de vacaciones del personal de confianza y
sindicalizado, es y serd de gran utilidad, en virtud de que el
manejo de la informacion es altamente confiable, ademéas de

disminuir los tiempos de respuesta considerablemente.(7)
(7) Nuestro compromiso como Integrantes de la Industria Petrolera, 2006, pag. 20
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CONTROL DE VACACIONES PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

Reportes Personal Sindicalizado

Se denota que gracias a la aplicacién de las tecnologias de
informaciéon para vacaciones se vera como ésta, sirve de plataforma
para la automatizacion de los diversos procesos que se manejan en
un Area Administrativa de Recursos Humanos de una Empresa

Paraestatal.
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3.2 BASE DE DATOS DE CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

A continuacién se describe como las tecnologias de informacién,
se emplean para el control de Comisiones Administrativas, mismas
que se llevan a cabo préacticamente en toda l|la Republica
Mexicana, por el personal en su gran mayoria de confianza que se

controla en un Area Administrativa de Recursos Humanos.

Al interior de la Empresa existe un reglamento para tal fin,
mismo que rige y/o norma las Comisiones Administrativas en
Petréleos Mexicanos [Anexo 2] y en el cual se definen dos grandes
procesos:

> Comisién Administrativa nacional y/o internacional con o sin

anticipo de viaticos.

> Comprobacidén de gastos y cuenta de gastos
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

Comisién Administrativa con o sin Anticipo de Viaticos.

Previamente identificado el icono de acceso a esta base, en el
escritorio, se accede presentandose primeramente la pantalla
general de bienvenida de, consultas y/o actualizacién, en la cual se
podra agregar o Unicamente visualizar registros, asi como la

emisién de reportes, para diferentes anos.

Primeramente se lleva a cabo la identificacion del trabajador que
llevara a cabo la comisién, y captura de las caracteristicas de la

misma, como se mostrara en las siguientes presentaciones.

B2 Microsoft Access - [PANTALLA PRINCIPAL : Form]
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

Captura de Comision Administrativa

Pantalla inicial de bienvenida al sistema de control de

comisiones administrativas en wuna Area Administrativa de

Recursos Humanos.

=8l x]
5 Fle Edt View Insert Format Records Tools Window Hep Typeaquestionforteh » o 8 X
K-dDdLVIsRB&NTYIS xS0 6B
RANSPORTE
Comisiones 2006-2007
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

Captura de Comision Administrativa

En esta pantalla a través del numero de ficha es localizado el
trabajador que desempefiara la comisién administrativa, para asi

capturar los datos de la misma:

Destino

Fecha salida
Fecha de regreso
Total dias

Anticipo de viaticos
Tipo de comision

Tipo de transporte

YV V.V V V V V V

Observaciones
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

Captura Registro SAP
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Si es el caso en esta pantalla se llevan a cabo los registros de
los documentos contables, mismos que representan un anticipo de
viaticos, cabe senalar que esta informaciéon es de gran relevancia,
puesto que se identifica de manera inmediata, el anticipo de
viaticos otorgado a fin de efectuar los ajustes correspondientes al
momento de presentada la comprobacion de gastos por el
trabajador, asi como el descuento del mismo, en caso de no

comprobarlo.
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CONTROL DE COMISIONES ADMINISTRATIVAS

Validacion Boleto de Avidn
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En dado caso que para el desempefio de la comision
administrativa se requiera boleto de avién, para un mayor control se
captura y valida el costo del boleto de avidn.

Una vez proporcionados tanto, viaticos como boleto de avién, el
trabajador procedera a iniciar su comisién administrativa,
permaneciendo en espera el Area Administrativa de Recursos

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

al siguiente proceso, que es la presentacion de la comprobacion

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

ur\-'li(rosoft Access - [TRABAJADORES 2006] - i oy il
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Una vez capturados tanto los datos de la comisidn

administrativa, como del anticipo de viaticos en caso de llevarlo
asi como la documentacion respectiva y los costos del boleto de
avion; se permanece en espera de la comprobaciéon de gastos.
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS

Ya que es recibida la comprobacién, se procede a contabilizar las
facturas presentadas determinando asi a través de la cuenta de
gastos, si es a favor y/o en caso contrario, generar el recibo de
devolucién para que se proceda a efectuar dicha devolucién,
correspondiente al anticipo otorgado, capturando las cantidades
resultantes en los diferentes conceptos contenidos en esta pantalla,
asi mismo para un mayor control son capturados los siguientes

conceptos:

> Recepcion en el Area de Recursos Humanos
» Envidé al departamento de personal
> Aprobacidén del departamento de personal

> Envi6 de cuenta compensada al Departamento de personal
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS

Pago Boleto de Avidn
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Uno de los grandes retos de una Area Administrativa de
Recursos Humanos de una Empresa Paraestatal es, el de tener el
mayor control posible tanto de los documentos que representan
una salida de dinero, como de los que representan un gasto,
precisamente es en esta pantalla donde se captura la salida de
dinero a través de la compra de boletos de avién, mismos que son
pagados con recursos de la Gerencia a que pertenece cada
trabajador, en esta pantalla también se lleva acabo la captura de
las devoluciones de boletos cancelados mismos que son

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

Pago Boleto de Avidn

Cabe sefialar, que existe una Area que se encarga de tramitar
todo lo correspondiente a boletos de avién siendo la responsable
del pago de los mismos ante las agencias de viajes y/o aerolineas

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

Reportes Comisiones Administrativas

B Microsoft Access - [REPORTES 2006 : Form]

Fle Edit Wew Isert Format Records Took Window Hep Tpe s question forbelp » o 8 x
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|| B, |5 con.];

Con la finalidad de efectuar un mayor control en las diferentes
comisiones administrativas efectuadas, se decidi6 crear un
catalogo de reportes extenso, que nos permite la localizacién de
tal o cual comision, unicamente solicitando el reporte deseado, los

cuales se denotan a continuacion.
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS

Reportes Comisiones Administrativas

Reporte de comprobaciones pendientes, se refiere a los

trabajadores que llevaron a cabo una comisién y no han presentado

la comprobacién de gastos correspondiente.
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS

Reportes Comisiones Administrativas

Comprobaciones, mismas que por alguna razén no se hayan

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

Reportes Comisiones Administrativas

Este reporte nos es de suma utilidad ya que las cuentas que se

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

Area administrativa correspondiente a firma del trabajador, se

tendran que solicitar al mismo.
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COMPROBACION Y CUENTA DE GASTOS

Reportes Comisiones Administrativas

Asimismo, se contempla llevar a cabo el control del pago de los
boletos de avion correspondientes a todas y cada una de la
Comisiones Administrativas via aérea, llevadas a cabo por el
personal de una Area administrativa de control de gestién de una
Empresa Paraestatal, los cuales permanecen pendientes de cobro.

B microsoft Access - [Faltantes de Factura de Avion] g il ﬁ
“|d Fle Edt Vew Toos Window Hep Typeaquestionforhelp » - 8 %

¥-3/Qd@dn | cose senp| B +| B 3+ @ B

Fi

Faltantes de Factura de Avion

DESTING FICHA FOLID GRM TITULAR SALIDA REGREEOD COSTOEBOLETO
(D MADERD, TAMPS 1408 14 ANZALDTIAPRIET O ARMANDO Obhaldd  05-Ra-06 $53035

1B, 6T, W0 13505 BRACAMONTES CUENAS FERHANDO IMrds 3106 L]
LB, 6T, M43 13507 RODRIGUEZ S ALALAR RICARDO 306 3LMar-06 I
MIMATITLAH, VER. b R ECh) ARROYOY MACHADD ARMANDOROMUALDOD  X-Hopdd  30-Hov-06 554107
MONTERREY, L. 16671 G0t LOPEZ TOHATERO RAFAEL 160406 16006 380
VERACRUE, VER. Hamed 19162 ZAPATA MUTHOZ TUAH ANT CHIO 16Mrd  16:Mar06 WL
VERACRUE, VER. R 1516 BLANCAS (RCLARDITHEUGRLA 16Mr0d  16:Mar-06 WL
VILLAHERMOS A TAB L 15w MUFGZ HAVA ALV AHDRD 07 fbe08 (706 37935
VILLAHERMOS A TAB 460 185 HUHE? PRREZ ROGALIO 6hldd  O7-Ral-06 BINT

Mereales, 30 de Mayo de 2007
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3.3 “BASE DE DATOS DE CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS”

A fin de llevar a cabo un mejor control en la asignacion de folios a
toda la documentacién que se genera en un Area de control de
gestién de una Empresa paraestatal, ya que constantemente habia
duplicidad en los mismos y con la principal intencion de suprimir la
tradicional y molesta “libreta de los folios”, se creo a través de un
soft ware determinado, esta base de control de folios la cual se

describird a continuacion paso a paso.

Er\-li(rosoft Access - [Pantalla Inicial : Form] il = |E|i|
oo Fle Edit View Insert Format Records Tocols Window Help Typeaquestionforhelp = - & x
PR EET A Y YR YEIRUA R AT F|Zia-ef

| ~| Tahoma 24 BT O IE=S v A& '

e — ‘

CONSECUTIVO FOLIOS

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Form Wiew CAPS MM

Bistat| PO GPOBSE | O | BYvacacr. | Caconse.. | Blconsec.. [Frantal.. [« & B i@ o osospm.

Como se observa dicha base tiene funcionando con muy buenos
resultados a partir del 2005, el ingreso a la misma es muy similar a

las anteriores.
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS

Una vez identificado el icono de acceso a la misma, es

desplegada la presentaciéon inicial, la cual es de facil acceso al

ano deseado.

Microsoft Access - [Pantalla Principal 2007 : Form] i i |E’|i|
3 Fle Edt View Insert Format Records Took Window Help Type aquestion forhely » - & x
M- HREGLAVIE BRI 82 EYTI0e O jvi@

[ renems 2» /B IUEEE DAL =]

’

Agregar Registro

FOLIO CONSECUTIVO

2007

Fecord: I{| 4 | 118 H|H€| of 1

Forrm View CAPS UM

Bsad DO GRPOEBE | O |Bvaca. | ycons..| Sicorse..| Fratal. [Frant.. [« % @@ os:11pm.

Seleccionado el afo actual, el sistema nos muestra la pantalla
en la cual se tiene las opciones de consulta y /o agregar registro.

En la opcién de consulta, se podra consultar cualquier numero

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

Desplegando en la presentacién de consultas los datos del folio
requerido, los siguientes datos:

Folio

Fecha
Destinatario
Remitente
Asunto
Elaboro

V V V V V V V

Observaciones

Logrando con esto una optimizacién considerable en los tiempos
de bulusqueda y/o consulta de los folios asignados, mejorando
ostensiblemente los tiempos de respuesta de la informacion.

Mi(rosoft Access - [FOLIO CONSECUTIVO] B} = Elil
£ Ele Edit View [nsert Format Records Tools Window Help Typeaguestionforhelp - - & x
b | _-1‘1 Jv ©

M-SR %@ AR Ul

I ~|Tahoma -8 - B I U =

PANTALLA DE CONSU LTA
L1
| Martes, 02 de Enero de 2007‘ _J 2007

‘ING HECTOR CAREAGA GONZALEZ

CONSECUTIVO

DESTINATARI

. Estado SHEIR

El_t
REMITENTI ‘FPK ‘
ASUNTO [SOLICITUD DE PASE DE ACCESO SR MIGUEL

MARTINEZ CRUZ (FLORES)

ELABORO iYADlRA ‘
OBSERVACIONE

OK. DESCARGADO y ARCHIVADO, LUPITA.

= | ANTERTOR SIGUIENTE - &

Record: 4] 4 1k | Mk

Farm View CAPS UM

Histart| | (D (O] @ & G B @ | Ezpri | Byvac.| Exco.. | Sicon..| Eran. | Fean.. [FroL.. [« % W@ os1pm.
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS

Asimismo en la asignacién de un nuevo folio, no nos resta mas
que acceder a la aplicacién del consecutivo traducido a la
asignacién de folios, misma en la cual el sistema nos lleva de la
mano para lograr la asignacién de un numero de folio nuevo,
capturando los datos requeridos obligatorios, para en ocasiones
futuras su féacil localizacién, cabe sefialar que dicha base se
actualiza al principio de cada ano, a fin de comenzar con el folio
001.

¥ Microsoft Access - [FOLIO ( 51 _ =] x|
==l File Edit Wew Insert Format Records Tools wWindow Help Type aquestonforhelp ~ o & x
- HdR SR Y

| v‘ Tahoma -

CONSECUTIVO {AuUtoMuml

ELABORO ‘

OBSERYACIONES

14032005

Record; I4| 4 I 1)1k |>I|b>|€ of 1

Form View CAPS UM

Histart| | (D (O] @ 2 O [ @ | Ephi | Byvac..| Epco.. | Sicon. | Eran.. | Elean. [SroL. [« & @@ csiipm.

Eliminando totalmente la fastidiosa “libreta de los folios”, como
se menciono en el inicio de esta descripcion de asignacién de
folios, ademas de lograr una eficiencia casi total en el control y

asignacién de los mismos.
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS

Su utilizacion es sencilla ya que él mismo le guia, facilitando su
operacién, en la asignacion de folios nuevos.

I wicrosoft Access - [FOLIO CONSECUTIVO 2006] -|8] x|
= Fle Edt View Insart Format Records Took Window Hep Typeaquestionforhep » - @ x
K- HRSAV 4089 &HNBYH B0

: < Tahoma 8 +BIUEEE YA

fAutouml

Martae 73 Ao Mavn da 2007]

Microsoft Office Access

B T

Recard: W] 4 | 1 b | M[p#|of 1
Form Yiew ) R

@l BUGPORE O |@VAC‘..| 200.. |J_:1C0n| Fpan., | Fpan., ||EFOL... S MgD x2pm
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS

Asi como para agregar un nuevo folio, optimizando los tiempos
en todos sentidos, ya que desde su equipo de computo el personal
que colabora en un Area de control de gestién de una Empresa
paraestatal, podra asignar un nuevo numero de folio, siempre y
cuando tenga el privilegio.

I Microsoft Access - [FOLIO CONSEC 006] |8 x|
=3 Fle Edt Wiew Insert Format Records Tools Window Help Type aquestionforhelp » - & x
PACFEFCAE Y YR R4 YRR 0] |
' <[ Tahoma |8 vBIﬂEEEﬁvﬁvgvva
% Estado B

- 1&.-115;.30115
Record: I{| 4 | 11E¥ H|H€| of 1
Form Vieu CAPS UM
Bsat| DO GPORPE | O [Hwe Do |Don.|Fean. | Fea. [Fror. [« 2 W@ osi1zpm
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CONTROL ASIGNACION DE FOLIOS

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

del mismo, dando por terminada la sesion.

. Tools Window Hep Tvpeaquestonforfep » - @ x

Microsoft Office Access
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3.4 “BASE DE DATOS DE CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS
DE LA GRM”

Esta base de datos se creo con la finalidad de llevar a cabo un
control de las ausencias de los trabajadores, es muy sencillo su
manejo, surge por la necesidad de llevar un control optimizado vy
efectivo de las incidencias de los trabajadores, lo cual ha
redundado en la cobertura de dias sueltos, de las ausencias del
trabajador.

Una vez que se ingresa a la base de datos el sistema despliega
una ventana de bienvenida a la cual solo se hara clic sobre el

botén aceptar para ingresar al manejo de la misma.

Microsoft Access

i Archivo  Edicisn Wer  Insertar  Herramientas Venkana 2 Escriba una pregunta -

@ Altas - Base de datos (Formato de archive de Access 2000)

pal : Formulario

Microsoft Office Access

Bienvenido al Sistema de Control de Ausencias

nvio Permisos

Envio Movimientos

Registro: E 4 l 11 ¥ @H* de 1

Wista Farmulatio mav(is HLM

m1 |T] Bandeja de. . [ )2 Explara... vﬂ ) TESLS OcT. Microsof...
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Una vez que se ha realizado la accion anterior esta es la pantalla
de inicio de “control de ausencias y altas GRM” como se puede
observar dentro de esta base podremos manejar las siguientes

situaciones como son:

> Altas

» Permisos

» Envi6 permisos

» Envié movimientos

|21 Microsoft Access - [Pantalla Principal Principal : Formulario] . J[=]E3
= archive Edicion  Yer [Insertar Formato  Registros  Herramientas  VYemtana ? Escriba una prequnta .8 X
|| aid e onjesiE== O Aol ool

P64 - | T o | A N S NN Y 21 N = A )

14.05.2006

J
!

|
Reqistro; [E] 4 I 1[» [E]H% de 1

Wista Formulario mays HUM

W"[ |©] Bandeia de. . “ 2 Explora. . .“ B TESIS ocT. Micrasaf...
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Debemos hacer clic en cualquiera de las opciones a realizar y
comenzamos a manejar el sistema de control de ausencias, en
este caso realizaremos un ejemplo en el control de altas del

personal de la GRM.

Esta accién se realiza cuando el trabajador por diversos motivos
genera una ausencia, solicitando previamente su permiso a través
de los medios establecidos para tal fin, una vez disfrutado dicho
permiso el trabajador debera presentarse en el Area de control de
gestiéon a llenar un formato al otro dia que genero su inasistencia,
a este proceso se le conoce como “aviso de alta”, enviandose
dicho formato al Departamento de personal, mismo que le
consignara la inasistencia para efectuarle el descuento

correspondiente en caso de ser procedente.

o 1. 134 GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
EXTENSION: . AVE.EJERCITO NACIONAL 216 PISO: _° NIVEL:
CLAVE: FICHA: ___ SIND. CONF.

EI ECONOMICO . _ SANCION
|_T_| RENUNCIABLE ] ESPECIALES
E INJUSTIFICADA ' VACACIONES
ENFERMEDAD NO PROFESIONAL COMISION ADMINISTRATIVA
E ENFERMEDAD PROFESIONAL O ACCIDENTE El COMISION SINDICAL
MATERNIDAD REANUDA SUS LABORES
OBSERVACIONES _
) NOMBRE DEL TRABAJADOR
SOFFPK ' ' SECC. DE AUSENCIAS Y CENSO MEDICO

86



CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

I

K-dQ JAvV

| wrd

B

E Ble Edt Vew Insert Format Records Tooks Window Hep peaouestionforiely . @ x

A plh=ReRaNC)

FECHA s St e

Yer Reporte
NOMBRE - 0K

CONTROL DE ALTAS DEL PERSONAL

DE LA GRM 2007

FIBHA b
- Registro
(BSERYACIONES
Salida ﬂ
Record:_li]_f_J 118
Form Yiew CAPS MU

fsart)| B O GPOE S

Ot | Eaca., | Tamase. | iates .| Feaal [T ates . |« % WGP 06:50pm,

87



CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

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

opciones que se pueden realizar segun la accidén requerida.

Realizaremos un ejemplo de la opcién “agregar registro” solo

debemos hacer clic sobre el botén (agregar archivos ﬂ) para que
comencemos a capturar los datos que previamente el trabajador

[leno en su formato de aviso de alta.

Como podemos observar los campos son minimos a llenar solo

debemos escribir:

Microsoft Access - [Altas 2007] 2 _._1_5’_1_5]
3 Fle Edt Vew Insert Format Records Took Window Help Type aguestionforhely » o & x
K-dR IRVI4D ARUR-R4E FZa-ef

: || Haettenschweler 11 B T U EEE Q-A~Z~ - v_&%

b

CONTROL DE ALTAS DEL PERSONAL
DE LA GREM 2007

FECHA Wartes, 29 de Mayo de 2007

Yer Reporte  §
o =
FICHA Borrar
- Registro

DBSERVAGIONES

Salida e

Record: M [ 1 b [ MpE]of1

Forrm View CAPS UM

stat| | D O] G PO @ e | Hjvace. | Tyesse | D .| Fearl[[Fatas .. [« % W@ ossopm.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Fecha: el sistema automaticamente nos provee este campo
dependiendo del dia que capturamos.

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

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

identifica.

Observaciones: este campo se utiliza si es necesario agregarle
alguna observacion del trabajador como puede ser la causa de su

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

Para abrir otro registro, una vez que concluimos con los datos que
requiere el sistema con dar un enter o utilizar la tecla tabuladora
nos abre nuevos campos para el registro de alta de otro trabajador.

Si requerimos borrar el registro realizado solo debemos hacer clic
en el boton “borrar registro” y el sistema borra los datos que se
habian capturado.

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

del dia, haremos clic en el botén ver reporte inmediatamente nos

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

Microsoft Access - [Altas] : |@@@@@| | | =

‘B archivo Edicén Ver Insertar  Formato  Registros  Hervamientas Yeptana 7

3
=

Escriba una pregunta

Y-HRERY SRR 0@ NI YREY ML @ DE 0.
I:” Haettenschweiler + 11 + N K 8§ ‘% = E‘&v &v iv P
b .

Reqistro: I4| 1 ” 1.k |>I |Hé| de 1

Wista Formulario HLM

J start £} PANTALLAS BD TESS... 4 Microsoft A

BN & B - 10:53am,

Para que el reporte se imprima el usuario debera teclear la
fecha deseada para que en el mismo aparezca el dia que se

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

de datos nos envia la vista previa de impresién del reporte

solicitado como se muestra en la siguiente pantalla:

90



CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

icrosoft Access - [Pedir Fecha] . _ & x|
i Ee Edt Vew Toos Window Hebp Typeaquestionforhep » o 8 x

¥-3/QIa@ ~|oe | e | B +| B 3+ @

PEMEX R JE VRS HATERULES
SUBGERENCIA DE PEANEACION ¥ CONTROL DE CESTION
NFIMG  SUFERIVIENDENCIA DE ADMIVETRACION DE RECURS0

ALTAS

tNVlUALDEPﬁHIANfNTUDEPEHSJNM Viernes, 25 de Mayo de 2007
Total de Docurentos 2

\FICHAINOMBRE OBSERVACIONES
17634 [CEGAR CERBON LERA RENUNCIABLE: MAYO-0G AL 24, J2007

! SUBDIRECCION DE FIVANZAS ¥ ADMIVISTRACION

iARIA LUISA TREID BONILLA [P ARD MEDIC OFOLIO: 1833760, MAYD-23, *""RENUNCIABLE: MAYD-24,
ooz,

reges W I3 v [n] 4]

Ready CAPS HUM

st DO GRPOBE Do |Hvc.| Do | D, | Fea | ot [ ped. [« % PGP o651pm,

Se envia a impresién y es la lista de los trabajadores que
generaron inasistencia y se dieron de alta en ese dia, solo debemos
hacer clic en el icono de la impresora que se encuentra en la barra
de herramientas, para su posterior envio al Departamento de
personal una vez validado.
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CONTROL DE PERMISOS DE PERSONAL DE LA GRM

Continuando con el siguiente icono se accede a la base de los
permisos, esta base se crea con la finalidad de llevar un control de los

permisos que solicita el personal,

mismos que se otorgan por la

empresa (dias econdémicos, renunciables, econdémicos, etc....)

@ Microsoft Access - [Pantalla Principal Principal : Formulario]
Esctiba una prequnta - - F X

i8]l Archiva  Edicién  Wer Insertar

Herramientas  Ventana

Formato  Registros

14.05.2006

Reqistro: [E] 4 I 1 » [E]H& de 1
Mavs HUM

Wiska Farmulatio
Micrasaf. ..

m"{@ Bandeia ds. . “[L—:] 2 Explora. . v“@ TESIS OCT..,

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

aparecen las opciones desde el afio en que se cred hasta el ultimo afo
en que se ha estado operando, ya que las mismas se han actualizado

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

Para capturar el permiso debemos hacer clic en la opcidn
deseada ya sea 2005, 2006 o 2007, desplegando el sistema los

campos a llenar.

Realizada la accién anterior debemos llenar el campo de ficha y/o

nombre dar enter para que despliegue los datos del trabajador.

@" Microsoft Access - [Permisos] gﬂ

e frchivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Registros  Herramientas  Veptana 7 Escriba una prequnta r B X

+|| Comic Sans M3 8 -|NK S| EE&J&%-&I '''''' v|.:|vE
A" BN IS AR =R SRR TR A
Frcwa | 36043 (vowmere | e

¥ o
_______ L -

ECOHOM

ICOS. | pERMISOS |

[ R

" 07-May-07

7 14-Dic-07

31-Dic-07.

i

i
Redqistra; E 1 ! 1 [I][E] de 1 (Filrado)

Wista Formulario FILT hUM

e e R T & .
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Como podemos observar en la parte inferior del campo ficha
tenemos dos pestafas una para la captura de los permisos
econdmicos y la otra para los diferentes tipos de permisos,

enunciados anteriormente.

Si el trabajador solicita un dia econdémico tendremos que
ubicarnos en la pestafia “econ6micos” y solo hacer clic en el
campo correspondiente procediendo a la captura de la fecha que
solicita, se debe visualizar que numero de econdémico es 1, 2, 3,
ya que de acuerdo al contrato colectivo de trabajo en vigor el
trabajador tiene derecho a disfrutar tres dias econdémicos durante
el ano vigente, esto es con goce de salario, en caso de agotarlos,
se procede al rechazo del mismo, con este control se cumple con
el verdadero objetivo para lo que fue creado, precisamente el
control de todos los tipos de permisos, los cuales también deben
estar apegados a la normatividad en vigor.

Cuando el permiso sea por otro concepto a un costado de
economicos contamos con la pestafia de permisos, en ella
encontraremos los diferentes conceptos por los cuales el

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

al e A
M Microsoft Access - [Permisos) L,h]{n_ |
j frchivo  Ediddn  Yer Insertar Formato  Registros  Heramientas Ventana ? Escriba Una pregunta L ¢
: | Conicsastis w3 |NXS|§§ """" o=
i — g
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LA e AN YA / ;

I Fcha

REGIMEN CONTRACTUAL

ECONOMICOS | PERMISOS

PERMISOS EXT
COMIS  ETC

h

VACACIO N ES

CLAU&ULA 102
"CENDI"

OBSEWMIONES ALTA C/OFICTO PXR-GRM-SN-CE-142-07

Reglistlrn: [E] — 1@@@] de 1 (Fitrada)

Vista Farmulatio
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<
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Basta con llenar el campo segun sea el concepto y capturar la
fecha, para finalizar, y para que nuestra base de datos guarde los
cambios realizados al expediente del trabajador solo debera hacer

clic en el icono de disquete ™.

Para visualizar el record del trabajador hacemos doble clic en el
campo de ficha para que despliegue una ventana la cual nos
pedira teclear la ficha del trabajador a buscar, haciendo clic en el
botén “aceptar” para que despliegue la informacién completa y
actualizada.

&"]

_§| Archivo  Edicidn Wer  Insertar Formato  Registros  Herramientas  venptana 7 Escriba una pregunta - _ &

=) H- A2

'|C0micSansMS - |8 ~-|N X § | E=

T VAR RN TR A

w

FIGHA.I_

ECOHOMICOS | PERMISOS
;Euuncumes Introduzca el valer del parametro [i]

R Tecles Nimero de Ficha
INJUSTIFICADOS

AMPALROS
MEDICOS

cLAUSULA 102
"CENDI"

OBSERVACIONES

Reqgistra; [E] 1 [IJ[E] de 1 (Filtrada) £ H3

Yista Formulario FILT UM

m [O]Bandej... | (D7 Expl, ~| W2 Mar... <) Y AR PN Escritorio C\?J@!ﬁ 06102 pumh.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Teniendo ademas la opcién de imprimir el informe, con hacer clic

44

en el icono vista preliminar .

La siguiente es la pantalla de la vista preliminar; aqui se muestra
el informe antes de mandar a impresion, en el momento que uno
decida imprimir solo deberd hacer clic en el icono de la impresora

que se encuentra en la barra de herramientas.

Finalizando con la emisién del reporte lo correspondiente al
control y captura de todos los tipos de permisos a que tiene derecho
el trabajador de acuerdo al contrato colectivo de trabajo en vigor.

Microsoft Access - [Ausencias x Fichal] |EE| | @ |E|[@|@Illl EI |m

B archive EdiciSn  Yer  Herramierktas  Ventana ¢ Escriba una pregunta B X

M-8 OBEE [ [ o reis ¥- Din- 0.

