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1. Introduccion.

Este manual de procedimientos ha sido creado para definir de manera general las
actividades y responsabilidades del Jefe de Operaciones y Despacho de México Transportes
Aéreos, S.A. de C.V. (Airmex), con el fin de que la persona que ocupe dicho cargo pueda
conocer de manera general sus funciones bdsicas a través de este manual.

El Jefe de Operaciones y Despacho es el responsable de asegurarse que los vuelos
despeguen en tiempo y forma, asi como del cumplimiento de todos los reglamentos de
salud y sequridad, asegurandose que todo el personal involucrado esté listo para coordinar
el despegue de la forma mas rapida y sequra posible pues cuenta con los conocimientos de
los lineamientos de la Convencion Internacional de Aviacion Civil que garantiza la
efectividad y sequridad de las operaciones aeroportuarias.

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 esta disefiado para definir las
lineas de responsabilidad para el area de Operaciones.

Lo anterior con el fin de que el interesado pueda identificar puntualmente su interaccién
con otras areas de la empresa que se correlacionen con sus actividades, logrando asi una
mejor relacion y comprension de éstas sefialando su desempeno, asi como la ejecucion en
general de sus funciones.

Alfonso Hoyo Angers
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3. Perfil del Puesto.

Jefe de Operaciones y Despacho:

Un Jefe de Operaciones y Despacho y/o los despachadores de vuelo ayudan a planificar trayectorias
de vuelo, teniendo en cuenta el rendimiento y la carga del avidn, los vientos en ruta, las tormentas
y las turbulencias, las restricciones del espacio aéreo y las condiciones del aeropuerto. También

brindan un servicio de seguimiento de vuelo y asesoran a los pilotos si cambian las condiciones.

Por lo anterior es de vital importancia que la persona que ocupe dicho cargo cumpla minimo con los
siguientes requisitos.

a. Tener la capacidad de operar, planificar, administrar y dirigir operaciones de vuelo
(despacho de vuelo).

b. Contar con un curso de encargado de operaciones de vuelo actualizado y con validez oficial
ante la Direccidn General de Aeronautica Civil (DGAC).

c. Contar con licencia de oficial de operaciones de aeronaves expedida por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

d. Experiencia minima de 5 afios en dreas de operaciones de despacho, o bien experiencia en
el rubro aeroportuario.

e. Dominio del idioma ingles en un 80%.

f. Capacidad de analisis para evaluar los distintos escenarios diarios y definir las mejores
opciones en cuanto al manejo de las operaciones de despacho.

g. Capacidad para la toma de decisiones que le permita discernir y dirigir, las acciones
necesarias que garanticen la seguridad de las operaciones aeroportuarias.

h. Debe saber trabajar en equipo ya que esto le permite interactuar con los distintos
profesionales aeronduticos que estaran participando de las operaciones aeroportuarias.

i. Tener iniciativa para estar preparado ante las eventualidades y adelantar actividades que le
permitan dirigir sus esfuerzos a aspectos mas complejos de las operaciones aeroportuarias.

j. Invariablemente que viva en Toluca o sus inmediaciones.
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k. Alto sentido de la responsabilidad.

I.  Acostumbrado a trabajar bajo presion.

m. Disponibilidad de horarios.

n. Vocacion y gusto por la aerondutica.

0. Excelentes habilidades de comunicacion y de trato con personas.

p. Habilidades de planificacion.

g. Capacidad para realizar varias tareas al mismo tiempo.

r. Conocimientos extensos sobre los reglamentos de salud y seguridad de este sector.

s. Este trabajo puede implicar estar de pie mucho tiempo, por lo que se debera estar
razonablemente en forma.

4. Funciones.

Jefe de Operaciones y Despacho.

La funcién de despacho de aeronaves es decisiva para garantizar vuelos seguros, ya que a través de
ella se provee al Piloto al Mando de una vasta informaciéon, como: el plan de vuelo, datos
meteoroldgicos, ruta, destino, alternativas, prondsticos de la ruta en que debera volar, condiciones
técnicas de los aeropuertos de destino y sus alternativas incluyendo lo referente a sus instalaciones,
servicios, radio ayudas y facilidades que presta.

Debe de llevar a cabo las siguientes funciones.

a. Reporta directamente al Gerente de Operaciones.

b. Debe operar, planificar, administrar y dirigir las operaciones de vuelo (despacho de vuelo),
segln las normas y métodos recomendados por la autoridad correspondiente de manera
segura, eficiente y proactiva.

c. Dar seguimiento a la seguridad operacional desde tierra de todos los vuelos a su cargo.
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Estar en contacto con los aviones y saber dénde se encuentra cada vuelo para poder tomar
una decisién oportuna de desviarlo a otro aeropuerto si es conveniente.

