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Introduccion

El presente trabajo representa para mi una gran responsabilidad debido a que su
contenido se basa en la corta experiencia profesional que he adquirido y que deseo
compartir con todo aquel que lo lea, esperando contribuir con ello en la formacion de

los alumnos de licenciatura que se desarrollan en el ambiente profesional.

La experiencia profesional se va adquiriendo dia con dia, al tomar una decision, al
aportar una idea, mejorar un proceso de trabajo, al involucrarte con las tareas
laborales, en combinacion con la informacién adquirida sobre los procesos de trabajo,
dandote la seguridad de tener los conocimientos necesarios para desempefiarte de la
mejor manera; sin olvidar que una empresa funciona gracias al esfuerzo de todas y

cada una de las personas que en ella trabajan.

Actualmente trabajo en Elevadores Otis, S.A. de C.V., la empresa lider a nivel mundial
en la fabricacion, instalacién y mantenimiento de equipo de transportacion vertical,
desempenandome como Asistente Administrativa en el area de Servicio, puesto para

el que fui contratada el primero de febrero del 2006, del cual versa el presente trabajo.



Descripcion del Desempefio Profesional

Mi vida laboral inicia a los 17 afios, cuando entre a trabajar a la Secretaria de
Comercio y Fomento Industrial, ahora Secretaria de Economia. Ingresé en 1997 para
realizar mis practicas profesionales después de haber cursado la opcion técnica de
Recursos Humanos en el Colegio de Ciencias y Humanidades de la UNAM. Estuve
seis meses como practicante en el area de Recursos Humanos, y de entre las cosas
gratas que aprendi, una de ellas fue desenvolverme en el ambiente laboral; el tiempo

fue corto y era mi primer trabajo formal.

Desde entonces sabia que estudiaria la carrera de Administracion, me sentia
identificada con la idea de planear, organizar, dirigir y controlar; considero que tengo
las aptitudes para ello.

Al inicio de mis estudios de licenciatura, en el afio de 1998, tenia un trabajo informal
en una escuela de futbol, en la que permaneci por tres afios, hasta que decidi
dedicarme a concluir mis estudios. En la escuela de futbol desempefiaba actividades
como dar informes sobre las inscripciones a las clases; recibia también el pago de
colegiatura de los alumnos, les daba un recibo como comprobante y registraba el
pago en el libro diario. Al finalizar el dia hacia el corte del dinero que ingresaba y de

los gastos que se hacian, vaciandolo en un reporte.

Al término de la carrera empecé a buscar trabajo, por supuesto ya tenia en mente que
no seria un trabajo informal, que seria algo totalmente relacionado con mi carrera, en
una empresa reconocida. Todo esto nos va guiando hacia determinados objetivos, uno
de ellos es buscar un desarrollo profesional y personal en una empresa que te ofrezca

crecimiento.

Primero hay que pensar en la fuente en donde vas a buscar trabajo, yo opté por
hacerlo por medio de la bolsa de trabajo de la UNAM. Encontré varias opciones de las
cuales fui descartando en las que no cumplia con el perfil, tal vez por la edad que
pedian, por la experiencia profesional que no tenia y porque en varias de ellas
solicitaban que ya estuvieras titulado; esto va limitando el campo de trabajo. También
descarté las ofertas de trabajo que consideraba no eran buenas por el tiempo de

traslado.



Al buscar un trabajo debemos pensar que éste sera una parte importante en nuestras
vidas, en base a esto hay considerar desde el primer momento si es ese el trabajo

que queremos 0 no.

Encontré una oferta de trabajo como becaria de Direccion de Operaciones de
Elevadores Otis, S. A. de C. V. Realmente sabia poco acerca de la empresa; me
llamo la atencidn que no era necesaria la experiencia profesional, que entraba dentro
del rango de edad para el puesto, ademas que quedaba relativamente cerca de mi
casa, a una hora de camino aproximadamente. Envié mi curriculum vitae, elaborado
en una sola cuartilla, con la informacion necesaria sobre mi trayectoria escolar, datos

generales y unafoto escaneada que aparecia del lado superior izquierdo de la hoja.

El curriculum es la primera impresion que tendrian sobre mi; de esto dependia que se
comunicaran 0 no conmigo para una entrevista de trabajo. Al poco tiempo hablaron a
mi casa y me dieron cita para la que seria mi primer entrevista de trabajo. En ese
momento penseé en tantas cosas como, qué tal seria la persona de Recursos Humanos
gque me entrevistaria, si le caeria bien o no, qué me iba a preguntar, si serian
preguntas sobre la carrera, sobre cuestiones personales para saber si cubria el perfil
del puesto.

Llego el dia de la entrevista y algo muy importante en ese momento es la seguridad
que te da el ir vestido de manera formal, ese seria un punto a mi favor que me tendria
tranquila durante la entrevista, porque en ese momento se demuestra la seriedad con
gue tomas un trabajo y reflejas también que tan importante consideras que es la

empresa para ti; finalmente estas vendiendo tu imagen personal.

En el momento en que llegué a la empresa sabia que era el trabaja que estaba
buscando, tal vez porque me gustaron las oficinas, me dio buena impresion, me gusto

el ambiente, es algo que sientes.

La entrevista era en Elevadores Otis, S. A. de C. V., y para entonces ya sabia que es
la empresa lider a nivel mundial en fabricacion de elevadores y escaleras eléctricas. Al
ir a una entrevista debes estar preparado y demostrar el interés que tienes en la
empresa informandote al nenos del giro de la misma y lo que representa en el
mercado nacional e internacional. Antes de la entrevista, Investigué en la pagina de

Internet de la empresa su historia e informacion general.



Durante el desarrollo de la entrevista recuerdo que me preguntaron cuales eran mis
metas a corto, mediano y largo plazo; me pidieron que en tres palabras me
describiera, que les dijera tres cualidades y tres defectos. Me preguntaron sobre mi
familia, mis pasatiempos. Era la primera etapa, después me llamarian para ser

entrevistada por otras personas.

Al salir de la entrevista no sabia si me llamarian o no; pasaron tres dias y me citaron
para ser entrevistada por la encargada del area de capacitacion y por la responsable
de servicios internos. La entrevista fue amena, me sentia con mayor confianza porque

habia pasado la primera etapa.

Ese mismo dia me presentaron con el ing. Eduardo Olvera y me hizo algunas
preguntas, después me llevaron a la oficina del ing. René Curefio; afortunadamente no
me dijeron el puesto que ocupaba porque si no me hubiera puesto mas nerviosa de lo
gue ya estaba. El ingeniero René Curefio es el director de Operaciones de la empresa,

y seria mi jefe directo.

A los dos o tres dias, no recuerdo exactamente, me hablaron para decirme que habia
sido electa para el puesto, me pidieron que me presentara al siguiente dia para
trabajar y que llevard una copia de mi acta de nacimiento, copia del CURP, de la

credencial de elector, una constancia de estudios, fotografias.

No podia creer que tenia mi primer trabajo formal, en una empresa con presencia a
nivel internacional. Sabia que entraria como becaria, que el sueldo es menor al de los
trabajadores de planta, que no tendria las mismas prestaciones, y que como becaria
en esa empresa solo puedes estar por un afio, transcurrido éste te pueden contratar

de planta o no.

Mi primer dia de trabajo fue el 24 de mayo del 2005, todo era nuevo para mi. Empecé
por conocer el sistema de la empresa, la estructura de la misma, identificar las areas,
por supuesto el &ea en donde entre a trabajar, el area de operaciones. Supe que al
ing. Curefio, mi jefe directo, le reportaban tanto el area de servicio como la de
instalaciones del D. F. , del distrito Caribe — CancuUn-, distrito Sureste — Veracruz- ,
distrito Centro — Guadalajara-, el distrito Sur —Acapulco, distrito Norte — Monterrey y el

distrito Noroeste — Tijuana.



El puesto que ocupé durante ocho meses estaba pensado para que apoyara
directamente al area de servicio e instalaciones del D. F. Una de las funciones del
puesto era reservar boletos de avion para los técnicos de instalaciones del D. F. que
constantemente estan viajando a otras ciudades de la Republica, con previa
autorizacion del director de operaciones; tramitar la compensacion para el técnico que
vigjara, esta compensacion se da de acuerdo a la categoria que tuviera el técnico, por
ejemplo si es mecanico de tercera, se le daba la compensacion inmediata superior,
esto es, la de mecéanico de segunda. Junto con la compensacion se da aviso al area
de recursos humanos y al sindicato de la salida del técnico, en los formatos

establecidos por la empresa.

