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1. Introduccion.

Este manual de procedimientos ha sido creado para definir las actividades, responsabilidades y
alcance del puesto de Coordinador(a) Administrativo de México Transportes Aéreos, S.A. de C.V.
(Airmex) con el fin de que la persona que ocupe dicho cargo pueda desempefiar sus funciones con
el seguimiento de este manual.

El Coordinador(a) Administrativo es responsable de gestionar las labores administrativas del hangar,
en cuanto a control de fondo de caja chica, generacidn de anticipos, reembolsos, entre otras varias

funciones.

2. Objetivo.

El objetivo primordial de este manual de procedimientos es fungir como una herramienta de
caracter administrativo para una correcta descripcion del puesto antes mencionado que forma
parte de la estructura organizacional de Airmex, y estd disefiado para definir las lineas de autoridad

y responsabilidad.

Lo anterior con el fin de que el interesado, pueda identificar puntualmente su interaccidon con los
diferentes departamentos, logrando asi una mejor relacidn con éstos, sefialando sus areas de
oportunidad, su desempefio y ejecucién de funciones. Con la adopcidn de este manual se tendra un

mejor control interno.
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3. Perfil del Puesto.

Coordinador(a) Administrativo:

La persona que ocupe el cargo de Coordinador(a) Administrativo debe contar con las competencias
necesarias en términos de educacién, formacidn, experiencia y habilidades, ya que es responsable de

gestionar de manera oportuna las labores administrativas del

hangar, entre otras actividades.

Adicionalmente a sus funciones administrativas, éste puesto debe tener la capacidad de desempeiiar, cuando
se le requiera, funciones de Sobrecargo (véase funciones y proceso de Sobrecargo en el manual
correspondiente). Los requisitos indispensables para desempenar el puesto son los siguientes:

Licenciatura en administracion, contaduria, economia o afines.
Manejo de paqueteria office intermedia.

Liderazgo.

Disponibilidad de viajar constantemente.

Manejo de personal.

Trabajo en equipo.

Conocimientos en contabilidad y costos a nivel medio.

Experiencia en manejo de transferencias bancarias, facturacién y pago a proveedores, asi como el
control y manejo de cajas chicas.

Dos afios de experiencia en atencidn a clientes.

Capacidad para resolver problemas administrativos propios de una empresa, asi como toma de
decisiones.

Dos afos de experiencia en la organizacién y control del departamento de administracién de un
negocio.

Excelente actitud positiva ante la frustracion siempre orientado al logro.

. Bilinglie en inglés (80 % hablado y escrito).
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c)

Excelente presentacidn formal.

Sexo Indistinto.

Necesariamente que resida en Toluca o sus inmediaciones.
Capacidad de negociacidn e iniciativa.

Discrecion para el manejo de informacién confidencial.

Funciones Principales.

Reporta directamente al Director de Operaciones de Airmex.

Manejo de la caja chica y del reembolso de ésta.

Debe gestionar oportunamente los anticipos en efectivo, en ddlares, euros o pesos del personal de
la empresa, ajustandose a los limites establecidos por la politica descrita en el manual de Gastos de

Viaje de Airmex.

Intervenir en el proceso de devolucién del efectivo que le sobrd al personal en el momento de su
comprobacidn de gastos.

Responsable de reservar habitaciones de hotel, asi como automdviles de renta.

Responsable de la compra de boletos de avion de lineas comerciales.

Manejo y comprobacidn de su tarjeta de crédito corporativa asignada.

Debe capturar y archivar la informacidn de pedimentos de importacién.

Debe solicitar el formato de vacaciones del personal de Airmex cuando se requiera.

Solicitar tarjetas de crédito corporativas autorizadas.

Alfonso Hoyo Angers JesUs Alberto Ferrer Martinez Ricardo Diaz Godoy
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k)

t)

Solicitar al contacto corporativo cambios, aumentos y disminuciones de las primas de seguros de
gastos médicos mayores.

Debe emitir, enviar y gestionar la solicitud para asegurar automoviles del personal.

Informar una vez al aio al personal de Airmex via correo que el corporativo ya tiene disponible la
plataforma disefiada para solicitar la documentacién necesaria, con el fin de realizar su declaracién
de personas fisicas.

Recabar la firma del personal de Airmex en sus recibos de nédmina.

Archivar y ordenar las carpetas de la biblioteca localizadas afuera de la Direccién de Operaciones
controlando la consulta de éstas a través de una bitacora.

Archivar las solicitudes y respuestas de documentos para la AFAC (Agencia Federal de Aviacion Civil)
proporcionada por el Gerente de Mantenimiento que realiza los tramites ante dicha dependencia.

Documentar las acciones correctivas de las no conformidades de las auditorias Técnico-
Administrativas.

Distribucion de circulares y solicitar su alta en el portal de Airmex.
Responsable de elaborar las minutas de las juntas que se lleven a cabo en la empresa con los
diferentes departamentos como pueden ser de administracidn, tripulacion, y juntas del comité SMS

(sistema de gestidn de seguridad operacional).

Debe documentar los cursos internos y externos que se lleven a cabo en la empresa elaborando
convocatorias, listas de asistencia y anexar los temas impartidos.

Responsable de los envios de mensajeria (DHL, UPS, etc.,) que requiera Airmex.

Programacion y coordinacion del check up anual para empleados que cuentan con dicha prestacion.

Programacion y coordinacidon de la prueba anual de prevencidn de consumo de alcohol y drogas para
todo el personal.
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x) Debe organizary coordinar que las actividades y clases de inglés que se imparten en la empresa sean
en el horario y dia establecido, o bien realizar ajustes y cambios de acuerdo con las instrucciones de
la Direccién de Operaciones.

y) Gestidn y documentacién del SMS. (sistema de gestion de seguridad operacional).

z) Debe coordinar el proceso para que un empleado de nuevo ingreso asista a cada departamento para
obtener sus claves y permisos del sistema, asi como sus herramientas de trabajo.

aa) En coordinacidn con la Direccién de Operaciones debe programar una induccion general para el
personal de nuevo ingreso.

bb) El Coordinador(a) Administrativo es responsable del seguimiento en el proceso de entrega de puesto
del empleado que se le dara de baja de la empresa.

cc) Debe asistir a la Direccién de Operaciones con labores varios como envio de paqueteria, redaccidn
de documentos y control de archivos confidenciales entre otros.

dd) Es responsable del resguardo de documentos y valores en la caja fuerte bajo la instruccion de la
Direccion de Operaciones.

ee) Supervisar las actividades del Asistente Administrativo que tiene a su cargo para asegurar el
cumplimiento de sus funciones y objetivos.

ff) Debe de asistir las operaciones aéreas llevando a cabo las funciones de Sobrecargo si asi se requiere
en las siguientes circunstancias, cuando la Sobrecargo titular ya se encuentre atendiendo otro vuelo,
esté de pernocta, vacaciones, permiso o enfermedad.

5. Horarios.

El Coordinador(a) Administrativo debe presentarse en la empresa a desempeiiar sus labores a las 9:00
de la mafiana, posteriormente toma sus alimentos de las 14:00 a las 15:00 horas y se retira de las
instalaciones a las 18:00 horas. Toma como dias de descanso los sdbados y domingos, sin embargo, en el
caso en que deba cubrir el puesto de Sobrecargo en un vuelo programado en fin de semana, sus
descansos podrian variar de acuerdo con las necesidades de la empresa.
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De dos a tres veces por semana debe de asistir al banco por la mafiana antes de su entrada a la empresa
con el fin de retirar efectivo para su caja chica (véase procedimiento de reembolso de caja chica en el
punto numero 6). Por lo anterior se debe reportar con el Director de Operaciones para notificar esta
situacién en el caso de un retraso en su hora de llegada.

6. Cajachicayreembolso.

La empresa tiene un fondo especial en efectivo (caja chica) para realizar pagos menores o de cuantia

pequeia, con el fin de hacer frente a los gastos propios de la operacidn.

El Coordinador(a) Administrativo es el responsable del manejo, control y reembolso de la caja chica, que
mantiene bajo llave dentro de su escritorio y por la cual firmd una carta responsiva por cada una de las

siguientes cantidades.

a. $73,000.00 (setenta y tres mil pesos 00/100).

b. $8,500.00 (ocho mil quinientos délares 00/100).

c. $6,500.00 (seis mil quinientos euros 00/100).

Este fondo fijo es utilizado para realizar los siguientes anticipos y gastos:

a. Anticipo de vidticos en pesos, fondo de vuelo:
Los anticipos para viaticos no deben de ser mayores a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100), en el caso
de requerir un monto mayor se debe pedir autorizacion a la Direccidn de Operaciones, para luego
acudir con el Contador General el cual realizara el trdmite pertinente para solicitar las autorizaciones

y depdsitos correspondientes.

En el caso de anticipos en ddlares y euros, el empleado que lo solicita se deberd ajustar a la politica
de gastos de la empresa la cual describe por puesto el monto a recibir (Véase Politica de Gastos de
viaje en el Manual correspondiente).

b. Gastos varios no deducibles:

Dichos gastos no podran ser mayores a $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100), en el caso de que
se requiera un monto mayor hasta de $3,500.00 (tres mil quinientos pesos 00/100) debe ser
autorizado por el Director de Operaciones.

