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Agenda Reunion

Organigrama.
o Directorio

Procedimientos de Recepcidn y entrega
o Mantenimiento preventivo

o Mantenimiento Correctivo

o Siniestros

Funciones de Mecanicos/Lavadores y Supervisores.
Check list (anexo 1).

Vehiculos nuevos.
o Distribucion

o Cambios

Reubicaciones de vehiculos por tipo de suelo (pendiente de envio de informacidn).
Unidades detenidas por placas y gestiones (pendiente de envio de informacion).
Verificar situacion de grua pato o cambio por otro aditamento para su operacion.

Completar el movimiento de los vehiculos siniestrados y/o chatarra, sin utilizar del Cope
o Uaxactun.

o Abastos.

o LaPaz
GGG
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GOLFO DE MEXICO

OCEANO PACIFICO éCIDENIE o

REPUBLICA MEXICANA

» 12 Jefes de Administracion y Control Automotriz los cuales
organizacionalmente.

» 60 Supervisores de Automotriz que reportaran a los Jefes
de Administracion y Control Automotriz.

Adicionalmente integra:
- 1 Gerente Automotriz Corporativo
- 1 Sub Gerente Automotriz

- 1 Administrador de Tramites y Procesos de Automotriz.
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1. Jefatura Admon. y Control Automotriz Metro Norte (CDMX).
Texcoco-Zaragoza | Ecatepec, Balbuena/Ermita-Tlahuac y Toluca/
Cuautitlan/Satélite, Lomas/Sotelo, Valle-San Juan/Lindavista,
Mixcoac/Universidad. 3

7. Jefatura Admon. y Control Automotriz Noroeste (Hermosillo).
Hermosillo, Nogales, Cd. Obregdn/Los Mochis, Culiacdn y La Paz.

Jefatura Admon. y Control Automotriz Chihuahua (Chihuahua).

. . . Chihuahua y Cd. Juarez.
2. Jefatura Admon. y Control Automotriz Jefatura Automotriz

Guerrero - Morelos. 9

) ) Jefatura Adman. y Control Automotriz Torreén/Durango (Torredn).
Acapulco, Chilpancingo y Morelos

Torredn, Mazatlan/Durango y Aguascalientes/Zacatecas.

3. Jefatura Admon. y Control Automotriz Jefatura Automotriz Golfo
(Puebla).
Puebla, Tlaxcala, Veracruz, Cérdoba, Jalapa, Hidalgo, Poza Rica y Oaxaca.

10. Jefatura Admon. y Control Automotriz Norte (Monterrey).
Monterrey |, Monterrey Il, Monterrey Ill, Cd. Victoria/Tampico,
Matamoros/Reynosa, Nuevo Laredo y Sabinas.

4. Jefatura Admon. y Control Automotriz Peninsular (Mérida).

, . 11. Jefatura Admon. y Control Automotriz Centro (Querétaro).
Yucatan y Quintana Roo.

Querétaro, Celaya, Irapuato, Ledn, Morelia y San Luis Potosi.

5. Jefatura Admon. y Control Automotriz Sureste (Villahermosa).

. 12. Jefatura Admon. y Control Automotriz TELNOR
Tabasco, Chiapas y Coatzacoalcos.

Baja California Norte

6. Jefatura Admon. y Control Automotriz Occidente (Guadalajara).
GDL Centro, GDL Oriente, GDL Poniente, Jalisco, Pto Vallarta/Nayarit, Colimay
Zamora.
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TELMEX. Recepcion y Entrega
Mantenimiento Correctivo

Usuario detecta una falla en Vehiculo: Una vez ingresada la unidad al taller, automotriz debera:
> Debera dar aviso a su representacion sindical y jefe inmediato para > Solicitar su recoleccidn (servicio de valet en donde aplique) en un lapso de 24 a 48
acudir a su CT donde debera llenar reporte de accidente anexo 1. Se hrs, esto dependera del rea, dia y hora.
registraran las fal‘”as que (.ietecta de su unidad, que |mp!den su > Una vez ingresada la unidad en taller, automotriz deberd informar en un lapso no
correcta operacion y seguridad. El formato debera ser validado y mayor a 72 hrs la fecha de entrega (dependiendo el dafio). En caso de reparaciones
firmado por usuario y Jefe de Centro y/o supervisor de Planta externa, menores los tiempos se reducen hasta en 24 hrs.
CM Etc.