Cuadro de categorias por técnico

A0l | AJUSTADOR A
A02 | AJUSTADOR B

AO03 | MECANICO A
AO04 | MECANICO 1RA

AO05 [ MECANICO 2DA
A06 | MECANICO 3RA

A07 | MEDIO OFICIAL 1RA
A08 | MEDIO OFICIAL 2DA

Las categorias de los técnicos de la empresa van desde la de Medio Oficial de 2da.,
gue es la categoria mas baja, hasta la de Ajustador A. Si un técnico es Ajustador A no
se le paga compensacion, debido a que no existe una categoria inmediata superior a
esa; solo le es pagado un sobresueldo por estar realizando trabajos fuera de su
localidad. La categoria a pagar queda registrada en el sistema como se ejemplifica:
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BoTis

REQUISICION DE BOLETO DE AVION

Nombre: Simoén Lépez Garcia Turismo Trotamundos

No. Nomina 3434

Departamento:  Servicio Fecha: 25 de Mayo de 2006

Costo: $ 3,843.00 Confirmado por: Monica Cortés

Observaciones: Fecha: 25 de Mayo de 2006
Cargo a: FHR Servicio

No. boleto dectrénico:

Destino Fecha Aerolinea |Vuelo | Hora | Observaciones
Salida: México 17 de agosto Aviacsa 104 7:00
Llegada: Tampico Jueves 8:00
Salida: Tampico 17 de agosto Mexicana 745 18:45
Llegada: Meéxico Jueves 19:45
Salida:

Llegada:
Salida:
Llegada:
Salida:
Llegada:

René Curefio

Autorizacién

15 Agosto de 2006

Fecha

Formato de Requisicién de Boleto de Avion



Correspondencia Interna

boTis

o

Memorandum
Para: Juan Alams
Da: Eduardo Qlvera
Fecha: 18 de Julio de 2006,

PAGO DE COMPENSACION ¥ AVISO DE SALIDA

Par este conducty solicita el pago de  COMPENSACION de acuerdo a la ultima
revision dal contrato colectivo de trabajo

Mo, |Mombre | Categaria  a | Ciudad Semana
| pagar

1222 | Alfredo Acosta Ajustador B Cancdn 761-769

581 [Mario Pelasz Mecanico A Cancin T61-769

Sin mas sobra el parficular quedo a tus drdenes para cualguser aclaracion

Atentamentg
T YA

AL

iIng. Eduartic Olvera
Gerante da Senicio

pqueckad, ealidsd v preduetivdad, nuesing compromisos pemmansnies hata la safsfzocion oel chemta

Formato para el pago de compensacion de los técnicos



Meéxico, DLF. a 6 de Junio de 2004,

H. SINDICATCO NAL. DE TRABAJADORES
DE ELEVADORES OTIS,
Presente.

At"n.- Sr. Juan Manuel Esparea
Secretario General,
My Sefores Nuestros:

Por medio de la presente informo a Ustedes que el personal que se enlista ha sido
asignado por la Empresa para efectuar trabajos forancos,

[Informo lo anterior para los trammites necesanos.

Noming Técnico Ciudad Fecha de Salida
478 Héctor Ruiz Cancin 28 de Mayo
1695 Femnando Castillo Canciin 28 de Mavo
444 Wictor Rodripues Canciin 28 de Mavo
1222 Alfredo Acosta Cancin 28 de Mayo
344 Arturo Mufioz Puebla 20 de Mavo
2800 losé Antonic Méndez Puebla 20 de Mayo
318 Ricardo Manjares Tolucs 20 de Mayo
3284 Hilaria Chavarria Toluca 6 de Junio

Alentfamente,

Pl T e =
Mémita Ramos Fornandez N e

Formato de aviso de salida para viajes foraneos



Existe ademas una politica para las salidas de los técnicos, y un acuerdo con el
sindicato en donde se establece que cuando un técnico sale se le debe tramitar una
compensacion por realizar trabajos fuera de su localidad, por lo cual era importante

cumplir con los tramites en tiempo y forma.

Cuando empecé a involucrarme un poco mas en el area me di cuenta que recursos
humanos no les estaba dando un carnet de viajero a los técnicos que constantemente
salian de su localidad. El carnet de viajero les servia por si sufrian algin accidente por
cuestiones de trabajo, o alguna enfermedad, pudieran ser atendidos en cualquier
clinica del IMSS de la ciudad en donde se encontraran laborando. Decidi meterlo
como un hallazgo para el area de recursos humanos, pensando en que en Otis la
seguridad es lo primero.

Un hallazgo es una oportunidad de mejora, cualquier empleado de la empresa puede
reportar algo que esté entorpeciendo los procedimientos de trabajo con la finalidad de
gue éstos puedan ser mejorados. Los hallazgos se reportan al area de ACE, que por
sus siglas en inglés significa — Achieving Competitive Excellence- lo cual traducimos
en Otis como — Alcanzando la Competitividad y la Excelencia; es un programa de
calidad que sirve de apoyo a las areas para mejorar sus procedimientos y la calidad en
los mismos. Incluso se realizan juntas semanales por area, en donde se reportan
hallazgos a los cuales les dan soluciones ya sea de forma inmediata o durante un
tiempo determinado, buscando a las areas involucradas en el proceso.

Asi se hizo con mi hallazgo, se le report6 al area de recursos humanos, y el gerente
del area no lo recibi6 con mucho agrado. Fue el primer problema que tuve en la
empresa, pensé que por esto me correrian, porque el gerente de recursos humanos
hablé conmigo preguntdndome que por qué no primero me informé sobre en qué
casos se tramitaba el carnet de viajero, ademas me dijo que el experto en el area era
él, y no el gerente de instalaciones, quien me comentd que no se estaba realizando

este requisito de salida para los técnicos.

Afortunadamente recibi el apoyo de las pilotos de ACE y de mi jefe en este problema,
y aunque al area de recursos humanos no le parecié recibir ese hallazgo, me
encargaron que los apoyara preguntandoles datos a los técnicos como la clinica del
IMSS en donde les corresponde ser atendidos en el D. F., su domicilio particular y



teléfono, para actualizar la informacién con que contaba el area y asi poder tramitar los

carnets.

Aunado a esto, en ese tiempo uno de los técnicos sali6 a trabajar en Monterrey, y
cuando estaba realizando una maniobra se enterré un clavo. Fue a una clinica del
IMSS y no pudo ser atendido porgue esa no era la clinica que le correspondia, y no
llevaba un carnet firmado por la empresa en donde demostrara que estaba ahi por

cuestiones de trabajo.

En la actualidad, cuando un técnico sale de viaje ya cuenta con su carnet, y si por
cuestiones de trabajo debe ser atendido por una clinica distinta a la clinica en donde
este dado de alta, puede hacerlo sin ningun inconveniente presentando el carnet de

viajero.

El trabajo de los técnicos en Otis es considerado de alto riesgo, por eso para Otis la
seguridad es primero. Al no contar los técnicos con un respaldo como el carnet en
caso de emergencia, estdbamos incumpliendo con el primer principio basico de la
empresa, la seguridad.

El formato que el Instituto Mexicano del Seguro Social maneja como carnet de viajero

es el que a continuacion anexo:
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Colaborar con el area de ACE en dar seguimiento a los hallazgos que reportara el
area de servicio era otra de mis funciones. Semana tras semana asistia a las juntas de
ACE de servicio, involucrandome en las actividades que en esa area se realizan, para
después apoyarlos con cartas dirigidas a los clientes, trascribiendo las inspecciones
de equipo que los supervisores realizan a los elevadores y/ 0 escaleras eléctricas y
gue son presentadas al cliente informandole del estado de los mismos.

A principios de enero de este afo, teniendo una experiencia de ocho meses como
becaria, el ing. René Curefio me inform6 que me contratarian de planta para el puesto

de asistente administrativa de Servicio, puesto en que actualmente me desempeiio.

El puesto fue ocupado durante diecisiete afios por la persona a la cual sustitui, y eso,
entre otras cosas, me daba un poco de miedo porque aunque estuve como apoyo para
el area, ahora asumiria toda la responsabilidad en cuestiones administrativas.

En el transcurso del mes de enero, empecé a capacitarme en las funciones
administrativas que en el area se realizan. Mi actual jefe, el ingeniero Eduardo Olvera
Sandoval, me pidi6 pusiera especial atencion en la captura de los comprobantes de



servicio, proceso que se realiza semana tras semana, del cual depende el pago de

némina de los técnicos, que también es de forma semanal.

Me enfoqué en ese punto y empecé a descargar en el sistema que se maneja en la
empresa — HP- los comprobantes de servicio que entregan los técnicos todos los
miércoles a los supervisores, para que entre jueves y viernes sean capturados. Hasta
ese momento desconocia el manejo del sistema, la ruta de acceso para capturar los
comprobantes y qué datos debia registrar. La asistente administrativa que hasta el
mes de febrero trabajé para la empresa me capacitd en cuanto a la captura del tiempo,
y todo lo que me ensefiaba lo iba anotando en un cuaderno.

Ademas de capturar el tiempo, me dijo que era importante que el dia 5 de cada mes
procesara las guardias que los supervisores realizaban el mes anterior, para que el
area de ndminas pudiera generarlas en el pago de némina del dia 15 de cada mes,

previa autorizacion de mi jefe y con el Vo. Bo. del ingeniero René Curefio.