Elaborado por:

Alfonso Hoyo Angers

Revisado por:

JesuUs Alberto Ferrer Martinez

Aprobado por:

Ricardo Diaz Godoy




Manvual del Usuario de

PR
airmex o Fecha de emision: | 27/05/19

plefee) 28 Procedimientos Administrativos No. de Revision:

Hoja: | 9

c. Comprasinternas.
Las compras internas que se lleven a cabo a través del fondo fijo no deben superar los $2,000.00 (dos
mil pesos 00/100) por cada compra facturada.

d. En ocasiones por la complejidad de la operacidn, se solicitan montos mayores para compras varias
divididas en facturas de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100), por lo que el personal que requiera un
monto mayor deberd ajustarse a lo siguiente:

I El Coordinador(a) Administrativo podra entregar hasta $4,000.00 (cuatro mil pesos
00/100) en una sola exhibicién autorizando el vale correspondiente.

Il. En el caso de que se requieran mas de $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100) y hasta
$6,000.00 (seis mil pesos 00/100) en una sola exhibicién, se debe solicitar la firma del jefe
inmediato de la persona que lo solicite.

Il Cuando se requieran montos mayores a $6,000.00 (seis mil pesos 00/100) en una sola
exhibicién se debe solicitar la autorizacién del Director de Operaciones.

Todos los gastos sin excepcion deberdn ser comprobados en un plazo no mayor a 15 dias de acuerdo
con la politica de gastos de la empresa. Si al momento de la comprobacién del gasto una factura
fuera por un monto mayor a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100), se debe turnar al Contador General
como una solicitud de gasto para que la envie al corporativo y se le reembolse al Coordinador(a)
Administrativo a la brevedad como un anticipo de pago a terceros.

Reembolso del fondo fijo:

El Coordinador(a) Administrativo debe efectuar el reembolso de su fondo semanalmente o dependiendo de
la operacién de la empresa, procurando que siempre exista el flujo suficiente necesario para las actividades
que se lleven a cabo.

Debe reunir todos los comprobantes y facturas de las compras que se efectuaron, para realizar lo siguiente:

a. Ingresa al sistema SCA (sistema de control aerondutico) con su nombre de usuario y su clave de
acceso en el apartado de contabilidad / caja chica (Véase Manual del Sistema SCA).

b. Una vez que ingrese a caja chica selecciona de que fecha a que fecha va a capturar sus gastos.
Procede a capturar todos los gastos por fecha, nimero de factura, proveedor, cuenta donde se carga,
monto y concepto o motivo de la compra.
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Dentro del mismo programa selecciona la pestaiia de documentos, para cargar los archivos PDF y
XML de las facturas correspondientes que le enviaron a su correo. En el caso de los gastos que no
tengan comprobante fiscal, debe escanearlos para también anexarlos en esta opcién del sistema.

Posteriormente debe seleccionar el icono de “vista previa” en donde se despliega la caratula del
reembolso para revisarlo, y si es correcto lo imprime.

A la caratula le anexa toda la documentacién soporte impresa y firmada por el departamento que
efectud el gasto (facturas, comprobantes, vales etc.) para pasarla a revisién al Contador General, el
cual verifica dicho formato con la documentacién soporte realizando, en el caso de que existan, las
correcciones correspondientes.

Una vez que el Contador General le da su Vo.Bo. a la caratula del reembolso, el Coordinador(a) pasa
con la Direccién de Operaciones para obtener su firma de autorizacion.

Una vez que la caratula es autorizada, el Coordinador(a) Administrativo ingresa nuevamente al SCA
con sus claves a contabilidad / caja chica / documentos y procede a escanear la caratula para
adjuntarla en el archivo de los documentos.

Posteriormente ya que toda la informacion esta capturada, entrega fisicamente la caratula con todo
el soporte de los documentos que se capturaron al Contador General a mas tardar los martes antes
de las 12:00 del dia con el fin de que dicha informacidn se envie al corporativo y se procese con
oportunidad.

En un plazo aproximado de 7 dias habiles el Coordinador(a) Administrativo recibe su reembolso a
través de una transferencia a su cuenta personal.

Una vez que el Coordinador(a) Administrativo cuenta con su reembolso depositado en su cuenta
personal, procede a realizar retiros de efectivo parciales, dependiendo de las necesidades de la
empresa, conservando una parte para realizar transferencias a proveedores cuando se requieran.
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‘ Fin del Proceso. ’

Airmex otorga anticipos (fondo de vuelo) a su personal de tripulacién, mantenimiento y operaciones,

para hacer frente a los gastos inherentes a sus puestos, ya sea en territorio nacional o extranjero.

El Coordinador(a) Administrativo es responsable de otorgar los anticipos del fondo de vuelo en efectivo

que se le entrega al personal de la empresa que realizard un viaje, de acuerdo con lo siguiente:

a. La persona que realizara el viaje (interesado) se presenta con el Coordinador(a) Administrativo

para solicitarle un anticipo en efectivo, especificando que denominacion necesita. Cabe aclarar

que en el caso de que requiera pesos no podran ser mas de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100) y

hasta $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100) con autorizacion del Director de Operaciones.
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b. En el caso de que se requieran ddlares o euros, debe ajustarse a un monto maximo por persona
de 1,500.00 ddlares o 1,500.00 euros por tripulante que tenga tarjeta de crédito corporativa, en
el caso de empleados que no cuentan con tarjeta corporativa se ajustara a la politica de gastos
de viaje de la empresa para alimentos y transportacion (Véase politica de gastos en el Manual
de Gastos de Viaje ) ya que el hotel se paga a través del Coordinador(a) Administrativo con su
tarjeta de crédito corporativa.

c. ElCoordinador(a) Administrativo procede a elaborar el formato foliado por triplicado del anticipo
en la plataforma SCA (Sistema de control administrativo) en donde ingresa con su usuario y clave
al médulo de contabilidad / gastos / anticipos (Véase proceso en el Manual del SCA).

d. Dentro del rubro de anticipos, ingresa al icono de nuevo anticipo, para capturar el nombre del
interesado, la fecha, la cantidad solicitada y el tipo de moneda que se requiere. (Véase Anexo ).

e. Cabe aclarar que al momento de que se captura el nombre del interesado si alin tiene un anticipo
pendiente de comprobar, el sistema arroja una pantalla detallando las fechas y las cantidades
que el interesado no ha comprobado y requiere una autorizacion especial. En estos casos el
Coordinador(a) Administrativo notifica via correo al Contador General con el fin de verificar si
continua con el proceso o espera hasta que el interesado termine de comprobar todo lo que
tiene pendiente.

f. En el caso de que el Contador General autorice, el Coordinador(a) continua con el proceso
imprimiendo dicho formato por triplicado y es presentado al Director de Operaciones, el cual
verifica si procede para autorizarlo.

g. Una vez que dicho formato es autorizado, el Coordinador(a) Administrativo le entrega al
interesado el dinero solicitado, firmando de entregado y recabando la firma del interesado de
recibido en el formato.

h. El Coordinador(a) Administrativo entrega el original de dicho formato al interesado.

i. Unade las copias la entrega a contabilidad para su archivo.

j- Latercera copia la archiva por nimero de folio.
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MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DEC.V.

Anticipo Gastos de Viaje en efectivo

Inicia

La persona que
realizara el viaje
solicita al
Cooridnador
Administrativa un
anticipo en efectivo
especificanda la
denominacion que
necesita.

Y

El Coordinador
elabora el formato
del anticipo en el
SCA ingresando con
su usuario/clave/
Modulo contabilidad
/gastos/anticipos.

v

Ingresa a "nuevo
anticipo" y procede a
capturar el nombre
del interesado, la
fecha, cantidad
solicitada y tipo de
moneda.

y

interesada
tiene un anticipo
pendinete de
comprobar?

si

Y

no

v

El sistema arroja las
fechas y cantidades
pendientes por
pagar, se pasa al
Contador General
para que solicite la
comprobacion
pendiente.

Se emite por
triplicado el formato y
se pasaala
Direccion de
Operaciones para su
autorizacion.

Anexo | |

La Direccion
autoriza?

no

l

sl

l

Firma de entregado
en las tres copias
que emitio el
sistena.

Y
Recaba la firma de
recibido del
solicitante en los 3
tantos tambien.

\
El Coordinador
entrega el
documento original al
solicitante, una copia
a contabilidad y la
tercer copia la
archiva por numero
de folio.

Con el documento
autorizado el
Coordinador entrega
el anticipo solicitado.

Se informa al
interesado para que
pase con la Direccion
para su aclaracion,

Fin del proceso

k. En el momento en que el Coordinador(a) Administrativo necesite que se le reembolse su “fondo

de vuelo”, que forma parte de su caja chica, debe llevar a cabo lo siguiente:

l. Debe relacionar todas las copias foliadas de los anticipos entregados que tiene

archivadas.

Il.  Sacarles una copia simple y anotarlas en el “formato de reembolso de fondo de vuelo”

en pesos (Véase Anexo 1), junto con las devoluciones que recibié del efectivo sobrante

de cuentas de gastos ya comprobadas o de anticipos no utilizados.

Elaborado por:

Alfonso Hoyo Angers

Revisado por:

JesuUs Alberto Ferrer Martinez

Aprobado por:

Ricardo Diaz Godoy



ANEXOS/ANEXO%20II%20REEMBOLSO%20DEL%20FONDO%20DE%20VUELOS%20EN%20PESOS.jpg

Manvual del Usuario de

PR
airmex o Fecha de emision: | 27/05/19

T Procedimientos Administrativos No. de Revision:

Hoja: | 14

Il. Al final del proceso el Coordinador(a) conserva la copia foliada para su archivo.