Zoam

Firprial ds Trabaador
ruran e vos e |

TS AR TRFT PB4 M AP P TFA WIS RUF P Ch 318 LT P SR o,

rrrrrrrrrr

Pagra: 14| 4| 1 _»]M]

Preparado TUM

s Start &l PANTALLAS BD
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Existe la posibilidad de una captura errénea para los permisos
econdmicos, para lo cual se creé la siguiente pantalla de
correccidén de los mismos, en el caso de que el usuario cometa un
error al cargar la informaciéon en los campos del sistema existe

una forma de corregirlo.

Para visualizar la pantalla para correccion de registros se
oprime el siguiente icono (la carita), en la cual solo debemos
[lenar el campo de ficha para que el sistema busque en su base de
datos al trabajador solicitado y despliegue la informaciéon que se
necesita para corregir algun error y dar enter, una vez que se
despliega la informacion solo se debe modificar el campo que esta

incorrecto y guardar el registro correcto.

||g§| Microsoft Access - [Correccion Economicos 2006 : Formulario]
E Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Registros  Herramientas  Ventana 2 Escriba una pregunta - .3 X
A - Tahema 2 N &k s |SEE[=|S-A L =8
AN BN WL AR RN NS EENE T DR A NS e = R= RN

»

FICHA I 444520

NOMBREI MARTINEZ VAZQUEZ ALMA DELIA

| *|
FECHA_ECONOD_1: 19-Ene-06
ECONOMICOZ: 1 w 13-Feh-06

ECONOMICO: 1 28-Abr-08

Reqistro: [E] 1 1 E][E] de 962

Wista Formulario MM

m |©]Bandej.. | 27 Expl. < @]z M. <] Y AR-MI. = Escritorio ”@,Q@g 06:07 p.m.
L A 1
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

En lo referente a la captura y control de permisos solicitados por
los diversos trabajadores de una Area Administrativa de control de
gestién interna, las pantallas descritas con anterioridad son las
utilizadas para tal fin, una vez mas se corrobora que los tiempos
cada vez son menores, diminuyendo considerablemente el margen

de error.

Continuando con nuestra pantalla de control de ausencias y altas,
tenemos la siguiente funcionalidad, que es la de, el envié de
precisamente los permisos solicitados, al departamento de personal.

Ilﬂ Microsoft Access - [Pantalla Principal Principal : Formulario] - =
E archive  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Registros  Hetramientas  Veokana 7 Escriba una pregunta - .8 X
; || Arial -1z ~|IN|& 8 ==&, S gl e _..!

: | | N & 8 | | P A AN

ﬁ

TR

2L A :J-J@?;

Envio Perm}sos [

Envie Movimientos |

Envio Permisos

Envio Movimientos

Reqistro: E 4 ! 1k @H@ de 1

Wiska Formulatio

Wﬂ@ Bandei. . ﬂ D7 Explis vH-@z Mict . vnw AR-M3...
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Una vez que el trabajador elabora su solicitud de permiso, en el
area de control de gestion, misma que es el enlace ante el
Departamento de personal, se ha creado una base datos a través
de la utilizacién de tecnologias de informacién, para el envié de

los mismos, la cual se describe a continuacion.

Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Registros  Herramientas  Veptana 7 Escriba una pregunta - -8 X

@
HE=|

] | e e siNleslEss) ouldcldolioaloc
TR Ny e ==y

Microsoft Office Access

Hola, Pantalla de Envio de Permisos

§
]
<=1
|

AMNTERIOR

SIGUENTE

B
=]

Calculanda . . . UM

m | [©leandei | 227 Expli =) B2 Mictics o | W mR-m3 o Escritarin @.ﬂ@_}! 06:19 p.rm,

Oprimiendo el icono de envié de permisos se visualiza de manera
inmediata la pantalla de bienvenida al mismo, al momento de
empezar a capturar el mismo sistema nos asigna un numero
consecutivo, esto es con la finalidad de poder agregar permisos
y/o verificar que los documentos efectivamente se hayan

tramitado.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

La presentacién se encuentra disponible para comenzar la captura

de los permisos a enviar, al Departamento de personal.

‘@H Microseft Access - [Envio Permisos Formulario] g
= Archivo  Edicion Yer Insertar Formato  Registros  Hetramientas  Wentana 7 Escriba una pregunta - .8 X
I L s -|[N]x s = L O A
H AN BeRi= NS4 7 T T ZA0 N I LA 2 W i = A2 W
Envio permisos, solicitud de vacaciones e incentivos
al Departamento de Servicios y Prestaciones al Personal

2007

W | 5 | 5
o

NOMBRE DOLORES FOMSECA ZAMORANO |
s

FICHA o

ECONOMICO DEL 11 DE ENERO DE 2008,

A

g

I

l Registro: E 1 [I]@ de 1

Yista Formulario UM

[1iCI0 [@]Bandsie | LT Expl =) P2 Mier | Y ARG, | Escritotio ”@J@ﬂ 0644 pum,
= L= I ;

Una vez que todos los permisos, que han sido presentados para
su tramite, son capturados, solicitando la emisién del reporte

correspondiente.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Una vez obtenido el reporte correspondiente, se encuentran listos
los permisos para su envid, finalizando con esta accién, el tramite

de los mismos, ante las instancias correspondientes.

ﬂ icrosoft Access - [Envio Permisos Por Folio] _ _|& ﬁ
|4 Be Edt Vew Took Window Hep Typeaquestonforhep = . 8 x

¥-3/Q@@ s '\Qloselﬁewpl'IE'JVI@!

Eunwio permisas, solicitud de vacaciones ¢ fncentivos ol
Departamento de Servicios y Prestuciones wl Person

FOLG ! FECHA Martes, 22 de Noviembre de 2005

Total de Documentos 3

NOMERE FICHAOBSERVACTONES
JAIME TNOCO RUEZ 240965 ECONOMICT; NOVIEMBREZS, y 28, /2005
BEATRIZ TELLD LAPEZ 1299 RENUNCIABLE: NOVIEMBRE-Z5, /2005,

hth, EUGENIA GARCIA CORDERD 160404 ECONOMICO: NOVIEMBRE-ZZ, /2005,

Page:Ml_lﬂﬂl ﬂ |

Ready CAPS UM

Hsa] DO GPOEE O |Buc | Des.| D | Fra. | Feow [l ew. |« 5 QS tsarpm
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Con este ultimo icono, referente al envi6é ya, no, de permisos sino

ahora de movimientos, terminamos esta seccion:

Movimiento, es el documento en el cual se propone de manera
sindical al personal transitorio y/o de planta para ascender de nivel,
para el personal de planta y/o para contratar en forma temporal al
personal sindicalizado, también se le conoce como formato 12-59.

%] Microsoft Excel - 12-59 -1

e

@_1 frchiva  Edicion  Ver  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 Escriba una pregunta .8 X
N EE G ABRIT R 00 @A s A A - B
5 Bt I N I || | @] #. | | ¥ Responder con cambios... Terminar revisiin... fo

: hrial . 10 -Ef s |IEEIEEE s %m€ s B

028 v
A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|I<|L|M|N|D|F'|7

1
2 Al H. Comité Ejecutivo Local P E T R 0 L E 0 S M E X I C A N 0 S Femes it

| 3 | dela Seceidn 4 del STPRM. FarmaHo.58

4 | PRESENTE:

Eol ‘México, D.F. a_de Abril del 2007.

| & | ATEMCION de: LIC. YOLANDA PALACIOS HICIMURA

T

|33 | Sirvaze proporcionarnos [¢l) [los) trabajadar (2] - movimiento escalatonario para cubrir las siguientes plazas

| | termporales -extraordinarias -definitivas,para substituir a:

10

Ll | [Mative: |

i IMICIC: TERMIND:

i DEPENDENCIA NUM. DE TRABE. CATEGORIA OBSERYACIDNES

| PEMEYX REFINACIDN 1

| 15 | EPTO CENTRAL DE RECURS0S HUY

- CLAYE 75000 12° EJER. 216 J-0

] ESC. No. 13 RECURS05 MATERI, POSICION: PLAZA: 8§00 50900 00

B AFTO CLAUSULA G

N NOMBRE Y APELLIDDS CATEGORIA [SALARIOVIGENCI ™lu, Ezamind - Nombre y firma

El

2|

A

i v

W4 v i\ Sheetl (2) Y Sheetd / <] | (2]
Dbuio~ ¢ [sufomas~ \ N O 43 @@ d-Z-A-S=2 @ ij

Lisko

L

|2 Explora. ..

+| ByrEss ocT. .

1 15 4 Escritorio > @% d@g 03:58 pon,
- 1
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Continuando con nuestra pantalla de control de ausencias vy
altas, tenemos la siguiente funcionalidad, que es precisamente la

del envi6é de los permisos solicitados al departamento de

personal.

Ilﬂ Microsoft Access - [Pantalla Principal Principal : Formulario] I Y
E Archivo  Edicion  Wer  [nsertar  Formato  Registros  Herramientas  Weptana 7 Escriba una prequnta . B X
|| aria 2 zlNlx s === A S o

H 7N e W W A e NN R 2 7

e o

| Envio Permisos [

e

Envio Movimientos

14.05.2006

Reqistros [E] 1 | 1l [E]H% de 1

Yista Formulario UM

W"{ | D] Bande... Hﬁ]? Expl... v“ ]2 mer.. vﬂ Y araa... A Esertoria (0 Ol 0611 pm,
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

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

Area de Control de Gestién, misma que es el enlace ante el

1E= Archivo

Edicion  Ver
< || Arial

Departamento de Personal, se ha creado una base datos a través
RN K WI= NN

Insertar

Eormato

Reqistros
-1z

de la utilizacién de Tecnologias de Informacién, para el envi6é de los
mismos, la cual se describe a continuacién.

Hetramienkas  Veptana 7
- Nle s ===
T2 5 1

Escriba una pregunta - o B X
ddalalival o
| Microsoft Office Access
: Captura de Movimientos para Personal
FOLIO
I
FICHA [
~TIPO DE MOYIMIENTO — [W]sisi SR TH (N 25
[~ DIA SUELTOD
[~ VACACIONES
™ cLausuLa
[~ LABORES EXT.
" DEFINITIVO
" MODIFICACION
[ OTROS

n

SIGUENTE

=

Il 1 —] [T e
Caleulanda L .

m [O] gandej... | (D7 Expl.. «| ]2 Mier... ~| Y ar-mz.
inmediata
empezar

E=critorio = @J@g 0646 p.m.
i
el

UM
Oprimiendo el icono de envié de permisos se visualiza de manera
la pantalla de bienvenida al mismo,
a capturar

momento de
mismo sistema nos asigna un numero

al
consecutivo, esto es con la finalidad de poder agregar permisos y/o
verificar que los documentos efectivamente se hayan tramitado.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

La presentacion se encuentra disponible para comenzar la
captura de los permisos que se enviaran al Departamento de
personal.

EMicrosoﬂ Access - [Envio Permisos Formulario] g - | 1‘
= Fle Edt View [hsert Format Records Took Window Help Typeaquestionforhep » 2 8 %
K-dBGRY . OR[N RN dR=F=N"] |

e o B2 0 JEEF 8 IA Lol
ENVIO DE MOVIMIENTOS 2007 |

FOLIO B
NOMBRE JORGE ALFREDD GARCIA JUAREZ 4] Jk

FICHA 350225 T
_TIPO DE MOVIMIENTO —, [ e e s =l

HMOTIVO: YACACIONES., PARA SUBSTITUIR A

[ DIASUELTO FERMANDO YANEZ LOPEZ F-827056, *RQSICION;

¥ VACACIONES 9309, HIPLAZA; 800 50900 . Iz

[” CLAUSULA 00403 R TRANSITCRIO: ARMANDO MARTINCN

I LABORES EXT. JALPA F-457047, %% PARTIR DEL 14 DE

I~ DEFINITIVE MAYO/2007.

[” MODIFICACION

[ oTROS
Record: 4| 4 | 1 | oire|or2 P
Form View FLTR CAPS UM

.s{JStart| DOaeOERS |omi |Hwo. | e | Dt | Feawl,

2 Erwio... |« LD osspm.

Una vez que todos los permisos que han sido presentados para
su tramite, son capturados, solicitando la emisién del reporte

correspondiente.
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CONTROL DE AUSENCIAS Y ALTAS DE LA GRM

Obteniendo el reporte correspondiente, se encuentran listos los

permisos para su envio, finalizando con esta accién, el tramite de

los mismos, ante las instancias correspondientes.

icrosoft Access - [Envio Movimientos Por Folio]

|d Be Edt Vew Toos Window Hep

Typeacuestonforhep - . 8 x

¥-3 Q@@ ~ dhee|senp | B | 2137 @

Envio Movimientos Sindicalizados al Departamento de Personal

FOLIO . Total de Documentos 2

FECHA Lunes, 08 de Enero de 2007

FICHA NOMBRE

OBSERVACIONES

131268 FUADALUPE ESPARTA LOPEZ

MOTIVG: MOV, DE PERS ONAL ORIGINADO FOR COMISION

INDICAL, MODIFICACTSN CONHNL}ACION , PARA
PUBSTITUIR A JUAN CARLOS GONZALEZ URQUIZA F-193014, ¥
MARICO D. DELGADILLO UBALDO F-128319, MIGUEL GONZALEZ
FOMERO F-169299, 0SCAR - GUZMAHN C0SI0 F-24436], ALMA
LETICLA ALVAREZ CORTE F-22834, MICAELA DIAZ MARTINEZ
F-238646, RICARDO DIAT CARMONA F-240468. TRANSITORIO:
DARTIN BIVER A PARRA F-43230] MCONTINUACTN COMISION
FINDICAL

Izlam IROSAMA GOMEZ S ANCHEZ

MOTIVO: VACACIONES DE SILVIA HAY AREO MAZA F-127852,

rege: 1L 10 ]

FARA SUBSTITUIR A EMMA ARCEO MARTIVEZ F-1 56955,
(HCESAR FARIAS HERWANDET F-444666. TRANSITORLA:
ELEABETH ORUZCO SOLIS F-451515, ##4 PARTIE. DEL 0 DE
ENERO/2007

Ready

ot DO GPOERS Do |Buc || D, | Fea. | Fewi g e,

CAPS

«BW@Q wspm



3.5 “BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEANOS”

En esta base se muestran los cumpleaios de todo el personal
adscrito en un Area Administrativa de Recursos Humanos de una
Empresa Paraestatal.

Es esta la pantalla de bienvenida donde se puede obtener un
reporte por fecha, ya sea por mes o por dia.

é[lur'ima para Obtener un Reporte
Oprimiendo el siguiente botén: por Fecha (MES-DIA)

I vicrosoft Access - [CUMPLEANGS] ] |3 x|
H He Edt View Insert Format Records Tock Window Help Typeaquestonforhep - - 8 x

K- AR GRAV s BRI HAYRxDE- O

RELACION DE FECHAS DE CUMPLEAROS DE
TRABAJADORES POR DIA

Elaborada por Lic. M. Edgar Lopez R.

‘Oprima para Obtener un Reporte
_mrPehMESDAL

(Oprima para consultar y/o
Agregar nuevos registros n SA“H

Record: 4| 4 | AL EEE

Farm Yiew CAPS UM

Bot] DO GROBZE O |Hvoa.|oow. | Dec. [Fom.. [« B85 @gi® osopm
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEANOS

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

dialogo en el cual se introduce el mes,
For Favor tecles el ndmero del mes deseado -Ejern- ENERC EIl, ya que se introduzca

el valor deseado, se oprime ok.

I vicrosoft Access - [CUMPLEANDS] B _|8] x|
3 He Edt View Insat Format Records Toos Window Hep Typeacuestorforhep » - @ x

2]

Por Favor teckee el niimero del mes deseado -Ejem- ENERD 11

OCTUBRE
(prima para Dbtener un Re I

o Fesha MES-DA) o | ol |

(prima para consultar y/o
Agregar nuevos registros SA“ﬂ

Recerd: 4] 4 | 2 b M b of 213

Calulating . . CAPS UM

st (DO GPOEE |om |Bwoa. oo | Devc. [Fomw. « W% g osospn
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEANOS
Llevandonos al siguiente cuadro de dialogo, solicitando

nuevamente un dato adicional que es el dia, oprimiendo el botén
de ok.

&hara digite el nimero dal dia -00S DIGITOS

9

1 Microsoft Access - [CUMPLEANOS] = NEE
‘3 He Edt View Insert Format Records Tock Window Help Typeaquestonforhep + - 8 x

K-HAR SRV s BRIRUIUBY R DEA-OF

RELACION DE FEGHAS DE CUMPLEANIDS ¢
TRABAJADORFEERR 0

thara digite el nimero del dia -DOS DIGITOS

Oprima para Obtener un Reporte IZQ'

nor Fecha (MES-DIA) ® | cane |

(Oprima para consultar /o
AQregar nuevos registros n s M.lﬂ

Record: 4| 4| 2 0 | i ]psk] of 213

Calculating . . . CAPS UM

Bs DO GRORZE  |Omi | Bwoa. Do | Do [FTome.. |« #0.% Qe osospn
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEANOS

Mostrando en esta hoja el reporte de los trabajadores que

cumplen afos en la fecha seleccionada en las pantallas anteriores.

-
m
ih
w
=
=
&
=
=
o

=
@

=
=
=1
-
o
4

1
h

*

{53 Archive Edidén Ver Herramiertas Yeptana

79%

|2

Supervisor FICH, NOM BRE Fecha Macimierto

EBG 13525  DEL ARCOFLORES LUZMA. Na1MT
IGR. 1471%  TREVINO RESENDEMARIATEL  31N21%8

Pgina: ._II!IiIl 1l .P__-II'}__I_l | Il |

Preparado

W-&wde;m, | Eoose.. [ wrr | Eyress. o

Procediendo a la respectiva felicitacion por parte de esta Area
Administrativa al trabajador cumpleanero.
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BASE DE DATOS DE CONTROL CUMPLEANOS

En esta pantalla se muestra los registros de todos los
trabajadores adscritos al Area y en esta misma se puede agregar

un nuevo registro con el botén del Iépizj‘% e ir a los siguientes
registros con los botones de las manos, siguiente registro = y el

anterior registro =l

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

flecha ¥ y sesién terminada, es importante sefalar que el
resultado de esta base se reflejara en el seguimiento adecuado
que se le de en lo concerniente a chequear las fechas diario.

B Microsoft Access - [CUMPLEANDS CAPTURA] _ =] x|
=l Fle Edt View Insert Format Records Took Window Help Typeaguestonforhelp = - & x

M- EHR SRV EDRR 9 RHIBY A DE- R
TITULAI

FIGHA
Subgerencia

Facha Nagimient!
Dia
Mes
Afin

ESTUDIDS

Recard: 4] 4 | T b | p1|pk]of 212

Form View CAPS UM

Bistat] PO GPOE@ | Dpn | Hwc. || Do, | Hom.. [Feov. |« % @gE osospm.
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3.6 “BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA”

Esta es una base de control de datos muy importante, ya que se
involucran todas las incidencias de los trabajadores mejorando
notablemente el control y tiempo de respuesta relacionado con las
inasistencias de cada trabajador adscrito a esta Area Administrativa
de una Empresa Paraestatal, muy necesario para el otorgamiento de
vacaciones, completas o proporcionales, conteo de dias para
considerarse en la antigledad general de empresa de cada
trabajador, otorgamiento de incentivos por asistencia, asi como
también para el descuento correspondiente por inasistencias y/o
descuentos, por no llevar a cabo un registro ya sea de entrada o
salida de su jornada laboral de trabajo de acuerdo al horario
institucional, (entrada maximo 8:30 vy salida 16:00 hrs.,

respectivamente).

Microsoft Access - [Principal : Form] i =] x|
-3 Fle Edit Vew Insert Format Records Took Window Hep Type aqueston forhelp » - & x
-r-dR SQ v | %1 # _’r;jjvtaﬁ:

T Cen MT i1z s U === | A |2 - v|= -8

Reporfe General

Reporie por Fecha

Reporfe por Trabajador

Reporfe General Asistencia

Form View RS MM
Bistart| | (DO G © O 2 8 | £ ph IIEBVACACI...I 7 ASISTE... J;jCOHtroI‘..i princp... |« PO % @ oD oszspm
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Esta es una Base de Datos del control de asistencia de los
trabajadores mismos que se encuentran adscritos a un Area de
Control de Gestién de una Empresa paraestatal de mucha utilidad
para llevar a cabo un mejor control.

En esta pantalla inicial se muestran una serie de botones donde

se registra la inasistencia del personal, por evento.

Er\-licrosoft Access - [Trabajadores] _|= il
3l Fle Edit View Insert Format Records Took Window Help Typeaguestionforhep ~ - & x
K-HB SRV D@9 &EMATA>FOO- M

< | rial 2 - BIZU|EEE AL =B

* ENTRADA | SALIDA [

[~ REGISTRO ENTRADAl " REGISTRO SALIDA
[T HO REGISTRO ENTRADAl - " HO REGISTRO SALIDA

¢ PASE MEDICO

[~ PASE MEDICO

Record: 14| 4[] T b [ e]pk]ofa

Record: 14 4 | 1 b | pL|psk]| of 408
Form View CAPS UM

#istart] | (B 0] G O @@ | Epni |y vac.., | £ s | Bicont. | B rinc.. [ Tra.. [« M@ % @i oszapm.

Para tener acceso a esta pantalla se oprime el boton de

Registro Re¥i™0  mostrandonos una serie de campos donde se

descarga diariamente el control de asistencia de los trabajadores
de esta Area.
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Una vez capturadas las omisiones de registro de asistencia por
dia, se precede a solicitar un reporte general oprimiendo el botén

Reporte General  que se encuentra en la pantalla principal,
visualizando un reporte general de todos los trabajadores, con
algun evento sin registro para proceder a efectuar los descuentos
correspondientes, por falta de registro ya sea de entrada como de

salida.

B Microsoft Access - [Trabajadores] I E 5! _>ﬂ
| Fle Edit View Toos Window Hep Typeaquestionforhep » - 8 x
-3 Q@@ - |dose |senp| B ¥/ B2~ @

Trabajadores

238364 LI REZ CORTE ALWA LETICI.
FECHS, ENTRADA  BOLIDG MOTIMD
a2 1
feigeli 2
[
[EI
Hienm 2
BEE2788 NORADE FERNANDEZ FERNAND 0
FECHu ENTRADA  BALIDG MATIWD
Zheels A H
DeocHE 1 2
45I145E ECERRA ZMARRIFA MONSERRAT
FECHI ENTRADA  BOLIDG MOTIWD
fOcHE 2 1
“T4Z60E RACANOAES CLEVAS FERNANDD
FECHU ENTRADA  BALIDG MATIWD
] H
1m0
i

1
z
z
1

1elics
i et

1

1

1
N
1

1
Of-Mer-T 1
1

14l
11N z 1
A4ERI0ECANDIOO PIMEDA MARL, QLA DALLPE
FECHA ENTRADA  BOL DS MOTIUD
ZwEredl z 1
‘ED4ENZC ONTRERAS 1AL LANM RES FEDERICD
FECHA ENTRADA  BOLIDO MOTID
-y 1 z
-y 1 z
A DAL MORALES FRANCI
FECHA ENTRADA  BOL DS MOTIUD
oM 2 1
EE1740E ANDA RIVERA JOSE ARMANDD
FECHA ENTRADA  BOLIDO MOTIUD

ocHE 1 z
SAEEPEDE LA CRUT CAMALES MARI
FECHA ENTRADA  BALIDA MOTIWD

Meiicala, 30 Mo da 2

Page: 14 {| 1 )|H|

Ready CAPS UM

Boar | DO GOOZ @ | Omi |Hwc. |Dsss. | Boont. | Ferc. [ig e [« #9,% @ 0s24pm
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

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

trabajadores se oprime la aplicacién de Reperfe por Fecha oo
visualiza un pequefia pantalla que solicita la fecha inicial

oprimiendo OK, después de capturada la misma.

Fecha inicial

0L/05/07

5 Fle Edt Aiew [nsert Format Records Tools  Window  Help Typeaquestionforbelp » - & x
M-HE 3RV | % & _’r;]jvwi_
[| Tw cenmar -z B | ESES Aol o =8

Fecha inicial

[01/05/07

Reporie por Fecho

Reporie por Trabajudor

Reporfe General Asistencia

Form Yigw CAPS MM

stat| | DO G PO @ | e | Bvacaa.| O asstE. | Sicormol.. [ prindp.., [« 0% @ o o525 pm.
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Inmediatamente se muestra otra pantalla solicitando la fecha
fecha final
I [31/05/07

fina para asi desplegar el reporte deseado
de las faltas que se efectuaron en el rango de fechas solicitado, con

tan solo oprimir OK

el il =15]x]
= Fle Edt ‘View [nsert Format Records Took Window Help Typeaquestionforhep » - & x
K-dQ QY | &) # Foa-ef
Ty Cen MT 212 - Bg EES Azl =0

fecha final
[31/05/07

Form View CAPS UM

dsat] (DO GPOZS O | Hvaca | s | Diconmol. [Ferindp.. |« WO % @@ os27pm,
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Finalmente se muestra el reporte para este caso del mes
deseado, mismo donde aparecen los trabajadores que faltaron en

ese periodo.

o elx
|4 He Edt View Took Window Hep Type acuestionforielp » . @ x

¥-3/Q[d@ @ - gise|zenp| B v B3+ @) B

o

w'éﬁsﬁmﬁmt%;in.Mitm-wwWﬁm\,
';!m\",.-a._ u .;'E?' S R TR i

NOMERE ACHA ENTRODA BAlIDA  FECHA
R AL AMICTE S CUEVAS FERMANDD Wen 1 I Radopd?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
OOMTRERAS VILAMARES FEDER KO L it | 1 Mdopd?

COMTRERAS VELAMARES FEDER YO WL | T Weard?

NOMERE Aoka ENTRADA BOUDA  FECHA
DELAADO ALEE VAL et | et

HOMERE ACHA ENTRADA Baupo  FECHA
ARCES CARRASCO FERIANTE) e 1 Bed?

CARCES CARRASOO FERANT nid | T B!
OAREES CARRASTO FERINANT und | T lidard?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
OERIALET PERET CEGAR 4 14120 I T Madopd?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
HERMAWDET CAMARILLD BEDY I | T |5dard?

NOMERE ACKL ENTRADA BOUDW  FECHA
FELRODAVID (RUT IUARES aME | T Ildar?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
FRED CASTROSALL HHH | T Weard?

NOMERE ACHA ENTRODA BALIDA  FECHA
FRED CUACRIELLO MRV TERESA Lk | T Wikl

FRVED CUACRIELLOM ARV TERESA Lk | T !

NOMERE ACHi ENTRADA  BALDA  FECHA
PRMELM MARTIMET FLEURY RN I T dopd?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
FOCRYNUEL SALAZAR RYARDD i | T liddard?

NOMERE ACHA ENTRADA  BOLDA  FECHA
SALAZAR MARTINED YOLAWTH: W | T [dard?

SALAZAR MARTINET YOLANTY, e I T 1 dopd?

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
VER VEIA MARFAL L k) 1 | dard?

NOMERE ACHA ENTRADA BalDs FECHA
VETOR DAEL DE LALRIT dEd | 1 (B!

NOMERE RCHi, ENTRADA  BALDA  FECHA
TAMIOR A SUATWAVAR LUE MANIEL g | T Gard?

s T

Fage: I{l( I_l b (M

Ready CPS UM

Boar] DO GPORE | O |Huc. |Dss. | Dot Deme[geor.. [« #% 0.@@l05:2?p.m.
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

La siguiente aplicacién es la solicitud de falta de registros de
asistencia por trabajador, se maneja muy similar a las aplicaciones
anteriores, la diferencia es que en esta no se maneja el rango de
fechas, solo es necesario conocer el numero de ficha del trabajador.

2 i LT
E Fle Edit ‘iew Insert Format Records Tools Window Help Typeaguestonforhelp » - & X
K~-HBR3IQY | %l # FDa-ef

Ty Cen MT vz + B U === v| A~ - g

Teclee la Ficha del Trabajadar

paze20

Form Wiew CAPS UM

st DO GROEBE O | Hvacac.| s | Dicortrol.. | Derncpa..| [« 0% @@ osmpm.