También me inform6 que algunas empresas, ademas del comprobante de servicio que
le firman al técnico cuando éste realiza el servicio de mantenimiento a los elevadores
de su inmueble, piden sea entregado un comprobante especial en la fecha
establecida por el cliente, que es normalmente antes de los primeros cinco dias del
mes siguiente al que se realizé el mantenimiento preventivo; sin este comprobante

especial el area de cobranzas no puede cobrar el mantenimiento realizado.

Sabia que aunque me estaban capacitando en algunos aspectos administrativos del
area, no seria hasta que asumiera el puesto cuando de verdad entenderia mis

responsabilidades.

El 1 de febrero fui contratada de planta como “Asistente Administrativa de Servicio”,
teniendo derecho a las prestaciones que otorga la empresa como aguinaldo, pago de
vacaciones y prima vacacional, Seguro Social, y el fondo de ahorro. Mes con mes nos
descuentan el 10% de nuestro salario, creando asi el fondo de ahorro, el cual nos es
pagado en diciembre y a mitad del afio, duplicando la empresa la cantidad que
ahorramos. En diciembre nos pagan lo que ahorramos de julio a diciembre, y en julio lo

correspondiente a los meses de enero a junio.



El &rea de Recursos Humanos inicio los tramites de contratacion pidiendome elaborara
la Solicitud Unica de Movimiento de Personal, como primer requisito para ser
contratada; ésta debia estar firmada por mi jefe inmediato superior y el director del
area. La solicitud fue entregada a Recursos Humanos el 24 de Enero de 2006 y el
movimiento aplicaria a partir del 1 de Febrero de 2006.
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Al estar contratada de planta en la empresa me senti con mayor seguridad, porque
estar como becaria le sirve a la compafia para medir el desempefo laboral,

manteniéndome en la incertidumbre de si seria contratada o no.

Los primeros dias en mi huevo puesto no sabia ni para donde hacerme, sélo sabia que
debia capturar el tiempo de los técnicos, y debia tramitar el pago de guardias, de lo
demas me fui enterando durante el proceso de adaptacion. Como experiencia
profesional creo que es importante saber que la Unica persona responsable del
desempefio laboral es uno mismo, nadie te va a ir diciendo lo que tienes qué hacer en
el puesto que ocupas, tu mismo vas conociendo las funciones que debes desempeniar

y de qué manera organizas tu trabajo dentro del area.

Lo primero que debemos conocer es los puestos que integran el area y las funciones y

responsabilidades que tiene cada puesto.

El area de servicio del D. F. esta integrada por:

- Gerente de Servicio

- Asistente Administrativo

- Superintendente de Servicio

- Superintendente de Reparaciones
- Superintendente de Ordenes T's

- Supervisores de Servicio

- Técnicos calificados

- Técnicos

- Residentes

El Gerente de Servicio es a quien le reportd directamente. Es el responsable del
manejo de los recursos del area, atiende a los clientes, les da solucién a sus quejas,
trata con el area de ventas de mantenimiento, el area de cobranzas, el area
administrativa, el area de recursos humanos, el area de instalaciones, el area de
telemarketing, el Centro de Servicio, el area de logistica, finanzas, con todas las areas

de la empresa. Le reporta al director de operaciones.

El superintendente de servicio se encarga de resolver en campo las quejas de los
clientes. Los supervisores de servicio le reportan a él.



El superintendente de reparaciones recibe a diario el reporte de los equipos que estan
parados por alguna reparacion, esto es, cuando se quema el motor de un elevador o
hay que cambiar un cable tractor, o los escalones de alguna escalera estan dafiados,
entonces intervienen los técnicos de reparaciones, coordinados por el
superintendente.

El superintendente de Ordenes T's tiene a su cargo realizar trabajos referentes a la
instalacion de piezas de elevadores que por el tiempo de uso se dafian y que el
departamento de Ordenes T's vende a los clientes.

Los supervisores de servicio tienen a su cargo a los técnicos que dan mantenimiento a
los elevadores del D F, y a los residentes de Cuernavaca, Huatulco, Puebla, Toluca,
Pachuca y Oaxaca.

La supervision esta dividida en zona Norte y zona Sur, y éstas a su vez por rutas.

Las rutas 100,300, 400, 500, 600 y 900 corresponden a la zona norte. La ruta 100 es
el centro de la ciudad y Toluca, la ruta 300 cubre todas las dependencias del Seguro
Social, la ruta 400 corresponde a las Lomas de Chapultepec, Bosques de las Lomas,
Huixquilucan, y las ciudades de Oaxaca y Puebla, la ruta 500 y 600 cubre Ciudad
Satélite y sus alrededores, asi como la ciudad de Pachuca. La ruta 900 atiende a los
clientes del D. F. que tienen un contrato de mantenimiento con cobertura limitada, esto
es, se les da mantenimiento pero si al elevador se le descompone alguna pieza, el

cliente es quien debe cubrir el costo y no la empresa.

Los contratos de cobertura amplia amparan la reparacion o reposicion, segun sea el
caso, de cualquier parte del elevador que por consecuencia del desgaste natural del
equipo haya que cambiar, y por supuesto, cubren el mantenimiento preventivo.

La zona sur esta integrada por las rutas 200, 700 y 800. La ruta 200 comprende la
colonia Roma y sus alrededores, ademas de Huatulco, la ruta 700 cubre la zona de
Periférico Sur y la ciudad de Cuernavaca, y la ruta 800 comprende la colonia del Valle

y sus alrededores.

Las rutas tienen entre ocho y quince mecanicos asignados, ademas de los residentes
de las diferentes ciudades.



En el area de servicio actualmente contamos con 160 mecanicos, entre técnicos y
residentes, 8 supervisores de servicio, 2 supervisores de calidad, 3 superintendentes,

1 administrativo y el gerente.

Mi tarea es realizar los tramites administrativos del personal del area de servicio, tanto
técnicos, como residentes, supervisores, superintendentes y, por supuesto, del

gerente de servicio, ya que soy su asistente personal.

Las funciones administrativas dentro del area son las siguientes:

- Capturar semanalmente en el sistema los comprobantes de mantenimiento

preventivo.

- Tramitar el pago de las vacaciones y prima vacacional, compensaciones, los
avisos de salida y anticipos de los técnicos, cuando son asignados para

realizar trabajos foraneos.

- Gestoria de compras del area.

- Administradora de seguridad.

- Atencion a clientes.

- Pago de guardias de los supervisores.

Para poder explicar detalladamente las funciones administrativas que desempefio,
empezaré por mencionar las areas de la empresa, de qué se encarga cada unay la

interrelacion que existe entre ellas.

El area de ventas de equipo nuevo es la encargada de vender a los clientes
elevadores y/o escaleras eléctricas cuando los edificios se encuentran en
construccion. El cliente especifica el tipo de elevador que desea comprar, las paradas
gue hara, esto se toma en base a los pisos del edificio, puede ser un elevador de ocho
paradas, ya que el edificio tiene ocho pisos; si el elevador sera panoramico o con



cabina normal, las medidas de la cabina, de acuerdo al espacio que asignen para
instalar el elevador. Cuando ya tienen la informacion necesaria, presentan el
presupuesto al cliente, y si éste es aceptado, firman un contrato de venta de equipo
nuevo en donde se consideran las especificaciones del elevador, el costo del mismo,
el tiempo de entrega, las condiciones de pago, la direccibn de facturacion y la
direccion de instalacion.

Ventas de equipo nuevo entrega al area de logistica la informacion del elevador y/o
escalera que se va a instalar para que ellos a su vez soliciten a Francia o Espafia el
elevador y/o a Alemania si se trata de una escalera eléctrica, con las especificaciones
necesarias. También informan al area de instalaciones para que vayan programando
la instalaciéon del equipo nuevo, de acuerdo a la fecha en que logistica le notifique la

llegada del equipo a nuestro pais.

El area de cobranzas se encarga de cobrar d cliente el equipo que fue vendido, de
acuerdo a las condiciones de pago, las cuales normalmente son 50% a la firma del
contrato y 50% a la entrega del equipo ya instalado en el edificio.

Cuando el area de instalaciones termina la instalacion, se establece la entrega del
equipo en la fecha y hora en que el cliente disponga. La entrega se hace extensiva
para el area de servicio, de ventas de mantenimiento, cobranzas y de ventas de

equipo nuevo.

La cita para la entrega de equipo nuevo nos la hacen llegar por correo electrénico, y
de acuerdo a la direcciéon de instalacion del equipo, le informo al supervisor que le
corresponda la recepcion, notificando por correo la asistencia del area de servicio a la

entrega.

La asistencia a la entrega de equipo nuevo por parte del area de servicio es de suma
importancia, debido a que el supervisor de servicio conoce al cliente con quien tratara
en adelante todo lo relacionado con su elevador y/o escalera. Ademas, el supervisor
de servicio revisa las condiciones de instalacion y hace las observaciones necesarias

al supervisor de instalaciones para que sean corregidas de inmediato.