I. Dichas copias se anexan a la relacién y se entregan al Contador General para que las envie al
departamento de cuentas por pagar del corporativo.

m. En aproximadamente semana y media, el Coordinador(a) Administrativo recibe en su cuenta
personal el reembolso correspondiente, para que proceda a sacar el efectivo con el fin de
ingresarlo a su caja chica la cual mantiene bajo Illave dentro de su escritorio.

n. En el caso de la moneda extrajera como délares y euros, éstos se le reembolsaran fisicamente
cuando un ejecutivo de Airmex asista al corporativo o bien, cuando algun ejecutivo corporativo
asista a Airmex de acuerdo con el “formato de fondo de vuelo en euros o ddlares. (Véase Anexo
1)

8. Devolucion del sobrante de anticipos.

Son los excedentes de viaticos o anticipos que se tienen luego de terminar un vuelo, los cuales han sido
debidamente comprobados de acuerdo con los lineamientos de la compania.

El interesado que solicitd el anticipo regresa de su viaje y procede a realizar su comprobacion de gastos en el
SCA, percatandose que tiene un excedente.

El interesado debe acudir con el Contador General para entregar su comprobacién de gastos y cerrar su
cuenta, solicitando un formato de devolucion de gastos (Véase Anexo V), el cual llena el Contador General y
lo entrega al interesado para que este a su vez lo firme y lo entregue al Coordinador(a) Administrativo junto
con el sobrante de efectivo en la moneda que se le otorgo.

El Coordinador(a) procede a integrar dicho efectivo en su caja chica, registrandolo en el formato de arqueo
disefado por contabilidad (Véase Anexo V) en donde lleva el control de las entradas y salidas de su caja chica.
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MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.

Sobrante de Anticipo de Gastos de viaje

El interesado firma el

Inicio del procesd Solicita al Contador formato y Iq entrega
un formato de al Coordinador
devolucion de Administrativo, junto

astos. >
o g con el spbrante de
efectivo en la
\ moneda que se le
Al momento en que l giorgo.
el interesado lleva a
cabo su
comprobacion de El Contador General
gastos se percata de llena dicho formato El Coordinador
gue tiene un anotando nombre, recibe el dinero y lo
excedente. fecha y monto. integra en su caja
l chica.
Acude con el l l
Contador General Lo registra en el
para ent_(-.jgar la El Contador entrega formato de arqueo en
comprobacion de sus donde lleva el control
: el formato al
gastos y asi cerrar su Biteresacic nexo v de entradas y
cuenta. salidas.

Y

Fin del Proceso

9. Reservacion de hoteles y automoviles.

El Coordinador(a) Administrativo es responsable de la reservacidon del hotel para la tripulaciéon que lo
requiera, asi como la renta de auto en el caso de que se necesite, por lo que se debe ajustar a lo siguiente:

a. El Piloto al Mando del vuelo programado es el responsable de solicitar al Coordinador(a)
Administrativo la reservacién del hotel y en caso de requerirse, auto para su tripulacion.
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b. El Piloto al Mando solicita al Coordinador(a) por escrito (ya sea a través de WhatsApp o via correo
electrénico) el hotel que necesita y en caso de requerirse, el tipo de auto a rentar, todo esto de
acuerdo con la politica de gastos de viaje autorizados por la empresa que se encuentra disponible
para consulta en el Manual de Procedimientos de Gastos de Viaje.

Asi mismo indica el nimero de habitaciones, la fecha de llegada y salida del hotel, asi como los
nombres de las personas que ocuparan dicho servicio.

c. ElCoordinador(a) Administrativo procede a realizar las reservaciones del hotel y del auto de acuerdo
con la solicitud del Piloto al Mando y una vez que son confirmadas, las envia a toda la tripulacidn
asignada a dicho vuelo a través de correo electrénico.

d. El Coordinador(a) Administrativo cuenta con una tarjeta de crédito corporativa con la cual garantiza
las reservaciones del hotel, asi como del auto, sin embargo, cada Piloto del vuelo realiza el pago final
del hotel y del auto, asi como los gastos del Sobrecargo y/o personal sin tarjeta corporativa.

e. Cabe aclarar que el Piloto al Mando del vuelo cuenta con la autoridad suficiente para realizar la
solicitud del hotel y auto ya que no requiere de autorizacion de la Direccién de Operaciones, siempre
y cuando se ajuste a la politica antes mencionada. Solo en el caso de que, por fechas, destinos, o
temporada las tarifas de los hoteles superan lo que se contempla dentro de las politicas autorizadas,
se solicita el Vo.Bo. de la Direccidn de Operaciones.

f. En el caso de los Técnicos de Mantenimiento que no cuentan con tarjeta de crédito corporativa y
requieran viajar, el Coordinador(a) Administrativo lleva a cabo el mismo procedimiento que con los
Pilotos para reservar el hotel, con la diferencia de que el pago final lo lleva a cabo con su tarjeta de
crédito corporativa, solicitando al personal que le entreguen los comprobantes de dicho pago a su
regreso.

10. Compra de boletos de avion.

El Coordinador(a) Administrativo es el responsable de realizar la compra de boletos de avion de lineas
comerciales, cuando sean requeridos por la Direccidn de Operaciones, por la Gerencia de Operaciones, o por
la Gerencia de Mantenimiento, ya que son los unicos facultados para poder solicitar la compra. El
Coordinador(a) Administrativo debe de llevar a cabo los siguientes procesos para este fin:

a. El Director de Operaciones, el Gerente de Operaciones o bien la Gerencia de Mantenimiento,
solicitan al Coordinador(a) por escrito (ya sea via WhatsApp o por correo) la compra de boletos de
avién de linea comercial indicando las fechas, nombre del o los pasajeros, los horarios y el destino.
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b. El Coordinador Administrativo solicita la reservacidn de boletos ya sea via telefénica o por correo
electrénico gpomexicomx@amexgbt.com a INPLANT BTA (Business travel agency) de AMEX que se
tiene contratado por la compaiiia.

c. El sistema INPLANT BTA de AMEX manda la reservacidn con los datos del vuelo via electrénica al
Coordinador(a) Administrativo, el cual los reenvia al Director de Operaciones para su autorizacion de
compra y cargo a la cuenta general de Airmex, con copia al Gerente de Operaciones, al Gerente de
Mantenimiento si aplica, y al pasajero.

d. Una vez que el Coordinador(a) Administrativo recibe via correo la autorizaciéon, reenvia al INPLANT
BTA de AMEX la confirmacion de la reservacion, indicando el nimero de empleado del pasajero y en
el caso de personal externo el centro de costos y la visa americana.

e. Con la compra confirmada el INPLANT BTA de AMEX envia al Coordinador(a) via correo, el itinerario
final, quien a su vez lo reenvia al que serd el pasajero con copia al Director de Operaciones, al Gerente
de Operaciones, y al Gerente de Mantenimiento si aplica.

f. Posteriormente el Coordinador(a) Administrativo debe generar la factura del itinerario, entrando al
portal de la linea aérea, para luego enviarlo al departamento de contabilidad.

g. Mensualmente el INMPLANT BTA de AMEX envia al Coordinador(a) una relacién de todos los boletos
que se adquirieron con el fin de que los revise y confirme que son correctos.

h. Si no hay observaciones por parte del Coordinador(a) Administrativo el INMPLANT BTA de AMEX
emite la factura de sus comisiones (contraprestacién) por su servicio y se la envia al Coordinador(a)
el cual a su vez la reenvia al Contador General para que éste gestione su pago.

i. ElCoordinador(a) debe elaborar mensualmente una relaciéon anotando todos los boletos comprados
con el nombre del pasajero y motivo del viaje, para posteriormente enviarla al Contador General con
el fin de que soporte el pago de los boletos emitidos por el INMPLANT BTA de AMEX, asi como su
comision.
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Inicio del proceso

MEXICO TRANSPORTES AEREOQS S.A.DEC.V.

COMPRA DE BOLETOS DE AVION

El sistema Inmplant
BTA le manda al

Una vez autorizada
la compra envia al

Envia esta factura a
Contabilidad para su

Coordinador las | Inmplant BTA la pago
B ecervaciones con confirmacion de la
datos del vuelo, via reservacion.
correa.
Y \

La Direccion de Cada mes el
Operaciones o bien Y Inmplant BTA envia al
Ia Gerencia de Y Indica al Inmplant Coordinador una
MantGenlmlehlt;yic la El Coordinador a su BTA el numero de rEh::I(\m de todos los
CEIEI'IC\a e vez manda dicha empleado del OIE.tOS que se

peraciones reservacion a la pasajero y si es adqmnerun'para su
sq\ocnan hole?os de Brecoone externo, el centro de revision.
avion al Coordinador. Operaciones para su Costos.
atorizacion de
compray cargo ala Y
cuentakgeneral de \ El Coordinador revisa
Indican las fechas, Alrmex. El Inmplant BTA y si no hay
nombre de los envia al Coordinador observaciones
pasajeros, horario y via correo, el natifica al Inmplant
destino itinerario final, quien BTA para que envie
a su vez lo reenvia al su factura de
pasajero y al comisiones.
¥ La departamenta que lo
Tl Coordinad Direccion autoriza solicitd.
ocordinador
no la compra? Sl
Administrativo g Y
L?;?g’:'g‘:f:goloe;? — ¢ ¢ ¥ El Coordinador envia
= dicha factura al
correo al Inmplant " Manda capia del .
BTA de Amex El Coordinador tinerario a la EL Coordinador Contador para su
’ notifica al solicitante Gerencia de genera la factura del pago junto con una
que su vuelo no esta Operaciones o ala itinerario, accesando relacion de todos los
autorizado para que Gerencia de al portal de lalinea vuelos con nombre
asista a la Direccion Mantenimiento asi aerea que se de pasajeros y
de operaciones. como al pasajero. contraté, motivo del viaje como
soporte.
\

' Fin del proceso. ’

11. Cargo y comprobacion tarjeta de crédito corporativa del Coordinador(a) Administrativo.

Con el fin de agilizar y facilitar la operacion de los vuelos, la empresa asignd tarjetas de crédito corporativas
al Director de Operaciones, a Pilotos, y al Coordinador(a) Administrativo.