La unidad reparada sera inspeccionada por el personal experto automotriz y el Jefe de
Si la unidad deja de ser operable y se encuentra en via Pdblica: centro o a quien este designe, confirmando que la unidad esta operable, se le da aviso a
) usuario para que la recoja y valide mediante su firma en el anexo 1 antes mencionado.

Garantia: en caso de que la reparacidon no sea satisfactoria la unidad no serd aceptada por

° Debera dar aviso a su representacion sindical y Jefe inmediato para la operacion y el drea automotriz regresara el vehiculo con el proveedor para revisién, en
notificar a Automotriz y de acuerdo a la naturaleza de la falla se un lapso no mayor a 24 hrs después de su reingreso se deberd notificar la fecha de
determine su atenciéon en sitio o su traslado a Taller o CT entrega.

(dependiendo la hora y dia). En su defecto el usuario debera hacer uso . .
de |a asistencia vial de Inbursa llamando a—l nimero 800 911 9000 se Re-Ingresos: En caso de que la unidad falle de nuevo por la causa por la cual ingreso a
’ reparacion, debera presentarla nuevamente en su Automotriz, en un lapso no mayor a 48

debera llenar y firmar el reporte de falla (anexo 1). horas se debera confirmar al usuario su fecha de entrega. El drea Automotriz aplicara la
garantia y/o penalizacidn al taller correspondiente.

Nota: Se priorizaran aquellos dafios en puntos de seguridad, y aquellos que impidan que la

° Debe proporcionar a la aseguradora, nimero econdmico, serie y unidad sea operable. En caso de detectarse un dafio por un mal uso, se solicitara llenar el
placas. formato de recabado
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Recepcion y Entrega

Mantenimiento Preventivo

El Departamento de Automotriz:

° Cada inicio de Mes Automotriz dard aviso a los departamentos de
todas las unidades que estdan programadas a servicio de
mantenimiento preventivo y verificaciones (donde aplique) con el fin
de que se calendarice. Es responsabilidad del usuario verificar que
antes de su ingreso la unidad no tenga multas, en caso de ser asi
debera cubrirlas*, con el fin de no retrasar o modificar el plan.

El usuario entrega la unidad de acuerdo a programa, llenando formato de
reporte de falla (anexo 1). En caso de tener otra problematica que impida
su funcionabilidad, debera reportarse.

Una vez ingresada la unidad al taller, automotriz debera realizar:

° Enviar la unidad a taller en un lapso de 24 a 48 hrs (dependiendo el
area, dia y hora).

° Una vez ingresada la unidad en taller, automotriz deberd informar en
un lapso no mayor a 72 hrs la fecha de entrega (dependiendo el dafio).
En caso de solo ser preventivo o verificaciones el tiempo no debe
rebasar las 48 hrs

La unidad reparada sera inspeccionada por el personal experto automotriz y el
Jefe de centro o a quien este designe, confirmando que la unidad esta
operable, se le da aviso a usuario para que la recoja y valide mediante su firma
en el anexo 1 antes mencionado.

Garantia: en caso de que la reparacién no sea satisfactoria la unidad no serd
aceptada por la operacion y el drea automotriz regresara el vehiculo con el
proveedor para revisién, en un lapso no mayor a 24 hrs después de su
reingreso se debera notificar la fecha de entrega.

Re-Ingresos: En caso de que la unidad falle de nuevo por la causa por la cual
ingreso a reparacion, debera presentarla nuevamente en su Automotriz, en un
lapso no mayor a 48 horas se debera confirmar al usuario su fecha de entrega.
El area Automotriz aplicara la garantia y/o penalizaciéon al taller
correspondiente.

*Nota: Si al momento de entregar la unidad no se ha cubierto el adeudo de
multas e infracciones, se procedera a dar aviso a Departamento de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales para la aplicaciéon de la normatividad y se
reprogramara la unidad, derivado de este atraso seran imputables al usuario
los recargos que se generen.