El anico caso en que el supervisor de servicio se puede negar a recibir un equipo
recién instalado es porque éste no cumpla con las condiciones de seguridad que

marca la empresa. Cuando esto ocurre, el supervisor de instalaciones debe corregir de



inmediato los puntos que sean marcados, para poder poner en funcionamiento el

equipo, sin que esto represente un riesgo para el usuario.

El propésito de que el area de ventas de mantenimiento asista a la entrega de equipo
nuevo es porque el cliente aunque haya comprado con nosotros el equipo, puede
optar por otra compafiia de elevadores para que le den el servicio de mantenimiento

preventivo y correctivo.

Si el cliente opta por contratar el servicio de mantenimiento con otra empresa, de
cualquier forma Elevadores Otis le hace llegar una garantia de equipo nuevo que

puede cubrir 3, 6 6 hasta 12 meses de mantenimiento gratuito.
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La recepcion del cliente y la garantia de mantenimiento gratuito, cuando estan
debidamente firmadas por el cliente, son entregadas por instalaciones al area
administrativa para que den de alta en el sistema la unidad, y después notifiquen a
nuestra area — el area de servicio- que inicia el periodo de mantenimiento gratuito,
informandonos también los meses que éste cubre.

Administracion nos pide le indiguemos en qué ruta entrara la unidad nueva y la letra de
mantenimiento, esto es, el dia y la semana en que se programara el mantenimiento

preventivo para el elevador y/o escalera eléctrica.
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Por lo regular cuando se trata de equipo nuevo, el supervisor programa el
mantenimiento dentro de los Ultimos dias del mes. Cabe mencionar que si
administracion nos notifica por correo que un equipo entrara en mantenimiento gratuito
durante los primeros veinte dias del mes, el area de servicio esta obligada a dar el
mantenimiento a partir de ese mes; si el correo es recibido después del dia veinte del
mes en curso, el mantenimiento gratuito inicia a partir del mes siguiente, salvo algunas

excepciones.

El area administrativa imprime el comprobante de servicio, entregandolo a nuestra
area para que el técnico que da el mantenimiento al edificio, a su vez se lo de al

cliente, quien firma de conformidad con el servicio de mantenimiento.



Al terminar el periodo de mantenimiento gratuito, el &rea de ventas de mantenimiento
se encarga de presentar una propuesta de mantenimiento al cliente, y si ésta es
aceptada, el contrato es firmado de acuerdo a las condiciones de pago que el cliente
especifique y las condiciones de periodicidad del mantenimiento preventivo, el cual
puede ser mensual, bimestral, trimestral, y en algunas ocasiones, realmente muy
pocas, semestral, cuando el cliente informa que su equipo no es utilizado con

frecuencia.

Ventas de mantenimiento debe consultar con el area de cobranzas si el cliente cubrio
la totalidad del costo del equipo nuevo, para poder presentarle la propuesta de
mantenimiento y asi negociar el contrato de mantenimiento, de no ser asi, el cliente
debe esperar hasta cubrir su adeudo, de lo contrario, no puede ser atendido por la
empresa.

Cuando es firmado el contrato, el area de ventas de mantenimiento entrega una copia
del mismo al area administrativa, y ésta a su vez nos notifica por medio de un correo
electrénico que el equipo entra bajo mantenimiento, indicando el mes a partir del cual
entrard y la periodicidad del mismo.

La negociacion de la firma del contrato de mantenimiento inicia desde la entrega del
equipo y puede extenderse hasta después de terminar el periodo de mantenimiento
gratuito, en ese inter la unidad se queda suspendida temporalmente hasta que el area

administrativa nos informe que ya ha sido firmado el contrato.

Nosotros como area de servicio debemos estar al pendiente de que se cumpla con el
periodo de mantenimiento gratuito en tiempo y forma, ya que de no ser asi, el cliente
no firma el contrato de mantenimiento hasta que no le sean dados los mantenimientos

gue por derecho le corresponden.

Asi es, a grandes rasgos, como funciona la empresa y la interrelacion entre las areas.

Ahora explicaré las funciones administrativas que desempefio dentro del area de

servicio, y la relacion que tenemos las distintas areas de la empresa.

La captura que hago semana con semana de los comprobantes de servicio es la
principal funcién administrativa que realizo, porque de ello depende el pago de némina



de los técnicos y el control de los mantenimientos efectuados durante el mes. Como
mencioné en paginas anteriores, el area administrativa se encarga de generar mes
con mes los comprobantes de mantenimiento preventivo, organizados por supervisor y

por rutas.

Los comprobantes de servicio para los residentes de las ciudades de Pachuca,
Cuernavaca, Toluca, Huatulco, Oaxaca y Puebla son enviados por la administracion
directamente a las residencias.

A nosotros, el area administrativa nos entrega el dia 25 de cada mes los
comprobantes generados para el mes posterior, y los supervisores se encargan de
entregarlos a los técnicos de acuerdo a la ruta que manejen, por eso antes de ser
generados, el area administrativa nos pregunta la ruta y letra que le asignaremos a las
unidades que ingresen bajo mantenimiento, para que ellos puedan imprimir los
comprobantes en orden alfabético de la letra A a la Z, entendiendo que la letra A
significa que se dard el mantenimiento el primer dia del mes, y la Z representa el
tltimo dia de cada mes, de acuerdo al calendario de mantenimiento que manejamos
en el area de servicio.

En el comprobante de servicio viene especificada la razon social de la empresa, la
direccion de instalacion, el nimero de maquina del elevador 6 escalera eléctrica, el
contrato al que pertenecen, el nombre del supervisor, la ruta, el mes y &io al que
corresponde el mantenimiento.

Los comprobantes tienen un niamero de folio que aparece en la parte superior derecha
del mismo, en el cual yo me guio para capturar el nimero de ndémina del técnico que le
haya dado mantenimiento a la unidad, y reviso que el folio corresponda con la
direccibn que aparece en el sistema. Los comprobantes de mantenimiento, sin

excepcion, deben estar firmados por el cliente para que puedan ser capturados.

La captura de estos comprobantes la inicio el dia jueves de cada semana, ya que para
nosotros la semana Otis se toma de jueves a miércoles, por lo cual los técnicos
entregan los servicios que hayan realizado durante esos dias a su supervisor, para

gue puedan ser capturados.



Capturo dos tipos de comprobantes de servicio, los que son generados por el area
administrativa, que son los comprobantes especiales, y los comprobantes manuales,
estos comprobantes son utilizados principalmente por los técnicos de reparaciones y
de Ordenes T's, debido a que dichos trabajos no estdn programados, son
mantenimientos correctivos que se realizan en los elevadores o en las escaleras
eléctricas, y que resultan del desgaste natural de los equipos.

Al capturar los comprobantes manuales debo registrar el niumero de folio del
comprobante, el cual aparece en la parte superior izquierda del mismo, el nUmero de
noémina del técnico que realizo el trabajo y el nimero de maquina en la que trabajo,

verificando que ésta coincida con la direccion que aparece en el comprobante.

Tratandose de mantenimientos correctivos, éstos pueden durar de uno a varios dias, y

el cliente firma el comprobante hasta el término de los trabajos.

Los comprobantes estan separados por técnico y llevan arriba una hoja de vaciado,
la cual es llenada por el técnico con su nombre, nimero de némina y las horas que
trabajo durante la semana, sin exceder las 45 horas de tiempo normal, contando 42.5
horas de trabajo productivo y 2.5 horas de tiempo improductivo, incluyendo el tiempo
de comida y la capacitacion en seguridad que por semana debe darseles por parte de

Su supervisor.

Si rebasan las 45 horas de trabajo, considerado como tiempo normal, las siguientes 9

horas les son pagadas como dobles y si rebasan éstas, les son pagadas como triples.

La hoja de vaciado debe venir firmada por el técnico y por el supervisor a quien
reportan, antes de que sean capturados los comprobantes de servicio. El supervisor
revisa que el tiempo que esta reportando el técnico sea tiempo efectivo.

Después me encargo de capturar el tiempo de la semana en el sistema HP, sistema
utilizado por la empresa para registrar algunas operaciones que se realizan en las
diferentes areas. El siguiente paso es que el superintendente o gerente de servicio
autorice el tiempo que se debe pagar en esa semana, revisando el reporte que realiza
cada técnico, y después lo entrego al area de ndminas para que capturen las horas de
trabajo por técnico marcadas en cada comprobante de servicio.



Este tiempo les es pagado una semana después, ya que debe generarse la n6mina y
la impresién de los recibos, los cuales me son entregados organizados por supervisor

y por numero de ndmina del técnico.

Cuando existen cambios de técnico entre los supervisores o se contrata a un técnico
nuevo, esto lo notifico a néminas con el propésito de que los recibos de némina del

técnico de nuevo ingreso sean generados con el supervisor correspondiente.