En la tarjeta de crédito corporativa que tiene asignada el Coordinador(a) Administrativo se cargan los
siguientes servicios autorizados por la empresa:
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a. El cobro de todas las lineas telefdnicas mdviles internas (celulares) que tienen asignados todos los
integrantes de la empresa, con excepcion de los Pilotos, ya que éstos tienen celulares con lineas
asignadas por el corporativo.

b. El cobro mensual de la suscripciéon de iTunes y Netflix de la aeronave G-650 (XA-OLE) la cual es
utilizada por la presidencia de la empresa.

c. El cobro mensual del servicio satelital SKY para la sala de espera.
d. El cobro mensual de la suscripcion a la revista Hola y al periédico Reforma.
e. Pago del hospedaje de personal que no cuente con tarjeta de crédito corporativa.

f. Compras varias para el Hangar y aeronaves como son peliculas, vajillas y articulos de servicio
autorizados por el Director de Operaciones.

g. EL Coordinador(a) Administrativo cuenta con la autorizacion para poder utilizar la tarjeta de crédito
corporativa que tiene asignada para el pago de sus viaticos, cursos y vuelos propios de la operacién

o bien necesidades del hangar en general.
Mensualmente el Coordinador(a) Administrativo recibe via correo electrénico del Contador General, el
estado de cuenta de la tarjeta de crédito corporativa que tiene asignada para que realice la comprobacion

de los gastos ahi descritos.

A través de la plataforma SCA (sistema de control aerondutico) crea una cuenta para cada tipo de gasto de la
siguiente manera:

a. Entra al sistema SCA por medio de su usuario y clave correspondiente (Véase Procedimiento en el
manual del SCA).

b. Entra al mddulo de contabilidad / cuentas de gastos / nueva.

c. Dentro de la cuenta nueva de gastos debe seleccionar en “concepto” tarjetas.

d. Dentro del médulo de tarjetas procede a crear las cuentas por cada tipo de gasto como, por ejemplo:
I Viaticos personales para los vuelos que lleva a cabo.
Il. Comisiones.

1. Cursos.
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V. Varios

En cada una de estas cuentas de gastos, debe llenar los campos de la fecha y montos gastados, cargando en
el icono de “documentos” todos sus comprobantes escaneados, los cuales deben coincidir con el monto a
pagar en el estado de cuenta para luego mandarlos a revision al Contador General a través del icono “cerrar
y enviar a revision”.

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DEC.V.

Comprabacion de tarjeta de crédito corporativa

Entra al médulo de Una vez capturada la ¢
Inicio del proceso - contabilidad / o | infarmacion accesa a
| cuentas de gastos/ = la pestafia de
nueva. documentos. El Contador
revisa y autoriza?
i no si
El Coordinador \ | l

Administrativo recibe
mensualmente del
Contador General via
correo, el estado de
cuenta de su tarjeta
corporativa,

En la cuenta "nueva®
de gastos debe
seleccionar en

concepto “tarjetas”.

\

El Coordinador debe
reunir todos los
comprobantes de las
operaciones
descritas en el
estado de cuenta.

\
Para comprobar sus
gastos accesa al
sistema SCA por
medio de su usuario
y contrasefia.

12. Capturay archivo de informacién de pedimentos de importacion.

\

En dicha pestafia
debe escanear todos
sus comprobantes,
los cuales deben
coincidir con el
monto a pagar en el

{

Detecta errores de
captura o en
comprobantes por lo

No encuentra errores.
por lo que realiza las

En el médulo de
tarjetas procede a
crear las cuentas por
cada tipo de gasta.

\

En cada una de las
cuentas de gastos
debe llenar los
campos de la fechay
monto gastado por
cada dia.

estado de cuenta.

Y

aplicaciones
que regresa el T
archivo al correspondientes.
Coordinador para su
correccion.

Guarda la
informacion
capturada y mediante
&l boton de enviar a
revision, manda al
correo del contador
toda la informacion
para us revision.

{

El Coordinador
recibe el archivo
del contador y
procede a corregir
lo que le solicito
para enviarlo
nuevamente.

Fin del praceso.

En ocasiones, es necesario que Airmex importe y exporte servicios de mantenimiento, refacciones o
herramientas para los aviones ya sea de manera permanente o temporal por diferentes razones. Dichas
operaciones se llevan a cabo a través de un agente aduanal.

El Coordinador(a) Administrativo interviene en dicho proceso de la siguiente manera:
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a. El Contador General entrega fisicamente al Coordinador(a) Administrativo la factura que emite el
agente aduanal, pedimento y complementos de la importacidn, o exportacion de alguna
herramienta, o refaccidn, o servicio de mantenimiento indicando para que aeronave fue.

b. El Coordinador(a) procede a digitalizar (escaneo) dichos documentos agregandolos al archivo de la
carpeta compartida que tiene con el departamento de contabilidad, en el afio y aeronave
correspondiente.

c. El Coordinador(a) Administrativo debe capturar los datos del pedimento en el formato de Excel
llamado “Formato de control interno de pedimentos”, anotando la fecha y los datos principales de
la importacién o exportacién.

d. Al final del proceso el Coordinador(a) archiva el pedimento en la carpeta correspondiente por
aeronave, con el fin de dejarla en la biblioteca general para su consulta o en el caso en que la
autoridad lo solicite.
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Complementos
Pedimenta

Factura

exportacion

l

Inicio del proceso.

Y

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.

Captura y archivo de pedimentos de importacion.

El Contador General
entrega fisicamente
al Coordinador
Adminsitrativo la
factura que emite el
agente aduanal, junto

con sus documentos.

Importacion o
exportacion de

herramienta, o refaccion

0 servicio de
mantenimiento

trate de una
exportacion el

que para la
importacién.

En el caso de que se

Coordinador sigue el
mismo procedimiento

El Coordinador
digitaliza la factura
junto con sus
documentos.

Agrega los
documentos
digitalizados al
archivo de la carpeta
compartida con
contabilidad en el
afio y aeronave
correspondiente

Y

Formato de
control
interno de
pedimentos.

El Coordinador
captura los datos del
pedimento en el
Formato de control
interno de
pedimentos.

Y

En dicho Formato
anota la fecha y los

\d

El Coordinador
archiva el pedimento
en la carpeta

correspondiente por
aeronave.

\

Coloca la carpeta en
la biblioteca general
para su consulta.

importacién datos de la
importacion o
exportacion.

13. Solicitud del formato de vacaciones del personal de Airmex.

\

‘ Fin del proceso. '

El departamento de recursos humanos se encuentra en el corporativo. Por lo anterior, el Coordinador(a)
Administrativo se encarga de solicitar al area de ndminas, el formato de vacaciones para el personal de

Airmex que lo requiera de la siguiente manera:

a. Elempleado interesado en tomar vacaciones notifica verbalmente al Coordinador(a) Administrativo

los dias que necesita especificando las fechas.

b. ElCoordinador(a) debe solicitar via correo electrdnico a la persona encargada de la nédmina con copia
al interesado, un formato de vacaciones especificando el nombre de la persona que las va a disfrutar

y los dias que requiere.
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c. Elencargado de néminas envia por correo electrénico al Coordinador(a) Administrativo con copia al
interesado el formato con su nombre y los dias de vacaciones que puede tomar, (Véase Anexo VI).

d. El interesado procede a imprimir dicho formato para solicitar la firma de autorizacion de su jefe
inmediato, asi como la firma de autorizacién del Director de Operaciones.

e. Con el formato autorizado el interesado procede a entregarlo al Coordinador(a) Administrativo
especificando si desea que se le pague su prima vacacional.

f. El Coordinador(a) procede a escanear dicho formato para enviarlo por correo electrénico al
encargado de ndminas, especificando si el interesado requiere su prima vacacional.

g. Al final del proceso el Coordinador(a) Administrativo archiva el formato original autorizado de
vacaciones en la carpeta correspondiente que se encuentra en la biblioteca para futuras consultas.
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Inicio del proceso

Y

El empleado de
Airmex notifica al
Coordinador
Adminsitrativo los
dias de vacaciones
que requiere tomar
especificando las
fechas.

\
El Coordinador
solicita via correo, al
encargado de
néminas con copia al
interesado, un
formato de
vacaciones.

A

El formato solicitado
debe contener el

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.

Solicitud del formato de vacaciones para el personal de Airmex

El encargado de
ndminas envia al
- Coordinador via

no

{

correo el formato
mencionado con
copia al interesado.

\J

El interesado
imprime el formato y
solicita la firma de
autarizacion de su
jefe inmediato.

i

El jefe
inmediato

autariza? S

'

no

¥

El Director
de Operaciones
autoriza?

si

v

El interesado
reprograma sus
vacaciones.

El interesado entrega
el formato autorizado
al Coordinador
Administrativo

especificando si
requiere su prima
vacacional.

Y

El Coordinador
escanea dicho
formato para enviarlo
por correa al
encargado de
némina,
especificando si se
debe incluir prima
vacacional.

El interesado
reprograma sus
vacaciones.

El interesada
procede a solicitar la
firma de autorizacion

del director de
operaciones

Formato de nombre del
vacaciones | empleado, y los dias
Anexo VI ;.
a disfrutar.