Recepcion y Entrega
Siniestros

1. El trabajador al tener un accidente o incidente automovilistico en la 5. En caso de alguna negativa, para la atencidén de accidente e incidente, por parte de la
via publica, Centro de Trabajo o en carretera, solicitard via telefénica (800 911 Compafiia de Seguros, el usuario presentara por escrito a la Gerencia Legal del Trabajo,
9000)a la Compaﬁfa de Seguros su presencia. en el area Metropolitana Yy en Foraneas a Recursos Humanos, sus comentarios o

inconformidad al respecto, para que hagan éstos la aclaracion o reclamacién

2. El usuario proporcionard en su reporte telefénico su ubicacién geografica con pertinente a la Compafiia de Seguros.
la mayor exactitud posible, dando la informacidén que se le requiera y en caso
de cambiar del |ugar del percance por a|guna razon, avisara nuevamente a la 6. El usuario entregaré al Supervisor de Automotriz el mismo dia o al siguiente dia habil,
Compafiia de Seguros, su nueva ubicacion. la documentacion que le sera entregada por el ajustador de la Compafiia de Seguros

gue lo atendid ya sea de forma fisica o electrdnica.

3. Al presentarse Compaiiia de Seguros llenara el trabajador el formato segun o Una vez ingresada la unidad al taller, automotriz debera realizar:
sea la determinacién a la Compania de Seguros la totalidad de datos dentro de

| . o Enviar la unidad a taller en un lapso de 24 a 48 hrs (dependiendo el area, dia 'y hora).
0S mismos.

° Una vez ingresada la unidad en taller, automotriz deberd informar en un lapso no
4.  El usuario detallarda de manera detallada cdmo ocurrié el percance, asi mayor a 72 hrs la fecha de entrega (dependiendo el dafio).
también cualquier otro comentario que sea util en la determinaciéon del

a ) . ° Re-Ingresos: En caso de que la unidad falle de nuevo por la causa por la cual ingreso a
siniestro, debiendo presentarle al ajustador:

reparacion, deberd presentarla nuevamente en su Automotriz, en un lapso no mayor a
] o 48 horas se deberd confirmar al usuario su fecha de entrega. El drea Automotriz
Licencia vigente aplicard la garantia y/o penalizacién al taller correspondiente.

La unidad reparada serd inspeccionada por el personal experto automotriz y el Jefe
de centro o a quien este designe, confirmando que la unidad esta operable, se le da
aviso a usuario para que la recoja y valide mediante su firma en el anexo 1 antes

U Tarjeta de circulacion

LICredencial de Telmex

mencionado.
LJAdemas de todo aquel documento que le solicite (aseguradora). Garantia: en caso de que la reparacidn no sea satisfactoria la unidad no serd
aceptada por la operaciéon y el area automotriz regresara el vehiculo con el
Nota: El usuario es responsable de mantener y conservar la copia certificada de la proveedor para revisién, en un lapso no mayor a 24 hrs después de su reingreso se
tarjeta de circulacion en el vehiculo de la empresa y en caso de extravio se expedira deberd notificar la fecha de entrega.

una reposiciéon, cuyo costo serd con cargo al usuario de acuerdo al C.C.T.




m VENTA DE VEHICULOS UTILITARIOS
TELMEX. A TRABAJADORES TELMEX

1. Una vez que la unidad cause baja del parque vehicular TELMEX por reposicidn, esta sera 4. El &rea de automotriz de la zona, debe recibir copia del
ofrecida en venta al ultimo trabajador sindicalizado que lo traia asignado en los ultimos comprobante de pago y de la credencial del trabajador, debe

seis meses antes de la baja. El usuario contara con cinco dias habiles para informar por . w .
. . . : . ) recabar la firma del comprador en el formato “Carta Responsiva
escrito al Jefe del drea automotriz de la zona, si efectuara o no la compra del vehiculo a )
(anexo 5) contra entrega de la unidad.

través de la Cédula de Compra Automotriz (anexo 3).