Al terminar el area de néminas con el proceso de pago de los técnicos, le entrega al
area administrativa estos comprobantes para que a su vez dé al area de cobranzas
los comprobantes especiales que algunos clientes solicitan para poder pagar la factura
correspondiente al mes en que le dieron el mantenimiento.

Los comprobantes especiales son solicitados por clientes como Corporacién Control
(Woolworth), la Procuraduria General de Justicia (PGJ), el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias (INER), el Instituto de Seguridad Social para los
Trabajadores del Estado ( ISSSTE), el Instituto Mexicano del Seguro Social, SEARS,
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y el Tribunal Superior de Justicia.

Cuando fue firmado el contrato de mantenimiento con estas dependencias, en las
especificaciones se estipuld6 que debiamos cumplir con la entrega de los
comprobantes de mantenimiento en original, acompafnados éstos por el comprobante
especial, el cual debe reunir ciertas caracteristicas, para que pudiéramos cobrar los

mantenimientos preventivos realizados.

Los comprobantes especiales de Corporacion Control ( Woolworth) deben traer
impresos el nimero de maquina al que se le dio el mantenimiento, la direccion de
instalacion y el mes y afio al que corresponde. El comprobante debe ser llenado por el
técnico indicando la fecha en que dio el mantenimiento, después pasarlo a firma con
el jefe de mantenimiento de la tienda, quien evalla el mantenimiento realizado, firma el
comprobante poniendo su nombre y el cargo que ocupa dentro de la empresa, y por
ultimo el sello de la tienda. Si el comprobante no cumple con estos requisitos, el area
administrativa nos devuelve el comprobante debido a que el cliente no lo aceptara
como un comprobante de mantenimiento, y sobretodo, no cubrira el pago del mes que
corresponde.



Ha pasado que por un comprobante gue no reuna las caracteristicas indicadas, nos
detienen los pagos de todas las tiendas Woolworth a nivel nacional, por lo cual
debemos tener cuidado en que desde el primer momento estén bien llenados, y de no
ser asi, detectarlo a tiempo antes de que el comprobante llegue al area administrativa
o al &rea de cobranzas y nos sea devuelto por no cumplir con alguna especificacion.

Asi mismo, Woolworth nos solicita sean entregadas, en otro formato, las fotos que
comprueben que fue dado el mantenimiento preventivo, tomando una foto antes de

realizarlo y una después de realizado.

Corporacion Control y el Tribunal Superior de Justicia son las Unicas instituciones que,
ademas del comprobante de servicio y el comprobante especial, nos solicitan las fotos
gue muestren que el mantenimiento del mes fue realizado y el estado que guardan los

equipos.
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El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) vy el Instituto de Seguridad Social para
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) nos piden entreguemos el comprobante de
mantenimiento con el sello de las dependencias, junto con el comprobante especial en
el formato que ellos establecieron, la acta de evaluacibn y la bithcora de

mantenimiento, por cada unidad que tengamos bajo mantenimiento.
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Comprobante especial establecido por el Instituto Mexicano del Seguro Social



La Procuraduria General de Justicia (PGJ), el Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias (INER) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) piden
como requisito el comprobante de mantenimiento preventivo, el cual debe traer el sello

de la dependencia, junto con el comprobante especial debidamente firmado y sellado.
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Comprobante especial de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico



Las tiendas Liverpool piden como requisito que los comprobantes de mantenimiento
estén firmados Unicamente por los jefes de sitio de la tienda en que se realiz6 el
mantenimiento. Cada tienda de Liverpool, Satélite, Santa Fé, Liverpool Centro, por
mencionar algunas, tienen su propio jefe de sitio, y sélo la firma de ellos es valida por
la tienda como comprobacion del mantenimiento realizado.

El Banco de México y las tiendas de Comercial Mexicana piden que los comprobantes

de mantenimiento preventivo cuenten con el sello correspondiente.

Tanto los técnicos como los supervisores saben de los requisitos que cada
dependencia solicita en los comprobantes de servicio, y en algunas ocasiones, a pesar
de ello, nos han sido devueltos por el area administrativa algunos comprobantes que
no cuentan con las especificaciones, para que recabemos el sello o firma que no lleva

el comprobante.

Aunado a esto, algunos clientes nos dan de plazo los primeros cinco dias del mes
siguiente al que se realiz6 el mantenimiento, para que les entreguemos la totalidad de
comprobantes de servicio y ellos puedan pagar la factura correspondiente.

El como se determina la fecha en que el técnico debe dar mantenimiento a cada
cliente que atiende, esto se organiza en base al tipo de cliente que maneje, ya que
existen clientes especiales, como los que mencione lineas arriba, quienes piden que
sus mantenimiento sean realizados los primeros dias del mes, por lo cual se lleva un
calendario de mantenimiento en donde se establecen las fechas de mantenimiento de
todo el afio.

De aqui la importancia de que los técnicos cumplan con las fechas de mantenimiento
establecidas en comun acuerdo entre la empresa y nuestros clientes, y que entreguen

en tiempo y forma los comprobantes de mantenimiento.

El primer filtro para que esto se cumpla como es debido es el supervisor de servicio,
quien lleva el control del avance en los trabajos de mantenimiento de sus técnicos,
revisando semana con semana los comprobantes entregados por ellos, el segundo
filtro soy yo, porque a mi me entregan los supervisores de servicio los comprobantes
de mantenimiento y los comprobantes especiales, los cuales relaciono y entrego al

area administrativa, quedandome con un acuse de recibido.



Estamos en constante comunicacion el area administrativa, cobranzas y servicio, en
relacién a los comprobantes especiales y de servicio entregados, ya que de esto
depende que los clientes cumplan en tiempo y forma con el pago de sus

mantenimientos preventivos.

De acuerdo al tipo de contrato de mantenimiento efectuado entre el area de ventas de
mantenimiento de la empresa y el cliente, sera la periodicidad del mantenimiento, esto
es, algunos clientes solicitan que el mantenimiento sea efectuado de forma mensual,
bimestral, trimestral, cuatrimestral o semestral — en muy pocos casos-, y la forma de
facturacion, por lo cual el mantenimiento puede ser mensual y la facturacion se realiza
de forma semestral. Cobranzas se encarga de solicitar el pago al cliente cuando
corresponda y nosotros como servicio nos enfocamos a cumplir en tiempo con el
mantenimiento preventivo.

En la operacion y en base a la experiencia que he ido adquiriendo sobre la
administracion y control de los mantenimientos que se realizan en el distrito federal y
algunas ciudades de la republica, como Huatulco, Oaxaca, Puebla, Pachuca,
Cuernavaca y Toluca, detecté la necesidad de que en los comprobantes de servicio
impresos por el area administrativa se especificara el nimero de visitas que se deben
hacer en cada elevador que tenemos bajo mantenimiento, esto debido a la cantidad de
clientes gque manejamos, quienes cada afio renuevan sus contratos de
mantenimiento, y en ocasiones deciden cambiar de periodicidad de mensual a
bimestral o trimestral, esto en base a sus necesidades, y el area administrativa nos
notificaba de este cambio tanto a servicio como al area de cobranzas, sélo que en
ocasiones la informacién no era transmitida a los técnicos, por la cantidad de
informacion que manejamos a diario.

Los técnicos preguntaban el por qué en algin mes no les salia el comprobante de
servicio en su ruta, y en ese momento se enteraba del cambio en la periodicidad.

Presenté la propuesta al area administrativa, siendo aprobada por la gerente de dicha
area, consulté con el area de sistemas si era posible configurar el sistema, y que en
los comprobantes se generara esta informacion. Sistemas me informé que si era
factible que apareciera en los comprobantes de servicio el nUmero de visitas de
mantenimiento que durante el afio le corresponde a cada unidad, y a partir del mes de



octubre de 2006, los comprobantes de servicio generados aparecen con esta
informacion.

El beneficio fue para toda la republica, ya que en la totalidad de los comprobantes

generados por el area administrativa se cuenta con este dato.

Los comprobantes de servicio que anteriormente manejabamos eran:
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Con el cambio en los comprobantes, en la actualidad se imprimen indicando el nUmero
de visitas que el técnico debe realizar durante el afio.
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La captura de los comprobantes de servicio, como lo mencioné con anterioridad, la
llevo a cabo en el sistema que maneja la empresa, el H°. Los pasos a seguir los
describiré ilustrandolos con las pantallas de dicho sistema.

Entro al sistema HP y la pantalla que aparece es la principal, en donde aparece como
primer opcion ingresar al Sistema Financiero, la segunda es el Sistema de Ventas, la
tercera el Sistema de Instalaciones/ Servicio, la cuarta opcién es Generales y por

ultimo, como quinta opcion, el Sistema de Recursos Humanos.
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La pantalla también indica las iniciales del usuario que esta haciendo uso del sistema,
en este caso marca mis iniciales MRF.