Se lleva a cabo la misma operacién que en las presentaciones
anteriores, en esta pantalla se oprime el botén de reporte por

trabajadores  Reporfe por Trebgjedor y  se muestra una pequefia
pantalla donde a través de la ficha del trabajador, se capturan las
faltas de registro de los trabajadores, para asi, visualizar el
siguiente reporte del trabajador denotando el nimero de veces que

ha faltado.
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Oprimiendo, una vez solicitada la ficha a capturar, el botén de
OK

Teclee |a Ficha del Trabajador

242620

(04 Cancel

Bl Microsoft Access - [Trabajadoresl] ] E |51|_>ﬂ
I Ble Edt View Took Window Help Typeaquestionforneh ~ . & x
-4 Qa@d » cose[5enp| B +| B 3~ @

HOMERE BRACAMONTES CUEVAS FERMANDO
ncm\

FECKL ENTRADL  BAliD  MOTIVO
L U A
1+ M 1
JSE AT
03P ¥ 1
25 T ¥ 1
1¢Tich ¢ 1
ILELIT 1
01 M7 1
L7 1
1M 2

P, U Py 2T

Page: I{l{ | 1 M

Ready CAPS  HUM

o] DO GPORSE O |Huc. |oss. | Bt Fere i e [« BO% 0_@]@05:2%"”-
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Una vez capturadas las faltas de registro de cada trabajador, se
procede a solicitar el Reporte General Asistencia

Reporfe General Asisfencia solicitando a través de la ficha del

trabajador el reporte general, oprimiendo ok.

Teclee la Ficha del Trabajador

242620

(04 | Cancel

E] Fie Edit Wiew Insert Format Records Tools Window Help ype aqueston forhelp - - & x
-HR SRV | &1 4 FoOo-ef
Tuy Cer MT - 12 ~|B U === | A~ v MR-

Ficha del Trabajador

[121000

Ok | Cancel ‘

Form Vieu CAPS MM
o Start1 RO GOz | e | Byvacact. | £ assTE.. | (B contol. | Elerincpa.. | [« B89, % @ ¢/ @ o5:29 pam.

Como se muestra en esta presentaciéon inicial para poder

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

Visualizando el reporte global del trabajador, denotando las

veces que a faltado el trabajador.

] 5 - [Trabajadores1] el = Eﬂ
‘|8 Fle Edt View Toos Window Hep Typeaquestionforhdp » - 8 %

-3 QO@d|m | gose | sep | B +| 2 ¥ O

/]

Fegorte General por Trobayedor de Regletra d Adstencia

NOMEBRE LOTET REYES FEDRO
CHA e dir ke 2006

SEHA KCHA  ENTRADA  FALITW WOITVD

D z T CIFACFACAN

[eee ]
ann
[TV E]
L]

Nm a8

SALIDA MOITHD
T T

20m 3a48

FCHAer M e TG

BCHA KCHA EMTRADA  SALIDA HOITVO
EE T T
120W T

1200m Dhan
1200m  Eknan

JECHA por by Junle 206

HCHA FECHA  ENTRADA  SALIDA 36GITVO
20m ;-8 o 0 PEPMRD

i, 30 M NI

Page: 14 4| 1 }|H|

Ready CAPS UM

o] DO GPOERS |Omi |Ewc. |5uss. | Beoe.| Deoc.[ig ra.. [« B Gﬁ'j@os:mm.
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BASE DE DATOS DE CONTROL ASISTENCIA

Para salir de la Base de Datos se oprime el botén de la flecha

v y te muestra una pantalla con un mensaje de despedida

oprimiendo nuevamente en botdén ok.

Microsoft Office Access
ir) Adios
o
Ok,
£ == x|
== Fle Edit ew I[nsert Format Records Tools Window Help Type agquestion forhelp « - & =
~-dR SQT b &l ] J"J_‘]Vbi
T Cen MT =i B ng E== -| A ~ . - -B

Reporie por Trabajador

Reporie General Asisfencia

Form View CAPS MM
Fistart| | B O] G1 B O 2 @ | Eopri | Evacacr.| £ asisTE.. | Ecenmol... | B prindpa...| [ « W9@, % @ @74 05:30 pm.

Dando por terminada la sesion correspondiente al control de
asistencia de los trabajadores adscritos a un Area Administrativa

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

El Area Administrativa de Recursos Humanos se encuentra
adscrita a la Gerencia de Recursos Materiales de Pemex
Refinacién, a su vez Ila Gerencia se subdivide en cinco
Subgerencias, con un promedio de setenta trabajadores cada una,
precisamente en la Subgerencia de Planeacion y Control de
Gestién se encuentra ubicada la Superintendencia de
Administracion de Recursos, subdividida en tres Coordinaciones:

‘H‘- Hlﬂllﬂllll‘._FM_'ll]_.

N R R A
740 S D RS SR e e U B s e Al T
e ' el @t @f.33 A Bp VYR 4% WV RSk F (&% P30T
= mmmers  @TTH0F 1ITiTo08 e 48 D00
Fll IR o A Vi R wdwpwa i :
b == vy O WA gy M I
A vEapd el il D ST PATE b iU (TP  FeA A% |
P bt 4 FRERTY EVINAD PSR ¢ oib [ CFE |
J40E B 1B TOLNTIR P FRIEEETTG TRAR DTF § @34 T | TSR ke
A B LV IR B EOULAd RS Lo Ul [ (TR L 21 |_
Af b4y i LUSPEEFG EXTVA COLRECRLL g ofa" péi.d Bl JE ':_
ARl i Dgnokd F LAR'eal R g A 1.4 _.u. |.u.
NAEVEREL R LIPS RTRA CulhiE (iea, 8 gtda . iel.d FETET ? |
FELLRT R e FRoaA iR Lipiie PN @ dba LRk 513,78 £
L A RETIUIFG & R (o 6 @il Ll & 0,0 i .
fory pwid i P TR A AT 4 e g 1147 A d i |
Pl Ld D08 3 AT oe KR TRAD 2 e CE T Y S04 .98 |
fk F Y aAr T (il R POLMIG d noi ] T i g
miaEriiatwia AhlTs VITIZEDE JIFTTR d ik ] §¥.711 .40 i el i
anieyraireid WREEGED VIDA SITFIPI REEA B ] 1 3,181 90 Ik 19
todaEl 70012 Fioews o miFEVE Sy 3 - G 1 T ] :-'-I' IJ-
P Ta el 0 o oopr, bl COHERG P L 1 1%, 13

repcUR A BUEME OTRDUTTE rreeeki WhdLh B1ER TN TI. TUEME EL Lo TR
ik CORDEOTA ACTTRLITA-D i LA DINECTION SLECTEAvICR i
L e T T Lol lleed e boote @y fllfi."l'.lldl.ﬂ: vilzeaw 0F pdf

[ Tl T I maio_ L 1 gl Bl _-:'=b'
.. T T S T . L-:J::--?-I-. _Iﬁﬁ.ﬁ_t B .1.:
TR T TN TRTW THAE W | 353 7, 3331

&k 13, 980.07 |
TAMER s VITISTILIHERTTLAN l , S|
L i - == = _BmAl SELA W r l Pl vwy o G, o)
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

> Coordinacion de Recursos Financieros
» Coordinaciéon de Recursos Materiales
> Coordinaciéon de Recursos Humanos

Como se observa el universo de trabajadores que controla el Area
Administrativa de Recursos Humanos es de aproximadamente tres
cientos cincuenta, de los cuales ciento veinticinco son del régimen

de confianza y dos cientos diez sindicalizados.

Debido a lo anterior se vio la urgente necesidad de llevar a cabo
un control de los recibos de pago de todos y cada uno de los
trabajadores, a fin de tener una herramienta confiable para su facil

ubicacién y enviarles su recibo de pago de cada catorcena
A continuacién se describirdA brevemente como funciona la

herramienta utilizando las tecnologias de informacién, para la

localizacion, ubicacion y la pronta entrega de los recibos de pago.
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

En términos generales la entrada a todos los controles de datos

que se han visto en capitulos anteriores, es la misma.
Esta es la pantalla principal de la Base de Datos de Recibos de

pago de los trabajadores, dando la bienvenida al sistema,

simplemente oprimiendo ok.

IMicrosoft Office Access

Biervenido al Sistema de Recbos de Pago

Ok

Microsoft Access - [Pantalla Principal 1 Form] == i = |E’|i|
Pl Edit Wiew Imsert Tooks  Window Help Type a question for help =

DEHN SRV sBB9 -5 A neFEa-0f
b = ~ PANTALLA PRINCIPAL DE RECIBOS DE PAGO

Recibos por Ares I

bdificar Mombre v Area |

LISTA POR AREA

-

= — S - - R

e

—

Dy —

13.09. 2006

Record: I{l 4 | 1k }Ilb*l of 1

Formm View CAPS LM

Bistart| | DO G @ D@ | Op | Wvacacs.| orecs.. | Zirece.. |[Erantall. [« 8% @@ @ osia1pm.
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

A continuacion se en esta pantalla se muestra una serie de
botones para ingresar a las diferentes pantallas de la Base de
Datos.

Recibos por Area

> Boton de Recibos de Pago

> Botdn para Modificar Nombre y Area Modificar Mombre v Area

LISTA POR AREA

> Botoén Lista por Area
» Botdn Salir

Microsoft Access - [Pantalla Principal : Form] i Jﬂﬁ
‘3 Fe Edt View Insert Format Records Took Window Help Type aquestionforbelp » - & x
M- BB SQAVIERBR(9 RZEITEYTIA 0 x&FED '_’Ivl-@

él:li‘rahoma ~|8 B I U ES :Eillﬁvjﬁvjdvi vf_Jv

PANTALLA PRINCIPAL DE RECIBOS DE PAGO

Recibos por Area
Modificar Nombre v Area '

Record: 4] 4] T Mk af 1

Form Wiew CAPS NUM

Bstert] DO GOOESE | O |Bvacaa.|orecs.. | Direcs.. |[Frantal.. [« #0,% @@ os32pm.
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

Primeramente se ingresara a la aplicacién de Recibos por Area,

Recibos por Area

oprimiendo el boton correspondiente, y dentro de

ese formulario se busca el area de adscripcién, para saber en que
piso se encuentra el trabajador mostrando el nombre, ficha, clave

area y rango.

Esta pantalla tiene los siguientes botones:

» Anterior
> Siguiente
> Salir

ul\-licrosoft Access - [rec_area] Bl —|= il
C2l Fle Edt view Insert Format Records Tools Window Help Typeaguestonforhelp = o & x
2 e = e RN

K- HR AV 4RI %4 L EVIA
| < arial ~l1s ~|B I UE=E
»

b
QAL =]

CONTROL DE RECIBOS POR DEPARTANMEN.

_|CENTRO DE DOCUMENTACION ¥ CONSULTA i

Anterior Siguiente
=1 [@| B |Sﬂ"*LIR

-

NOMEBRE ’PACHECO RAMIREZ GENARD FRANCISCO =
E
Ficha | 172896 7
-
CLAVE AREA | 7 SALIR
RANGO 1
Record: M| 4[] 1 M pk|ors

Record: 4] 4 | T b |1 ]pk|of 25

Farm View CAFS MM

st DO G PO S | Opu | Evac. | orecn. | Sirecr. | Drant. [ rec_... |« #9% @@ os:33pm.

128



CONTROL RECIBOS DE PAGOS

Una vez ubicado en trabajador por Area de adscripcién a través
de la pantalla anterior, si es necesario llevar a cabo la actualizacion
de Area se accede a esta aplicaciéon oprimiendo el siguiente botén

MWodificar Mombre v Area

de modificar nombre y area donde en este

formulario puedes modificar el nombre, ficha clave area y rango.

ﬂ Microsoft Access - [rec_nombre] ) 5 |5’|ﬂ
3 Fle Edt View Inset Format Records Toos Window Help Typeaquestionforhep » . & x
K- HRGAVIA 2R AR URRAE S di=R= 1) |
i W!MSSansSerif -8 B IUEEZE ﬁvﬁvﬁvvﬂvlﬁ
4 NOMBRE

Ficha i

id
CAVEAREA | 2 st
RANGO | 2

record: 4] 4 | 10 | M [p]of 246

Form View CAPS UM

#oert| (DO GOORE O |Buc. [orea| Sirec | Deat [Frec_.. [« #OL @oB os3pm
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

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

se encuentran los trabajadores, se procede a solicitar en la

LISTA POR AREA

pantalla principal las listas por Area

y se muestra

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

oprimiendo el botén de OK.

Enter Parameter ‘u'aluei ilil

teclee el Area deseada

SLBGEREMCIA DE NORMATIVIDAD

(04 Cancel |

Microsoft Access - [Pantalla Principal : Form] N
=l Ble Edt View Insert Format Records Tooks Window Help Typeaguestionforhep » - & x

AN YETFAR Y YO YIS UOR. B 4T TEERRN)- Jf-R=RdK")

=8l x|

[ e (s |BZUEEE S-A-L -=-]
. ~ PANTALLA PRINCIPAL DE RECIBOS DE PAGO

Rechos por Area
o 2lx .
Madificar Mombre v Area
teclee el Area deseada |

ISUBGERENCIA DE NORMATIVIDAD

o]

LISTA POR AREA

Cancel |

Record: 4| 4 I 1 kM Hélofl

Form Yiew CAPS UM
Bsen| (DOl GROES | O | Bvacac.| rece.. | Zirece.. [[Srantat., |« M9 % @@ os:3pm.
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CONTROL RECIBOS DE PAGOS

Para finalizar emitiendo el listado o reporte de los trabajadores
que se encuentran laborando en ese momento en esa Area, para asi

proceder a separar y entregar los recibos de pago.

Sundr gz 8 da Pinaom y Mmnsbacian ]
‘ HERIEE s bt hartes, 30 de Abrilde 2004

RETIACIN i

Recibos de pago de nomina del Area AISGU CVE. DEPTO 7200
SUFERINTENDEME H ENERAL LE CONTRA TA CIOM SRUFC 214

ACT FERMAMDO BOTAS HERRERA

BLAMCOY CARRERA SALL

CEREOMLARA CESAR areid
GUTIERREZ & GUIRRE ALICIA CRISTINA 224434
HERM AMDEZ GORDILLO BLANCA VERONICA 44415
fhANRICLUES RAMIRES tIGUE ANGEL W67
TAEMDO Zh SERRAM D Md . CRISTINA 146012
WILLAF LERTE TAMA YA ALETAMDRY G6276%

oaws 1 [T

Preparado MM
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3.8 “BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION”

En el capitulo tres de esta presentacion se desarrollo el tema de
control de comisiones administrativas basado en aplicaciones de
tecnologias de informacion, mismo que contempla comisiones

administrativas con y sin anticipo de viaticos.

Esta base de control de datos se retroalimenta precisamente con
las comisiones administrativas con anticipo de viaticos, después
de llevada a cabo la comisién administrativa con anticipo de
viaticos, el trabajador tiene la obligacibn de presentar su
comprobacion de gastos.

El proceso tiene dos vertientes:

Una vez concedido el anticipo de viaticos, que el trabajador
compruebe la totalidad del anticipo otorgado quedando su cuenta

de gastos en ceros (tablas).

Y/o que el trabajador al momento de presentar su comprobacién
de gastos, no compruebe la totalidad del anticipo de viaticos
otorgado, teniendo que devolver el remanente del anticipo

otorgado.

Es precisamente en esta vertiente en donde se vio la necesidad
de crear una base de control de datos, para llevar un control
preciso de las devoluciones de viaticos, que tiene que efectuar el
propio trabajador en el Area correspondiente de Recursos
Financieros, para asi continuar con el tramite de su comprobacion

de gastos.

Derivado de lo anterior a continuacién se describe como es el

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

Se tiene como entrada, a la misma la pantalla de bienvenida.

Microsoft Office Access il

Bienvenido al Sistema de Recibos de Comisiones

Ok

Como se menciono, esta Base de Datos de Recibos de Comisién
se creo con el propodsito de que todos aquellos trabajadores que
salieron de comisiéon y que no comprobaran la totalidad del anticipo
de viaticos, efectuara la devolucion del mismo a través de un

Recibo de Pago.

¥ Microsoft Access - [TABLARECIBOS] _ =] x|
Ele Edit Vew I[nsert Tools Window Help Type a question for help

DEHR SGRT & RE9 -8 (F @ & a8 aE- g

|29 pemex

REFINACION :
[CETTET—

CONTROL DE REEMBOLSOS Bienvenicio al Sistema de Recbos de Comisicnes

aos B B e

NOMBRE |\/ERONICA LETICIA ROA MORENT |

FICHA FECHA 14/06/2007 CLAVE 75500
MPORTE NUMER $1185

IMIFORTE LETRASR |ONCE PESOS 85/100 MM |

woOLIO  [0000027363 SAP 6000073231 REGIMEN CONTRACTUA

[FIRMVA: |DR. SAMUEL DURAZC FIMBRES ‘

Record: I4| 4 | 1 bk |DI|>9K|

Form View CAPS UM

Fistert] DO GRS | Do | Byvacacio.. | ExreciBos .| ZirRecees [ TABLA .. |« B @E 05:3 pm.
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BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION

Esta pantalla de captura es muy facil de utilizar ya que nos lleva
de la mano para la emisién del recibo de devolucion

correspondiente, se muestran los siguientes de botones:

> il Boton para escribir un nuevo registro.

€

> Boton para guardar el registro.
W

> Botdn para borrar el registro.
& Ve " " .

» _—_1Botdon para visualizar el registro.
M 0

» ___ | Boton para buscar registro.
e

» | Botén para salir.

Cuenta con los siguientes campos:

> Numero

> Nombre |VERDNICA LETICIA ROA MOREND

» Ficha ‘ 355342‘
> Fecha | 14;05;2007|
> Clave | 755DD|

> Importe numero | $11.89

> Importe letras |ONCE PESOS 85100 M.

Folio ‘DDDDDQ?SBB ‘
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> Sap |BDDDD?3231 |

L PC
» Régimen contractual

> Firma |DF!. SAMUEL DURAZC FIMBRES

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

se le enviara el recibo para que efectuara la devoluciéon de viaticos,

se proceda a la emision del mismo.

B Microsoft Access - [TABLA RECIBOS] = il ﬂ
E Fle Edit Wew Insert Format Records Took Window Help Typeaquestionforhelp » - 8 x
Mvu]d.j.l'? ARB9RHKABY B FDO-08

vf-\r\al v|a vBIHEEEﬁvA'g"EV

'spwax

REFINACION

CONTROL DE REEMBOLSOS DE CUENTAS DE GASTOS

N ) o] oaf A

NOMBEEE |VERON\CA LETICIA ROA MORENC ‘

s 356347 FECHA 14/05/2007 CLAVE 75500

IMPORTE NUMER $11.88

NUMEROQ M

IMPORTE LETRAS |ONCE PES0S 82100 MM ‘

FOLIO  [0000027368 SAP  [ROO00T3231 REGIMEN CONTRACTIA

FIRMA: |DR SAMUEL DURAZO FIVBRES \

Record: 4] 4 | 1 Dl)l Hél of 4

Farm Yiew CAPS UM

Bsatl| QO GPOESE | O | B vacacio... | o recieos .| Cireceos.. [T 1ania .. [« W@ osizzpm
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BASE DE DATOS DE CONTROL RECIBOS DE COMISION

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

entrega al trabajador, mismo que una vez capturado vienen todos

los datos requeridos en la anterior pantalla.

B vicrosoft Access - [TABLA RECIBOS] 5 |E’|ﬁ
| me Edt View Toos Window Help Typeaquestionforbelh » - & x

¥-dQd@adrm ~ e | senp | B | 12+ @) B

/|

FETROLEDS MEXICANDS

HUMERD

TRABAJADOR bkt
HOWERE | AWIANDD ROMUALDO ARRO YO YIAGHADD  FICHA emm

INPORTE| f2ADD (D8 mil pezos DOMMN. N )

INGRE S0 A CAJA POR EL CONCEPTO 807 REGIMEN CONTRACTUAL

REMLNENTE ANTICIPO NUM. DE FOLID  264& L
34 GOIMSTES

ESPEDIDD POR RECIBDO POR

OR BAMUEL DURATD FIMERER
BUPERNT ENDENCIA DEADMON, DE RECURBOE

PETROLEDS MEXICANDS

NUMERG

TRAEAJADOR et
NOMERE | ARN AN D0 ROMUALDD ARRD'D YMAZKADO  FICHA 18I0

INPORTE | 20000 (D= mil pe2ce OOACOM. N

ING RESO A CAJA POR EL CONCEFTO 807 REG IMEN CONTRACTUAL

REMANENTE ANTICIPO NUM. DEFOLID _26né Ri:
§Ap SIIDSIIE

EXPEDIDO POR RECIBIDO POR

OR. BAMUEL DU RAZO AM EREE
BUPERINT ENDENCIA D E OMON. DE RECURBOR

Fage: I1|4 | 1 MM

Ready CAPS UM

Boat] DO @PO@SE O || orecs. | Drece. [ Fneis g s [« W@ os37pm
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3.9

“BASE DE DATOS DE CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS”

El sistema de contratacion en la Institucién es un poco complejo,

ya que consiste en llevar a cabo las coberturas por cualquier tipo de

ausencias a través de un documento comunmente llamado 12-59 o

movimiento mismo que denota todos los datos de la persona a

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

las coberturas son los siguientes:

YV V. V VYV V

Wi W, O PG OHAL PRI PR B VA ACon S
BEFEHTEHEIN, HoOF TAAR | CATERGRE | BALAAND TS ERY ML RIER |
Vials FIL HO LA (T4 VT LI ALK DE QP Fk, ] ]
WA PEALALEG 1 118486 SELTE
CLANE  PaiE B AL AR o, 11 PoEATIE _
ERFICTO HACKCHL 27 PR - y
COESTURIS OB & S L) TR, [ | A -i-m ameE 1 FEALL
| TEASIOD dgi ] Sgop WD nEM [=] ] i
rEHE | 1F|' —
| g T ]
- A = - T
" |: .'._ ]
i | i
,ﬁj | 'y >
= LR A
| | 'llji.l.r.f' I_l-r' I ]
| 1 ]
frarac. S0 TRALEFD: Bpcor M HTPEiR l'!‘.:."'ﬂlil!l"'i'l"\-l'ﬂ'\-l"-ﬂllll:l LY

ool D& dhe 08 fLop
=

FPETROLEOQS MEXICANOS®

e A

o L e e o e
ke o s M - T P ez OF. = =] akEl FEA
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Maternidad

Sancién Disciplinaria
Vacaciones

Comisiéon Sindical

Y V. V V V

Dias Sueltos

La base de datos que, en este caso soluciono el problema de
coberturas y la cual se creo para tener un mejor control de las

mismas es la que se refiere a los dias sueltos.

En esta otra ocasion, es esta la pantalla que se muestra con un
mensaje de bienvenida, a la Base de Datos de Dias Sueltos.

BIEMVENICS A LA COBERTURA DE DIAS SUELTOS

(9]¢
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Se oprime el botén dando un clic en el mismo.

Microsoft Access - [Pantalla principal : Form] : i 5 |5’|i|
© Hie Edit Vew Insert Took Window Hep Type aguestion for help -

DEHNSQAY X@E 9 -|E 58 e & =8 'ﬂvu@)

» L2
AUSENCIAS
COMNFIANZA
‘ wserces |

Microsoft Office Access

Record: M 4 | P N 1R R

Form View CAPS TNUM

Bstat] DO GPORBE | Do | Bjvacacio... | o movivie... | Zous SLE.. [T pantalla.. |« W¥ @ o5 p.m.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Para ingresar a este formulario se le da clip al

AUSEMCIAS

b Oté n COMFIAMZA

En este formulario se lleva el control de ausencias del personal
de confianza, teniendo como marco de referencia principalmente la

fecha la cual contiene los siguientes campos:

B Microsoft Access - [AUSENCIAS] _|=] x|
=l Ble Edt View Insert Format Records Tools  Window Help Typeaquestonforhelp » - & x
K-dBS0DY . M A WY @ xR DT

1}
il <

| || Times tew Roman 1w - 1 u =

|AUSENCIAS PERSONAL DE CONFIANZA GRM I

BA~ g~ =]

| [MOTIVO AUSENCI B (iDIa sUELTO
VicENCIA ||

[DELEGADOS | -

TRANSITORIO i
FICHA 'IRA.NSITOi

ﬂ

[Earm]

Recard: I1| 4 | 1 kM Hel of 11

Form Wiew CAPS T

Biste| | O] GE@OE & |Opni | Mvacac.| Svovm.| Biowss.| Eranl. [Favse... [« @ os3spm.

140



CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

» Fecha en que falto

> Reporte

> Clave Area

> Nombre CESAR CERBON LARA

> Nivel E&

EENUNCIAELE

> Permiso
> Movimiento Ausencia ECONOMICO

> Vigencia 22/05/2007

> De|egados [RAMON RIVERA PARRA

> Transitorio FEDERICO SANCHEZ TORRES

> Ficha transitorio 242511

> Y el botdn de reportes

Procediendo a la captura de todos y cada uno de los datos
solicitados, para poder estar en condiciones de emitir nuestro
reporte, aunque es una captura sencilla es esencial llevarla a cabo
correctamente ya que de lo contrario nuestra base de informacion

de coberturas por dias sueltos, no seria confiable.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Primeramente se solicita en el formulario anterior, oprimiendo

el botén de la libreta , la fecha previamente capturada o a

consultar, mostrandonos otra pantalla solicitando la fecha

requerida, desplegando la misma.

2l x|

Enter Parameter

TECLEE L& FECHA FEQUERIDA

|23m5fu?

Ok I Cancel |

I =l=| x|

Type aquestionforhelp » - & x

¥ Microsoft Access - [AUSENC |
=2l Fle Edit Wiew Insert Format Records Took Window Help

M-dRB IQV L LAHEY @ F Qa- e
|7'1 Times Mew Roman - | 10 vI U === wév_v = ,ﬁ

|AUSENCIAS PERSONAL DE CONFIANZA GRM I

FECHA EN QUE FALTO

Enter Parameterf:_f;_' L _‘?J _2<J
TECLEE L& FECHA REQUERIDA

[ea/msio7

[8]4 I Cancel

| MOTIVO AUSENC] -] LA[DIA SUELTO |
[VIGENCIA |
DELEGADOS | -]
[TRANSITORIO |
[FICHA TRANSITOJ

ﬂ

SATTR

Record: HI 4 I 1k IPIIHK of 11

Calculating . . .

CAPS MNUM

« WG @ osopm.

Bsat| GO GPOES | | Bvacac.| 7 mvovm.| (Sionss...| Seatd.. [ ause..
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Para asi estar en condiciones de solicitar el reporte de todos los
trabajadores primeramente que hayan faltado, a los cuales se les
debe llevar a cabo el descuento correspondiente dependiendo del
motivo de ausencia.

_ =] x|
= Fle Edit Mew Insert Format Records Tools  Window Help Typeadguesionforhep » - @ x
K-HdRIAV NN R 41 YIRS JF=F=R41"] |
7: Times Mew Roman — +| 10 = I I === v A~ F~ v 'ﬁ

|AUSENCIAS PERSONAL DE CONFIANZA GRM I

FECHA EN QUE FALTO

F| MOTIVO AUSENC] _'I [A[D1a SUELTO
[VIGENCIA i

DELEGADOS | -
TRANSITORIO |

[FICHA TRANSITO

il

=

SALIE]

Record: M 4 | T | k| of 12

Form View CAPS INUM

dsert| (DO GROPE O |Bucc. | ovom. [ Tipis .. Frarl. | Fausen. |« @@ osa1pm.

Asi es que, para obtener el reporte deseado ingresamos los datos
necesarios para la visualizacion del mismo, mostrando

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

captura anterior, siendo en este donde se visualiza el reporte del
trabajador que falto, denotado con el numero uno para personal de

confianza.

2 viicrosoft Access - [AUSENGIAS] E _ =] x|
‘|8 Fle Edit vew Toos Window Help Type aquestonforhep » - & x

‘-3 Q@ @ - | chse |setp |8 v D0 @

FUBH RECCION DE ANANZRA ¥ L OMINIET FECTON
3 ERENCIA DE RECURE0E MAT ERALER
BUFERNTENDENCLA DEADMI N BTRACION DE RECI REOE
ieemism, 20 deiepods 207 EXT: 2720
et
R | T WD
g

T oW | ST TN

N

Page: 14 4| 1 }|P||

Ready CAPS LM

Bse] @O GRPOES | Oehi | Huc. | Svov.| Sion. | Freat.| Das.. [[@ avs.. [« !0@.05:41p.m.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Cabe senalar que la presentacién anterior es exactamente igual
a la que describiremos a continuacion con la diferencia que la
primera es para el personal de confianza y la que ha continuacidn
se presenta para personal sindicalizado el cual si tiene cobertura

por dia suelto.