14. Solicitud de tarjetas de crédito corporativas.

Y

El Coordinador
archiva el fomato
original en su carpeta
correspondiente que:
se encuentra en la
biblioteca.

Y

‘ Fin del proceso. '

La empresa otorga tarjetas de crédito corporativas Unicamente a Direccién de Operaciones, Pilotos, y a cierto

personal que por la operacion del hangar la requiera, tal es el caso del Coordinador(a) Administrativo que

mediante autorizacién de la Direccidon de Operaciones y Vo.Bo. de la alta direccidn se le otorgé una tarjeta.

El Coordinador(a) Administrativo es responsable de realizar el tramite de solicitud y entrega de tarjetas de

crédito corporativas al personal autorizado con base al siguiente procedimiento:
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a. El Director de Operaciones solicita al Coordinador(a) Administrativo de manera verbal que tramite
una tarjeta de crédito corporativa para un empleado de Airmex.

b. EL Coordinador(a) Administrativo tiene una solicitud en un archivo electrénico proporcionado por la
institucion de crédito de las tarjetas. Procede a elaborar la solicitud con los datos del empleado que
le proporcioné la Direccién de Operaciones.

c. Unavez que la solicitud esta lista, el Coordinador(a) la envia al ejecutivo de cuenta de la institucién
de crédito para que la revise y le comente si existen correcciones o le dé su visto bueno.

d. Una vez que el Coordinador(a) Administrativo obtenga el Vo.Bo. del ejecutivo de la institucién de
crédito, procede a imprimir la solicitud y solicita la firma del empleado al que se le otorgara la tarjeta.

e. Una vez firmada la solicitud por el empleado, el Coordinador(a) Administrativo la envia a través de
mensajeria al corporativo para que sea firmada por dos representantes legales de los cuales uno de
ellos debe ser el Director de Finanzas.

f. Una vez que el Coordinador(a) Administrativo recibe del corporativo la solicitud firmada, procede a
enviarla fisicamente, via mensajeria junto con una copia de la identificacidon de cada una de las tres
personas que firmaron (empleado, director de finanzas y un segundo representante legal) a la
Direccién Corporativa de la institucion de crédito en la Ciudad de México.

g. En un plazo no mayor a siete dias habiles la institucion de crédito envia la tarjeta corporativa al
domicilio fiscal de la empresa, posteriormente el corporativo envia por mensajeria a Airmex dicha
tarjeta.

h. Unavez que el Coordinador(a) Administrativo recibe la tarjeta a nombre del empleado, se la entrega
en sobre cerrado.
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MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.

Solicitud de tarjetas de crédito corporativas.

# El curpurali\_fq El corporativo
Inicio del procesa _ devuelve la su_\lcntud | pracede a enviar por
- frimada via | mensajeria la tarjeta
e R al Coordinador.
ejecutivo de Coordinador,
no cuenta da su si
1] Vo.Bo. ?
El Director de * ‘ Y Y
Operaciones solicita Se la devuelve al El Coordinador El Coordinador envia El Coordinador
al Coordinador Coordinador para procede a immprimir a solicitud firmada recibe la tarjeta en
Administrativo el que realice las la solicitud para via mensajeria a la sobre cerrado y la
tramite de una nueva carrecciones recabar la firma del institucion de crédito entrega al
tarjeta de C_rédilo pertinentes. interesado. cen una copia de las interesado.
corporativa. identificaciones de
los representantes
\J legales y del
Y El Coordinador envia interesada.
El Coordinador por mensajeria la
procede a requisitar salicitud al 4
la solicitud para la corporativo para gue \/ Fin del proceso
nueva tarjeta de sea firmada por dos En un maximo de
crédito corporativa representantes siete dias habiles |2
con los datos del legales. institucion de crédito
interesado. envia por mesajeria
la tarjeta al
 J corparativa
A Uno de los
El Coordinador envia representantes
la solicitud Ilena al legales debe ser el
ejecutivo de cuenta Director de Finanzas
para su revision.

15. Solicitud de cambios o consultas de seguros de gastos médicos mayores.
El corporativo tiene contratada una péliza general de seguro de gastos médicos mayores bdsica para todos
los empleados del grupo, incluyendo al cényuge e hijos menores de 25 afios sin ningln cargo adicional.

Todos los empleados tienen la oportunidad, mediante un costo adicional, de ampliar su seguro de gastos
médicos mayores y pagarlo a través de descuentos mensuales via ndmina.

En el caso de Airmex el Coordinador(a) Administrativo es el responsable de solicitar al contacto corporativo
cualquier cambio que el personal requiera en su pdliza de seguro de gastos médicos mayores, como puede
ser:
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a. Cambiar de plan o cobertura, es decir, agregar o disminuir excesos (niveles de cobertura).

b. Dar de alta integrantes de su familia o bien quitar dependientes.

Para llevar a cabo lo anterior el Coordinador(a) Administrativo debe realizar lo siguiente:

a. Elinteresado en llevar a cabo cualquier cambio en su pdliza de seguro de gastos médicos mayores
debe de solicitar verbalmente al Coordinador(a) el cambio que requiere en sus pdlizas.

b. El Coordinador(a) Administrativo envia un correo al encargado corporativo de los seguros con copia

al interesado, describiendo el cambio que se requiere.

c. EL Coordinador(a) recibe la respuesta via correo del encargado corporativo de seguros confirmando

el trdmite e indica la fecha en que se hard efectivo el cambio.

d. Por ultimo, el Coordinador(a) reenvia este correo al interesado para su conocimiento.

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A.DE C.V.

Cambios en el seguro de gastos médicos mayores.

Inicio del proceso.

Y

Y

El empleada
interesado contacta
al Coordinador
Administrativo para
pedirle un cambio en
su poliza de seguro
de gastos médicos
mayares.

El Coordinadar envia
un correo al
respansable

corporativo de los

seguros de gastos

medicos mayores
con copia al
interesado.

v

En dicho correo el
Coordinador detalla

El Coordinador
recibe la respuesta
del responsable
corporativa de
seguros confirmando
el tramite y la fecha
en que estara listo.

v

puntualmente los
cambios que el
interesado requiere.

El Coordinador
reenvia el correa al
interesado para su

conocimiento.

v

Fin del proceso.
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16. Seguro de automaviles.
La empresa ofrece a todo su personal la posibilidad de asegurar hasta 4 vehiculos por empleado a precio de
flotilla, éste seguro puede ser pagado en una sola exhibicion o bien descontado por némina mensualmente.

El Coordinador(a) Administrativo interviene en el proceso de contratacién del seguro de autos para
empleados de Airmex de la siguiente manera:

a. El empleado interesado en asegurar su o sus unidades le solicita verbalmente al Coordinador(a)
Administrativo, un formato de “Solicitud para asegurar automoviles”.

b. El Coordinador(a) procede a enviar dicha solicitud al interesado via correo electrdnico para que lo
llene y lo firme.

c. Con el formato lleno, impreso y firmado el interesado se presenta con el Director de Operaciones
para obtener su firma de autorizacién, para luego regresarlo con el Coordinador(a) Administrativo.

d. El Coordinador(a) procede a escanear la solicitud autorizada para enviarla via correo electrénico al
encargado de seguros del corporativo.

e. El encargado de seguros del corporativo manda una respuesta al Coordinador(a) Administrativo
confirmando la recepcién de la solicitud y adjunta una carta (alta de la pdliza) en donde se especifica
que el auto del interesado, a partir de esa fecha ya estd asegurado en lo que llega la péliza original.

f. En un promedio de 15 dias habiles el encargado de seguros manda via correo electrdnico la péliza
original, tanto al interesado como al Coordinador(a) Administrativo.
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MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.
Seguro de automéviles
El Coordinador envia En un promedio de
Inicio del proceso. imegﬁ?;g'f:djsita por correo la solicitud 15 dias habiles el
®| 2 solicitud Ia?\rma > al encargado - encargado de
laim Irime 3 carporativo de = seguros manda via
p 4 seguros. correo la poliza
original.
\
El empleado salicita ]
al Coordinador Y
Administrativo una El empleado El encargado de
solicitud para interesado presenta seguros manda una
asegurar su solicitud a la respuesia al Fin del proceso
automéviles. Direccion de Coordinador
Operaciones para su confirmando la
autorizacion. recepcion de la
\ l solicitud.
El Coordinadar envia
por correo al Y
|nleres;adtu;|cha J'a Direccian Posteriormente el
solicitud.
de OPeraciones 5 encargado de
no autoriza? seguros envia por
+ # correo una carta en
donde especifica que
/ El Coordinador el auto ya quedd
Fin del proceso. procede a escanear [—— asegurado.
la solicitud autorizada

17. Recibos de némina.
Mensualmente el area de néminas del corporativo envia al Coordinador(a) Administrativo por mensajeria los
recibos de nédmina de todo el personal de Airmex.

El Coordinador(a) debe notificar, via correo, a todo el personal para que asistan a firmar sus recibos.
Entrega una copia al empleado y los originales firmados los envia por mensajeria al area de ndminas del
corporativo. Cabe aclarar que durante todo el proceso el Coordinador(a) debe mantener bajo llave los recibos

de todo el personal.

18. Documentacion de las acciones correctivas de las auditorias Técnico-Administrativas.

En ocasiones la AFAC (Agencia Federal de Aviacién Civil) ordena una visita de verificacion técnico-

administrativa mayor ordinaria a la empresa.
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El Coordinador(a) Administrativo debe intervenir en el proceso de la revisién junto con el departamento
de Contabilidad, Gerencia de Operaciones, la Direccidon de Operaciones y el Gerente de Mantenimiento.