Para la captura de los comprobantes de servicio selecciono la segunda opcién que es

el Sistema de Ventas.
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La opcion diez es la ruta para el vaciado de los comprobantes de servicio. Entro a esta
opcién y me lleva al Menu de Comprobantes de Servicio, en donde elijo la tercer
opcion, Area de Servicio.
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En el Menli de Comprobantes de Servicio — Mddulo de Servicio, la opcién uno,
Comprobantes, es la que me lleva a la captura que semana con semana realizo de los

comprobantes de servicio.

El registro de los comprobantes se queda guardado en el sistema y en él se pueden
consultar todos los servicios realizados en lo que va del afio y de afios pasados por
medio del nimero de maquina del elevador y el mes y afio que desee consultar.

Cabe mencionar que de las pantallas que mostré, solo tengo acceso a las que de
acuerdo al puesto que desempefio debo consultar o modificar. En el caso de los
comprobantes de servicio, tengo la alternativa de consultarlos y modificarlos si es
necesario, este atributo no lo tienen otros usuarios, quienes sélo podrian consultar la
informacién que vacio en relacién a los mantenimientos dados. EIl Unico caso en que
ya no puedo hacer modificaciones en el sistema es cuando se cierra la nGmina, porque
esto significa que ya fueron cargadas las horas que el técnico trabajo en dicho
mantenimiento, lo que representa que no hay modificacion en las mismas para no
alterar el proceso de pago.

Llegando a la pantalla que deseo habilitar para capturar los comprobantes de servicio,
inicia el proceso del llenado del tiempo.



El primer paso es ingresar el nimero de folio del comprobante de servicio que deseo

capturar, como se ve en la pantalla, el folio es el PS103914.
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Después de poner el numero de folio, capturo el nimero de némina del técnico que
realizd el mantenimiento y le doy ENTER para que me genere la direccion a la que
corresponde el numero de folio que estoy ingresando, verificando que tanto ésta como

el nimero de maquina coincidan con el comprobante de servicio que tengo en duro.

En el proceso de captura de los comprobantes de servicio debo tener cuidado en que
realmente este generando el comprobante que deseo ingresar, porque en ocasiones
por un error de dedo anoto otro nimero y me genera un comprobante distinto al que
debo capturar, cuando esto ocurre, sélo lo doy de baja en el sistema e ingreso el
namero de folio correcto.
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Los datos que puedo revisar en la pantalla al ingresar el nimero de némina del técnico
y dar ENTER son, el numero de maquina — E5848, la razon social del cliente
Televisa, S.A. de C. V., la direccion de instalacion del elevador o escalera — Blvd.
Adolfo L6épez Mateos No. 232, el supervisor de servicio al que le corresponde —
Gustavo Garcia, la ruta — 709, asi mismo me indica el periodo de mantenimiento al

que corresponde, que es el 2006/ 11.

Cuando desee consultar si ya fue realizado el mantenimiento correspondiente al mes
de noviembre de 2006 de la maquina E5848, me apareceran los datos que se
registraron en el sistema, en donde sabré que el técnico con nimero de némina 2517

fue quien le dio el mantenimiento preventivo.

El proceso de captura de los comprobantes especiales es sencillo, o que lo hace

laborioso es el nuamero de técnicos a los que se lesregistra su tiempo; son



aproximadamente 160 técnicos y cada uno realiza entre 25 y 30 mantenimientos
preventivos por semana.

En la captura de los comprobantes manuales se sigue el mismo proceso que en los
comprobantes especiales, por medio del sistema HP, la diferencia radica en la
informacion que se debe ingresar en el sistema.

Los comprobantes especiales inician con las letras PS —programado Sur, 6 PN —
programado Norte, y son utilizados para trabajos de mantenimiento programados, Yy
los comprobantes manuales se diferencian de éstos porque el folio inicia con las siglas
MS, que significa manual zona Sur, 6 con las siglas MN, manual zona Norte. Los
comprobantes de servicio manuales son utilizados por los técnicos en trabajos de
reparacion, al atender una llamada de emergencia; en todos los trabajos de
mantenimiento correctivo.
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El comprobante de servicio manual se da de alta en el sistema ingresando el nimero

de folio, que como se indica en la pantalla es el MS057382, el nimero de nomina del



técnico, 18, el numero de maquina A0821; el tipo de servicio realizado, OT Otis Line,
esto significa que se atendidé una llamada de emergencia reportada por el cliente; al
ingresar esta informar doy ENTER y automaticamente me aparece en la pantalla el
cliente Gobierno del D.F. , la direccién de instalacion del equipo Juarez No. 92, la
zona a la que corresponde Zona Sur, el supervisor de servicio que tiene a cargo el
equipo instalado en esa direccion Gabriel Ortiz, y la ruta del técnico que tiene a su
cargo los mantenimientos preventivos, 102.

Como se ve en el ejemplo, el numero de folio MS051173 nos indica que es un
comprobante manual de la zona Sur. Los técnicos de servicio, como ya lo habia
mencionado en paginas anteriores, estan divididos por zona Norte y zona Sur, y a su
vez estas zonas estan divididas por rutas. A los técnicos de servicio de la zona Sur se
les entregan comprobantes manuales que tengan grabado el nimero de folio MS,
comprobante manual zona Sur.
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Tramitar el pago de las vacaciones y prima vacacional, compensaciones, los avisos de
salida y anticipos de los técnicos, cuando son asignados para realizar trabajos

fordneos, son también funciones administrativas propias del puesto que desempefio.

El pago de la prima vacacional del personal administrativo de la empresa nos lo dan
en la quincena inmediata a la fecha en que fuimos contratados, en mi caso seria el dia
15 de febrero del 2007, ya que fui contratada el 1 de febrero de 2006. De este tramite

se encarga el area de Recursos Humanos y el area de Finanzas.

En el caso del personal sindicalizado, el pago de las vacaciones y la prima vacacional
se establecié de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo celebrado por Elevadores
Otis, S.A. de C. V. y el Sindicato Nacional de Trabajadores de Elevadores Otis,
efectivo a partir del 1 de enero de 2005 con vencimiento hasta el 31 de diciembre de
2007.

En base a dicho contrato la clausula vigésima estipula lo siguiente:

VIGESIMA

Vacaciones y prima de vacaciones

20.1 El disfrute de vacaciones y pago de la prima de vacaciones correspondiente, se
considerara de acuerdo a la siguiente tabla:

Afos de antigiiedad | Dias de Vacaciones Dias por Prima
de Vacaciones

De 44 en adelante 32 43

De 39 a 43 30 42

De 34 a 38 28 42

De 29 a 33 25 41

De 24 a 28 23 39

De 19a23 21 37

Del1l4al8 18 35

De 10a 13 16 33

Por 9 afios 16 29

De7a 8 14 29

De4d4ab 14 25

Por 3 afios 11 21

Por 2 afios 9 18

Por 1 afio 7 15




Los trabajadores deberan disfrutar sus dias de vacaciones a partir del primer dia
laborable de cada técnico, ademéas deberan descansar como minimo el nimero de
dias que determine la Ley Federal del Trabajo.

20.2 La Empresa sefialara todas las fechas en que estas vacaciones deberan tener
lugar, tratando en todo lo posible de satisfacer las fechas requeridas por los
trabajadores. El aviso de cambio de fechas por ambas partes deberd ser dado con

cuatro semanas de anticipacion.

20.3 La Empresa cubrira el importe de los dias de vacaciones incluyéndolos en la
liquidacién de raya correspondiente a la semana anterior a la fecha en que las
vacaciones se inicien.

Por lo tanto al tramitar las vacaciones de los técnicos debo saber la fecha en que las
disfrutaran para hacer la programacion de las mismas en el sistema, como lo describo
a continuacion.

Entr6 al sistema a la pantalla general en donde tengo como la opcion 1) Sistemas
Financieros, opcién 2) Sistemas de Ventas, opcién 3) Sistemas de Instalacion/
Servicio, 4) Generales, y 5) Sistema de Recursos Humanos.
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UHITED TECHHOLOGIES ELEVADODRES OTIS HMEXICO

1} Sistemas Finencieros

2} Sistemas de ventas

d) Sistemas de Inst/Servicio
4} Generales

51 Sistema de ReECUrsos Humanos

EHD) Salir

Database: OTS Appl: 0TS 2@ ir! HR Hov 25th, 3:39 pm
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Ingreso a la opcion 4) Generales.

CATN T Ty
Fe Edt Trorsfer Fonks Optire Macm Uew Window Help
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Segur i dad
Consu | tas Generales
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vacaciones Descentralizado

0TS ; OT ; Hev 25th, 3.43 pm

HEHNU ENTRY
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Opcion 2) Programacion de vacaciones

Al elegir la opcién 2) Programacion de Vacaciones puedo capturar las vacaciones de
los técnicos ingresando el nimero de némina.