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

dice Ausencia Sindicalizado

En este formulario se lleva el control de ausencias del personal de
sindicalizado en la fecha en que falto, asi como de los datos del
trabajador que lo cubrié en dicha fecha, contiene los siguientes

campos:
I vicrosoft access - [ausencias) 5] x]
= Hle Edt uyiew I[nsert Format Records Tools Window Help Type aguestion forbep + o & %
M-HR SRV & @ - LAYV s FOO-@f
i || Times rew Roman sl B 7 U EEE DAL 'J'
REPORTE DE AUSENCIAS SINDICALIZADO
FECHAEN QUE FALTO
28/02/2007| Reporte
CLAVE AREA 26!

UNIDAD GEW

FICHA 131058

NOMBRE TUAN JOSE SANCHEZ URLARTE
NIVEL 18 |
PERMISO RENUNCLAELE -

} [ MOTIVO AUSENC T PRSayen .
viGERCR o
DELEGADOS  [IVERpouoTN -

TRANSITORIO
FICHA TRAINSITO] £

il

SALIRh

record: 4] 4 | 1T b | pb|p|of 380

Form iew CAPS LM

Fistart| (DO G PO E @ | opni | Ejvacac..| S movm.. | Ziowss. | Eeantal.. [ avse.. [« i@ osazpm.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

Fecha en que falto 28/02/2007|

Reporte| |
Clave Area| 2%
Unidad |GR24]

Ficha 131058

Nombre ‘.]UAN JOEE BANCHEZ TRIARTE

Nivel |18

Permiso |RENUNCIABLE

Movimiento Ausencia FEE2Ier

Vigencia

RAMON RIVERA PARRA

Delegados

Transitorio FABIOLA DEL CARMEN ARZATE HERIWNANDE

AT

Ficha transitorio izl

Y el botén de reportes
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

En el formulario anterior le das un clic al botén de la libreta
mostrandonos otra pantalla que solicita teclear la fecha requerida,
para asi obtener el reporte por fecha.

Enter Parameter Val 2| x|
TECLEE L& FECHA REQUERIDS

[28/05/07|

Ok I Cancel |

¥ Microsoft Access - [AUSENCIAS] 1 3 =i ;Iﬁlil

= Fle Edit ‘iew Insert Format Records Tools Window Help

AR T IR RN 1-F-20C)

| Tmesmewroman  +|w <|B I U E E Or|Ax | v = '
REPORTE DE AUSENCIAS SINDICALIZADO

Typeaquestionforhelp = o &8 x

il s

FECHA EN QUE FALTO
| 28/02!200“ HHEHOes) I:I Enter Parameter Valug SEd ]
CLAVE AREA TECLEE L4 FECHA REQUERIDA
UNIDAD |2afn5,fn7|

FICHA 131058 | o | coe |
NOMBRE JTTAN JORE SANCHEZ TUETA -

NIVEL 18 |

PERMISO RENUNCIABLE Y
b | MOTIVO AUSEN ’

DIA SUELTO
VIGENCIA

DELEGADOS :

TRANSITORIO
FICHA TRANSITO

ﬂ

SALIR.

Record: 14 4 | 1 b | pa[pk] of 360

Form Yiew

CAPS UM

s DO GRPORBE O | EBvacc. | omvovm. | Donss..| Deatal. [Favse.  « @ osazpm.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS

En esta pantalla te aparece una pantalla donde te solicita el
namero de reporte deseado, denotando con el numero dos para el

personal sindicalizado.

Cancel |
P2 Microsoft Access - [AUSENCI':A:Q]Z = = 5 |E|ﬁ|
=3l Fle Edit view Insert Format Records Tools  Window Help Typeaquestonforhelp - - & X
K-bdBSAVI @B 92 ETAIXF RO 8

~|| Times New Roman + | 10 vI ujEsE=E > A~ = V
v

REPORTE DE AUSENCIAS SINDICALIZADO

FECHA EN QUE FALTO
28/0z/ 2OOF"‘| Reporte ,—| Enter Paramete 2] x|
CLAVEAREA | 24| Reports
UNIDAD GRM] 2]
FICHA 131058 | ok | el |
NOMBRE TUAN JOSE SANCHEZ URIA :
NIVEL 18 |
PERMISO RENUNCLABLE -
}[MOTIVO AUSENCISoson -
VIGENCIA
DELEGADOS y
TRANSITORIO
FICHA TRANSITO

SALIR

Record: I{I 4 I 1 kM HKI of 360

Form Yiew CAPS LM

Bistart| (B OGO S | Opni | Evacac. | Crvovi.| Siouss..| Eeantd. [T avse.. [« W@ os4zpm.
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DIAS SUELTOS
Obteniendo el reporte solicitado por régimen y fecha, como sigue.
En esta pantalla ademés se muestra el reporte de la persona que

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

requerida.

Fle Edit Yew Took Window Help Typeaquestonforhelp - - &8 x

K- Qd@ @ - ~ | gose |setup | B ~| ) O~ @ B

B Microsoft Access - [AUSENGCIAS]

r

W DE ARANZRE ¥ AEATNI BT RACTON
ERENCIA DERECU RECE M ERRI ER
BUPERNTENDENCIA DEDMINIET RACION DE RECA RB3 8

[l mEMEX

WVEL | T | PG AT
Erad

Page: I{l{ I 1. kM

Ready CAPS U

sl DO GPOBE oo |Evc. | omov.| Siow. | Feae. | Faos. i@ avs.. [« B@E osazpm.

Para asi dar por terminada la presentacion del control de datos de
las coberturas por dias sueltos, principalmente del personal
sindicalizado.
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CAPITULO 4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

4.1 VENTAJAS DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Instrumentos que pueden contribuir al logro de amplios objetivos
nacionales tanto sociales como econémicos en la medida en que los
estados las incorporen a las principales politicas y programas de

desarrollo nacional

Las organizaciones y naciones que han tenido éxito en alcanzar
sus objetivos indican que el uso y la aplicacién de la s T.l. han sido
un factor determinante en el fortalecimiento de sus capacidades
para enfrentar los problemas y necesidades que surgen en el mundo

actual.

Se transformara en una sociedad informatizada, la totalidad del
saber estara al alcance de todos, lo cual traera un mejor manera en
la toma de decisiones politicas, mayor oportunidad a puestos de
trabajo que se crearan, Incrementando la productividad y en el
bienestar de los individuos

Las T.I. son una herramienta efectiva para transformar los
procesos productivos, ahora cada uno de los involucrados en la

organizacién trabajan juntos de manera mas cercana y efectiva.

Han abierto un campo en el cual la mente humana es la fuerza
productiva de mayor importancia. El Internet es el concepto del
futuro, la via que llevard a la multialfabetizacion ya sea visual,
tecnoldégica, organizada, mediatica y cultural, brindando mayores

oportunidades de competencia.
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Las tecnologias dan rapidez a la informacién, mejorando su
acopio, almacenamiento y utilizacion de los datos, el individuo
puede tener acceso a informacién de todo el mundo en cuestion de
segundos sin tener que trasladarse de su pais de origen.

4.2 DESVENTAJAS DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE NFORMACION

No todas las naciones tienen el mismo nivel de desarrollo, ni
poder adquisitivo, muchos paises han incorporado las nuevas
tecnologias sin distinguir las condiciones sociales, culturales e
historicas de cada uno de ellos.

Las tecnologias son <creadas bajo esquemas politicos,
econdmicos, culturales y sociales diferentes a la nuestra, en los
paises donde predomina el empleo y el subempleo, el alfabetismo
y la inasistencia social, donde los que accedan a la tecnologia es
solo una minoria no se puede pensar en un desarrollo que mejore

las condiciones de vida.

Las T.l. no son una solucién a todos los problemas de desarrollo
como la pobreza, la calidad de vida, asi como la desigualdad, es
por esto que las T.l. deben ir acompafiadas de estrategias que
reduzcan la muy marcada brecha de entre los que tienen y los que

no tienen.

Ejercen gran influencia en las identidades nacionales porque
modifican las relaciones interpersonales, asi como muchas esferas
de la vida humana, estas van cambiando continuamente y por esto
que el hombre continuamente explora nuevas estrategias vy
herramientas de supervivencia creando a la par de ellas nuevas
tecnologias, las cuales repercuten en los pueblos convirtiéndose

en ciclo interrumpido.
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La preocupacién principal es saber si los paises seran capaces
de defender su identidad cultural frente al proceso de globalizacién,
de aceptar que este proceso de integracion y aplicacién de las T.I.
conlleva la penetracién de valores, habitos y costumbres ajenos a
los suyos, existe la perdida de identidad de las naciones vy
disminuye la interaccién personal, el incremento al individualismo,
como la profunda desigualdad social, deterioro del empleo, aumento
de la monotonia en el trabajo, disminucion de la cooperacidén, asi
como, mayores exigencias de perfeccionamiento lo cual afecta al
tiempo libre que puedan tener los individuos. La humanidad se
enfrenta al riesgo de que la diversidad cultural se reduzca a una
sociedad homogénea. Los estados pierden soberania ante la

creciente globalizacién.

El acceso a la informacién tiene costos elevados por la labor de
investigacién y desarrollo, las posibilidades son limitadas para una
sociedad donde existen grandes brechas econ6micas, en donde los

que alcanzaran este beneficio se reduce a unos cuantos.

Fomentan la trasnacionalizacién, lo cual se traduce en
dependencia tecnoldgica de fuentes de abastecimiento y de capital,
facilitan las tendencias oligopolistas, acentuan las desigualdades
sociales tanto por su acceso geografico como por su poder

adquisitivo. Las empresas necesitan menos manos de obra.

Ocasiona la subordinacién del hombre a la maquina,
deshumanizacién de las relaciones laborales. Agranda el
individualismo, como conducta social, se da una perdida de
identidad del individuo y de su privacidad. El acceso a las nuevas
tecnologias se convierte en el nuevo simbolo de status, el éxito

econdmico es lo primordial para cualquier individuo.
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La gran disyuntiva a la que se enfrentan las naciones de
economias emergentes a la aplicacion de las nuevas tecnologias

son las siguientes:

» Mientras que ofrecen la posibilidad de la democratizacion del
saber del conocimiento y/o informacién, de la vida, de la
sociedad entre otros aspectos;

» Traen consigo cambios drasticos en cuestiones politicas,
sociales, econémicas y culturales no respaldadas para afrontar
la situacién de una manera igualitaria para toda la sociedad.
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CONCLUSIONES

La incorporacién de Tecnologias de Informacion en los paises
menos desarrollados como es considerado México, traerd beneficios
en la mejora de la calidad de vida por su caracter de uso social, por
su insercidén en la estructura socioecon6mica de un pais, ya que su
implementacién obedece a leyes del mercado corporativo

transnacional.

Las tecnologias de informacion pueden ayudar a mejorar la
productividad de todas las funciones de la empresa, asi como mejorar
el flujo de informacion con la implementacidén de redes de informacion
dentro de las unidades de una corporacion sin importar el lugar

fisico.

Para integrarse a la era de la informacion es necesario implementar
las tecnologias de Informacion en todas las etapas de la empresa, ya
que contribuyen al mejoramiento de los procesos tanto internos como

externos de una corporacion.

El uso de tecnologias de informaciéon ayuda a la descentralizacidon
de la toma de decisiones, ya que la informacién puede fluir horizontal
y verticalmente de forma facil y rapida, disminuyendo los niveles

jerarquicos y la burocracia.

Las empresas que mejor usan las tecnologias de informacion
registran un incremento en su produccion del 25% mas que las
empresas con menor uso de la tecnologia. Ofrecen a la empresa una

ventaja competitiva al reducir costos de operacidn.

Se puede decir que la empresa que invierta en tecnologia tendra
tres grandes beneficios:
I.  Incremento en su productividad competitividad



I[I. Reduccion de costos
[1l. Generacion de ingresos

La integraciéon de estas aplicaciones reduce el esfuerzo, el tiempo
y el costo de implementacién de nuevos procesos de negocio.

Para mantenerse competitivas, las empresas deben reinventarse
asi mismas, siendo el tiempo de llegada al mercado la clave de la

ventaja competitiva que adquiera una empresa.

Si se hace caso omiso al cambio tecnoldégico la empresa puede

llegar a desaparecer.

Las nuevas tecnologias permitirdn que las sociedades se
informaticen, se considera que un individuo podra tomar mejores

decisiones sobre cualquier tema.

Se lograra la construccion de una sociedad de la informacién,
donde los hombres ya no seran la mano de obra en los procesos
productivos, en cambio aportaran su capacidad intelectual en la
preparacién de programas, las maquinas realizaran el trabajo pesado.

Las redes de informacion son la base del nuevo nucleo social,
refuerzan el poder de la informaciéon en la sociedad, son las nuevas
medidoras de los distintos grupos sociales, su influencia se

manifiesta en el alto grado de informacién que manejan los medios.

Las tecnologias de informacién existen y estan entre nosotros
cuidando cada paso que damos, como una sombra, hay que aprender

a vivir con ellas y aprovechar las ventajas que nos ofrecen.
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% DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION

REMEX

HOJA: 2 DE 14

CRITERIOS PARA EL OTORAGAMIENTC DE ¥AC ACIONES AL PERSONAL DE CONFIANZA DE PETROLEDS MEXICANDS
¥ ORGANISMOS SUBSIDIARIDS.

CONTENIDO

Pdgina
ANTECEDENTES 3
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES 4
PRIMERA: DEL OBJETO 4
SEGUNDA: DEL AMBITO DE APLICAGION 4
TERCERA: DE LAS DEFINICIONES 5
CAPITULO II DISPQSICIONES ESPECIFICAS 6
CUARTA: DE LA PROGRAMACION DE LAS VACAGHONES 6
QUINTA: DEL DISFRUTE DE LAS YACACIONES 8
SEXTA: DEL PAGO DE LAS VACAGIONES 9
SEFTIMA: DE LAS SITUAGCIONES ESPECIALES 10
CAPITULO Il DISPOSICIONES TRANSITORIAS 13

HCJA DE AUTORIZACION 14



% DIRECCION CORPQRATIVA DE ADMINISTRACION

REM

MQJA: 3DE 14

CRITERIDS PARA EL OTORGAMIENTC DE VACACIONES AL PERSONAL DE CONFIONZ A DE PETRILECS MEXICANDS
Y ORGANISMOS SUBSIDHARIOS.

ANTECEDENTES

Dentro de las grandes estrategias ia mejora de procesos y servicios publicos en la
Administracion Publica Federal, para lo cual se establece como una linea de accion
la mejora regulataria inferna en las dependenciag y entidades de la administracion
publica, enfocada a una simplificacion normativa. En este contexto, reviste singular
importancia que las entidades de la Administracién Publica Federal establezcan
normatividad que contribuya al mejoramiento de su desempeno, congruente con las
dispesiciones legales, sin excesos o vacios de regulacion.

El Titulo Tercero de las “Condiciones de Trabajo”, Capitulo IV de las “Vacaciones”,
de la Ley Federal del Trabajo, establece las condiciones para gue los trabajadores
disfruten de vacaciones mediante un periodo anual continuo, minima de seis dias,
dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del afio de servicios, sih que
pusdan compensarse cch una remuneracion.

El Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petrdleos Meaxicanos ¥
Organismos Subsidiarios, vigente desde gl 1 de ageste del ane 2000, contiena
disposiciones de caracter general y regulaciones concretas sobre aspectos basicos
del nexo laboral, entre ellas las relativas a vacaciones {articulos 35 al 40).



% DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION

PEMEX

HQJA: 4DE14

CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE YACACIONES AL PERSCNAL DE CONFIANZA DE PETAOLEDS MEXICANDS
¥ ORGANISMOS SUBSIDIARIDS.

No obstante que en marze de 2003 y en julio de 2005, los “Criterics para el
ctorgamiento de wvacaciones al personal de confianza de Petrdleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios” fueron actualizados, la dindmica de la empresa y la
necesidad de privilegiar {a administracion de los procesas, asi como de eficientarlos,
para transparentar y simplificar tramites y pagos junto con la promecion de la
integracion de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios orientada a eliminar
redundancias y agregar valor en su implantacién, obligaron al replanteamiento de

algunocs de astos Criterios.

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: DEL OBJETO

Propiciar gque los trabajadores de confianza de Petréleos Mexicanos y
Organismos  Subsidiarios, disfruten sus vacaciones garantizande la
continuidad de las actividades de la Institucion.

SEGUNDA: AMBITO DE APLICAGION

Estos criterios son de aplicacion general y observancia obligatoria en

Petrdleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios ¥ en su caso, en las empresas
filiates, siempre que sus Consejos de Administracion asi lo autoricen.



% DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION
PEMEX
HOJA: 5DE 14
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TERCERA: DE LAS DEFINICIONES
Para efectes de los presentes Criterios, se entandera por:

Vacaciones: Es el pericdo anual de descanso al que legalmente tienen
derecho los trabajadores en general.

Ciclo vacacional: Es el periode anual que se determina a partir de la fecha de
ingreso de un trabajador a ia Institucion y que conforme a la Ley Federal del
Trabajo, genara el derecho a disfrutar la prestacion de las vacaciones.

Programa de vacaciones: Documento que contiene la relacion de las fechas
en que el personal disfrutard sus periodos vacacionales,

Unidades Administrativas: Cada una de las areas que integran la estructura
orgéanica central, regional y local que ejerzan © lleven a cabo la funcion de
Administracion de Recursos Humanos y encargadas del control del personal

de confianza, dentro de su respectivo ambito de competencia.

Periodo vacacional: Es la suma de dias que disfrutara el trabajador en el
tiempo establecido o acordade en el programa anual de vacaciones o con el
jefe inmediato superior, respectivamente. El minimo a disfrutar serd de seis
dias continuos (una semana) o las que proparcicnalmente le correspondan.
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CAPITULG H
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CUARTA.- DE LA PROGRAMACION DE LAS VACACIONES

4.1.- Las vacaciones son obligatorias v el derecho de ios trabajadores a disfrutarlas
as irrenunciable. Por lo tanto, no podran compensarse con una remuneragion, ni
serdn acumulables para afos o ciclos posteriores.

4.2.- Para fijar las fechas en que los trabajadores deban empezar a disfrutar {as

vacaciongs, se tomarda como base su respectivo ciclo vacacional y las necesidades
del servicio.

4.3.- En el Programa Anual de Vacaciones que elaboren las Unidades
Administrativas. en términos del Articulo 36 del Reglamento de Trabajo del Personal
de Confianza de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, deberan precisar
los periodos en que disfrutara el trabajador sus vacaciones {21 ¢ 30 dias laborables,
considerando para esos efectos el sexte dia de la semana como hakil y su
antigiiedad en la empresa), pudiendo ser en ung y como maxime 2 {dos) periodos,
dandolo a conocer con la debida antelacion a los interesados. En caso de programar
las vacaciones en dos periodos, @l primerg de ellos deberd ser de & {seis) dias
laborablas ¢ miltiplos de 6 (seis).
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4.4.- Respecto al ciclo vacacional, éste podra anticiparse hasta por dos meses ©
disfrutarse dentro de los seis meses siguientes. Las vacaciones fraccionadas seran
de acuerdo a las necesidades del servicio, de comun acuerdo con el trabajador y
teniendo en cuenta gue el primer periodo no debera ser inferior 8 Uuna semana, es
decir, seis dias laborables &l cual se podra anticipar hasta por dos meses o disfrutar
dentro de los seis meses siguientes, respecto al ciclo vacacional, los siguientes
periodos deberan programarse dentro de esos seis meses ¢ posteriormente, siempre
vy cuando se disfruten dentro del ano siguiente a la fecha del cumplimiento del nuevo
cicio.

4.5.- Las Unidades Administrativas de Petréleos Mexicanos y de los Qrganismos
Subsidiarics, elaboraran y enviaran a los titulares de las Gerencias o equivalentes de
Recurses Humanos correspondientes, los programas de vacaciones para su registro
y control administrativo.

4.6.- Una vez registrado el programa vacacional se deberd evitar suspender,
modificar o cancelar las vacaciones. Las adecuaciones al programa registrado
podran ser autorizadas por el Gerente del area o equivalente en la que esté adscrito
el trabajador y en su caso, por la méxima autoridad del centro de trabajo, haciendo
del conocimiento de las Unidades Administrativas los ajustes a la fecha programada.

Con lo anterior, las dreas de adscripcion de los trabajadores se obligan a realizar sl
tramite correspondiente por escritc, con las fechas de salida de vacaciones tde cada

uno de los trabajadores, ante las Unidades Administrativas, con dos semanas de
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anticipacion a las fechas mencionadas,. salvo casos de urgencia comprobada, cuyo
tramite y registro se realizardn ds inmeadiato.

4.7.- Las Unidades Administrativas deberan dar avisc de las modificaciones y ajustes
a la Gerencia de Recursos Humanos y/o equivalente del Organismo correspondiente.

QUINTA.- DEL DISFRUTE DE LAS VACACIONES

5.1.- Las vacaciones se contaran por dias laborables, e iniciaran el dia habil
siguiente al descanso semanal. Tratdndose de trabajadores gue desempefen
labores de turno, sus vacaciones se iniciaran precisamente el dia posterior al de su
descanso semanal, aun cuando dicho dia ceincida con un dia festivo o de descanso
obligatorio.

Para establecer el periodo vacacional no se consideraran como laborables los dias
festivos o de descansc cbligatorio, pero si para los efectos del pago del 150% -ciento
cincuenta por ciento- adicional a que alude el Articule 39 del Reglamentc de Trabajo
del Personal de Confianza de Petrélecs Mexicanes y Organismos Subsidiarios.

5.2- En los casos de trabajadores que en fecha programada para iniciar sus
vacaciones, s& encuentren ausentes del servicio por enfermedad ordinaria o riesgo
de trabajo, las podran iniciar el dia habil siguiente del término de la incapacidad,
siempre y cuando se manifieste en el ultimo amparo médice que se encuentran aptos
para laborar.
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5.3.- En &f caso de que no se disfrute gl total de las vacaciones correspondientes al
ciclo, se extinguira el derecho automaticamente al inicic del nueve ciclo vacacional
en términos del Articulo 516 de la Ley Federal del Trabajo.

5.4.- Estos criterios serdn aplicados al personal de confianza de la Institucion y
procedera en su caso, el disfrute de su periodo vacacional en proporcion al nimera
de dias laborados en el ciclo anual correspondiente.

5.5.- El jefe inmediato del trabajador, sera responsable de reporar a las Unidades
Administrativas, cuando el trabajador no asista a sus labores al términe de su
periodo vacacional.

SEXTA.- DEL PAGO DE LAS VACACIONES

6.1.- El pago de la prima vacacional se realizara en e! periodo de pago inmediato
anterior a la fecha del vencimiento del ciclo vacacional del trabajador v el pago
correspondiente al incentivo poar asistencia, en el periodo de pago inmediate
pasterior al vencimientoe de dicho cicle vacacional, independientemente de las fechas
o periodos an que distrute sus vacaciones.

6.2. - La prima vacacional y el incentivo por asistencia se liquidaran sin necesidad de
solicitud previa del empleade, conforme al programa de vacaciones establecido.

6.3.- De igual forma, de haberlc generado, se pagara el incentivo por asistencia a 10s
trabajadores transitorios contratados bajo el régimen de confianza, que hayan



% DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION

PEMEX

HOJA: 10DE 14

CAITERIQS PARA EL OTORGAMIENTG DE VACACIONES AL PERSONAL OE CONFIANZA OE FETROLEOS MEXIC ANDS
¥ CRGGANISMOS SUBSIDIARICS,

laborado en su cicle vacacional, bajo cualquiera de las madalidades a gue refiere el
Articulo 40 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petroleos
Mexicanos y Crganismos Subsidiarios.

6.4.- Durante el tiempo en que el personal de confianza se encuentre ausente
disfrutando de su periodo vacacional, se le cubrirdn normalmente sus salarios y
prestaciones. Tratdndose de trabajadores transitorios de confianza, que durante la
vigencia de su periodo vacacional concluya su contrato o gue disfruten éste sin
contrato vigente, pracedera el pagoe anticipado de salarios, por el total de dias a gue
tenga derecho a disfrutar, asi como la parte proporcional de la prima vacacional y del
incentivo por asistencia, este Gitimo de haberlo generado.

6.5.- De existir cualquigr inconformidad scbre el alcance de los derechos
vacacionales expuestos en las boletas comrespondientes, los trabajadores podran
solicitar directamente o por conducto de su Unidad Administrativa, las aclaraciones
pertinentes ante las areas de Recursos Humanos, quienes resclveran sobre la
procedencia de la peticidn y, en su caso, se ordanara &l ajuste correspondiente.

SEPTIMA.- DE LAS SITUACIONES ESPECIALES

7.1.- Llas vacaciones del personal de Confianza que preste sus servicios an
condiciones especiales (Marina, Equipc e Instalacicnes Marinas, Egquipos de
Peroracidn Terrestre y Lacustre, Brigadas de Exploracién, Servicios a Pozos y
Topegrafia), se regiran bajo estos criterios, con las modalidades propias de su
sistema de trabajo.
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7.2.- Los centros de trabajo o las diversas areas de adscripcion, que en razoén de sus
actividades acrediten la conveniencia de conceder vacaciones a sus trabajadores, o
a un grupce determinado de ellos, fuera de los periodes a qus se refieren estos
criterios y que tengan derecho a disfrutarlas, podran ser autorizadas por el Gerente
del drea o eguivalente en gue se ubique el trabajador ¢ trabajadores vy en su caso,
por la maxima autoridad del ceniro de trabajo, e informar al Subdirector de
adscripcion y a las Gerencias o aguivelentes de Recursos Humanos, para su registro
y tramite respectivos, con apego a lo sefalago en el numerai 5.3 de estos criterios.

7.3.- Tratdndose de trabajadores de planta, en los casos de jubilacién, separacion
del sarvicio por anfermadad o fallecimianty; las vacacionas se liquidarin completas si
dentro del ciclo correspondiente, el trabajador ha percibido salarios duranie 6 —seis-
meses ¢ mas; asi como el incentive al desempenc en caso de haberlo generado. Si
en dichos casos el trabajagor de planta hubiera pearcibide salarios por menas de 6 -
seis- mesas, se le liquidara el importe del 50% -cincuenta por ciento- de las
vacaciones completas.

7.4.- Cuando el parsonal de confianza termine su relacidn de trabajo por renuncia,
liquidacion, reajuste o rescisidn, procede pagar en efectivo la parte proporcional de
vacaciones que le corresponda ¥ que no haya disfrutado, asi como €l incerttivo por
asistencia, éste ultime de haberlo generado; dicha liquidacion se hara a la base del
salario ordinario vigente a la fecha de la separacién.

7.5.- Cuando un trabajador se encuentre de vacacicnes y en el transcurso de ellas

sufra algan aceidente o enfermedad no profesional, que lo incapacite para seguir
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gozando de las vacaciones, quedaran suspendidas éstas, reanudandose cuando el
trabajador se encuentre en condiciones de salud para seguirlas disfrutando, es decir,
una vez que Sea dado de alta, debera reanudar el disfrute de sus vacaciongs
suspendidas, debiéndose pot tanto, protrogar el lapso de ausencia por vacaciones
de acuerdo a los dias de incapacidad médica que registro.

Durante &l periodo oue las vacaciones Se suspendan por alguno de los motivos
indicados, el trabajador serd consideragdo ausente por enfarmedad ordinaria,
gozando de las prestaciones que le correspondan conforme a la fraceidn Nl del
Articulo 67 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petrdlecs
Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

7.6.- En el caso de personal incapacitado para laborar par rissgo de trabajo, procede
otorgar al trabajador el pago del fiempo de las vacaciones por los periodos que no
digtruité con motive del mismo.

7.7.- Tratandose de trabajaderes de planta enfermos, amparados en términos de la
fraccion Il del Articulo 67 del Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de
Petrdleps Mexicanos y Organismos Subsidiarios, al agotar prestaciones vy de
resultarles vacaciones pendisntes, a solicitud del interesado, se les formularg la
boleta de vacaciones, sin fjar lapso de ausencia, liquidando 24 o 35 dias. segun
corresponda, o bien por los dias gue hubiesen percibido salarios y prestaciones.