Al final del proceso de la revisién, la autoridad puede determinar “no conformidades” que se refiere a
desviaciones o errores encontrados. Todos los involucrados en la revisidon son responsables de resolverlas
oportunamente. El Coordinador(a) Administrativo debe documentar dichas acciones, para resolver las
“no conformidades”, integrandolas en una carpeta para asi entregarlas al Gerente de Mantenimiento
con el fin de que las ingrese a la autoridad en respuesta a la auditoria.

19. Distribucion de circulares.

Airmex emite circulares de informacién relevante para el personal de la empresa como puede ser la salida e
ingreso de un colaborador, el cambio de un procedimiento o proceso importante etc.

Es responsabilidad del Coordinador(a) Administrativo la distribucidn de las circulares de la siguiente manera:

a. Recibe fisicamente la circular con informacién que se debe dar a conocer a todo el personal de
Airmex.

b. El Coordinador (a) debe escanear dicha circular para mandarla por correo electrénico a todo el
personal de la empresa.

c. Debe imprimir 3 copias para distribuirlas en las distintas areas de las instalaciones.

d. El Coordinador(a) Administrativo solicita al Jefe de Tl (Tecnologia de la informacidn) que suba al
portal de Airmex dicha circular con el fin de que todo el personal pueda tener acceso a ella.

e. Por ultimo, el Coordinador(a) archiva la circular original en la carpeta correspondiente y la guarda en
la biblioteca para futuras consultas.
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20. Programacion y coordinacion del check-up para empleados que cuentan con dicha prestacion.

La empresa otorga la prestacion de realizarse un check-up anual nicamente al personal de tripulacion, es
decir Pilotos y Sobrecargos.

Durante el Ultimo bimestre de cada afio el Director de Operaciones le solicita al Coordinador(a)
Administrativo que programe los check-ups médicos para la tripulacion, por lo que el Coordinador(a) debe
llevar a cabo el siguiente procedimiento:

a. El Coordinador(a) Administrativo contacta via correo electrénico al responsable corporativo de
programar los check-ups de toda la empresa para ver la disponibilidad de fechas en que se pueden
llevar a cabo.

b. Una vez que el Coordinador(a) obtiene las fechas disponibles, envia nuevamente al responsable
corporativo de check-ups una relacién con los nombres y las fechas asignadas a cada uno de los
integrantes de la tripulacion, tomando en cuenta el cronograma anual de actividades de Airmex, que
elabora la Gerencia de Operaciones.

c. El responsable corporativo de check-ups confirma la recepcion de esta lista y en dias posteriores
envia por mensajeria los kits médicos para muestras corporales, asi como cuestionarios médicos que
deben ser llenados por la tripulacion.

d. El Coordinador(a) Administrativo envia por correo electrénico a la tripulacion su fecha confirmada
para su check-up y les notifica que pasen a recoger su kit médico.

Es responsabilidad de cada integrante de la tripulacion recoger sus resultados y presentarse a la
cita que se les asignara con un médico para interpretar sus resultados.
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MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A.DE C.V.

Programacion y coordinacion del check-up para tripulacion

Inicio del proceso.

Administrativo la
programacion de
check-ups médicos
para la tripulacién.

El Coordinador
verifica con el
responsable las
fechas disponibles
para programar las
check-ups.

Y

Una vez que el
Coordinador obtine
las fechas
disponibles verifica el
cronograma anual de
actividades de la

corporativoe de
programar los
check-ups.

Con base a dicho
cronagrama procede
a la asignacion de
fechas a cada
integrante de la
tripulacion.

El Coordinador envia
al responsable
corporativo de los
check-ups las fechas
con los nombres de
los integrantes de la

El responsable
corporativo de los
check-ups confirma
la recepcion de dicha
lista al Coordinador.

corporativo de los
check-ups envia por
mensajeria al
Coordinador los kits
médicos para
muestras corporales

\

v tripulacion. su kit médico.
El Director de
Operaciones solicita
al Coordinador Y Y Y

L tripulacién. programada.
El Coordinador v
contacta via correo al v v
responsable El responable

El Coordinador
manda via correo a
la tripulacién su
fecha para su
check-up y notifica
gue pasen a recoger

Es responsabilidad
de la tripulacion
llenar el cuestionario
médico y presentarse
con sus muestras
corporales a la cita

La tripulacion debe
presentarse a
recoger sus
resultados y asistir a
la cita medica para
que los interpreten.

y cuestionarios
medicos.

Fin del proceso.

21. Programacion de la prueba anual de prevencion de consumo de alcohol y drogas.

Por cuestiones de regulacién de la industria del transporte, la SCT (Secretaria de Comunicaciones y
Transportes) a través de la Direccidn de Proteccién y Medicina Preventiva en el Transporte, anualmente se
debe realizar una prueba de antidopaje a todo el personal de Airmex.

El Director de Operaciones solicita de manera verbal al Coordinador(a) Administrativo que organice la visita
de un centro de salud a las instalaciones con el fin de que realice las pruebas de antidopaje a todo el personal.

El Coordinador(a) Administrativo lleva a cabo las siguientes funciones:

a. Realiza una cotizacidn del servicio con el centro de salud autorizado por la autoridad
correspondiente.
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b. Una vez obtenido el costo el Coordinador(a) solicita una cita para que un representante del centro
de salud se presente en las instalaciones para realizar la prueba antes mencionada.

c. Procede a realizar el pago mediante transferencia al centro de salud solicitandole la factura
correspondiente.

d. El diafijado se presenta el representante del centro de salud en la empresa, el cual es recibido por
el Coordinador(a) Administrativo y le asigna un lugar para realizar las pruebas.

e. Unavez que el representante esta instalado el Coordinador(a) avisa al personal para que pasen a la
toma de muestras. Cabe aclarar que esta prueba se realiza de manera sorpresiva.

f. El Coordinador(a) Administrativo trata de que el dia de la cita se encuentre todo el personal
disponible incluyendo la tripulacion.

g. Enaproximadamente cinco dias habiles, un representante del centro de salud trae a la empresa los
resultados y se los entrega al Coordinador(a) Administrativo, el cual a su vez los comparte fisicamente
con el Director de Operaciones con el fin, de solicitar su Vo.Bo.

h. En un formato prestablecido por la autoridad, el Coordinador (a) Administrativo vacia los resultados
obtenidos por todo el personal y lo envia para su revision.

i. Finalmente, el Coordinador (a) archiva en su carpeta correspondiente los resultados obtenidos por
todo el personal para colocarlos en la biblioteca de la empresa.
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Inicio del proceso.

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A.DE C.V.

Programacion y coordinacion de la prueba anual de antidoping.

\
El Director de
Operaciones solicita
al Coordinador
Adminsitrativo que
organice una visita
de un centro de salud
a las instalaciones de
Airmex.

\
El Coordinador
solicita una
cotizacion al centro
de salud autorizado
por la autoridad para
que lleve a cabo una
prueba de antidopaje
para el personal.

\

Al obtener la
cotizacion del centro
de salud la presenta

ala Direccion de
Operaciones para su
Vo.Bo.

Una vez autorizado
el Coordinador
solicita al centro de
salud su factura para
realizar la
transferencia
correspondiente.

Y

\ 4

Posteriormente
solicita una cita para
que un representante
del centro de salud
se presente en las
instalaciones de
Airmex de manera
sorpresiva para el
personal.

El Coordinador
asigna un lugar para
el representante del

centro de salud en
donde realizara sus
pruebas a todo el
personal.

Y

Una vez instalado el
representante del
centro de salud, el

Cooridnador avisa al
personal para que
pasen a la toma de

muestras.

\ 4

Y

El dia fijado un
representante se
presenta en el
hangar y es recibido
por el Coordinador
Adminsitrativo, el
cual se asegura que
el dia designado se
encuentre todo el
personal disponible.

En aproximadamente
5 dias habiles un
representante del

centro de salud trae
ala empresa los
resultados y se los
entrega al
Coordinador.

Y

El Coordinador
muestra al Director
de Operaciones los
resultados de cada
empleado para su

Vo.Bo.

Posteriormente el
Coordinador envia a
la autoridad un

p| resumen de dichos
resultados en un
formato prestablecido
por la misma.

A
Finalmente el
Coordinador archiva
en su carpeta
correspondiente los
resultados por
empleado y la coloca
en la biblioteca de la
empresa.

Fin del proceso.

22. Gestion y documentacion del SMS (sistema de gestion de seguridad operacional).

Airmex tiene un comité de seguridad para identificar peligros y gestionar riesgos, tratando de que sean los

menos posibles. Este comité estd enfocado a la seguridad operacional de la industria aérea.

En dicho comité del sistema de gestion de seguridad operacional, el Director de Operaciones funge como
ejecutivo responsable, un Piloto como gerente de seguridad y el Coordinador(a) Administrativo funge como

subgerente.

Las responsabilidades del Coordinador(a) dentro de este comité son las siguientes:

a. Enviar las convocatorias de las juntas que organiza el Gerente de Seguridad (Piloto) actualizando la

minuta de dicha junta.
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Adjuntar las evidencias de los reportes que se llevaron a cabo.

Sobre las auditorias internas que se lleven a cabo el Coordinador(a) Administrativo debe procesar la
informacidn, emitir informes de hallazgos, reunir evidencias y redactar el informe final.

Es responsable de redactar circulares de cultura de seguridad, distribuirlas en la empresa y solicitar
gue se suban al portal de Airmex para que todo el personal tenga acceso a ellas.

Debe actualizar las revisiones de manuales en carpetas y solicitar la actualizacion del portal Airmex.