2. En caso de que el dltimo usuario no acepte la compra del vehiculo, o bien, no se reciba 5. Una vez recabada la “Carta Responsiva”, el area automotriz debe
respuesta en el plazo de cinco dias habiles, la unidad se pondra a la venta a través del entregarle al comprador la siguiente documentacion legal:
procedimiento de Eficentrum. .

Copia de la factura de agencia.
*  Originales de las tenencias pagadas de los ultimos cinco afos

3. Para venta a trabajadores, el Supervisor Automotriz de la zona le entregara al comprador (en su caso).

lo siguiente: v' Copia de la carta responsiva.
* Original del formato “Ingresos y Devoluciones” (anexo 4) y deberd efectuar el v Original de la baja de placas o cambio de propietario.
pago en efectivo, con cheque certificado o con cheque de caja a nombre de v' Original de certificado de verificacién, en las entidades

Teléfonos de México, S.A.B. de CV. en cualquier Centro de Atencién TELMEX
obteniendo original de la factura.

* Copia del comprobante de pago referenciado efectuado en el Banco (citando el
No. Econdmico de la Unidad) a la cuenta especificada y la Empresa expedird y

Federativas que proceda.

6. En un plazo no mayor a 30 dias habiles posterior al pago del

entregara factura a nombre del comprador. vehiculo, se enviara la refactura de la unidad a través de correo
* En ambos casos el Supervisor de Automotriz es responsable de documentar la electronico. El darea automotriz recabard la firma de acuse
venta y realizar la entrega de la unidad. Le debe solicitar al comprador: correspondiente.

v’ Copia del comprobante de pago.

v’ Copia vigente de credencial del trabajador.

v Copia de identificacion oficial del comprador (INE) o comprobante de
domicilio.
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Anexo 3.

L —
TELEFOMNDS DEMEXICO, S A DEC WY,
TELMEX, "CEDULA DE COMPRA DE YEHICULD™
AREA O CEMTRO DE TRARAJD SUATHAS

HUHERD ZEZ5E
A - USUARIO DE YEHICULD -
TELEFONOS DE MEZEICD,. 5. A. DOE C.¥. SOMETE A COHSIDERACION DE USTED, LA OFCIOH DE ADSUIRIE EL TEHICULD
Hu. ECOHOHICD ZEZEE HARCA CHEYROLET HODELD 15955 TIFD SEDAH CHETT
Hu_ CILIHDROS a ADAPTACIOH =1 Hix = AIRE ACOHDICIGH A DK =1 Hix =

QUE ACTUALMEHNTE SE ENCUEHTRA ASIGHADD A USTED, COHNSIDERAHDOSELE COMO USUARID DURANTE LOS ULTIMDOS & HMESES AHNTES DE

LA BAJA_
EL COS5TD TOTARAL DE LA UHIDAD, SUJETOD A AUTORIZACIOH ES DE F13 300 S
LITRECE HIL TRESCIEHTODS FPESODS el i0d HH_)
EHCASD DEESTAR INTERESADDO EH LA COMPFRA DE ESTE FEHICGULD, FATOR DE FIRHAR SU ACEFTACIDON, AL CALCE DEESTE
DOCUHEHTD, A FIH DE DAR COHTIHVIDAD AL FROCESD ADMHIHISTRATIVO CORRESFOHDIEHTE. LA DOCUHEHTACIOH DE LA
UHIDAD SE EHTREGARA EH UH FLAZO HAZIHO DE 15 DIAS HABILES POSTERIDR A LA EHTREGA FISICA DEL FEHICULO, UHA
TEZ EFECTUADA LA ENAJENACION FOR FARTE DEL SUFERTISOR DE AUTOHOTRIZ EH LA LOCALIDAD.
RUEBEH IZCUIERDD &IL LRl kT
HOHBRE FIRHA FECHA TELEFODHD [5)
51 ESTOT IHTERESADD EH ADCUIRIE EL FEHICULOD EH LAS COHDICIDHES ACTUALES EXEFEDIEHTE E2214TH
RUBEH IZCUIERDD &1L SifIFZzaiz
HOHERE FIRHA FECHA

MO ESTOT IHTERESADD EH ADCUIRIR EL YEHICULD EH LAS COHDIGCIOHES ACTUALES

JEFATURA DE ESFECIALIDAD |
FLAHTA EETERIOR LRl kT )

HOHMERE FIRMA FECHAR |

HOTA:ESTACEDULADERERA DEYOLYERLAEL USUARIC EHUHFLAZO HAXIHO DE CIHCO DIAS HARILES O EHSUDEFECTO SE FREOCEDERA COH EL FEOCEDIHIEHTO HOREHAL.