7.8+ El pago a que se refiaren los criterios 7.3 y 7.4 deberd ser integro, a la base del
salario ordipario y demas prestaciones, denfre de las cuales se incluye la prima
vacacional, estipulada en el Artfcule 39 del Reglamento de Trabajo del Perscnal de
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interrumpe &l tiempo de espera sefalado en los articulos 66 y 67 dal citado
Reglamento.

7.9.- Los THulares de las Gerencias de Recursos Humanos de los Crganismos
Subsidiarnios y de las Unidades Administrativas de Petrdleos Maexicanos, adoptaran
las medidas necesarias para sl debido cumplimiento de ios presantes criterios.

7.10.- Carresponde a la Direceign Corporativa de Administracion, por conducto de la
Subdireccion Corporativa de Recursos Humanos, la interpretacién de [os presentes
criterios, asi como la resolucion de cualquier situacion no prevista an los mismos.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Los presentes criterios entraran en vigor a partir de la fecha en que sean
autorizedos por 8! Director Corporative de Administracion.

SEGUNDA.- Quedan sin efecto las diversas disposiciones normativas vy
administrativas emitidas sobre esta materia, que contravangan 0 previstc en los

presentes criterios.

TERCERA.- La OCireccion Corporativa de Administracion por conducto de la
Subdireccidn Corporativa de Recursos Humanos, llevarg a cabo la actualizagion de
los Articulos 36, 39, 40 y 67 fraccién Il del Reglamento de Trabajo del Perscnal de
Confianza de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, asi como de los
presentes criterios, cuando sea necesario y las Unidades Administrativas de
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Petrdleos Mexicancs y Organismos Subsidiarios, no pedran emitir nermatividad

interna o disposicionas particulares o especificas en la materia correspondiente.

CUARTA.- La Direccion Corporativa de Administracién, a través de su administrador
normative sera responsable de registrar los presentes criterios, en el Sistema de

Nermateca Institucional, para su difusion.

ING. MARCO A.
SUBDIRECTOR CORPORATIVQ DE RECURSOS HUMANQOS

., AUTORIZA:
- f‘.

:
-

b

G. nosluno LAREAL DAVILA
DIRECTOR CORPORATIVO DE ADMINISTRACION

AGOSTO DE 2007
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México, D.F., a 7 de epera de 2008,
ocas O {2008
GFICIC UNIDO

Ing. Carlos Amoldo Marales Gil

Director Seneral de Pemex=Exploracion y Produccion
Ing. Jo=e Antonic Caballox Sobaraniz Y T T ™
Diractor Genaral de Pemes-=efnacian ' % mERMESE
Cr. Robarto Ramiraz Soberon l - L '
Director Ganaral de Pemex-33s v Petroguimica Basica

Ing. Rafacl Beveride Lomelin ‘

Director Genesal <8 PemesPetocuirmica 10 =5k A
Ir. Raii Alajandro Lhraz Elizondo l g CI -
Dirgctar Corporativo de Operaciones g .»,;5_/9
Lic. Esteban Levin Balcells GERENLIADE SrRrACTON
Dérector Corporativa de Finanzaz L ADMINIETS S5I0N f
Ing. Jorge José Borja Navarrete _frh ’

L¥rector Corporativo da Irgenier-a y Desamolio da Proyactos
C.P. Joga Forlunato Alvaraz Enriquaz
Titalar del Organe Inbarra Se Sontrol

ABUNTO:  DISPOSICIDNES EMITIDAS POR LA SHCP ¥ LA SEFUPU
EHN MATERIA DE VIATICQR Y PASAJES.

El pasado 22 de diciembre 1as Secretarias de Haclends y Creédito POblico v da la Funclén
Publica  emitieron en el Diaro Olicial de |4 Federacion las "NORMAS que regulan los
viaticos y pasagjes para las camisiones en sl desempenc de funciones de la
Adminiztracion Plblica Federal”’ vinentes al siguiente dia de su publicacitn v en las cuales
se regula fodo el proceso de las comisiones nadionales e intarnactnales, desde su
planeackin hasta su conclusion v comprabacién,

For le antorior G'.f terignds en consideracking fa DFsEﬂsi:i-ﬁn Tercera Transitora da los
‘Lineamientos Generales para las Comisiones Administrativas y Movillzaclones
Temporales del Personal de Conflanza de Petrdfees Mexicanos y Organismos
Subaidiarios’, 2 anoxan para su aplicasién inmedlata lss Disposicienas Generales 2n
Materia de Viaticos y Pasales para el Personal de Confianza de Patraleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarias, que sustituysn v cancelan a cualquler atra dizposicidn que se
aponna 3@ laa mismas. -~

!
Asimisma, na omlts mencibnares que en’ las citadas NORMAS se faculta s dichas
Secretarias para su intarpratacion y para a%gﬁder los CRS0%5 no previstos en ellas; porlo gue
agradacere cardlizarles por cscrite a la Sybdireceidn Corporativa de Recuros Humanos,
para efectuar la consulta ar forma integral v %,ﬂar duplicidad de eshusrzos an asta matarnia.
. )

Atentamente,
3 \\1
L

|

o INE, RDﬁEI{[DO WLLAJ)‘REAL DAVILA
| DIRECTOR

L LA

c.oou-  Irg. dess faeAlind cyn Fe-ndncdez. 3ok, do FEocumsos Hneaa, Comp. a nnovacisn de PEP.
Act, José A, Gdmez Uiz de le MacorzpBobe. de Finanras v Adman, e Pamex Rofinacicn
Llz. Agustin Caslro Péqer. Suledl. de Ad-p00 v Finanzes de Pemex G35 v Feimg. Basra.
ing. Ma:do H. Gorzdlaz Fotikowsky, Subd. ca Admdn. v Finarzea da PemexPelraquimica.
C.F. higaol Angw Peroz Farandes Serente de Adménistracicn Firanciera del Socparaliva.
L. Lucia Avina Herrara, Gerenla ca Coatrel de Sestiidn, OO,
Loz, Josg ez Rodrouez. Soronte de Cperackda Cardree ¥ Admiclztac e, OCIDP,
Lic. Jorge de Anda Semia. Coard. Techic v Aocyd sdminizimativg O G ce PEMEX.
Irey. ~avier Farizs Esalroza. Th.dal Arsa de Admdn y Sortro de Sestian de la Dires. Gal.
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INTRODUCCION

El pasado 28 de diciembre las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la
Funcién Puablica emitieron en el Diario Oficial de la Federacién las “NORMAS que
regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
de la Administracién Publica Federal” vigentes al siguiente dia de su publicacion, y
en las cuales se regula todo el proceso de las comisiones nacionales e
internacionales, desde su planeacion hasta su conclusion y comprobacion.

Por lo anterior, y teniendo en consideracién la Disposicién Tercera Transitoria de
los “Lineamientos Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones
Temporales del Personal de Confianza de Petr6leos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios”, la Direccion Corporativa de Administracion, procedio a su difusion
institucional, para su inmediata aplicacion.

En estas NORMAS, se sefala la prohibicion de establecer mayores requisitos por
parte de las dependencias y entidades que las disposiciones contenidas en ellas,
situacién de la que se desprende la sustitucion de las disposiciones contenidas en
los “Lineamientos Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones
Temporales del Personal de Confianza de Petroleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios” en lo que a comisiones se refiere, dejando Unicamente vigente lo
relativo a las movilizaciones temporales en las que se cubriran los pasajes y
viaticos que aqui se sefalan.

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

Finalmente, es importante sefalar que la regulacion fiscal en materia de viaticos y
pasajes se localiza en el portal de la Gerencia Fiscal, en el apartado denominado
“Criterios Admén. Régimen Fiscal 2008” y su acceso se encuentra en la direccion
http:/fiscal.dcf.pemex.com. Cualquier consulta en esta materia debera ser
canalizada a la Gerencia Fiscal de la Direccion Corporativa de Finanzas.

1. DEFINICIONES



Comision

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

Funcion Publica
Secretaria de la Funcion Publica
Oficio de Comision

Documento que debe contener la autorizacién y designacion del comisionado, asi
como el objeto, destino y duracion de la comision, que servird como justificante de
la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Il y dltimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Secretaria
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Tramo sencillo

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

Viaticos
Los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de internet, fax,

fotocopiado, llamadas telefonicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre
otros.



2. AUTORIZACION Y EJERCICIO DE VIATICOS Y PASAJES

2.1 So6lo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el
desempefio de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas a Petr6leos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, tales como: el
intercambio de conocimientos institucionales; la representacién gubernamental;
la implementacién de proyectos; la atencion de la poblacion en su lugar de
residencia y la verificacibn de acciones o actividades de la Administracién
Publica Federal, entre otros.

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

2.2 La autorizacién para realizar erogaciones por concepto de viaticos y
pasajes correspondera:

a) Tratandose de comisiones en el extranjero:

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

ii) Al Director Corporativo de Administracion, los Subdirectores de
Administracién y Finanzas, y al Subdirector de Recursos Humanos,
Competitividad, e Innovacion, segun el organismo donde se encuentre adscrito
el comisionado, y

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

En caso de que dicho titular no tenga como minimo el nivel jerarquico de
Gerente o equivalente, dicha autorizacion correspondera al superior jerarquico
que cumpla este requisito.

La facultad de autorizacion a que se refiere el inciso a) sub-inciso i), podra ser
delegada al Director Corporativo de Administracién, los Subdirectores de
Administracibn y Finanzas, y al Subdirector de Recursos Humanos,
Competitividad, e Innovacién, segun sea el caso.



2.3 Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion
de comisiones, Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios computaran la
duracién de cada comision considerando la fecha del traslado del comisionado
desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Petréleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios deberan verificar los dias efectivos de
comision reportados por el comisionado.

La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en
territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realizacion
de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un
maximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente el Director Corporativo de Administracion, los Subdirectores
de Administracion y Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos,
Competitividad e Innovacion, en sus respectivos ambitos de competencia,
podran autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que
requieran mayor duracién de la establecida en este numeral, siempre y cuando
dichos periodos se encuentren justificados.

3. CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS EN TERRITORIO
NACIONAL

3.1. Cuotas de viaticos con comprobacién

GRADO DE NIVEL

RESPONSABILIDAD ZONA | ZONA i

Pesos por dia

DG
D 44-48 1 650.00 3 240.00
B3-DB1
SC3-SA1
GC3-GA3
GA2-GA1 44 1 250.00 1 700.00
36-43 1 250.00 1 700.00
08-35 870.00 980.00

ZONA |



ENTIDADES FEDERATIVAS MAS ECONOMICAS

AGUASCALIENTES
BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA
SUR

CAMPECHE
CHIAPAS
CHIHUAHUA
COAHUILA
COLIMA

DISTRITO FEDERAL
DURANGO
ESTADO DE MEXICO
GUANAJUATO
GUERRERO
HIDALGO

JALISCO
MICHOACAN

MORELOS
NAYARIT
NUEVO LEON

OAXACA
PUEBLA
QUERETARO
QUINTANA ROO
SAN LUIS POTOSI
SINALOA
SONORA
TABASCO
TAMAULIPAS
TLAXCALA
VERACRUZ
YUCATAN
ZACATECAS

ZONA 1l

CIUDADES MENOS ECONOMICAS

ACAPULCO E IXTAPA ZIHUATANEJO,

GUERRERO
AGUA DULCE, VERACRUZ
ALTAMIRA, TAMAULIPAS

CADEREYTA, NUEVO LEON

CANCUN, QUINTANA ROO
CARDENAS, TABASCO

CD. DEL CARMEN, CAMPECHE

CD. MADERO, TAMAULIPAS
CD. VICTORIA, TAMAULIPAS
COATZACOALCOS, VERACRUZ

COMALCALCO, TABASCO
LOS CABOS, BCS.
MACUSPANA, TABASCO

MINATITLAN,
VERACRUZ

OCOSINGO, CHIAPAS
PARAISO, TABASCO
POZA RICA, VERACRUZ
REFORMA, CHIAPAS
REYNOSA, TAMAULIPAS

SALAMANCA,
GUANAJUATO

SALINA CRUZ, OAXACA
SALTILLO, COAHUILA
TAMPICO, TAMAULIPAS

TULA, HIDALGO

VERACRUZ, VERACRUZ

VILLAHERMOSA,
TABASCO



3.2 Cuotas de viaticos sin comprobacion
Cuota Diaria ........... $ 592.65

4. CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias en ddlares de los Estados

Todos los Unidos de América

TODOS LOS paises 450

GRUPOS JERARQUICOS Paises donde el euro | Cuotas maximas diarias en euros

es la moneda de curso 450
legal

5. CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS SIN HOSPEDAJE

5.1 Cuando para el desempefio de la comisién no se requiera la pernocta
del comisionado en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el
50% de la cuota asignada a viaticos nacionales en las zonas de la Republica
Mexicana mas econdémicas, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

5.2 Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran
la pernocta del comisionado en el lugar donde se realice la misma, la cuota sera
de un maximo de 225 délares de los Estados Unidos de América, y tratandose
de paises donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera de un
maximo de 225 euros.



6. CUOTAS PARA VIATICOS CON PAQUETES DE VIAJE

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

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran Unicamente
para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de
hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el
destino de la comision;

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte; se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 30% de la cuota maxima diaria que corresponda al
grupo jerarquico del comisionado y el destino de la comisién y,

C) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se otorgaran
viaticos Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta
el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del
comisionado y al destino de la comision.

7. CUOTAS DISTINTAS

El Director Corporativo de Administracidén, los Subdirectores de Administracion y
Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos, Competitividad e Innovacion, en sus
respectivos ambitos de competencia, por excepcion, podran autorizar montos
distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en la
presente norma, incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que en el
desempeno de una comision un servidor publico participe en ésta con algun
superior jerarquico, sujetandose a lo siguiente:



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

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion en el gasto de Petréleos

Mexicanos o de sus Organismos Subsidiarios, y

c) Las autorizaciones se otorgaran bajo su responsabilidad.

Los comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y
racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

8. PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

8.1 Petroleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios deberan propiciar la
planeacion y programacién oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de
esquemas o0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como
es la precompra de pasajes.

8.2 El Director Corporativo de Administracion, los Subdirectores de Administracion
y Finanzas o el Subdirector de Recursos Humanos, Competitividad e Innovacion,
en sus respectivos ambitos de competencia, sujetandose a la disponibilidad
presupuestaria, s6lo podran asignar pasajes con categoria de negocios, su
equivalente o superior, en los siguientes casos:

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

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracion superior a 4 horas y el comisionado ocupe el puesto de Director
Corporativo o equivalente o de Director General de Petr6leos Mexicanos o de
Organismo Subsidiario.

Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién

superior a 6 horas y el comisionado ocupe el puesto de Subdirector, Gerente o
puesto equivalente.

9. JUSTIFICACION Y COMPROBACION DE LA COMISION



9.1 Los gastos efectuados para el desempeno de las comisiones se justificaran
con el Oficio de Comisidén y se comprobaran con lo siguiente:

a) En el caso de comisiones en territorio nacional:

i) Los gastos que hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se
comprobaran con documentacion de terceros que reunan los requisitos fiscales,
salvo lo dispuesto en el Articulo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

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

El informe o relacién de gastos a que se refiere el Articulo 128-B, debera incluir la
fecha, concepto y monto de cada pago.

10. INFORME DE LA COMISION

El comisionado debera rendir un informe de la comision realizada al titular de la
unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la realizacién de dicha comision; en caso de que el titular de
la unidad administrativa sea el comisionado, el informe se rendira al superior
jerarquico inmediato. Dicho Informe debera contener:

a) El nombre, cargo y adscripcion del trabajador que realiz6 la comisién;
b) Lugar y periodo de la comisién;

c) Objeto de la comision, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones
para Petrdleos Mexicanos o sus Organismos Subsidiarios, segun sea el caso, y

d) La firma autdgrafa del trabajador que fue comisionado.



11. INTERPRETACION

En el ambito de sus respectivas competencias, correspondera a la Secretaria, por
conducto de la Unidad de Politica y Control Presupuestario y a la Funcién Publica,
a través de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la
Administracién Publica Federal, interpretar para efectos administrativos las
presentes Disposiciones, asi como resolver los casos no previstos en las mismas,
para lo cual dichos casos deberan canalizarse para su atencion a la Gerencia
Corporativa de Organizacion y Desarrollo Institucional de la Subdireccién
Corporativa de Recursos humanos.



-ANEXO NUMERO 3-
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REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE
CONFIANZA DE PETROLEOS MEXICANOS Y GSMOS
SUBSIDIARIOS

1° DE AGOSTO DE 2000



REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE
CONFIANZA DE PETROLEOS MEXICANOS
Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS

PROLOGO

Uno de los valores fundamentales de Petroleos Mexicanos y sus Organismos
Subsidiarios lo representa su capital humano; tratese de obreros y oficinistas, de
técnicos profesionales y administradores o de directivos y funcionarios; quienes
con independencia del papel que les toca cumplir, se conservan
cohesionados por una voluntad comun; el afan de mantener
indeclinables los principios institucionales de orden y disciplina, de eficiencia y
productividad en el trabajo y de desarrollo sustentable frente a la sociedad.

La prevalencia de estos propdsitos colectivos demanda que su personal siga
cultivandolos; que los trabajadores mantengan el perfecto con cierto de sus
esfuerzos consolidando su misién fundamental en la empresa; que toda la
comunidad petrolera siga convencida del imperativo de hacer converger sus
vocaciones Yy aspiraciones hacia el cauce que viene dando perfil a la
modernizacién de la Industria Petrolera Estatal.

Lo anterior obliga, como condicién primigenia e indeclinable, dejar bien claros los
marcos de relacion entre la empresa y sus trabajadores; que tanto una como los
otros sepan a qué atenerse respecto a sus deberes y prerrogativas.

Cabe decir que el personal sindicalizado cuenta, desde antafio, con un
instrumento juridico que regula sus derechos y obligaciones; marco normativo
que, hasta hace pocos anos se hacia extensivo al personal de confianza.



REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE
CONFIANZA DE PETROLEOS MEXICANOS
Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las disposiciones del presente Reglamento se aplican al personal
de confianza que en la Republica Mexicana preste servicios personales
subordinados a los organismos que integran la Industria Petrolera Estatal, a
quienes en lo sucesivo se les denominara genéricamente como "el patrén" y que a
continuacion se relacionan:

Petréleos Mexicanos
Pemex-Exploracion y Produccién
Pemex-Refinacién

Pemex-Gas y Petroquimica Basica, y
Pemex-Petroquimica

RURSIRTRCEIRCS

ARTICULO 2. La aplicacion de este Reglamento estard a cargo de los
representantes del patrén, y son los funcionarios y empleados de los Organismos
mencionados en el articulo que antecede, con facultades para tratar y resolver los
asuntos de trabajo en sus respectivos ambitos de competencia.

Se consideran como representantes generales del patrén a:

1. Director General de Petréleos Mexicanos

2. Director Corporativo de Administracion de Petréleos Mexicanos

3. Subdirector Corporativo de Relaciones Laborales de Petréleos Mexicanos
4. Gerente Corporativo de Recursos Humanos

Son representantes sectoriales del patrén por los Organismos Subsidiarios:



-92.

Ahora, este importante grupo de colaboradores de la empresa posee ya su propia
regulacion, que tuvo un esbozo incipiente en la década pasada, logrando su plena
formalizacién en el afio de 1993, a raiz de la promulgacién de la Ley Organica de
Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, instrumento legal que faculta al
C. Director General de Petréleos Mexicanos para expedirlo.

Desde su creacidn y posterior vigencia, este conjunto de normas que se denomina
"REGLAMENTO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE CONFIANZA DE
PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS", que se encuentra
depositado en el Expediente No. RI18/93-XXII (1) R. M. en el Departamento de
Andlisis y Registro de Contratos Colectivos y Reglamentos Interiores de Trabajo de
la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje, mantiene una adecuada flexibilidad,
gue permite consagrar nuevas ideas en la materia, en aras de la debida armonia
laboral.

El Reglamento que ahora se presenta contiene los ajustes que se considera
necesario efectuar, tomando en cuenta la dinamica de las relaciones de trabajo.

Como en su origen, el citado instrumento comprende disposiciones de caracter
general y regulaciones concretas sobre aspectos basicos del nexo laboral;
establece los distintos tipos de la relacion de trabajo, requisitos para el ingreso y
ascenso; jornadas, horarios y tiempo extra; composicién del salario y prestaciones
econOmicas diversas; movilizaciones y comisiones; disposiciones en materia de
seguridad; prevision social; prestaciones en los casos de muerte por riesgo
ordinario y profesional; capacitacién y desarrollo, renuncias e indemnizaciones;
jubilaciones y otros distintos aspectos de la tematica laboral.

Consecuentemente, en ejercicio de las facultades que concede a la Direccion
General el Articulo 13, Fraccién Ill de la Ley Organica de Petr6leos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios se emite el presente



1. Directores Generales

2. Subdirectores de Administracién y Finanzas

3. Gerentes de Recursos Humanos

Son representantes regionales del patron por los Organismos Subsidiarios, los
Subdirectores Regionales, los Gerentes Regionales de Administracién y Finanzas
y Gerentes Regionales de Comercializacion.

Son representantes locales del patron, cada uno de los directivos que ejerzan la
maxima autoridad en los centros de trabajo de Petréleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios, los respectivos Subgerentes de Recursos Humanos en la Unidad de
Perforacién y Mantenimiento de Pozos, asi como en las Regiones Norte, Sur y las
Marinas Noreste y Suroeste de Pemex-Exploracién y Produccién, el Jefe de la
Unidad de Administracion de Recursos Humanos del Corporativo y los Jefes de
Recursos Humanos o de Personal, segun se les denomine. Corresponden a esta
definiciéon, entre otros, los Gerentes de Refinerias, Centros Procesadores de Gas,
Distritos o Sectores Operativos y de Exploracién y Produccion, Subgerentes o
Superintendentes de Terminales Maritimas, de Recibo y Distribucién, de Ventas,
Jefes de Campo de Brigada, Directores de Hospitales y Capitanes de Buques. Asi
como aquellos trabajadores de confianza de planta, que estén expresamente
facultados para actuar con tal caracter.

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

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



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

CAPITULO I

DURACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 6. La contratacion del personal de confianza podra ser para obra
determinada, por tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A falta de
estipulacion expresa la contratacion se entendera por tiempo indeterminado.

ARTICULO 7. La contratacién del personal de confianza para obra determinada,
procedera cuando asi lo exija la naturaleza del servicio que se va a prestar. En el
contrato individual correspondiente se precisara la obra de que se trate.

ARTICULO 8. El sefialamiento de un tiempo determinado puede estipularse
Unicamente en los siguientes casos:

e Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar
e Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador
e Enlos demas casos previstos por la Ley Federal del Trabajo

Las condiciones antes sefaladas, se haran constar expresamente en el contrato



individual respectivo.



CAPITULO III

CONTRATACION

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

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

ARTICULO 11. La relacién laboral con el personal de confianza sélo obliga al
organismo con el que se haya celebrado el ultimo contrato individual de trabajo.

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

Nombre y domicilio del patron

Nombre, nacionalidad, sexo y estado civil del trabajador

Numero de Ficha

Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP)

Domicilio del Trabajador

Centro de Trabajo

Categoria, Clasificacion o Nivel y Jornada

Naturaleza del servicio o servicios que deban prestarse

Lugar o lugares donde debe ejecutarse el trabajo

Monto de salario por dia y demas percepciones que lo constituyan, de
acuerdo a este reglamento

o Duracién o vigencia de la relacion de trabajo

o Firma del trabajador y del patrén o su representante autorizado y
J Manifestacion de no encontrarse inhabilitado por la SECODAM



En forma simultanea a la firma de su primera contratacion, el trabajador designara
ante dos testigos a las personas que en caso de muerte deben recibir los salarios
adeudados y las prestaciones correspondientes, asi como el importe de los
seguros contratados, para cuyo efecto suscribira la declaracién de beneficiarios
respectiva que podra modificar cuando lo considere conveniente.

ARTICULO 13. El personal de confianza debera proporcionar todos los datos y
documentos que le sean solicitados por el patron con motivo de la relacion de
trabajo. El propio personal sera responsable de la veracidad de los datos que haya
proporcionado o de la omision o falsedad en ellos, en cuyo caso se hara acreedor
a la sancién que legalmente proceda.

Requisitos de Ingreso.

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

ARTICULO 15. Cuando el puesto de confianza requiera determinado perfil
profesional, la contratacion quedara sujeta al previo cumplimiento de los
siguientes requisitos: titulo profesional, cédula profesional expedida por la
Direccion General de Profesiones, cuando se trate de actividades que la
requieran; en su caso, la documentaciéon necesaria para acreditar la experiencia
profesional o la especialidad de que se trate.

Los Directores Generales de los Organismos y los Directores Corporativos, en sus
respectivos ambitos de competencia, podran autorizar la dispensa de los
requisitos profesionales.

Del lugar de prestacion de los servicios.

ARTICULO 16. El personal de confianza tiene la obligacion de prestar sus
servicios en la jurisdiccion del centro de trabajo para el cual fue contratado y el
patron podra movilizarlo liboremente dentro de la Republica Mexicana, cuando lo
requiera por necesidades del servicio o en razén de su especialidad.



CAPITULO IV

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Jornada de trabajo y dias laborables.

ARTICULO 18. La jornada de trabajo del personal de confianza serd de 40 -
cuarenta- horas a la semana, durante la cual estara a disposiciéon del patrén para
prestar sus servicios bajo la direccion y subordinacién de éste, en funcién a las
condiciones especificas de las labores del centro de trabajo o del lugar en que se
desarrollen las tareas.

ARTICULO 19. La prestacidén de servicios del personal de confianza sera de 8 -
ocho- horas diarias (jornada 0 o diurna) durante 5 -cinco- dias consecutivos, en la
inteligencia que el trabajador descansara 2 dos dias seguidos, el primero se
denominara contractual y el siguiente correspondera al descanso semanal, los que
seran predeterminados por el patrdn, segun sus requerimientos. Cuando las
necesidades del servicio encomendado impongan labores en los dias de descanso
del personal de confianza, el tiempo laborado se pagard como extra con ex-
cepcion de aquel que ya tenga retribuido este tipo de contingencias mediante
compensaciones por Tiempo Extra Ocasional (T.E.O.) y Tiempo Extra Adicional
(T.E.A).

ARTICULO 20. En aquellos trabajos que requieran labores de turno, el personal de
confianza estara obligado a trabajar un turno adicional a la jornada semanal. Ese
turno adicional junto con las horas extras que estan obligados a laborar los demas
dias de la semana en las jornadas nocturnas y mixtas, se prorratearan entre los
dias laborables de la semana, para los efectos de pago aplicando los factores
siguientes:



No. HRS. EXTRAS FACTOR SEMANALES

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

(4 HOMBRES/PUESTO) 5: 0.3000000

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

ARTICULO 22. El patron podra modificar razonablemente las horas de entrada y
salida del personal de confianza sin afectar la duracion de su jornada de trabajo, en
funcién de las necesidades especificas de las tareas a desempefar por dicho
personal. El aviso respectivo se hara del conocimiento del propio personal con 36 -
treinta y seis- horas de anticipacion, cuando menos.

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

Tiempo Extra, TEO, TEA y Bases de Calculo.

ARTICULO 24. El personal de confianza esta obligado a prestar servicios en
jornada extraordinaria cuando sea requerido para ello por el patron, obligacién que
sera ineludible en los casos de riesgo inminente para la seguridad de los
trabajadores, de terceros y/o de las instalaciones, equipos y demas bienes de la
Institucion.



ARTICULO 25. Para poder laborar tiempo extra medido debera existir orden por
escrito del patrén. El pago del tiempo extraordinario laborado se calculara tomando
en cuenta el salario tabulado, el que se aumentara con la cuota fija del fondo de
ahorros y el 60% -sesenta por ciento del salario tabulado y la ayuda para
despensa; la suma se dividira entre las horas de la jornada diaria (7 horas en
jornada nocturna u 8 en jornada diurna), la que se multiplicara por dos. El resultado
sera el valor de una hora extra de trabajo.