Interviene en la calendarizacidn de la capacitaciéon anual, informando a la Gerencia de Seguridad
(Piloto) cuando corresponda la capacitacion.

Debe documentar las capacitaciones que imparte el Gerente de Seguridad al personal de nuevo
ingreso.

Calendarizar e informar a la Gerencia de seguridad cuando corresponde llevar a cabo un simulacro.

Documentar a través de una minuta la junta de planeaciéon del simulacro.

Tomar fotografias del simulacro y documentarlo.

23. Coordinacion del proceso que debe seguir un empleado de nuevo ingreso.

Al momento en que un nuevo integrante se une a la empresa, debe pasar por un proceso de alta en los
diferentes departamentos para integrase a sus labores lo antes posible. Es responsabilidad del
Coordinador(a) Administrativo intervenir en dicho proceso de la siguiente manera:

La Direccion de Operaciones informa del ingreso de un nuevo integrante mencionando el nombre y
el puesto que ocupara a los siguientes departamentos: Operaciones, Contabilidad, Area de TI,
Coordinacion Administrativa, y Gerencia de Mantenimiento.
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b. El Coordinador(a) Administrativo solicita al nuevo integrante que le mande a su correo toda la
documentacién pertinente a su puesto digitalizada, con el fin de revisarla y verificar que esté
completa, de ser asi la reenvia al Asistente Administrativo para que lo capture en el SCAy le elabore
un expediente.

La documentacidn que el Coordinador(a) Administrativo debe solicitar al nuevo integrante debe ser
la siguiente:

l. Acta de nacimiento.

1. IFE.
1. CURP.
V. RFC.
V. Cedula profesional.
VI. Comprobante de domicilio.
VII. Cursos o adiestramientos adicionales.
VIII. Informe de antecedentes no penales.

En el caso de personal de mantenimiento, operaciones o tripulacién se deberan solicitar estos
documentos adicionalmente a los anteriores.

IX. Licencia Federal para personal técnico aeronautico.
X.  Certificado Médico.

XI. Pasaporte.
XIl. Visa de Norteamérica.
XIll. Informacion curricular actualizada.

XIV.  Cursos de capacitacion vigentes relacionados con las operaciones aéreas.
XV. RTARI (solo en el caso de los Pilotos).

c. El Coordinador(a) se debe entrevistar con el nuevo integrante explicandole la dindmica a seguir en
los diferentes departamentos, para que le asignen claves, permisos, credenciales, equipo de
computo, etc., llevando a cabo la induccién salvo a los Pilotos, cuya induccidén la lleva a cabo el
Director de Operaciones.

d. El Coordinador(a) Administrativo procede a presentar con todo el personal de la empresa al nuevo
integrante solicitando en cada departamento lo siguiente:

1. Departamento de Tl (Tecnologia de la Informacidn). El encargado de dicho departamento
procede a verificar de acuerdo con el puesto del nuevo integrante si tiene un celular con una
linea en existencia para asignarselo, de no ser asi procede a solicitarlo al asesor de telefonia
de acuerdo con el contrato establecido.
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En el caso de que se trate de un Piloto, notifica a las oficinas corporativas en coordinacion
con la Direccién de Operaciones, para que sean ellos quien le asignen una linea junto con el
teléfono.

En el caso de que aplique, de acuerdo con el puesto, se entregard una laptop, un iPad o bien
una computadora de escritorio, ya sea del inventario que se tiene o bien se procede a solicitar
la compra de equipo nuevo. Al momento de la entrega de cada equipo el nuevo integrante
debera firmar el Formato de resguardo (Véase Anexo VII) anotando la fecha, nombre y firma
con su puno y letra.

El encargado del departamento de Tl procede también a crear un usuario para que el nuevo
elemento tenga acceso a la plataforma de Airmex, asi como al SCA.

Por ultimo, le asigna un correo de la empresa.

Departamento de Contabilidad. Una vez que el nuevo elemento esta dado de alta en el SCA,
el Contador General verifica los permisos del sistema, de acuerdo con el puesto y en el caso
de que se trate de personal de tripulacidn, procede a dar de alta sus cuentas para anticipos
y gastos.

El Contador General solicita al nuevo empleado una copia de su estado de cuenta bancario
mas reciente con la finalidad de que en caso de requerirse, realizar depésitos por anticipos
o reembolsos.

Por ultimo, el Contador General le entrega al empleado un pequeio manual para el manejo
del SCA, firmando un resguardo por el mismo, y procede a capacitar al nuevo elemento en
el mddulo de gastos y comprobacidn de anticipos.

Departamento de operaciones. El Gerente del departamento de Operaciones procede a
emitir al nuevo empleado una TIA (tarjeta de identificacion aeroportuaria) con el fin de que
pueda acceder al area de aviacién privada.

En el caso de que el nuevo elemento pertenezca al departamento de mantenimiento, el
Gerente de Operaciones procede a activarlo en la plataforma ARINC, con el fin de que reciba
informacidn de fallas o detalles de los aviones durante su operacion.

En el caso de que el nuevo elemento sea Piloto, el Gerente de Operaciones le asigna las
aeronaves que va a volar con base a su certificacidn, asi mismo procede a darlo de alta en el
sistema ARINC donde podra consultar planes de vuelo, rutas, modificar pasajeros, etc.
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Le debe dar acceso también a Universal que es un proveedor de servicios meteoroldgicos e
informacidn de aeropuertos. Asi mismo procede a darlo de alta en el seguro de la aeronave.

Solicita su alta en el programa Flight Safety que se trata de cursos de actualizaciéon y, por
ultimo, le otorga un usuario para Jeppesen, que son servicios de navegacion e informacion
aeronautica.

Iv. Coordinacion Administrativa. En el caso de que el nuevo integrante este autorizado para el
uso de una tarjeta de crédito corporativa, el Coordinador(a) procede a tramitarla de acuerdo
con el punto nimero 14 enlistado anteriormente.

V. Gerente de Mantenimiento. En el caso de que el nuevo integrante sea un Piloto, el Gerente
de Mantenimiento debe darlo de alta ante la AFAC.
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Inicio del proceso.

departamentos a su
cargo, el nombre y
puesto del nuevo
empleado que se
integrara a la

empresa.

El Coordinador
Adminsitrativo solicita
al nuevo integtrante
que le envie a su
correo toda su
documentacion
personal digitalizada
de acuerdo a su

puesto.

v

El Coordinador revisa
la documentacion de
acuerdo al puesto del
nuevo integrante
(Vease que tipo de
documentacion en el

mismo

procedimienta).

no

¢

Y

Documentacion

completa?

si

'

El Asistente procede
a capturar la
documentacion en el
SCAYy le elabora un
expediente.

procede a presentar
al nuevo empleado
con todo el personal
de la empresa con el
fin de que empiece
su integracion en
cada departamento.

Y

El departamento de
Tl le asigna una linea
telefonica asi como
un celular,

Y

Le entrega tambien
un equipo de
computo de acuerdo
a su puesto, asi
mismo, le crea un
usuario para ingresar
al SCA, ala pagina
de Airmex y le asigna
un correo de la
empresa.

Una vez entregado
todo el equipo, el
encargado de Tl le
solicita al nuevo
integrante que anote
la fecha, su nombre y
firma en el formato
de resguardo.

v

Formato de
resguardo
Anexo VIl

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DEC.V.

Proceso que debe de seguir un empleado de nuevo ingreso

El Contador General
solicita al nuevo
empleado una cuenta
bancaria para darla
de alta, con el fin de

depositarle gue va volar de
# reembolsos o acuerdo a su
El Director de anticipos. certificacian.
Operaciones notifica El Coordinador
atodos los Adminsitrativo ‘ ‘

Si el nuevo elemento
es un Piloto, el
Gerente de
Operaciones le
asigna las aeronaves

El Contador entrega
al nuevo integrante
un pequefio manual
del SCA solicitando
su firma de recibido.

Asi mismo, procede a
darlo de alta en el
sistema ARINC,
Universal, Flight
Safety, y Jeppesen.

1

EL Contador le da
una breve
introduccion al nuevo
elemento sobre el
maédulo de gastos en
el SCA.

1

En el caso de que el
nuevo integrante esté
autorizado, el
Coordinador
Adminsitrativo le
tramita una tarjeta de
credito corporativa.

v

El nuevo integrante
pasa al depto. de
Operaciones.

1

El Gerente de
Operaciones emite
una tarjeta de
identificacion
aeroportuaria (TIA)
para el nueva
elemento.

En el caso de que el

nuevo integrante sea
un Piloto el Gerente
de Mantenimiento
procede a darlo de
alta ante la DGAC.

1

Si el nuevo elemento
es de mantenimiento,
lo activa en la

it
e contacta] El Coordinador Pla:éc‘;\’l"‘ca de
nuevo integrante I::e_nwa al Posteriormente el
para solicitarle lo Admi;lst\r’e?f I nuevo empleado
pertinente. b Sraiival pasa al depto. de
DeUManios Contabilidad

'

Fin del proceso.

27/05/19

24. Coordinacion del proceso a seguir para la baja de un empleado.

El Director de Operaciones notifica al Coordinador(a) Administrativo, Gerente de Operaciones, Contador
General, Area de Tly al jefe inmediato de la persona que causa baja en la empresa, su nombre completo y su
puesto, asi como la fecha en que se retira definitivamente.
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La Direccién de Operaciones directamente o bien a través del drea de recursos humanos del corporativo,
indica una hora y fecha al empleado que se retira para la entrega de su puesto, informando de esto al
Coordinador(a) Administrativo para que, a su vez, convoque via correo electrdnico una junta con todos los
responsables de los departamentos con el fin de que cada uno de ellos realice lo necesario para la correcta
entrega del puesto.