Ae Edt Treefer Fonls Optors Maco ew ‘Window  Help

EEIR] ElE] FFIR |I§|¥f|ﬂ|r1leIFﬂr4llﬁ 1os] (]

RECUr50s Humanos

Haminas

Usuario Fecha
Emp leado: 2405Q Fecha Yacaciones:

Database: OTS App | NOM B8 “: HR How 25th, 3:51 pm

kaumap: DATA ENTRY Hode

41141 AdZm  Ln S

|12} v d= babena . 1 - P b

El nimero de ndmina es el 2409, doy un ENTER y me aparece en la pantalla el
nombre del técnico Arredondo Villa Miguel Angel, la fecha de vacaciones 26 de
noviembre de 1997, que en realidad es la fecha en que él ingres6 a la compafiia, y
que no necesariamente es la fecha en que debe disfrutar de su periodo vacacional
porque es personal técnico y el Contrato Colectivo de Trabajo dice que el periodo lo
determinard el propio técnico en base a las necesidades de la empresa y la carga de
trabajo.

La fecha de vacaciones nos indica que el técnico puede disfrutar de las vacaciones
correspondientes al periodo 2006 antes del 26 de noviembre, porque los dias de
vacaciones que no se hayan disfrutado no son acumulables para el siguiente afo. El
periodo vacacional del 2007 para este técnico iniciaria el 26 de noviembre de 2006 y
terminaria el 26 de noviembre de 2007.



Miguel ingres6 en noviembre de 1997, por lo tanto tiene una antigliedad de 9 afios en
la empresa, y de acuerdo a la tabla de vacaciones estipulada en el Contrato Colectivo
de Trabajo, le corresponden 16 dias de vacaciones mas el pago de 29 dias de prima

de vacaciones, como lo indica el sistema.

- APPX_MX

File Edit Transfer Fonks Options Macro  Wiew  Wwindow  Help
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Recursos Humanos HNom i nas
PROGRAMACION DE YACACIOQHES
Usuario MRF Fecha 20BG6/11/25
leado: 2409 ARREDONDO VILLA MIGUEL ANGEL Fecha vacaciones: 1997/11/26
Totales
Saldo de Dias : 16.0-
Adelantados disponibles : 16.0
Dias Disponibles Totales: .0

Database: 0TS Appl: HOHM 2@ User: MRF Hov 25th, 3:52 pm
Warning - No se encontro periodo fijo de Semana Santa del departamento !!
jnap: DATA ENTRY Mode: Ing

Espafiol (Es

El saldo de dias me indica los 16 dias de vacaciones que por derecho le
corresponden, los Adelantados disponibles son los dias que él ya disfrutd, y los Dias
Disponibles Totales me marca 0. Esto me indica que ya disfruté las vacaciones del
periodo 2006 y que no puedo programarle vacaciones hasta el 26 de noviembre de
2006, fecha en que para él inicia el periodo vacacional 2007.

Si deseo consultar en qué fecha disfrutdé sus vacaciones y en que fecha le fue pagada
la prima vacacional, entraria a la pantalla 7) Histérico de Vacaciones.



- APPX_MX
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HOMINA DISTRITOS RECURS0S HUMANOS
1) Rep Saldos p/Firmas

2) Programacidén de Vacaciones

3) Rep vacaciones / Firmas y Prog

4) Listado de Prog de Yacaciones

5) Formato Solicitudes de Vacaciones
B) Listado Solicitudes de Vacaciones
7) Historico de Vacaciones

8) Categorias Temporales DF

Database: 0TS Appl: HOM @@ User: MRF Nov 25th, 4:11 pm
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Elijo la opcion 7 y me pide la clave del empleado.

Ao Eft Taneler Fords Options  Macio Wi Wincdes  Hep
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Consulta de vacaciones

CLAYE DEL EMPLERDOD 2488

Press The SELECT ACCESS PATH Oplicn to Use An Alternate Path

1) bispesition

Rppl: HOH 2@



Ingreso la clave del empleado 2409, doy ENTER y me aparece el histérico de

vacaciones del técnico de 1998 a la fecha.

@1 - APPX_MX
File Edit Tramsfer Fonts ©Options Macro  Miew Window Help
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Page 1 of 1 Consulta de vacaciones Print? N

Consulta de vacaciones
Emp |leado 2409 ARREDONDO YILLA MIGUEL ANGEL

Fecha de Fecha de Hum. Humero  Periodo Periodo Dias Periodo Disfru
Inicio Termino Dias Solicit. Vacacional de Pago Prima Prima tadas?

1998/11/26 1998/12/02 1998/ 369
1999/P6/14 1999/06/22 1999/397
£2000/09/18 2000/09/28 2000,/ 463
2001/03/15 2001/03/29 2001/488
c20e2,/P2/28 2002/03/15 £2ee2/536
2003/08/21 2003/05/05 2003/616
£004,/08/26 2004/09/10 £004/668
£2004/11/16 2004/11/16 £004,/682
2005/09/228 2005/10/07 2005/ 724
£@06/05/11 2006/85/28 .
Database: 0TS User: MRF Hov 85th, 4:1B6 pm

OO WNm
<<C< <<t <<=<=<

. DATA ENTRY Hode: Add

Pag. 44 Sec. 1 44144 5 in. ; Espafiol (Ez

Lo que consulto en el sistema es la fecha en que programé las vacaciones del periodo
2006, que fue del 11 al 28 de mayo de 2006, disfrutando de 16 dias de vacaciones, los
cuales cuentan para los técnicos de lunes a sabado; el nimero de solicitud es el 9649
y fueron pagadas en la semana 758, junto con los 29 dias de prima vacacional que le

corresponden.

Al capturar las vacaciones imprimo la solicitud correspondiente y la entrego a
Recursos Humanos para que le sean pagadas tanto sus vacaciones como la prima
vacacional.
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Las vacaciones, como lo estipula en el Contrato Colectivo de Trabajo, deben ser
pagadas en la semana anterior a la que sean disfrutadas. En Elevadores Otis
manejamos un calendario especial en donde se identifican las semanas por numero
consecutivo, y esto aplica tanto para el pago de vacaciones, el pago de némina de los



técnicos, el cual se realiza semanalmente, como para la captura de los comprobantes

de servicio y en general, nos ayuda a todas las areas a identificar la semana en que

realizamos los tramites administrativos.
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Calendario de Elevadores Otis 2006

En el calendario vienen marcados en color azul los dias festivos para Otis México,
estos dias les son pagados a los técnicos automaticamente.



La Gestoria de Compras es también una funcion administrativa que desempefio. En el
area de servicio a menudo se requiere del trabajo de proveedores, quienes nos
apoyan en la reparacion de componentes de elevadores y / 0 escaleras eléctricas
dafiados. Cuando solicitamos de sus servicios es necesario elaborar formatos
establecidos por la empresa en la Instruccion de Trabajo (IT) de Compras.

Los requisitos para elaborar un pedido son:

1. Elaborar la requisicion de compra especificando la fecha, el nimero de la orden de
compra, la cuenta a donde se cargara el pedido, el departamento solicitante, en mi
caso es el departamento de Servicio, y el concepto. La Requisicion de Compra debe ir
firmada por el gerente o el director del area.

REQUISICION DE COMPRA
FECHA 26 de Julio de 2006 ORDEM DO?S‘!Z} o
MEXICO Pl 1 Sl
CARGAR & LA CLUEMTA MNo.: 415015735 1104 ]
FARL EL DERPARTARMENTO; SERWICIC
FARA L& ORDEM Mo
(11 REFPAAACION FAECAMICA Y MANT EMIMIENTO DE MOTOR == |
DIRECCION CARR, MEX. -TOLUCA B238 CONTRATO RASAAS MMAQ, AE3ET
= x-‘"‘"‘:-..\_
.
T
p; 0,
FAf,
s '-.1/' _.’z-?f":"a..“‘_.. I
[FET OT CLETR R P
sNTERDOEL_ FIFRAA APAOEADD BEHUARDO DLVERA
LA PaRs 4
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O BEL D NT AMEBRT O OF BN STOGE ] FEDGO FENDIEWTE
CORPRAR LIRICARMENTE M STERCA I M CANTINAE QLS OREERaR
FRo R LD uLl.-.-n.-_-m TIEPAS RO O E O
R ARTERIOR
WTIC N CONSUMD UESENYAONES o
|
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ToRALIc Pakii et Okl SHHTAMERTE DF CORWIPRAS LAICOMENT R
COMPARACION DE COTIZACIOMNES
R RS LA erECIo | ror 1 E oo R AN DI ER (E PAZAL
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2. Dar de alta el pedido en el sistema HP, en la opcion 1) Sistemas Financieros,
entro y elijo la opcién 8) Compras.
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1) sistemas Financieros
2) Sistemas de Yentas

3) sistemas de Inst/Servicio

4) Generales

5) Sistema de Recursos Humanos

END) Salir
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De la opcién 8) Compras me voy a k opcion 1) Compras Nacionales, 1) Captura/
Consulta.
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L) B2 [T [Ehe]x] FLF2fFsfF] [F]) [@]
Importacion (N )

Requisicion DB7513 Pedido Y Status C Comprador MRF
Proveedor 4864 EMBOBINADOS IMDUSTRIALES BILME A lmacen 2
Moneda P50 IVA Exento N Para Depto SERVICIO
Contrato Exportacion H Fecha Entrega 2006/07/25
Cuenta 415045 235 11 04 Remo @ Fecha Sistema 2006/07/25
Auxiliar Fecha Real 2006/07/25
Producto cantidad Unid Precio Obs Famil ¥ cCont

1 /REPARACION MECRNICA 1.000 SE 5200.00 Y ADH M RABBES

1) cancela Producto 2) Captura Cuenta/Maquina/Ref
Database: 0TS Appl: SAP @0 User: MRF Nov 25th, 5:51 pm

. DATA ENTRY Hode: Ing

Para capturar la requisicion de compra en el sistema registro el nUmero de proveedor
4864, automaticamente aparece la razon social con la que esta dado de alta
Embobinados Industriales Bilmex, el almacén 2, la moneda con la que se pagara
PSO (peso), el departamento Servicio, la fecha de entrega 25 de julio de 2006, y el
namero de cuenta a donde se cargara el trabajo realizado por el proveedor 415045
235 11 04. Las cuentas a las cuales cargamos los trabajos realizados por los

proveedores las consultamos en el Catélogo de Cuentas de la empresa.