ARTICULO 26. El patron podra asignar una compensacion del 30% -treinta por
ciento- por concepto de tiempo extra ocasional (TEQO), la que se cubrira
catorcenalmente. Esta prestacidén remunerara el tiempo extraordinario que el
personal de confianza de jornada diurna llegue a laborar en forma ocasional en
exceso de su jornada semanal, siempre que no exceda de seis horas.

ARTICULO 27. El personal de confianza que tenga asignado tiempo extra
ocasional (TEQO), esta obligado a laborar fuera de su jornada normal de trabajo,
cuando sea requerido para ello por su superior jerarquico, en los términos del
articulo anterior.

ARTICULO 28. Al personal de confianza de jornada diurna que deba laborar
tiempo extraordinario no susceptible de medicion y control, o se encuentre a
disposicion del patrén incluyendo sus descansos, festivos y obligatorios, el patrén
le podra autorizar por este concepto hasta otro 30% -treinta por ciento- de tiempo
extra adicional (TEA).

ARTICULO 29. EI tiempo extra ocasional (TEO) y adicional (TEA), a que se
refieren los articulos anteriores, se calculara sobre el salario tabulado aumentado
con el fondo de ahorros cuota fija, el 60% -sesenta por ciento- del salario tabulado
y la ayuda para despensa, cuyo resultado se multiplicard por el porcentaje
autorizado.

ARTICULO 30. La asignacién del tiempo extra ocasional (TEQ) y tiempo extra
adicional (TEA) al personal de confianza, esta sujeta a los Lineamientos Generales
expedidos por la Direccién General con vigencia a partir del 1. de mayo de 1995.



Dias de descanso.

ARTICULO 31. Son dias de descanso obligatorio los sefalados en el Articulo 74 de
la Ley Federal del Trabajo. Se consideran como dias festivos con goce de salario
los siguientes: 18 de marzo, jueves, viernes y sabado de la semana de primavera, 5
de mayo, 12 de octubre y 1 y 2 de noviembre.

ARTICULO 32. El personal de confianza que labore en cualquiera de los dias
antes indicados percibird como extra el tiempo efectivamente laborado, excepto los
gue tengan asignado tiempo extra adicional (TEA) a que se refiere el Articulo 28 de
este Reglamento.

ARTICULO 33. Cuando un dia de descanso obligatorio coincida con el descanso
semanal, se cubrira al personal de confianza, ademas, un salario tabulado
adicional.

Prima Dominical

ARTICULO 34. El personal de confianza que en su jornada semanal esté obligado
a laborar en dia domingo, tendra derecho a que se le cubra una prima adicional,
equivalente al 35% -treinta y cinco por ciento sobre su salario ordinario.

Vacaciones.

ARTICULO 35. El personal de confianza gozara de los siguientes periodos de
vacaciones:

a) De 1 a 9 anos 364 dias de servicios, tendra derecho a 21 dias laborables.
b) De 10 anos de servicios en adelante, tendra derecho a 30 dias laborables.

ARTICULO 36. El patron formulara el programa anual de vacaciones en la primera
semana del mes de diciembre anterior al afo que corresponda, el que se dara a
conocer a los trabajadores.



Las vacaciones se disfrutaran en forma integra, o en dos periodos, al vencimiento
del ciclo; las que podran anticiparse con 60 dias o posponerse hasta por 6 meses,
con autorizacién del titular del area.

Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion, ni acumularse.

ARTICULO 37. Las vacaciones se contaran por dias laborables. Para esos
efectos, el descanso contractual o sexto dia se considera como laborable.

ARTICULO 38. Los periodos vacacionales se liquidaran con el promedio a valores
actualizados de los salarios ordinarios disfrutados en la anualidad respectiva, a
menos que dicho promedio resulte inferior al del puesto del que es titular, en cuyo
caso se le cubrira éste.

ARTICULO 39. Al iniciar sus vacaciones el personal de confianza tendra derecho a
percibir una prima equivalente al 150% -ciento cincuenta por ciento- del promedio
del salario tabulado que corresponda, mas la cuota fija del fondo de ahorros y la
ayuda para despensa.

ARTICULO 40. El personal de confianza de planta tendra derecho al salir a
disfrutar sus vacaciones, a que se le cubra el incentivo por asistencia segun los
dias laborados en su ciclo vacacional, de acuerdo a la siguiente tabla:

30 -treinta- dias de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 360 dias.
20 -veinte- dias de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 350 dias.
15 -quince- dias de salario ordinario a quienes hayan laborado durante 340 dias.

Para estos efectos, no se consideraran como ausencias, las propias vacaciones, la
capacitacién, la disposicion del trabajador en el Departamento de Personal, los
examenes médicos establecidos por el patron, los 17 -diecisiete- dias de
preparativos de viaje por movilizacion definitiva, comisiones administrativas, la
incapacidad médica por riesgo de trabajo, descansos semanal y contractual, dias
festivos y descansos obligatorios para el personal diurno o de turno que no tenga
obligacién de laborar ese dia y los tres dias de permiso econdémico.



Salarios y Tabuladores.

ARTICULO 41. El salario que perciba el personal de confianza, sera el que se
consigna por cuota diaria en los tabuladores establecidos por el patron, los cuales
estan depositados ante la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

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

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

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

CAPITULO V
PRESTACIONES QUE INTEGRAN EL SALARIO ORDINARIO

Ayuda para Despensa.

ARTICULO 43. El patron pagara cada catorce dias al personal de confianza una
cantidad fija diaria por concepto de Ayuda para Despensa.

Fondo de Ahorros.

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



l. El patrén descontara a cada trabajador un 5% -cinco por ciento- sobre el
monto de sus salarios tabulados, y esta cantidad junto con otras equivalentes al
30% -treinta por ciento- y el 30% -treinta por ciento- del propio salario tabulado,
mas un $ 1.65 -un peso con sesenta y cinco centavos- diarios, que aportara el
patrén, constituira el fondo de ahorros.

Il. La suma de $ 1.65 -un peso con sesenta y cinco centavos diarios y un 30%
-treinta por ciento- del salario tabulado con que se integra el fondo de ahorros en
los términos de la fraccion anterior, sera liquidada catorcenalmente.

Il. Los trabajadores estan obligados a designar, para el caso de muerte, a sus
beneficiarios para cobrar sus alcances de fondo de ahorros, en la forma especial y
en los términos establecidos en el Articulo 88 de este reglamento.

V. El patron queda facultado para manejar en la forma que lo estime
conveniente, las cantidades que por concepto de fondo de ahorros se acrediten a
los trabajadores de planta confianza, abonando a éstos un interés del 1.75% -uno
punto setenta y cinco por ciento- mensual.

V. Las cuentas del fondo de ahorros se liquidaran anualmente, comprendiendo el
periodo del primero de diciembre de un afio al 30 de noviembre del afo siguiente;
y el patrén entregara a los trabajadores las cantidades que durante ese periodo les
haya acreditado por concepto de fondo de ahorros, mas los intereses devengados.

ARTICULO 45. El 5% -cinco por ciento- que se descuenta al trabajador de planta
confianza junto con el otro 30% -treinta por ciento- que aporta el patrén, por
concepto de fondo de ahorros se entregara al trabajador de planta confianza al
finalizar el afo, en la primera quincena de diciembre, con la adicion del interés
mensual devengado del 1.75% -uno punto setenta y cinco por ciento- que se
calculara sobre la suma de estos dos conceptos; sin que proceda anticipo alguno
durante el ejercicio anual correspondiente.



ARTICULO 46. Al personal transitorio de confianza se le cubrira integramente la
prestacion de fondo de ahorros, acreditando su importe en la Lista de Raya, para
el efecto de que le sea liquidado juntamente con sus salarios en cada periodo de

pago.

Renta de Casa.

ARTICULO 47. En cumplimiento a los fines a que se refiere la fraccién Xl del
apartado A del Articulo 123 Constitucional; el Titulo Cuarto, Capitulo Ill de la Ley
Federal del Trabajo y la Ley del INFONAVIT, el patron se obliga a pagar al
personal de confianza por concepto de ayuda de renta de casa, las cantidades
que fija el tabulador de salarios.

CAPITULO VI

PRESTACIONES DIVERSAS
QUE NO FORMAN PARTE DEL SALARIO ORDINARIO

Aguinaldo.

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

El pago por este concepto se hara entre el 10. y 15 de diciembre de cada ano; los
ejercicios anuales para esta prestacion se computaran del 10. de diciembre de un
ano al 30 de noviembre del ano siguiente. Al personal de confianza de planta y
transitorio que no hubiese laborado todo el afio, el aguinaldo se le otorgara en
proporcién a los dias en que hubiere percibido salarios.

Canasta Basica de Alimentos.

ARTICULO 49. El patrén se obliga a entregar al personal de confianza, en efectivo
y en pagos cada catorce dias en proporcion al tiempo que hubiesen percibido
salarios, la cantidad mensual de $ 500.00 - quinientos pesos 00/100- para la
adquisicién de canasta basica de alimentos.



Compensacion.

ARTICULO 50. El patron podra asignar considerando el desempeno del trabajo
contratado, una cantidad mensual al margen del salario ordinario, por concepto de
compensacion, al personal de planta confianza de Niveles 30 a 43, que en razén
de sus actividades de jefatura, supervision, direccion y disponibilidad son
requeridos a laborar fuera de su jornada. Este pago se aplicara en los términos y
condiciones de la normatividad respectiva.

Gas Domeéstico

ARTICULO 51. El patrén reembolsara mensualmente al personal de confianza, el
100% -cien por ciento- del importe de 135 Kgs. de gas doméstico, calculado al
precio de venta al publico.

Gasolina y Lubricantes.

ARTICULO 52. El patrén se obliga a rembolsar al personal de confianza, el 50% -
cincuenta por ciento- del precio al distribuidor del importe de mil litros de gasolina
Nova-Plus o su equivalente y de seis litros de aceite Brio Verde por mes. Los
reembolsos se harén cada catorce dias.

Para obtener tal reembolso, se debera acreditar ser propietario del automovil y
que lo utiliza para su servicio personal particular, exhibiendo la factura o carta-
factura, tarjeta de circulacion a nombre del trabajador o de su conyuge y tenencia.

Se considerara falta de probidad, cuando el trabajador con el propésito de que se
le otorgue la prestacibn a que se refiere este Articulo, presente al patrén
documentacién falsa.

Rendimientos y Productividad.

ARTICULO 58. El personal de confianza que hubiese laborado durante todo el
ejercicio anual anterior, recibira una cantidad equivalente a 16 -dieciséis- dias del
salario ordinario vigente en el mes de diciembre de ese afno, por concepto de
rendimientos.



Si laboré cuando menos 60 -sesenta- dias de ese ejercicio, pero menos del ano,
tendra derecho al pago proporcional de esta prestacion.

Cuando hayan sido varios los salarios ordinarios percibidos en el lapso del 10. de
enero al 31 de diciembre del afio anterior, el pago se hara tomando como base el
promedio de dichos salarios ordinarios de ese lapso. El pago de esta prestacion se
hara dentro de los primeros catorce dias del mes de junio.

Productividad.

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

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

Transporte.

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

En aquellos casos en que por ese motivo, se les asigne vehiculo propiedad del
patrén, el trabajador tendra la obligacion de operarlo y utilizarlo para el trabajo
asignado, debiendo conservarlo en buen estado y devolverlo cuando asi se lo
solicite el patrén.

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



CAPITULO VII
MOVIMIENTOS DE ERSONAL Movilizaciones Definitivas.

ARTICULO 56. Se entiende por movilizacion definitiva el traslado permanente de
un trabajador de su centro de trabajo a otro distinto, a fin de realizar actividades
iguales o similares a las de origen o para ejecutar otras que sean compatibles con
su profesién o especialidad.

El personal de confianza esta obligado a acatar la orden de movilizacion definitiva
o temporal y las comisiones administrativas que se le asignen.

ARTICULO 57. En los casos de movilizaciones definitivas el patron avisara por
escrito al interesado con 8 -ocho- dias laborables de anticipacién, y éste tendra
derecho a que se le cubran pasajes de primera clase en el medio ordinario de
transporte o clase turista en avién, asi como gastos de viaje durante el traslado, de
acuerdo a las cuotas establecidas en las Reglas Generales para las Comisiones
Administrativas y Movilizaciones Temporales del Personal de Confianza de Petr6-
leos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

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

Asimismo, se le concederan 17 -diecisiete- dias laborables para preparativos de
viaje, para cuyo efecto el descanso contractual se considera laborable. Ademas, se
le pagaran los gastos de transporte de su menaje de casa, y una compensacion
por los gastos que erogue en la instalacion de su nuevo domicilio, que consistira en
una suma equivalente a 80 -ochenta- dias de salario ordinario.

Cuando la movilizacién se efectie a un centro de trabajo cuya distancia sea menor
de 40 kildmetros por la via general de comunicacién mas corta y el trabajador
decida cambiar su domicilio al lugar que se le destine, el patron sélo pagara los
gastos de mudanza previa comprobacion de los mismos.



Movilizaciones Temporales.

ARTICULO 58. Movilizacién temporal es la transferencia transitoria del trabajador
de confianza, ordenada por personal autorizado, a distinto centro de trabajo de
aquél al que se encuentre adscrito, para realizar actividades compatibles con la
naturaleza de sus funciones regulares y/o de su preparacidn y experiencia.

ARTICULO 59. La movilizacion temporal del personal de confianza a distinto
centro de trabajo, dara lugar a que se le cubran los pasajes, viaticos y gastos de
viaje sefialados en la normatividad respectiva.

Comisiones Administrativas.

ARTICULO 60. Las comisiones administrativas para desempenarse en el pais o en
el extranjero, asi como la duracién de las mismas, se regiran por las Reglas
Generales para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales del
Personal de Confianza de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios,
aprobadas por el Consejo de Administracion de Petréleos Mexicanos.

De la Asignacién de Movilizaciones o Comisiones.

ARTICULO 61. La comision administrativa a desemperiar en el extranjero, no
modifica de ninguna manera la relacién laboral celebrada en territorio nacional en
términos de la Ley Federal del Trabajo y del presente Reglamento de Trabajo del
Personal de Confianza.

Por ningun motivo se considerara como una relacion laboral diferente a la que le
da origen, la comisién que refiere el parrafo anterior.

ARTICULO 62. El trabajador movilizado definitivamente que en su centro de
trabajo de origen tenga asignada casa-habitacion por cuenta del patrdn, tendra
derecho siempre que tenga hijos estudiando en el lugar de su procedencia, a
continuar disfrutando de la misma por el resto del afio lectivo correspondiente y un
mes mas, quedando obligado a entregarla en el plazo mencionado.



CAPITULO VI

CAPACITACION

ARTICULO 63. Los Organismos de la Industria Petrolera Estatal formularan y
estableceran planes y programas para la capacitacion de su personal de
confianza, con base en las necesidades de las areas y centros de trabajo, y se
ajustaran a la disponibilidad presupuestal, considerando su actividad vy
especialidad, asi como los requerimientos de actualizacion, orientacién y
desarrollo con sujecién a los lineamientos y politicas generales que haya
dispuesto Petréleos Mexicanos.

CAPITULO IX

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 64. El personal de confianza debera observar y aplicar las medidas
preventivas de riesgos de trabajo que el patron establezca para la preservaciéon de
la integridad fisica de sus trabajadores, instalaciones y equipos, asi como las
disposiciones que en materia de seguridad, higiene y proteccion ambiental
expidan las autoridades respectivas.

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

CAPITULO X

PREVISION SOCIAL

Riesgos de Trabajo.

ARTICULO 66. En los casos de accidentes y enfermedades del personal de
confianza en ejercicio o con motivo del trabajo, el patrdn les proporcionara servicio

médico, asi como la determinacién de incapacidades, indemnizaciones y derechos
derivados de los propios riesgos de trabajo, en los términos siguientes:



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

b) Servicio médico y medicinas mientras subsista la imposibilidad de trabajar.
Durante dicho lapso recibira salarios integros y demas prestaciones hasta la
calificacién de la incapacidad.

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

d) En caso de que no esté conforme el trabajador de confianza con la valuacién,
podra designar un perito médico segundo para que dictamine a su vez. De existir
desacuerdo entre la valuacion del médico del patréon y el dictamen del perito
segundo del trabajador, éste ultimo podra en un plazo no mayor de 60 -sesenta-
dias contados a partir de la fecha en que se le notificé el primer dictamen, solicitar
la terceria médica.

Hecha la solicitud, el patron nombrara un perito médico tercero dentro del término
de 5 -cinco- dias habiles después de la fecha de presentada la solicitud. El
dictamen del médico tercero resolvera en definitiva y sera acatado e inapelable
para el interesado y para el patrén.

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

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

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



De no ser posible reinstalarlo en su puesto, debera buscarse su reacomodo en
labores acordes con su capacidad fisica, en un plazo que no exceda de 60 -
sesenta- dias habiles contados a partir de que el trabajador de planta confianza
reciba la indemnizacion. Si el puesto en el que se le pueda reacomodar fuera de
menor nivel, el patrén se obliga a indemnizar la diferencia resultante por el des-
censo de categoria.

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

De subsistir la imposibilidad para laborar una vez fijada la incapacidad y hecho el
pago de la indemnizacién, el trabajador de confianza de planta tendra derecho a
que se le otorgue un permiso sin goce de sueldo y otras prestaciones hasta por 3
anos mas, sin pérdida de antigliedad.

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

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

Por incapacidad permanente total, se otorgard una indemnizacién por el importe
de 1,620 -un mil seiscientos veinte- dias de salario ordinario y por incapacidad
permanente y parcial, se pagara sobre el mismo importe, de acuerdo a los
porcentajes de las tablas de valuacién de incapacidad de la Ley Federal del
Trabajo. En los casos previstos en el Articulo 490 de la propia Ley, el patron
aumentara con un 40% -cuarenta por ciento- la indemnizacién que corresponda.



i) Muerte a consecuencia de Riesgo de Trabajo.- El pago de la indemnizacion
serd el equivalente a 1,700 -un mil setecientos- dias de salario ordinario, a que se
refiere el Articulo 42 de este Reglamento. La cantidad correspondiente se
depositara en una institucion bancaria, para que los beneficiarios que sefale la
Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje en términos de los Articulos 501 y 503 de
la Ley Laboral, cobren el importe con los intereses devengados.

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

Trato por Muerte en Accidentes Mayores de Trabajo.- Cuando la muerte del
trabajador de confianza a consecuencia de accidentes industriales en las
instalaciones de la Institucién, calificados como mayores por Petréleos Mexicanos
o los Organismos Subsidiarios, asi como en equipos € instalaciones marinas y en
embarcaciones propiedad del patron.

Quedan incluidos como accidentes mayores aquellos siniestros ocasionados por
huracanes, meteoros, naufragios o durante el traslado que el patrédn haga
directamente de sus trabajadores a las instalaciones en donde deben laborar, con
excepcion de los accidentes en transito que senala el Articulo 474 de la Ley
Federal del Trabajo.

En los casos sefalados en los dos parrafos anteriores, el patrén otorgara ademas
de los pagos que sefiala este Reglamento, un 30% -treinta por ciento- adicional
sobre gastos funerarios, seguro de vida, prima de antigiiedad, pensién post-
mortem e indemnizacién por muerte, a la base del salario ordinario, categoria y
jornada que le hubiera correspondido al trabajador al momento de ocurrir el riesgo
de trabajo.



Servicio Médico.

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

I. Prestaciones por Enfermedad Ordinaria o Accidentes no Profesionales.

Tratandose de enfermedades ordinarias o accidentes no profesionales, el patron
proporcionara las prestaciones siguientes a sus trabajadores y jubilados de
confianza, asi como derechohabientes de ambos:

Medicina General.

Se proporcionara en los establecimientos del patron o en los subrogados, con la
amplitud que se proporciona a los demas trabajadores de la Institucion.

Medicina Especializada:

a) Cirugia Plastica, Estética y/o Cosmética.- Comprende cirugia reconstructiva a
juicio del médico del patrén.

b) Atencién Odontologica.- Se otorga proteccion en aplicaciones topicas de fluor,
sellado de fosetas y fisuras, curaciones, extracciones dentales y la cirugia que
éstos reclamen, reposicion de piezas, obturaciones y limpieza de boca dos veces
al ano.

Cirugia maxilofacial y el tratamiento del borde alveolar, el pericemento y la encia, a
juicio del médico del patrén.

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

Reposicién de piezas dentarias y prétesis dentales por cuenta del trabajador de
confianza, y de llevarse a cabo en servicio ajeno al patron, se concedera un
préstamo administrativo hasta el equivalente de 2 -dos- meses de salarios
ordinarios, previa presentacién y autorizacidén del presupuesto correspondiente.



Tratandose de trabajadores de planta, jubilados y transitorios, el patrén absorbera
el costo total de prétesis dentales prescritas por el médico del patrén, hasta por
una cantidad que no podra exceder de $ 675.00 -seiscientos setenta y cinco
pesos-, y sblo se otorgara cada 3 -tres- anos.

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

c) Anteojos.- Comprende el costo total de acuerdo a las tarifas establecidas en
servicios ajenos al patron, de protesis oculares, cristales o micas, lentes de
contacto o intraoculares. Por armazéon de anteojos, s6lo se otorgara hasta $
270.00 -doscientos setenta pesos-, a los trabajadores de planta y jubilados de
confianza. Estas prestaciones se otorgaran cada dos afios o antes si se
requieren a juicio del médico del patrén.

El trabajador transitorio de confianza para obtener tanto la prestacion de la
prétesis dental a que se refiere el pendltimo parrafo del inciso b), como la relativa
a anteojos, debera acreditar 5 - cinco- anos de servicios, tener contrato vigente y
haber laborado en la anualidad inmediata anterior 180 -ciento ochenta- dias como
minimo.

d) Hospitalizacion a Enfermos Psiquiatricos.- En establecimientos subrogados
hasta por un lapso de 2 -dos- afos.

e) Proétesis.- Comprende las prétesis ortopédicas por pérdida total o parcial de los
miembros y los aparatos ortopédicos que indiquen los médicos del patrén, para
sustituir deficiencias del aparato locomotor para trabajadores de planta y
jubilados de confianza, asi como sus derechohabientes. En 6Ortesis auditivas el
patrén otorgara Unicamente una ayuda de $2,000.00 -dos mil pesos- para su
adquisicién, en la inteligencia de que esta prestacién se dara una sola vez a los
trabajadores de planta y jubilados de confianza.



f) Farmacia.- El servicio proporcionara medicamentos de patente de laboratorios
de reconocido prestigio, durante las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

g) Cirugia General, Especializada, de Emergencia y Menor.- Se llevaran a cabo
en los establecimientos médicos del patron, por personal de la empresa.

h) Geriatria.- Se proporcionara en los Hospitales: Central Sur, Central Norte,
Reynosa, Cd. Madero, Salamanca, Poza Rica, Minatitlan y Villahermosa.

i) Enfermos alcohdlicos o con adicciones.- Se les proporcionara tratamiento con
enfoque netamente preventivo y de rehabilitacion en los servicios de psiquiatria
del patrén.

Los servicios médicos enunciados, se proporcionaran a los trabajadores de planta
y jubilados de confianza, asi como a sus derechohabientes, en los términos y
condiciones de la normatividad aplicable a todo el personal de la Institucion.

Tratandose del personal transitorio de confianza, el servicio médico se
proporcionara mientras tengan contrato vigente y en consideracion al tiempo de
servicios que registren, el cual condicionara el tiempo, modo y forma en que se les
suministre, sin contrato recibira el servicio médico con las restricciones que se
otorgan al personal transitorio de la Institucion.

Il. Incapacidad Médica.

En caso de accidentes o enfermedades no profesionales, el patrén relevara del
servicio a los trabajadores de planta confianza para que éstos queden sujetos al
tratamiento médico-quirdrgico necesario, mientras se encuentren incapacitados
para laborar disfrutaran de atencion médica y medicinas durante 320 dias, asi
como el 100% -cien por ciento- de su salario ordinario durante dicho periodo.
Dentro de este lapso, si a los tres meses de iniciada su incapacidad no estuviera
el trabajador en aptitud de volver al trabajo, él o el patrén podran solicitar al
servicio médico la revisién del caso. Estas valoraciones podran repetirse cada tres
meses.



Los trabajadores transitorios de confianza afectados por enfermedades o
accidentes no profesionales que estén incapacitados para laborar, tendran
derecho a atencion médica y medicinas asi como al 100% - cien por ciento- de sus
salarios ordinarios durante un periodo maximo de 105 dias, siempre y cuando
tengan contrato vigente.

Los trabajadores de planta y transitorios de confianza, tendran derecho a disfrutar
las prestaciones en la forma que se menciona en los dos parrafos anteriores,
exclusivamente por cada lapso de 365 dias, los que se computaran a partir de la
fecha en que se reporten como enfermos incapacitados.

El trabajador transitorio de confianza que acredite 1 -uno- o mas afios de
servicios, de habérsele terminado su contrato de trabajo, se le proporcionara a él y
a sus derechohabientes debidamente registrados, atencion médica y medicinas a
que se refiere este Reglamento, durante los 7 -siete- dias posteriores al
vencimiento de su nexo contractual con la empresa, siempre y cuando en la
anualidad inmediata anterior, hubiera percibido salarios por un lapso de 180 -
ciento ochenta- dias 0 mas.

De subsistir la incapacidad médica transcurrido el término de los 320 dias, el
patron esperara al trabajador de planta confianza hasta por 3 -tres- afos sin
pérdida de antigliedad para reponerlo en el puesto que tenia al contraer la
enfermedad o sufrir el accidente. Durante dicho lapso tanto el trabajador de planta
como sus derechohabientes sélo tendran derecho al servicio médico y medicinas y
en su caso al pago de las prestaciones post-mortem en caso de fallecimiento del
trabajador.

Transcurridos los 3 -tres- anos senalados, si el trabajador de planta no se
presenta o continda incapacitado para laborar a juicio del médico del patréon, su
contrato se dara por terminado conforme al Articulo 53 fraccion IV de la Ley
Federal del Trabajo sin responsabilidad para el patrén.

Los trabajadores de planta a los que se les dé por terminado su contrato conforme
al parrafo anterior, recibirdn una indemnizacién equivalente al importe de su
liquidacién calculada de acuerdo con el Articulo 85 de este Reglamento.



[ll. Excluyentes para otorgar Servicio Médico.

El patrén no estara obligado a proporcionar servicio médico a los trabajadores de
confianza en los casos siguientes:

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

b) Cuando exista el proposito deliberado de causarse dafio.

En estos dos supuestos los médicos del patron prestaran unicamente los primeros
auxilios con cargo al trabajador. Los trabajadores que se encontraran
incapacitados para laborar en virtud de lo anterior, no tendran derecho a percibir
salario ni prestaciones, con excepcion del servicio médico a sus
derechohabientes.

c) En accidentes ordinarios producidos directamente por el estado de embriaguez
del trabajador o lesiones en rifa, debidamente comprobadas. El servicio médico
se proporcionara, incluyendo la atencién médica, medicinas y hospitalizacién, sin
costo para el afectado. Si el trabajador de planta se encontrara incapacitado, el
patrén lo esperara hasta por 3 -tres- anos para su restablecimiento, sin goce de
salarios.

IV. Derechohabiencia.

Para recibir el servicio médico, se consideran derechohabientes de los
trabajadores o jubilados de confianza:

a) La esposa o concubina del trabajador o jubilado de confianza.

b) Los hijos menores de edad incluyendo los hijos adoptivos acreditados
legalmente, y los solteros entre 18 y 25 afos de edad, siempre y cuando se
compruebe fehacientemente que se encuentran estudiando en escuelas
reconocidas por la Secretaria de Educacién Publica.

c) Los padres, cuando dependan econdmicamente del trabajador o jubilado de
confianza y no se encuentren registrados en algun otro organismo para recibir
atencién médica.



d) Los hermanos menores de 18 afos, que dependan econémicamente en forma
exclusiva del trabajador o jubilado de confianza, previa comprobacién de que los
padres han fallecido.

e) Se proporcionara atencion médica al conyuge y a los hijos mayores de edad,
cuando se encuentren incapacitados en un 65% -sesenta y cinco por ciento- o
mas, y no reciban de otra instituciéon o patrén salarios, pension o servicio médico.

f) De igual forma se mantendra esta prestacién a los hermanos mayores de
edad, que dependan econdmicamente del trabajador, cuando se encuentren
incapacitados en un 65% 0 mas y no reciban de otra institucion o patrén, salarios,
pensién o servicio médico.