El Coordinador procede a imprimir el formato de baja de personal (Véase Anexo VIII) en donde anotara el
nombre completo del empleado que se dard de baja, asi como la fecha en que se llevard a cabo la entrega.

El dia de la junta se deben presentar todos los representantes de cada departamento de la empresa, con el
fin, de que cada uno de ellos le solicite al empleado lo pertinente y realicen las bajas necesarias de acuerdo
con cada area de la siguiente manera.

a. Coordinacion Administrativa. En el caso de que el empleado se le haya asignado una tarjeta de
crédito corporativa, el Coordinador se la debe solicitar y cancelarla via sistema en el portal de la
instituciéon de crédito que la otorgd, notificando al Contador General en el caso de que exista un saldo
pendiente de comprobar. También debe solicitar al empleado la credencial propia de la empresa
para su archivo. Debe verificar también en su caja chica si tiene algin adeudo o gasto por comprobar
pendiente.

b. Departamento de Contabilidad. El Contador General procede ‘a revisar en el sistema SCA si el
empleado tiene gastos, préstamos o anticipos pendientes de comprobar con el fin de solicitarle los
comprobantes correspondientes.

Debe solicitar al empleado que devuelva el manual del SCA que se le entregd cuando ingreso a la
empresa.

c. Departamento de TI. El Jefe de Tl procede a dar de baja del SCA al empleado, asi como de la
plataforma de Airmex. Cancela también el correo de la empresa que le habia otorgado.

Solicita que devuelva el celular y procede a cancelar la linea asignada a éste, en el caso de que se
trate de un Piloto, debe notificar al corporativo para que cancelen la linea y enviar el equipo celular
correspondiente.

Solicita al empleado de acuerdo con los resguardos a su nombre que devuelva el equipo de cémputo
y adicionales que tenga en su poder como pueden ser laptop, iPad, o computadora de escritorio.

Solicita al empleado que firme en el formato de resguardo por el equipo que esta entregando con la
fecha y hora, ya que el encargado procedera a reiniciar dicho equipo de computo para que sea
reasignado posteriormente.

El encargado del area de Tl no firmara el formato de baja tanto interno como el de Grupo México
hasta que el equipo de cémputo esté debidamente reestablecido como de fabrica.
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d. Departamento de Operaciones. El Gerente de Operaciones debe solicitar al empleado que devuelva
su tarjeta TIA para proceder a devolverla a la comandancia del aeropuerto. En el caso de que el
empleado que se retira sea de mantenimiento o sea un Piloto, procede a darlo de baja en la
plataforma ARINC, APIS, Flight Safety, Jeppesen, y en general de cualquier otra plataforma en donde
se le haya dado acceso. También en el caso de que se trate de un Piloto se le solicita la o las llaves de
los aviones que operaba, asi mismo el Gerente de Operaciones debe darlo de baja de la aseguradora.

e. Departamento de Mantenimiento. En el caso de que el empleado que se retira sea un Piloto, el
Gerente de Mantenimiento debe darlo de baja ante la AFAC.

f. Jefe directo de area. Debe verificar si el empleado que sale se le asignd equipo o herramienta
especializada de su area.

Una vez que cada departamento realizd las bajas y entregas correspondientes, el Coordinador(a)
Administrativo procede a recabar las firmas de conformidad de cada representante de departamento en el
formato de baja de personal interno.

Una vez firmado el formato interno, el Coordinador(a) emite el formato para baja de empleado en Grupo
Meéxico, el cual se deberad llenar y firmar de acuerdo con lo que ahi se estipule para posteriormente escanearlo
al area de Tl de grupo México con copia a la direccién de recursos humanos y a la Direcciéon de Operaciones
de Airmex, autorizando asi que el empleado continlie con su proceso de baja en el corporativo.
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Inicio del proceso

El Director de
aperaciones notifica
atodos los deptos. a
su cargo el nombre

del empleado que
causara baja de la
empresa, a su vez
coordina con el
empleado la horay
dia en que debe
entregar su puesto.

La Direccién notifica
al Coordinador
Adminsitrativo la
fecha y hora
confirmada caon el
empleado gue se
retira para entregar
su puesto.

Y

El Coordinadar
convoca una junta
con todos los deptos
invalucrados para
que esten presentes
durante la entrega
del puesto.

!

El dia y hora
sefialadas el
Coordinador procede
a imprimir el formato
de baja de personal.

!

En el fomato anotara
el nombre del
empleado, la fecha
de la entrega y

Formato de
baja de
personal

Anexa VI

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A.DEC.V.

Coordinacion del proceso a seguir para la baja de un empleado

En el caso de que el
empleado que se
retira tenga una

procedera a
coordinar la junta con
los atros
departamentos.

| farjeta de crédito
empresarial el
Cooridnador pracede
a cancelarla

{

empleado
tiene un saldo
pendiente?

no

¢

Solicita al empleado
la credencial propia
de la empresa.

Sl

L

El Coordinador
notifica al
Contador General
para que le solicite

la comprobacion
del gasto o el +
reembalso.

Verifica en su caja
chica que el
empleado no tenga
ningun saldo
pendiente de
comprobar.

Y

Una vez aclarado
todo el Cooridnador
firma de recibido el
formato y lo pasa al

depto. de
contabilidad.

Y

El Contador General
revisa el SCA para
ver si el empleado

tiene gastos,

prestamos o
anticipos pendintes

de comprobar.

1

El
empleado tiene

no

+Si

pendientes? \
El Contador le Solicita al
solicita la empleado que
comprobacion o devuelva el

liquidacion de los
mismos antes de
firmar el formato.

que se le entregd
cuando ingresa.

—

manual del SCA [

Una vez aclarado
todo el Contador
General firma el
formato y lo pasa a el
depto. de TI.

'

El encargado del
depto. de Tl procede
a dar de baja al
empleado del SCA,
asi como de la
plataforma de
Airmex, cancela
tambien el correo de
la empresa.

Una vez que el
Gerente de
Operaciones a
recibido todo,
procede a fimar el
fomato y lo turna al
Gerente de
Mantenimiento.

'

y

En el caso de que el
empleado que se
retira sea un Piloto el
Gerente de
Mantenimiento
procede a darlo de
baja ante la DGAC.

Solicita la devolucién
del celular y equipo
de computo que le

haya asignado al
empleado.

Y

!

El encargado de Tl
firmara el documento
hasta que el equipo
gue se le recogio al
empleado este
reestablecido.

Par dltimo el jefe
directo del empleado
que se retira debe
verificar si se le
entregd alguna
herramienta o equipo
especial para que lo
devuelva.

Y

!

El Gerente de
Operaciones le
salicita al empleado
que devuelva su
tarjeta TIA y procede
a darlo de baja en las
plataformas en las
que le haya dado
acceso.

Una vez que todos
los departamentos
firmaron el formato
interno, el
Coordinadar pracede
a imprimir el formato
de baja de Grupo
Mexico.

\

!

En el caso de que se
trate de un Piloto, le
solicita que entregue
las llaves de las
asranaves que tenfa
asignadas.

Lo requisita con los
datos del empleado y
las firmas
correspondientes
para luego
escanearlo a el area
de Tl de Grupo
México con copia a
Recursos Humanos.

!

Fin del proceso.
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25. Observaciones y sugerencias.

a. Se sugiere revisar el proceso de reembolso de fondo fijo del Coordinador(a) Administrativo descrito

en el punto 6 ya que se pueden evitar impresiones innecesarias y simplificar el proceso de

autorizacién por la Direccién de Operaciones.

b. Sugerimos que todas las solicitudes que se le hagan al Coordinador(a) Administrativo, de anticipos,

vacaciones, seguros, hoteles, etc. se lleven a cabo via correo electrdnico, ya que hoy en dia muchos

procesos se hacen de manera verbal.

c. Se recomienda ser mds estrictos en las comprobaciones de gastos de la tripulacién, ya que al

momento de verificar el rubro de anticipos el sistema detectd que existen algunos que aun no han

terminado de comprobarlos con antigiiedades mayores a un mes y aun asi se les otorga otro anticipo.

Sugerencias del Coordinador(a) Administrativo:

El Coordinador administrativo sugiere también que todo lo referente a boletos de avion y reservaciones de
hoteles se centralice en su Coordinacion en la medida de lo posible con el fin de evitar duplicidad o

malentendidos.

Sugiere que el corporativo cree una cuenta corporativa para el depédsito de los reembolsos con el fin de
evitar que se le deposite en su cuenta personal.
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26. Organigramas.
MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.
Organigrama General
DIRECTOR DE
OPERACIONES
OPERACIONES paa g ADMINISTRACION
seguridad externa
" " Responsable del
T R Sie Gerente de Mantenimiento Gerent.e o Tecnologm_qe & Contador General Coqrqlnadp i mantenimiento del
ripulaciones Operaciones. Informacion administrativo hangar
Pilotos Subgerente de Jefe‘de Auxiliar Contable ASIS( emg
) Mantenimiento greraciones
Técnicos en Compaiiia de Compafiia de
RRPrecares L recois Mantenimiento limpieza externa Jardineria externa
@ @) @
Oficina de Encargado de
despacho Rampa
Agente de Rampa
@
Personal
Personal
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MEXICO TRANSPORTES AEREOQS S.A. DE C.V.
Organigrama del Coordinador (a) Administrativo

DIRECCION DE OPERACIONES

COORDINADOR
‘ ADMINISTRATIVO ’
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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