Anexo 4. y LIy
TELMEX,

USAR
RESOLUCION

RECUPERACION GTS VARIOS ADMVOS

- MANUAL G I

LOPEZ-MONZON-GABRIEL
66221-82035

Para regresar a la vista normal, vuelva a usar la opcién "PANTALLA COMPLETA" en el menu : VER




Anexo 5 m TELEFOMOS DE MEXICO,. 5. 4. OE C_4W.

TELMEX,_

HERHMOSILLY SOHORA, 24 DF OCTUERE DE 2823

LUGRARE T FECHRA

CAaRTA RESPORNSIVYA TELMEX

TELEFOHOS DDE HEXICOD, S A _DE C. ¥, DECLARA OCUE A FARTIR DDEL DA Ll =4 E DCTUHERE

DE r2-23= AL SRE. A O RAZOH SOCIAL HAHUEL FREAHCIS OO FERREA HARTIHES

SE LE EHTREGA A SU EHTERA SATISFACCION UH YEHICULOD USADD EH LAS COHDICIOHES FISICAS T
HECAHICAS ACTUARLES, ASH COHO SU FACTURA UHICA COH LS S IGUVIEHTES DATDS -

Hw. ECOHDHIC D 25135 ARG CHETRODLET - TIF CHEYT SEDAH
O EL D A5 E - Hm_ SERIE FEISF42XEwWSIZ284TE
He HOTOR SJrH

POR LOOCUE EL COMPRADDR ACEFTA A FARTIRE DEESTA FECHA TODGA RESPFOHSAEBILIDDAD CITIL, FEHAL

O DDE TRAHSITD EH OUE SE IHYOLUCRE DICHO YEHICULD, FIRHAHDO AL CALCE DE COHFORHIDAD

ARSl HISHO, A FARTIR DDEL DA =2 IE D TUHERE E e Jrac ] - ARSUMND LA RESPFIHSABILI-

DADDEL USO OUE SELEDE A LA DDOCUNMEHNTACION OUE RECIEC PFOR EHNAJENACION DDE LA UHIDADDE USADNA,

LA CUAL SEEHLISTA A  COHTIHUACION -

COFIA FACTURA DE CRIGEM =1 III O I:I
BEAJA DE FLAGCAS DE TRAHSITD =1 III O I:I
TRARJETOH B_F_A_ =1 I:I H III
CERTIFICADD DE FERIFICACIEN A RD SEM._ =1 |:| O |II
| I FAGE DE TEHEHCIAS INE 1 s AL ez =1 II' O I:l

HOTHA:=- ES RESPOHSAFRILIDAD DEL COMPFRADOR YERIFICAR T COMPFROEAR EL HUMERD DE SERIE T HMOTOR DM
LA DOCUNMENTACION DDEL YEHICULD_ _EH EL HOMEHNTO DDE LA RECEFCION DEL HISHO. TELHEX HO SE
RESPFOHSAEBILIZA PFOR HIHGUHN COMCEPFTO SERALADD DESFUES DDE HACER EHTREGSA DEL FEHICULD T
DOCUMEHNTOS, HITAMPOCOCD EXTEHDERA CERTIFICADOS O COMNSTANMNCIAS EXSTRADCARDIMNARIAS PFOR
DHISION O MIFEREHCIAS COH LA DOCUNMENTACION LEGAL T FACTURA EHTREGSADA AL COMPRADNDR._

SEEETIEHDE LA PFPRESEHTE PFAREA LOCS FIHES LICITOS UE A USTEDES COHTYEHGAM.

ARCEFTDOD T RECIEI DOCUHMENTACIODHN

HAHUEL FRAHGIS G FERRA HARTIHES
HOCHEBRE T FIRHA DDEL COMPRADDR
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TELMEX.

Gracias por su atencion.