Los derechohabientes al dejar de depender econdmicamente del trabajador o
jubilado de confianza conforme a este apartado, seran dados de baja.

V. Causas de Terminacién del Servicio Médico.

Cesara la obligacién del patrén de proporcionar atencion médica y medicinas para
el trabajador de confianza y sus derechohabientes, por las causas siguientes:

a) Terminacion de la relacion de trabajo.

b) Suspension de la relacion de trabajo.

c) Separacién del servicio derivado de una resolucion administrativa de
destitucién o inhabilitacién para desempenar el empleo, cargo o comision en el
servicio.

Maternidad.

Articulo 68. En los casos de maternidad, las trabajadoras de confianza tendran
derecho a las prestaciones siguientes:



a) Continuar laborando durante el periodo de embarazo, de acuerdo con lo
dispuesto en la fraccion | del Articulo 170 de la Ley Federal del Trabajo.

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

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

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

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

En los casos en que las trabajadoras de confianza al término de su embarazo
presenten un Obito fetal, se les otorgara un descanso especial de 20 dias, sin que
proceda el descanso post-natal; de seguir incapacitada a la conclusion del
descanso especial, se le continuara incapacitando por el médico de acuerdo a lo
dispuesto en la fraccion Il del Articulo 67 de este Reglamento.

|. Servicio de Gineco-Obstetricia.

Este servicio se proporcionara a las trabajadoras de confianza y a la cényuge o
concubina del trabajador de confianza, y a las hijas y hermanas que dependan
econOmicamente del trabajador y que se encuentren registradas como
derechohabientes, cuando hayan sido victimas de violacion o estupro.



Guarderias.

ARTICULO 69. El patrén proporcionara a sus trabajadoras de confianza el servicio
de guarderia infantil para sus hijos mayores de 45 - cuarenta y cinco- dias y hasta
los 6 -seis- afios de edad, en las instalaciones que al efecto tenga establecidas y
conforme al Reglamento respectivo.

CAPITULO XI

PERMISOS

ARTICULO 70. El patrén podra conceder a su personal de confianza de planta, en
cada afno de calendario, permisos temporales renunciables para ausentarse de sus
labores hasta por 60 -sesenta- dias naturales, sin goce de salario, de los que podra
disponer en tres etapas como maximo.

Los permisos correspondientes a los primeros 30 -treinta- dias naturales seran con
reconocimiento de antigliedad. Los referentes a los otros 30 -treinta- dias, seran
con interrupcién de antigiedad y sin derecho a prestaciones.

Tratandose de personal transitorio de confianza, el patron concedera permisos
dentro de la vigencia de su relacién laboral, hasta por un maximo de 15 -quince-
dias, sin goce de salarios y prestaciones.

ARTICULO 71. Los permisos seran solicitados por escrito al superior jerarquico
con una antelacion de 3 -tres- dias, en la inteligencia que es potestad de los
representantes del patrén concederlos o negarlos fundadamente, segun las
necesidades del servicio.

ARTICULO 72. El personal de confianza de planta podra disfrutar permisos sin
goce de sueldo ni prestaciones y sin reconocimiento de antigledad, para
desempenfar cargos de eleccion popular, hasta por un periodo de 6 -seis- afos.
Estos permisos seran renovables por una sola vez y por no mas de otros 6 -seis-
anos.



Permisos Administrativos.

ARTICULO 73. El patrén podra conceder al personal de confianza de planta,
permisos econdmicos para ausentarse de sus labores hasta por 3 -tres- dias en
cada afo de calendario, con goce de salario y sin pérdida de antigliedad.

Los permisos deberan ser solicitados por escrito al superior jerarquico, en donde
debera constar su aprobacién o rechazo, con una anticipacién no menor de 12 -
doce- horas, salvo casos de comprobada urgencia a juicio del patron, quien los
concedera de inmediato. Estos permisos no seran acumulables.

El propdsito de estos permisos, es el de facilitar al trabajador la atencion de
asuntos personales de caracter urgente o ineludible. En consecuencia, el espiritu
de estos permisos, no es prolongar dias festivos, descansos, vacaciones, ni usarse
para unir dos 0 mas festivos o de descanso obligatorio. Sin embargo, en casos
justificados, a juicio del superior jerarquico podran autorizarse.

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

CAPITULO Xl
INCENTIVOS Y PRODUCTIVIDAD

Incentivo al Desemperio.

ARTICULO 74. El patron establecera estimulos en efectivo para el personal de
confianza cuyo nivel salarial -medio, alto o superior- guarde plena identidad con la
importancia real de sus respectivas funciones, actividades y responsabilidades.
Las normas que al respecto se expidan deberan precisar las condiciones,
circunstancias y periodicidad de estos estimulos cominmente denominados
Incentivo al Desempefio. Su aplicacion y vigencia estaran condicionados al
cumplimiento de los requisitos de puntualidad, asistencia, actitud, desempefo
laboral y productividad que el patrén establezca.



El incentivo al desempeno podra ser suspendido por causas justificadas, con base
en dictamen elaborado por las respectivas Gerencias de Recursos Humanos u
organos equivalentes, dictamen que para surtir efectos debe ser sancionado por
los Subdirectores de Administracion y Finanzas en los Organismos Subsidiarios, y
por el Gerente Corporativo de Recursos Humanos en el ambito del Corporativo.

Préstamos Administrativos, Becas y Asistencia a Congresos.

ARTICULO 75. Conforme a programas preestablecidos y a la disponibilidad
presupuestal, el patron otorgara a los trabajadores de confianza préstamos
administrativos, becas, asistencia a congresos, cursos de postgrado y otros
incentivos que estimulen la productividad.

Los préstamos administrativos se concederdn al personal de planta confianza,
sujeto a los recursos financieros calendarizados que se disponga y, con base en la
normatividad vigente o la que se establezca en el futuro.

El patron proporcionara las becas a sus trabajadores de planta confianza, con el
propésito de lograr una mayor superacion personal y mejoramiento de sus
conocimientos y eficiencia, de acuerdo con las funciones propias que realice.

Las becas se otorgaran a los trabajadores en los términos y condiciones que
precise el patron y en consideracion a las disposiciones que al efecto establezca.

Vivienda para personal de confianza de planta.

ARTICULO 76. Adicionalmente a lo previsto en el Articulo 47 de este Reglamento,
el patron para contribuir en la solucion del problema de vivienda, apoyara
directamente o a través de una institucién bancaria autorizada, por una sola vez al
personal de confianza de planta con una antigiedad general de empresa minima
de 3 -tres- anos, con alguno de los beneficios que a continuacién se precisan:



l. Asignacion de Vivienda.- Que se llegue a adquirir ya edificada o a construir
directamente por el patron o a través de institucion bancaria, y se asigne a los
trabajadores de planta mediante el crédito respectivo.

Il. Préstamo con Garantia Hipotecaria.- Por conducto de institucion bancaria
con la que el patron concerté créditos para adquisicion de vivienda construida,
ampliacién o pago de pasivos de vivienda, conforme a la tabla de amortizacién
correspondiente.

[ll.  Aportacion Financiera.- Equivalente a los intereses que se generen en
operaciones realizadas mediante contratos de mutuo que cumplan a satisfaccién
los requisitos legales o ante otras instituciones de vivienda, y se destinen a la
compra, construccibn o ampliacion de casa-habitacién; asi como para la
reparacién o mejora con recursos propios, siendo ésta hasta por la cantidad de $
45,000.00 -cuarenta y cinco mil pesos-.

Recuperacién del crédito o préstamo con garantia hipotecaria.

El plazo para pagar el préstamo a que se refieren las fracciones | y Il sera de 15 -
quince- anos de acuerdo a la capacidad de crédito del trabajador y la tabla de
amortizacion respectiva, que se podra ampliar hasta 25 -veinticinco- afos, previa
autorizacion del patrén y de la institucion bancaria, y se les fijara una tasa de
interés anual sobre saldos insolutos del 4% -cuatro por ciento- y una cuota
adicional del 1% -uno por ciento- destinada a la administracién de las operaciones.

La tasa diferencial de los intereses entre los que cobra la institucion bancaria y los
que aporta el trabajador seran absorbidos por el patron, mientras los beneficiados
se encuentren a su servicio. Estas cantidades se entregaran a la institucién
bancaria que hubiere otorgado el financiamiento, junto con la amortizacién que el
trabajador de confianza de planta haga sobre el adeudo del capital.

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



La regulacién de este beneficio esta sujeta a los Criterios Generales de Aplicacion
del Articulo 76 expedidos por la Direccion Corporativa de Administracién y demas
normatividad vigente.

ARTICULO 77. El otorgamiento de los incentivos a que se refieren los articulos
anteriores, quedara sujeto a las disponibilidades presupuestales aprobadas.

Instalaciones Deportivas y Culturales.

ARTICULO 78. El personal de confianza tendra derecho a utilizar todos los
servicios que el patron proporciona a sus trabajadores, tales como bibliotecas,
salas de espectaculos, campos deportivos y demas instalaciones para el recreo y
esparcimiento, respetando los reglamentos propios de esos lugares.

CAPITULO Xl

FIANZAS Y ASISTENCIA JURIDICA

ARTICULO 79. Cuando el personal de confianza sea privado de su libertad por
disposicion de las autoridades judiciales o administrativas, como consecuencia
Unica y directa del cumplimiento de las labores que corresponden a su puesto o
por obedecer 6rdenes de sus superiores en relacion con el trabajo contratado, el
patrén le proporcionara a través de sus abogados, asistencia juridica y cubrira el
importe de prima de fianzas, cauciones, pasajes y gastos originados por el
proceso; ademas de sus salarios ordinarios, otorgara una compensacion que se
sujetara a las normas relativas aplicables a todo el personal de la Institucion, hasta
que obtenga su libertad caucional o definitiva y pueda reintegrarse al servicio.

Si resultare que la prision o arresto tuvo como origen causas distintas a las antes
sefnaladas, el patrdn recuperara las erogaciones efectuadas, y se procedera
conforme a la Ley, a la suspensién o rescisién del contrato individual de trabajo,
segun corresponda.



ARTICULO 80. EI patrén proporcionara defensa juridica por conducto de sus
abogados sin costo alguno al personal de confianza, en caso de accidentes
ocurridos manejando vehiculos propiedad del patron que le haya asignado,
siempre que al ocurrir el accidente esté desempenando trabajos ordenados por su
jefe inmediato y no se encuentre en estado de ebriedad o bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes, salvo el caso previsto en la fraccion V del Articulo
135 de la Ley Federal del Trabajo. La asistencia comprendera la obligacién de dar
fianza o caucién y la de pagar los dafos causados por el accidente.

Cuando el patrén, teniendo pleno conocimiento de los hechos no intervenga
oportunamente en los tramites legales, en defensa del trabajador de confianza, le
cubrira los gastos y honorarios judiciales justificados que hubiere hecho por los
servicios de un defensor particular, hasta que intervengan sus abogados.

CAPITULO XIV

ANTIGUEDAD

ARTICULO 81. La antigiiedad de empresa de los trabajadores de confianza de
planta, es propiedad y derecho de los mismos, y se computara a partir de la fecha
en que sean contratados. Este derecho es irrenunciable y el personal de confianza
podra solicitar en todo momento la determinacién de su antigliedad.

CAPITULO XV

JUBILACIONES

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



I. Jubilacion por vejez.- El personal de planta confianza cuando acredite 25 -
veinticinco- afos de servicios y 55 -cincuenta y cinco- de edad, tendra derecho a
una pensién pagadera cada catorce dias, que se calculara tomando como base el
80% - ochenta por ciento- del promedio de los salarios ordinarios que hubiere
percibido en puestos permanentes en el ultimo afo de servicios y en proporcion al
tiempo laborado en cada uno de ellos, salvo que el ultimo puesto de planta lo
hubiere adquirido 60 -sesenta- dias antes de la fecha de su jubilacién, en cuyo
caso se tomard como base el salario ordinario de este ultimo puesto de planta
para establecer su pensién jubilatoria; por cada afio mas de servicios prestados
después de cumplidos los 25 -veinticinco-, la pensién jubilatoria se incrementara
en un 4% -cuatro por ciento- hasta llegar al 100% -cien por ciento- como maximo.

Al personal de planta confianza que acredite 30 -treinta- afos o mas de servicios,
y 55 -cincuenta y cinco- afnos de edad como minimo, y aquellos que acrediten 35 -
treinta y cinco- aflos 0 mas de servicios sin limite de edad, se les tomara como ba-
se para fijar la pensién, el salario ordinario del puesto de planta que tengan en el
momento de obtener su jubilacién. En estos casos, el patrén tendra la facultad de
jubilar al trabajador y éste la obligacion de aceptar su jubilacién.

II. Jubilaciones por incapacidad permanente derivada de riesgo de trabajo.- El
personal de planta confianza que a consecuencia de un riesgo de trabajo le
resulte, previa valuacién del médico del patrén, una incapacidad del 50% -
cincuenta por ciento- y hasta un 69.9% -sesenta y nueve punto nueve por ciento-
de la total permanente, que lo imposibilite para el trabajo, y registre 16 -dieciséis-
anos de antigiiedad incluidos los 3 -tres afios de espera establecidos en el inciso
g) del Articulo 66 de este Reglamento, y se haya agotado la posibilidad de su
reubicacién, se le otorgara una pension jubilatoria sobre la base del 60% -sesenta
por ciento- del promedio del salario ordinario que hubiere disfrutado durante el
ultimo afno de servicios y en proporcion al tiempo laborado en cada puesto. La
pension jubilatoria se incrementara con un 4% -cuatro por ciento- mas por cada
ano de servicios prestados después de cumplidos los 16 - dieciséis- afnos, sin que
exceda del 100% -cien por ciento-.



El trabajador de planta confianza afectado por una incapacidad permanente
derivada de riesgo de trabajo de un 70% -setenta por ciento- de la total
permanente en adelante y que acredite 4 -cuatro- afos de antigiiedad, se le
otorgara una jubilacién al 40% -cuarenta por ciento- del promedio de los salarios
ordinarios que hubiere disfrutado en el ultimo afo de servicios y en proporcion al
tiempo laborado en cada puesto. Por cada afno mas de servicios prestados
después de cumplidos los cuatro, la pensién jubilatoria se incrementara en un 4%
-cuatro por ciento hasta llegar al 100% -cien por ciento- como maximo.

El trabajador de planta confianza afectado por una incapacidad parcial
permanente derivada de riesgo de trabajo y dictaminada por los médicos del
patrén, que lo imposibilite para el trabajo o para desempefiar el puesto de planta y
no sea posible su reacomodo en otras actividades en términos del inciso g) del
Articulo 66 de este Reglamento, tendra derecho a la jubilacion siempre y cuando
acredite 20 -veinte- afios de servicios cuando menos, la pension se fijara al 60% -
sesenta por ciento- del salario ordinario disfrutado en el ultimo puesto de planta en
el momento de obtener su jubilacion, incrementandose por cada afno mas de
servicios después de cumplidos los veinte con un 4% - cuatro por ciento- hasta
llegar al 100% -cien por ciento- como maximo.

Cuando el trabajador de planta incapacitado registre 17 -diecisiete- aflos o mas de
servicios, se acreditara el tiempo de espera por anticipado sefialado en el inciso g)
del Articulo 66 de este Reglamento para incrementar la pension jubilatoria, sin que
en ningun caso pueda exceder del 100% -cien por ciento-.

[ll. Jubilaciones por incapacidad permanente para el trabajo derivada de riesgo
no profesional.- ElI personal de planta confianza que justifique



estar incapacitado previo dictamen del médico del patrdn por riesgo no profesional
para desempenar su puesto de planta o cualquier otro, o0 que no pueda ser
reacomodado en un puesto compatible a su incapacidad y acredite un minimo de
20 -veinte- anos de servicios, tendra derecho a ser jubilado. La pensién se
calculara tomando como base el 60% - sesenta por ciento- del salario ordinario del
ultimo puesto de planta, incrementdndose en un 4% -cuatro por ciento- por cada
ano mas de servicios después de cumplidos los 20 -veinte-, hasta llegar al 100% -
cien por ciento- como maximo.

Cuando el trabajador de planta confianza incapacitado so6lo tenga 17 -diecisiete-
anos o mas de servicios, el patrén se obliga a acreditar por anticipado el tiempo de
espera senalado en el parrafo quinto de la fraccion Il del Articulo 67 de este
Reglamento, para efectos de incrementar la pensién, sin que pueda exceder del
100% -cien por ciento-.

Los porcentajes de jubilacion a que se refieren las reglas anteriores, seran
incrementados con un 1% -uno por ciento- por cada trimestre de servicios
excedentes de los afnos completos, y por fracciones menores de un trimestre, se
aplicard un 1% - uno por ciento- y por fracciones mayores, lo que corresponda.

IV. Prima de Antigledad.- El personal de confianza de planta que obtenga su
jubilacién recibira ademas una prima de antigliedad por sus servicios prestados,
consistente en 20 -veinte- dias del salario ordinario que perciba por cada afio de
antigliedad acreditada. Por cada mes que exceda del ultimo afo de servicios se le
aplicara el importe de un dia y sesenta y seis centésimas del salario ordinario.

V. La pensidn jubilatoria a que se refieren las Reglas I, Il y Ill, se integra con los
conceptos que se sefnalan en el Capitulo V de este Reglamento, la cual se
aumentara en su caso, con la proporcion diaria del tiempo extra ocasional (TEO)
que establece el Articulo 26 y de la compensacién a que se refiere el Articulo 50
de este Reglamento, para fijar tanto el monto de la pension jubilatoria como para
la liquidacién de la prima de antigtiedad.



VI. El pago de la pension jubilatoria se efectuard mediante depésito en Institucion
Bancaria a través de tarjeta de débito, sin costo para el interesado.

ARTICULO 83. El personal jubilado de confianza tendra derecho a recibir ademas
de su pensidn jubilatoria, servicio médico para él y sus derechohabientes, en los
términos del Articulo 67 de este Reglamento; bonificaciéon por venta de productos
conforme a los Articulos 51 y 52; una cantidad mensual de $ 500.00 -quinientos
pesos- en pagos que se efectuaran cada catorce dias para la adquisicién de
canasta basica de alimentos de acuerdo al Articulo 49; un aguinaldo anual
equivalente al importe de 55 -cincuenta y cinco- dias de la pensién jubilatoria que
perciba; préstamos administrativos hasta por el importe de 75 dias de su pensién
jubilatoria de acuerdo a las partidas presupuestales correspondientes para
recuperarse cada 14 -catorce- dias en un plazo no mayor de 24 -veinticuatro-
meses; aportaciéon financiera dentro de los 2 —dos afos siguientes a su jubilacién,
en los términos de la fraccion Il del Articulo 76 de este Reglamento y los Criterios
Generales para la Aplicacion de este articulo.

El importe de la pensién jubilatoria se incrementara anualmente con el mismo
porcentaje que se otorgue a los salarios del personal de confianza en activo.
CAPITULO XVI
TERMINACION DE SERVICIOS
Reajuste.
ARTICULO 84. El patrén podra realizar en todo tiempo ajustes a las plantillas del

personal de confianza, cuando asi lo requiera el cumplimiento de sus actividades,
conforme a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.



ARTICULO 85. Cuando dichos ajustes organizativos impliquen cancelacién de
plazas, el personal de planta excedente podra ser reubicado en distinto puesto
compatible con sus aptitudes y de no lograrse su reacomodo podra ser jubilado
siempre y cuando acredite los afos de servicios establecidos en el Articulo 82
fraccion | de este Reglamento, con dispensa del requisito de edad. En caso
contrario se le liquidara, otorgandole 4 -cuatro- meses de salario ordinario mas el
importe de 20 - veinte- dias de ese salario por cada afo de servicios prestados o
fraccion mayor de 6 -seis- meses, y 10 -diez- dias si la fraccibn es menor.
Asimismo, se le liquidara una prima de antigtiedad, consistente en 20 -veinte- dias
del mencionado salario ordinario por cada ano de servicios prestados y por
fraccion mayor de 6 -seis- meses, y de 10 -diez dias por fracciones menores.

En los casos de reajuste de personal, al salario ordinario que sirve de base para
su calculo, se le incrementara la proporcién diaria del importe de la canasta basica
de alimentos y de gas doméstico.

El tiempo extra ocasional y la compensacidon se aumentaran a la liquidacion,
tratdndose de personal de confianza de planta, en el caso que tenga asignado
estos conceptos.

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

ARTICULO 86. El personal de confianza de planta que con motivo del reajuste
acepte un descenso de categoria 0 su reacomodo en una plaza de nivel inferior,
sera indemnizado con el importe de 4 -cuatro- meses y 20 -veinte- dias por cada
ano de servicios prestados o fraccion mayor de seis meses y 10 -diez- dias si la
fraccion es menor, tomando como base la diferencia que resulte entre el salario
ordinario del puesto de planta que ocupaba y el salario ordinario que percibira en
el nuevo puesto de planta.

Tratandose de personal de planta confianza que tenga asignado compensacion y
tiempo extra ocasional, estos conceptos se adicionaran a la base de célculo para
el pago de las liquidaciones de diferencia de niveles por descenso de categoria
originado por reajuste de personal o reacomodo en una plaza de nivel inferior.



En los casos del personal de turno, la indemnizacion comprendera también la
diferencia que resulte por la disminucién o pérdida del tiempo extra fijo.

Renuncia.

ARTICULO 87. El personal de confianza puede renunciar en cualquier tiempo a su
trabajo sin que tenga que exponer motivos, siempre que avise con la debida
oportunidad a fin de no causar trastornos en el servicio, y para este efecto, al
término de la relacion laboral se cubrira al trabajador de planta que acredite una
antigledad de 15 —quince afos en adelante, el importe de 20 -veinte- dias de
salario ordinario por cada afno de servicios y fraccion mayor de 6 -seis- meses, y
10 - diez- dias por fraccion menor. Asimismo, se le pagara la prima de antigliedad
consistente en 20 -veinte- dias de dicho salario ordinario por cada afo de
Servicios.

Tratandose del personal de confianza de planta que acredite una antigliedad
inferior a los 15 -quince- afnos sefalados, el patron liquidara Unicamente 20 -
veinte- dias de salario ordinario por cada ano de servicios y fraccion mayor de 6 -
seis- meses, y 10 -diez- dias por fraccién menor.

El tiempo extra ocasional y la compensacidon se aumentaran a la liquidacion,
tratdndose de personal de confianza de planta, que en el caso tenga asignado
estos conceptos.

Para este exclusivo caso, al salario ordinario que sirve de base para su calculo, se
incrementara la proporcién diaria del importe de la canasta basica de alimentos y
de gas doméstico.

CAPITULO XVII
PRESTACIONES POST-MORTEM

Fallecimiento del personal de confianza de planta.

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



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

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

ANTIGUEDAD MONTO DEL
DE A SEGURO
MESES DE
SALARIO
ORDINARIO
1 dia 24 anos 364 dias 20
25 anos 29 anos 364 dias 23
30 anos 34 anos 364 dias 26
35 anos 39 anos 364 dias 29
40 anos 44 anos 364 dias 32
45 anos o mas 35

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

[ll. Prima de Antigledad.- La que se integrara con el importe de 20 -veinte- dias
de salario ordinario por cada afo de servicios y por fracciones mayores de 6 -seis-
meses, y 10 -diez- dias por fracciones menores de 6 -seis- meses. Este pago se
efectia en cumplimiento del Articulo 162 fraccion V de la Ley Federal del Trabajo.

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

Para el pago del seguro de vida y de la prima de antigiedad, el personal de
confianza de planta designara a sus beneficiarios en las formas correspondientes
que le proporcione el patron, estando obligado a senalar para recibir por lo menos
el 50% -cincuenta por ciento- a su cbényuge y/o hijos que dependan
econémicamente de él, pudiendo disponer liboremente del 50% -cincuenta por
ciento- restante.



A falta de designacién de beneficiarios, el patron pagara por conducto de
compafia aseguradora el 50% -cincuenta por ciento- del seguro de vida y de la
prima de antigliedad al conyuge y a los hijos que econdmicamente hubiesen sido
sus dependientes registrados en el censo médico. El 50% -cincuenta por ciento-
restante del seguro de vida y de la prima de antigtiedad se liquidara al término de
un ano de no existir juicio laboral interpuesto por estos conceptos.

IV. Pension post-mortem.- El patrdn pagara cada catorce dias a los beneficiarios
sefialados en términos de la declaracion mencionada, una pensién post-mortem
calculada sobre el salario ordinario de planta que percibia el trabajador a la fecha
del deceso, conforme al tipo de pensién que haya seleccionado de acuerdo a la
tabla siguiente:

PENSION TIPO ANOS PORCENTAJE
"A" 3 100%
"B" 5 90%
llCll 8 800/0
— VITALICIA En los términos
D del reglamento

aplicable en la Institucion.

Para el céalculo de la pensién post-mortem, el salario ordinario se adicionara
ademas con el tiempo extra ocasional (TEO) y la compensacién, en caso de
tenerlos asignados.

A falta de designacién de beneficiarios, el patrén pagara la pensién post-mortem al
cényuge y a los hijos que econémicamente hubiesen sido sus dependientes
registrados en el censo médico. En caso de reclamacion, el patrén suspendera el
pago de dicha pensidén post-mortem.

Fallecimiento del personal de confianza jubilado.

ARTICULO 89. En caso de fallecimiento de un jubilado, el patrén liquidara en la
Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo que corresponda a traves de
compafia aseguradora a sus beneficiarios derechohabientes:



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

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

[ll. Pensidbn post-mortem.- EI patron pagara a los beneficiarios o
derechohabientes una pension post-mortem pagadera cada catorce dias y
calculada sobre la pensidbn que percibia el jubilado, conforme a la tabla
siguiente:

PENSION TIPO ANOS PORCENTAJE
"A" 3 100%
"B" 5 90%
"C" 8 800/0
— VITALICIA En los términos
D del reglamento aplicable en la Institucién.

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

En el caso de que no se hubiere designado beneficiarios para el pago del seguro
de vida y de la pension post-mortem, el patrén pagard ambas prestaciones por
partes iguales, a la conyuge y/o hijos que dependian econdmicamente de él,
registrados en el censo médico.

A falta de designacién expresa o derechohabientes registrados en el censo
médico, el patrén pagara el seguro de vida y la pensién post-mortem a quienes
demuestren su dependencia econdmica ante las autoridades correspondientes.



ARTICULO 90. El patron otorgara directamente al personal de confianza de planta
y jubilado, en caso de fallecimiento de cualquiera de sus derechohabientes
registrados en el censo médico, la cantidad de $ 2,075.00 -dos mil setenta y cinco
pesos- por concepto de ayuda de gastos funerarios.

Prestaciones post-mortem adicionales a beneficiarios derechohabientes de
trabajadores y jubilados de confianza.

ARTICULO 91. ElI patron otorgara en forma directa a los beneficiarios
debidamente acreditados del personal de planta y jubilado de confianza ademas
de las prestaciones senaladas respectivamente en los Articulos 88 y 89 de este
Reglamento, bajo las condiciones y términos que se precisan, las prestaciones
siguientes:

a) Bonificacibn de los productos que elabora Petréleos Mexicanos, Gas
Domeéstico, Gasolina Nova-Plus y Lubricantes, en los términos que lo establecen
los Articulos 51 y 52 de este Reglamento, a la viuda o concubina del trabajador de
planta o jubilado, por el tiempo durante el cual reciba la pension post-mortem.

Tratandose de Gasolina Nova-Plus y Lubricantes, Unicamente la recibiran la viuda
0 concubina y siempre y cuando esa prestacion la hubiese recibido el trabajador
de planta o jubilado de confianza. Esta prestacion so6lo se otorgara en el caso de
las pensiones post-mortem “A”, “B” y “C”, sin que proceda para las pensiones
vitalicias.

b) Canasta basica de alimentos a que se refiere el Articulo 49 de este
Reglamento, a la viuda o concubina del trabajador de planta o jubilado durante la
vigencia de la pensién post-mortem.

c) Atencidon médica a los derechohabientes registrados en términos de la fraccion
IV del Articulo 67 de este Reglamento, durante los 15 -quince- afos siguientes al
deceso del trabajador de planta o jubilado de confianza, mientras guarden esas
caracteristicas.



d) El servicio médico vitalicio a la viuda o concubina del trabajador de planta o
jubilado de confianza que reciba la pensidén post-mortem tipo “D”, y a los hijos por
el tiempo que reciban la pension conforme al Reglamento aplicable en la
Institucion.