Al ingresar los datos, el sistema arroja el nimero de requisicién 6 nimero de orden
D07513; este numero debe coincidir con el nimero de orden que aparece en la

requisicién de compra y en la factura correspondiente al pedido.

Capturo el tipo de trabajo a realizar Reparacién mecanica, la cantidad 1, la unidad a
la cual corresponde, y por ser una reparacion la clasifico como SE, las siglas se
refieren a un servicio; el sistema me pide capture el precio $ 5,200.00, y el nimero de
contrato al que ir4 cargada dicha reparacion RA6865. Con el nUmero de contrato se
identifica la direccion del equipo en donde se requirieron los trabajos de reparacion

mecanica, es un control interno que se lleva.



Imprimo la Orden de Compra y la paso a firma en el area de logistica, el proveedor
trae la factura y en algunos casos es necesario elaborar el Formato Para Autorizacion
de Trabajos Fuera del Procedimiento de Compras, cuando la factura no coincide con
la fecha del pedido y/o las condiciones de pago son a 5 dias, ya que en Otis el pago a
los proveedores se hace 30 dias después de realizado el trabajo, salvo algunas
excepciones las cuales pueden ser si un elevador o escalera eléctrica se encuentra

parada y es necesario realizar los trabajos de forma urgente.

CQRDEMN DE COMPRA

Formato de Orden de Compra



Tanto la Orden de Compra como la Factura del proveedor deben estar firmadas por el
gerente o director del area correspondiente. Las facturas deben llevar, sin excepcion
alguna, el nimero de pedido; en el caso de esta factura el pedido es el D07513.

-+, EvBOBINADOS INDUSTRIALES BILMEX, S.A. DE CV,

Especiakstas an Embobinacos, para toda clase da motoras de GA y C.0. velocidad vanable,
Mosoras de alla tensidn y bobina preformada, Generaderes, Magunas eécinices ¥ Transformadoras

NORTE 74-B Mg, 183 COL. BENITO JUAREZ C.P. 02060 DELEG. AZCAPOTZALCO, MEXICO, DoF.

Tal 53.41-23-13

TSNS S ik BEC, EIB-520127-GF REG, CANACINTRA; 47502
£ x
NOMBRE RFC ] FACTURA
e
ELEVADORES OTIS,S.A DE C.V. EOTE31205-877 No 4075
L] REFERENCHA
i —| |FEGHA Q30T2006
CALLE 10 NO.145 PISO 2 COLSAN PEDRO DE LOS PINOS e
FOBLACION P TELEFOMO CLENTE: DO7513
MEXICO D.F. DELG ALVARO OBREGON | 01180 26-36-31-43 o
) POR LO SIGUIENTE OUE COMPROGARDIN EN MONED MAL
[ (" cawnosan DESCRIPCION PRECID UNIT IMPORTE
1 a
1 | MOTOR MH SCHINDLER TIPO.DM 160 CR/M4D. 24 KW, % 5,200 % 5200
Z20FIR0 W, 1620 RLP.M, 80 HZ
I
RERARACION MECANICA ¥ MANTENIMIENTD GENERAL AL
LIMPIEZA CON DEELECTRICO DEL MOTOR ¥ FRENGD
“HORNEADOS ¥ BARNIZADOS.
REALTZAR PRUEBAS FILECTRICAS AL EMBOBTHADC.
Fo REPARALCION MECANICA DE TAPAS.
RECTIFICADE [E TAPAS ¥ FLECHA
FABRICACION ¥ AJUSTE DE LOS BUIES DE BRONCE
ARMADID ¥ PROBADO DEL MOTOR.
-MANIDBRAS ¥ TRASLADCS,
COLOCAR MOTOR: EN CLARTO DE MAGLITHEAS.,
COMECTAR LINEAS DE ALIMENTACIHIN DEL MOTOR.
CARRETERA MEXICD TOLUCA NOLSIE, MAQUINAASEST,
CONTRATOUMAGBES
Para afectos fiscales al cobro ! |
Fago en una sola exhibicidn. f
|MPORTE TOTAL GON LETRA oL 5 &
[CINED MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS 00/ 100 M.N) b s 78000
TOTAL 3 5980.00
o R T e s St et i ai P AT L
: s SPITT FLES WPRIEIE 00 B BN FRCHE OF WAPAR0N | B DM 008 P S Caiucanl § vl BTMGRTIECO. NEATTRE DI APSORRO0N B SEERCML O CTATRE,
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Factura de Proveedor

Mo. Consecutivo: Fecha: 20T/ 2008

FORMATO PARA AUTORIZACION
DE TRABAJOS FUERA DEL PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS (FIN-006-01)

Orden o Contrato: DOT513 DOTS1S DOVS1T  DOTS18

Direccion de la obr CARR. MEXICO -TOLUCA 5238
RIORHIN 77 RIO DE LAPLATA 48

Area solicitante:

D‘u'untas -Senriclcr Dlnstalac:in nes

Dﬂtra Especificar

Razan de la solicitud:

-Trabajas realizados DT rabajos a realizar

Razdén por la cual no se siguio o se va a seguir el procedimiento:

S —
LS TRABAJOS FUERON REALIZADDS YA QUE SE ENCONTABAN ELEVADCORES PARADOS E
CARR. MEXICO TOLUCA 5238, RIO RHIN 77 Y RIO DE LA PLATA No. 48

LA FECHA DE LA FACTURA NO COINCIDE CON LA FECHA DEL PEDIDO.

LAS CONDICIONES DE PAGD SERAN A & DIAS

Monto que representa los trabajos realizados o a realizar: $ 2.890.00

Nombre del proveedor ylo contratista que suministra el servicio: /

"EMEOBINADOS INDUSTRIALES BILMEX, 5. A. DEC.V.
SR. JOSE LUIS PARADA RODRIGUES

I

Observacianes por el drea de Logistica: i

f' /.
o,
- 7

Namiste-y Firma y Momir irma
DIWHJ’ da Araa
/ FATFR-1




Recomendaciones

La formacion adquirida durante los estudios de licenciatura nos da las bases para

desempenarnos a nivel profesional.

En la empresa en donde trabajo se concentra la informaciéon en el sistema HP, un
sistema interno que ayuda a las diferentes areas a realizar el trabajo de forma
sistematizada. Conocer los sistemas que son utilizados en las empresas de acuerdo a
las necesidades de las mismas, complementaria el aprendizaje tedrico adquirido

durante la carrera.

La idea de crear como opcion de titulacién el trabajo profesional, dandonos la
oportunidad de poder compartir con sus alcances y limitaciones la experiencia
profesional adquirida, beneficiara a los estudiantes de licenciatura en su proceso de
formacion porque los acercara a la realidad que se vive en las empresas,
permitiéndoles entender que aunado al conocimiento adquirido en un salén de clases y
que es transmitido por los profesores, existe la posibilidad de conocer los procesos

que en diferentes empresas se llevan a cabo.



Conclusiones

En la universidad nos ensefian valores como el compromiso, la responsabilidad y el

respeto, valores que dia a dia debemos reforzar en el trabajo.

En mi corta experiencia profesional he aprendido que la toma de decisiones se hace
en base al conocimiento que se tenga en el puesto desempefiado, en la actualidad

puedo tomar decisiones acertadas porque tengo los fundamentos para hacerlo.

Me siento afortunada al poder desarrollar mi carrera profesionalmente, esa fue una
meta trazada tiempo atras; y aun quedan metas y proyectos personales y
profesionales por cumplir. El ambiente laboral estimula el crecimiento personal, y exige
una mayor preparacion. Para mi éste es el comienzo de mi desarrollo profesional, y

espero en corto tiempo poder regresar a la universidad.



UNAM FES Cuautitlan
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