Fallecimiento del personal de confianza transitorio

ARTICULO 92. En caso de fallecimiento del personal de confianza transitorio, que
durante la anualidad inmediata anterior hubiere laborado un minimo de 60 -sesenta-
dias aunque no tenga contrato vigente, el patron por conducto de compafia
aseguradora cubrira en la Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo que
corresponda, al beneficiario o beneficiarios designados, a titulo de seguro de vida, la
cantidad de $ 875.00 -ochocientos setenta y cinco pesos- por cada afo de servicios y
por fracciones mayores de 6 -seis- meses y, la cantidad de $ 437.50 cuatrocientos
treinta y siete pesos cincuenta centavos por fracciones menores de 6 -seis- meses.

Al de menos de un afo de servicios y con contrato en vigor, el patrén pagara a sus
beneficiarios a través de aseguradora a titulo de seguro de vida, la suma de $ 875.00
-ochocientos setenta y cinco pesos-.

Para el pago del seguro de vida sefalado, el personal de confianza transitorio
designara a sus beneficiarios en términos similares al de confianza de planta.

En el caso de fallecimiento del personal de confianza transitorio con contrato vigente
a consecuencia de accidentes o enfermedades no profesionales, el patrdn pagara por
conducto de compania aseguradora, a la persona que compruebe haber efectuado
los gastos del sepelio, el importe de 125 -ciento veinticinco dias- de salario ordinario
por este concepto, y en todo caso, el importe de dicho pago no podra ser inferior a la
suma de $ 9,600.00 -nueve mil seiscientos pesos-.

La atencidon médica y medicinas a los derechohabientes del trabajador transitorio de
confianza fallecido con contrato vigente o si ha dejado de laborar por un periodo que
no exceda de 180 -ciento ochenta- dias, se proporcionara siempre y cuando estén
registrados en el censo médico de la Instituciéon y subsistan las condiciones de la
dependencia economica, de la forma siguiente:



a) Cuando fallezca el trabajador transitorio con 5 -cinco- ainos o mas de servicios,
durante los 5 -cinco- afnos siguientes a su deceso;

b) Si el trabajador transitorio registra 3 -tres- anos de servicios sin llegar a 5 -
cinco-, se otorgara el servicio médico, durante los 3 -tres afos siguientes a su
fallecimiento, y

c) Si el trabajador transitorio computa de 1 -un- ano sin llegar a 3 -tres el servicio
médico se otorgara durante el afo siguiente a la fecha del deceso.

CAPITULO XVIII

PERSONAL DE CONFIANZA SUJETO A
REGIMENES ESPECIALES

ARTICULO 93. El personal de confianza que preste sus servicios en las
especialidades de Marina y en los Equipos e Instalaciones Marinas se regira, en lo
general por los articulos relativos de este Reglamento en todo aquello que les
resulte aplicable, sin perjuicio de lo que se establece en la reglamentacion propia
de ese personal en atencién a las condiciones especiales que prevalecen en el
trabajo que desarrollan.

Trabajos de Transportes Maritimos, Fluviales y de Dragado

ARTICULO 94. El personal marino de confianza embarcado se regira por las
fracciones que integran este articulo, ademas de las disposiciones legales
aplicables.

En términos del Articulo 190 de la Ley Federal del Trabajo y del Articulo 2 de este
Reglamento, los Capitanes de las Embarcaciones tienen el caracter de
representantes del patrén, y por lo tanto estan facultados para administrar estas
reglamentaciones.

Cuando los Oficiales de la Flota Mayor requieran la renovacion de certificaciones o
registros de dependencias oficiales, para el desempefio de sus labores, el patrén
los enviarda a las instituciones establecidas para tal efecto, absorbiendo el costo de
los tramites respectivos.



l. Sistema de Remuneracién

Dadas las condiciones especiales en que este personal de confianza presta sus
servicios a bordo de las embarcaciones, tienen derecho ademas de su salario
ordinario, al pago del 30% -treinta por ciento- de Tiempo Extra Ocasional (TEQO), y
como no es posible medir todo el tiempo que labora, un 30% -treinta por ciento-
mas por concepto de Tiempo Extra Adicional (TEA) y el Tiempo Extra Fijo.

Cuando laboren en dias de descansos obligatorios o festivos en términos de este
Reglamento, que no coincidan con su descanso semanal, se les pagara por ello 8
-ocho- horas de Tiempo Extra Ocasional (TEO).

Il Situacién de fondos.

Los gastos de situacion de fondos a los derechohabientes de la oficialidad de
confianza de planta y transitoria, sera por cuenta del patron bien sea que la
embarcacién se encuentre en el extranjero o en aguas nacionales, debiéndole
reintegrar los gastos previa presentacién del comprobante respectivo, limitandose
a los alcances que el Oficial obtenga por salario y prestaciones.

Il. Cuota de Disponibilidad.

En adicién a los pagos mencionados en la fraccion |, se liquidara una cuota diaria
por concepto de disponibilidad unicamente cuando el personal de confianza se
encuentre en servicio a bordo de las embarcaciones, y que ostente las categorias
que a continuacién se sefialan; esta cuota se incluira dentro del gravable para la
aplicaciéon del Impuesto Sobre Productos del Trabajo.

PERSONAL MARINA DE ALTURA

CATEGORIA NIVEL CUOTAIDIA
(PESOS)
CAPITAN DE BUQUETANQUE 34 137.15
JEFE DE MAQUINAS DE 32 125.85
BUQUETANQUE
CAPITAN DE REMOLCADOR 32 125.85

JEFE DE MAQUINAS DE 31 120.55



CATEGORIA NIVEL CUOTADIA

(PESOS)

CAPITAN DE DRAGA 30 73.90
PRIMER OFICIAL DE CUBIERTA DE

BUQUETANQUE 30 115.90
PRIMER OFICIAL DE MAQUINAS DE BUQUE

TANQUE 30 115.90
INSPECTOR TECNICO EN ELECTRICIDAD Y

ELECTRONICA 30 91.95
SUPERVISOR (BUCEO) 30 91.95

PERSONAL DE EMBARCACIONES GASERAS
Y PETROQUIMICAS

CUOTA/DIA

CATEGORIA NIVEL
(PESOS)

CAPITAN DE BUQUETANQUE 34 153.25
JEFE DE MAQUINAS DE BUQUETANQUE 32 140.40
PRIMER OFICIAL DE CUBIERTA DE
BUQUETANQUE 30 128.05
PRIMER OFICIAL DE MAQUINAS DE BUQUE
TANQUE 30 128.05
INSPECTOR TECNICO EN ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA 30 102.55
INSPECTOR TECNICO EN ELECTRONICA E
INSTRUMENTACION 30 102.55

Al personal de confianza de las embarcaciones que almacenan, trasiegan,
manejan y transportan gases, productos quimicos y aromaticos se les otorgara un
pago adicional del 15% -quince por ciento- del salario tabulado, durante el tiempo
gue se encuentren adscritos a las citadas embarcaciones, el cual no repercutira en
tiempo extra, cuota de disponibilidad y otro concepto similar.

IV. Ropa de Trabajo

A los oficiales de cubierta y maquina, se les dotara de uniformes de acuerdo a la
siguiente tabla:



EL PRIMER ANO EL SEGUNDO ANO EL TERCER ANO

2 uniformes kaki 3 uniformes kaki , _
manga corta. manga corta. 3 uniformes kaki
1 uniforme blanco 1 juego de insignias manga corta.
manga corta. 1 glglj]cégme de gala
1 Jueg,o de palas 1 uniforme de gala
kepi con 2 forros negro

1 gorra de faena de
tela negra con
escudo bordado
1 cinturén kaki

Asimismo, se les dotara de equipo de agua compuesto de: sueste, impermeable y
botas; tres pares de guantes de trabajo y un par de zapatos choclo con casquillo
cada seis meses para los oficiales de maquinas.

V. Viajes al Extranjero

El personal marino de confianza que preste sus servicios en las embarcaciones de
Petroleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios, cuando efectuen viajes fuera del
pais, percibiran ademas de sus salarios y prestaciones ordinarias, una cuota en
moneda nacional equivalente a 40 -cuarenta- dblares diarios, como compensacién
para ayuda de gastos.

Esta cuota se aplicara por periodos de 24 -veinticuatro- horas desde el momento
que crucen las escolleras, boyas de acceso al puerto extranjero incluyendo la
boya de recalada en Balboa, Panama, hasta la fecha en que las mismas se crucen
de salida. Cuando el periodo sea menor de 12 -doce- horas se pagara el 50% -
cincuenta por ciento-, y por periodo mayor de 12 -doce- horas se pagara el 100% -
cien por ciento de esta cuota.

El personal marino de confianza que sea enviado por el patrén al extranjero para
tripular las embarcaciones de nueva adquisicion que entraran al servicio de la
empresa, gozara de las mismas prerrogativas y de las cuotas de viaticos
establecidas para este personal; en la inteligencia de que éstas seran efectivas a
partir de la fecha que arriben a territorio extranjero; situacidbn que prevalecera
hasta que la alimentacion y el alojamiento se les proporcione a bordo de la
embarcacion.



VI. Vacaciones

Los programas de vacaciones se formularan anualmente y se boletinaran de
acuerdo a las necesidades del servicio, pudiendo anticiparse o posponerse por 30
-treinta- dias. Se otorgaran cada 6 -seis- meses, siempre que se cuente con el
relevo correspondiente y conforme al programa anual de vacaciones. Se iniciaran
en cualquier dia, siempre y cuando la embarcacién deba zarpar antes del
descanso semanal; de lo contrario, la salida de vacaciones se hara en la forma
normal establecida.

Estas se concederan de preferencia en la Terminal que tenga sefalada como
Residencia Oficial o en la Terminal mas proxima.

De conformidad con el Articulo 199 de la Ley Federal del Trabajo, el patrén
otorgara al personal de confianza embarcado las vacaciones que se precisan en
dias laborables por cada ano de servicios prestados, y para este efecto el dia
siguiente a los cinco de trabajo consecutivo, sera considerado como descanso
adicional y tendra el caracter de habil para efectuar el cémputo de éstas, como
sigue:

ANOS DE SERVICIOS DIAS DE
VACACIONES
1 a 5 25
- 6 26
7 a 9 31
1 a 23 39
2 a 31 42
3 a 36 46
3 a 41 50
4 a 46 57

Se pagard junto con los salarios ordinarios durante esos dias, una prima
vacacional del 150% -ciento cincuenta- por ciento del promedio de los salarios
tabulados, mas la cuota fija del fondo de ahorros y la ayuda para despensa.



El tiempo de traslado de una Terminal a otra o a la residencia de los oficiales y
viceversa, se respetara bajo las distancias siguientes:

DISTANCIA

Mayor de 1,500 kms.
Mayor de 1,000 kms.

Mayor de 500 kms.
Menor de 500 kms.

- N Whs—QO

Cuando el patron designe a personal de planta de confianza embarcado para
ocupar puestos de planta en tierra dentro de su propio Organismo u otro, si el
Oficial decide cambiar su residencia que como personal marino tiene registrada, el
patrén cubrira a él y a sus familiares, pasajes de autobus de primera clase,
viaticos y gastos de transporte de su menaje de casa. Este cambio de residencia
no se considera movilizacién definitiva a que se refiere el Articulo 62 de este
Reglamento.

VII. Viaticos

Al personal de planta confianza de las embarcaciones de altura, y draga durante el
periodo de vacaciones, se le pagaran las cuotas de viaticos establecidas a este
personal, en los términos del Anexo 4 de las Adiciones a las Reglas Generales
para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales para el
Personal de Confianza.

El personal transitorio de confianza, gozara de este beneficio al generar sus
vacaciones anuales en las embarcaciones de altura.

El patrén efectuara los arreglos necesarios, para que al personal de confianza a
su regreso de vacaciones o permisos pueda embarcase inmediatamente.

Cuando se presenten a la Terminal que indique el patrén y por necesidades del
servicio se le ordene su traslado a puerto distinto, les pagara a los Oficiales
pasajes en avion y viaticos.



VIII. Permisos

El personal embarcado de confianza no podra renunciar a los permisos solicitados
en términos de esta reglamentacion, a no ser que la embarcacién a que pertenezca
se encuentre en el lugar en el que le fue concedido el permiso o a juicio del patron
puedan utilizarse sus servicios en otras embarcaciones.

Tratandose de permisos establecidos en el Articulo 73 de este Reglamento, y la
embarcacién esté rentada o navegando en el extranjero, el personal de confianza
de Marina de Altura conservara estos permisos aun cuando haya vencido el ano
calendario del Oficial de planta, disfrutandolos dentro del afo siguiente, sin que
puedan ser acumulados a los del afio calendario que transcurre.

Cuando estos permisos sean solicitados por causa de defuncion de padres,
esposa, hijos o hermanos, el tiempo de duracion de dichos permisos comenzara a
contarse a partir de que el solicitante se encuentre en el puerto o terminal de su
residencia, sin que se compute para ello el traslado entre el puerto en que se
encuentre la embarcacion y el lugar en que disfrutara el permiso, siempre y cuando
se halle en puerto mexicano.

Si al terminar el permiso por la causa sefalada en el parrafo anterior, el Oficial no
puede incorporarse a su embarcacion, sus servicios podran ser utilizados en otra
embarcacién o donde el patrén le ordene y empezar a devengar salarios hasta su
embarque en cualquier puerto nacional, quedando a cargo del patron los gastos
originados por el regreso del transitorio que lo sustituya.

IX. Jubilacion.

El beneficio de jubilacidn al personal de planta confianza de la Rama de Marina, se
otorgara de acuerdo a las reglas establecidas en el Articulo 82 de este Reglamento.

Como caso de excepcion a lo que estipula el citado Articulo 82, al personal de
confianza de planta de la Flota Petrolera, le serd incrementada su pension
jubilatoria con el importe de la cuota de alimentacion que se establece en el Anexo
4 de las Adiciones a las Reglas Generales para las Comisiones Administrativas y
Movilizaciones Temporales del Personal de Confianza, siempre y cuando la
hubieran venido percibiendo al momento de obtener el beneficio de su jubilacion.



Asimismo, para efectos de jubilaciéon y pago de prima de antigtiedad por jubilacion
al personal de planta confianza de la Rama Marina, Oficiales de la Flota Mayor y
Menor, se le acreditaran como doble los dias festivos, descansos obligatorios y los
descansos semanales, segun sea el caso, que normalmente les corresponda
laborar. EI computo doble de antigliedad se llevara a cabo en los términos de la
tabla siguiente:

DIASA DIAS _
BONIFICAR/ANO A BONIFICAR/ANO
AUSENCIAS (1 VI7A (A PARTIR DEL
31/VII/87) (1VI11/87)
0 61 108
10 59 105
20 58 102
30 56 99
40 54 96
50 53 93
60 51 90
70 49 87
80 48 84
90 46 81
100 44 78
110 43 75
120 41 72
130 39 70
140 38 67
150 36 64
160 34 61
170 33 58
180 31 55
190 29 52
200 28 49
210 26 46
220 24 43
230 23 40
240 21 37
250 19 34
260 18 31
270 16 28
280 14 25
290 13 22
300 11 19
310 9 16
320 8 13
330 6 10
340 3 6
350 2 4
360 0 0
365 0 0

Observaciones:- No se genera durante las ausencias en el servicio, tales como vacaciones,
permisos, comisiones, 17 dias de preparativos de viaje, dias econdmicos, enfermedad, riesgos de
trabajo, etc.



X. Pago por desapariciéon en el mar.

El patrén pagara a los beneficiarios del personal de confianza de Marina de Altura
que cayera al mar y desapareciera, el importe de 1 —un ano de salarios cuando
ocurran las circunstancias siguientes: en el desempefo de sus labores durante la
travesia de la embarcacion, al ser transportado de tierra a la embarcacién, cuando
se encuentre amarrada a la monoboya, muelle o viceversa o, al estar el buque
fondeado dentro o fuera de los limites del puerto, siempre y cuando utilice los
medios que el patrén disponga. Esta obligacidon cesard en el caso de que el
trabajador llegare a aparecer.

El pago sefalado se generara a partir de la fecha en que el Capitan de la
embarcacién o quien esté legalmente acreditado para ello, dé aviso de la
desaparicion a la Autoridad Maritima o Consular competente.

Trabajos en Equipos e Instalaciones Marinas

ARTICULO 95. EIl personal de confianza que presta sus servicios a bordo de
equipos e instalaciones marinas, sea de Exploracion, Produccién, Perforacién o
Servicios Conexos y de Apoyo, atendiendo a las necesidades de los trabajos que
la industria petrolera estatal requiere se efectien en el mar, desempefiara sus
labores en condiciones especiales.

El centro de adscripcién del personal de confianza que labora en los equipos e
instalaciones marinas, sera el correspondiente al centro de trabajo o unidad que
los controle administrativamente.

I. Jornada Especial

Este personal se desempefara en jornada especial denominada 14 X 14
(descanso acumulado), laborando 12 -doce- horas continuas por dia de trabajo,
conforme a los horarios establecidos, durante 14 - catorce- dias y descansando
los siguientes 14 -catorce- dias, por lo que se regiran conforme a las condiciones
establecidas en este apartado, y aquellas de caracter general fijadas por la Ley
Federal del Trabajo.



Los dias de ausencia con pérdida de antigledad durante la etapa de trabajo,
repercutiran en igual nimero de dias de pérdida de antigliedad en su correlativo
descanso.

Il. Sistema de Remuneracién

El pago de salarios se realizara al término de la etapa de trabajo e incluira las
percepciones anticipadas por el descanso generado, directamente o a través de
Instituciones Bancarias.

Para efectos de pago, se les asignara la jornada de turno continuo en los
términos del Articulo 20 de este Reglamento, y tanto durante los 14 -catorce-
dias de la etapa de descanso generado y durante el periodo vacacional, el
personal de confianza adscrito a equipos e instalaciones marinas, percibira las
cuotas fijas a que se refiere el Anexo 4 de las Adiciones a las Reglas Generales
para las Comisiones Administrativas y Movilizaciones Temporales del Personal
de Confianza de Petréleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

Conforme a la jornada especial 14 X 14, el personal de confianza por cada dia
de trabajo, generara un dia de descanso y sus ausencias seran consideradas
en la forma siguiente:

a) Los dias de ausencia con goce de salario, no afectaran el pago de la
etapa de descanso con descuento alguno.

b) Los dias de ausencia sin goce de salario en la etapa de trabajo,
repercutiran en la de descanso en igual numero de dias sin pago de salarios.

Respecto a los permisos solicitados por el personal de confianza adscrito a
equipos e instalaciones marinas, por causa de defuncién de sus padres,
coényuge, hijos o hermanos, que tengan fijada su residencia en lugar distinto a
Ciudad del Carmen, Camp., y no exceda de tres dias de permiso, se les
concederan dos dias en transito con goce de salarios ordinarios y prestaciones,
uno al inicio y otro al término del permiso, siempre y cuando éstos se
encuentren comprendidos dentro de la propia etapa de trabajo.



[ll. Tiempos Extras

Para computar el pago de tiempo extra ocasional y el de tolerancia, se hara el
calculo considerando los tres tipos de jornada (2 nocturnas y 1 diurna, factor 7.33),
establecido en el Articulo 25 de este Reglamento para el personal de turno
continuo de la siguiente forma:

SAL.TAB. + FACF + 60% ST + AYUDA DESPENSA X 2 = VALOR DE UNA
FACTOR 7.33 HORA EXTRA

Para computar el tiempo extraordinario por concepto de espera, arrastre y cambio
de rol, se hara el célculo siguiente:

SALARIO TABULADO + AYUDA DESPENSA X 2 = VALOR DE UNA
FACTOR 7.33 HORA EXTRA

Al personal de confianza se le liquidara a partir de la treceava hora de tiempo
extraordinario por cada semana, con el 200% -doscientos por ciento- mas del
salario, como tiempo penado y bajo la siguiente férmula de célculo.

SAL.TAB. + AYUDA DESPENSA + UNA HORA TIEMPO = VALOR DE UNA
FACTOR 7.33 EXTRA OCASIONAL HORA EXTRA

Se considerara como tiempo extra para efectos de pago, conforme a esta fraccién
el que los trabajadores de confianza empleen una vez terminada su ultima
guardia en la unidad de trabajo, en espera de un medio de transportacién que los
conduzca a tierra para el disfrute de su etapa de descanso, y el que empleen en
espera del inicio de su jornada a bordo de la misma unidad, el primero de los 14 -
catorce- dias de trabajo.

Al personal de referencia, como tiempo de tolerancia se le abonara el importe de
20 -veinte- minutos de salarios a cuota doble por cada hora extra laborada, que
exceda de tres en su jornada de trabajo, y si dicho tiempo extra en exceso de las
tres horas citadas es de 8 -ocho- horas o0 mas, siempre y cuando no se interrumpa
la actividad del tiempo extraordinario, se liquidara el importe de 720 -setecientos
veinte- minutos a cuota doble, en los términos especificados en este instrumento.



Si en el cambio de rol de guardia, un empleado de confianza falta a su trabajo, se
le suplira por otro trabajador, si ello no fuere posible el trabajador de confianza que
haya concluido su etapa de trabajo continuara laborando, tiempo que se pagara
como "doblete". Se consideran como tales, las jornadas laboradas en sustitucion
de las ausencias, desde el primer dia de la etapa de descanso consecutiva a la de
trabajo. Ademas, se cubrird el importe de 12 horas de tiempo de espera en
términos de la férmula de calculo correspondiente, descrita en esta fraccion, por
cada "doblete".

Toda vez que el personal de planta confianza de Nivel 30 o superior recibe los
conceptos de Compensaciéon e Incentivo al Desemperio, no serd objeto de pago
de tiempo extra a excepcion de los generados por espera y arrastre.

IV. Remuneracion dias festivos y descansos obligatorios.

El patrén pagara al personal de confianza a que alude este Articulo, los dias
festivos 0 descansos obligatorios, bajo el siguiente régimen:

a) A los trabajadores de confianza que se encuentren en su etapa de trabajo y
estén prestando servicios en los dias mencionados, se les liquidara,
independientemente del salario que corresponda a esos dias, como tiempo
extraordinario el que efectivamente laboren y conforme a lo especificado en esta
reglamentacion.

b) A los trabajadores de confianza que se encuentren en etapa de descanso, se
les pagara, independientemente del tiempo de espera, tiempo de arrastre y del
salario generado que corresponda a esos dias, el importe de 8 -ocho- horas de
tiempo extraordinario conforme lo establecido en este documento.

V. Reanudacion de Labores.

Los trabajadores de confianza ausentes del servicio con goce de salarios, con
motivo de enfermedades, accidentes de trabajo, permisos econdmicos Yy
vacaciones, que deberan reanudar estando su guardia en etapa de descanso, se
les considerara con pago de salarios a partir del dia siguiente a la terminacién de
Su ausencia, siempre y cuando se presenten oportunamente a reanudar labores al
inicio de su etapa de trabajo, pues de lo contrario, seran considerados ausentes
del servicio en forma injustificada.



Asimismo, cuando al terminar el amparo de su ausencia por los conceptos
mencionados anteriormente, su guardia se encuentre en etapa de trabajo,
reanudaran labores de inmediato y conforme a los horarios de reanudacion que se
tengan establecidos.

VI. Pago personal confianza amparado por enfermedad

A los trabajadores de confianza que encontrandose en su lugar de residencia,
amparados con goce de sueldo, por los servicios médicos, de acuerdo a este
Reglamento y tengan que recorrer distancias mayores de 180 kildmetros para
trasladarse a su centro de trabajo, se les liquidard como caso de excepcion, el
salario y viaticos del dia siguiente al del vencimiento de dicho amparo médico, y
cuando esta distancia sea de 900 kilbmetros 0 mas, recibiran salarios y viaticos de
los dos dias subsecuentes al término de la incapacidad médica. Lo anterior, siem-
pre que tales dias queden considerados en su etapa de trabajo y se presenten a
laborar en su jornada inmediata posterior.

VII. Pago por desaparicion en el mar

Si algun trabajador de confianza cayera al mar, con motivo de su permanencia a
bordo de su unidad de trabajo, o durante su transportacion de ésta al punto de
partida o viceversa y desapareciera, el patrén cubrira el importe de los salarios
ordinarios, canasta basica de alimentos, gas doméstico y compensacion, asi como
gasolina en caso de que el trabajador la venga percibiendo, a los beneficiarios
que hubiere designado para recibir las prestaciones post-mortem, en las
proporciones asignadas por el trabajador en el formato respectivo; y de no existir
éstos, a las personas que tenga registradas en el Censo Médico, hasta por un
periodo maximo de 18 -dieciocho- meses a partir de la fecha del percance, o antes
si aparece el trabajador o su cadaver, en cuyo caso debera presentarse el acta de
defuncién correspondiente, para que se proceda a efectuar los pagos post-mortem
a que tengan derecho.



CAPITULO XIX

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 96. Los actos u omisiones que entrafien incumplimiento de
obligaciones y deberes laborales del personal de confianza y que a juicio del
patron deban ser esclarecidos, se someteran a una investigacion administrativa
conforme al siguiente procedimiento:

I. El trabajador sera citado por escrito con veinticuatro horas de anticipacion
cuando menos, haciéndole conocer las faltas imputadas, para practicar una
investigacién administrativa, en la que exponga lo que a su derecho convenga.

Il. Las diligencias respectivas se haran constar en actas circunstanciadas.

[ll. Si el trabajador no comparece al lugar y en la fecha y hora fijadas para iniciar la
investigacién, se hara constar este hecho por escrito ante dos testigos y el patrén
dictara la resolucion que estime procedente.

ARTICULO 97. Los actos u omisiones que se imputen a un trabajador de
confianza que no constituyan causales de rescisidbn de contrato, podran ser
sancionadas con amonestacion o suspensién en el trabajo sin goce de salarios ni
prestaciones hasta por 8 -ocho- dias, segun la gravedad de la falta.

ARTICULO 98. Son causas de rescisibn de la relacion de trabajo, sin
responsabilidad para el patrén, las que se senalan en el Articulo 47 y las previstas
para trabajos especiales en la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 99. La resolucién del patron mediante la cual imponga una medida
disciplinaria o la rescision del contrato individual de trabajo, sera comunicada por
escrito al trabajador dentro de un plazo no mayor de un mes, computado a partir
de la fecha en que la representacién patronal respectiva tuvo conocimiento de los
hechos, para cuyo efecto se le citara a comparecer en la oficina de personal que
corresponda. La comunicacién sera entregada personalmente al trabajador ante la
presencia de dos testigos.



En caso que el trabajador no acuda al citatorio o se niegue a recibir la notificacion,
la sancién o la rescision le sera notificada conforme al procedimiento que al
respecto establece la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 100. Cuando el personal de confianza de planta tenga una antigliedad
general de empresa de 20 afios 0 mas, sélo se le podra rescindir su contrato por
alguna de las causas sefnaladas en el Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo
que sea particularmente grave. La repeticion de la falta o la comision de otra u
otras, que constituyan causa legal de rescision, deja sin efecto la disposicion
anterior.

ARTICULO 101. Cuando la rescisidn del contrato quedare firme, el patrén
liquidara al personal de confianza de planta la antigliedad que hubiere generado,
en los términos del Articulo 87 de este Reglamento.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento iniciara su vigencia el dia primero de agosto
de dos mil, y Petréleos Mexicanos y los Organismos Subsidiarios haran la difusion
del mismo entre el personal de confianza de su adscripcion.

SEGUNDO.- Los funcionarios superiores de nivel 44 en adelante, se regiran por la
normatividad especifica y, en consecuencia no quedan sujetos al presente
Reglamento.

TERCERQO.- Este Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza de Petréleos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios, deja sin efecto el anterior que entr6 en
vigor el primero de agosto de mil novecientos noventa y tres, asi como todas las
disposiciones sobre la materia que se le opongan.

México, D. F., a 31 de julio de 2000

ROGELIO MONTEMAYOR SEGUY
DIRECTOR GENERAL
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