Planificar adecuadamente cada vuelo a su cargo evitando variables que puedan afectarlo,
tales como condiciones de clima, ruta recomendada, altitud 6ptima de acuerdo con los
requisitos exigidos a nivel nacional e internacional.

Vigilar a través de controles operacionales en tiempo real, el desenvolvimiento de la
operacidn aérea hasta que la aeronave aterrice en su destino previsto. Todo esto para
brindar apoyo en caso de eventualidades que puedan exigir acciones en vuelo o desvios
hacia sitios alternativos.

Detectar anticipadamente cualquier factor de riesgo y posibles peligros que puedan causar
lesiones o dafos fisicos a personas y dafios estructurales a los aviones en las areas de
movimiento de estas en un aeropuerto. Lo cual incluye la vigilancia continua de la condicién
de sefiales, estado de los pavimentos, situaciones de emergencias declaradas por los
Pilotos, etc.

Debe llevar a cabo un plan de vuelo operacional con el cual se determina el combustible
necesario para realizar el vuelo, determinacién del aerddromo de alternativa;
datos meteoroldgicos del lugar de partida, ruta, destino y los prondsticos de la ruta en que
deberd volar; condiciones técnicas de los aeropuertos de destino y sus alternativas
incluyendo lo referente a sus instalaciones, servicios, radio ayudas y facilidades que presta.

Elaboracién de los manifiestos de peso y balance, para la aeronave.
Llevar el control del personal a su cargo, asi como del buen funcionamiento del equipo de
oficina y archivo de la papeleria de los vuelos de acuerdo con lo estipulado en la norma

oficial mexicana 009-SCT3-2012.

Vigilar que en todo momento la operacion de todos los vuelos de la empresa se lleve a cabo
con seguridad, confiabilidad, legalidad, puntualidad y economia.

Debe de tener especial cuidado en la operacidon de los vuelos, siguiendo los procedimientos
dictados por la empresa para el manejo adecuado del equipaje.

Verificar que en los calculos de manifiesto de carga y balance no excedan en ningin
momento los pesos maximos estructurales permitidos para despegue y aterrizaje.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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n. Debe conocer y manejar los manuales PIA (Publicaciones de informacién aerondutica
emitidas por la Secretaria de Comunicaciones y Trasportes), MEL (equipo minimo a bordo)
asi como la ley de Aviacién Civil y su Reglamento.

o. Conocer y manejar el Servicio Meteoroldgico, telecomunicaciones, radio ayudas y control
de transito aéreo.

p. Debe conocer las caracteristicas de las aeronaves de Airmex, su informacidon de
rendimientos de crucero, pesos maximos autorizados en las rutas y aeropuertos donde
operan.

g. Participar en los cursos de capacitacién que el Gerente de Operaciones le programe siendo
obligatoria su asistencia y aprobacion.

5. Horario.

El Jefe de Operaciones y Despacho cuenta con un horario base de 9:00 de la mafiana a 18:00 horas
con una hora para tomar sus alimentos, sin embargo, sus horarios pueden ser flexibles de acuerdo
con las necesidades del servicio que requiere la operacién del hangar, ya que depende de las salidas
y llegadas de las aeronaves para acoplar su operacion y horario.

Normalmente toma como descansos los sabados y domingos, sin embargo, dependiendo de las
salidas y llegadas de las aeronaves sus descansos pueden variar.

6. Salidas y llegadas del hangar.

El Jefe de Operaciones y Despacho es el encargado de la coordinacién entre el personal de tierra'y
la tripulacién de vuelo encaminado a incrementar la seguridad y eficiencia de los vuelos en curso,
también tiene la responsabilidad de supervisar la actuacidn de los Agentes de Rampa en las labores
de despacho de las aeronaves.

Tiene la funcién de coordinar la gestién de tramites, permisos y autorizaciones ante las diferentes
areas o departamentos como son:

La SCT (Secretaria de Comunicaciones y Transportes).
La DGAC (Direccion General de Aerondautica Civil).
La SENEAM (Servicios a la navegacion del espacio aéreo mexicano).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Asi como con otras dependencias del sector aéreo para que se cumplan en tiempo y forma;
cumpliendo con las leyes y reglamentos vigentes de modo que en ningin momento la operaciéon de
las aeronaves caiga en alguna violacidn o restriccion.

El Jefe de Operaciones y Despacho en coordinacién con su personal debe dar seguimiento a cada
vuelo desde su salida del hangar de origen hasta su término en el aeropuerto de destino, incluyendo
las escalas intermedias. Ademas, debe notificar a los departamentos correspondientes sobre
cualquier contingencia existente, asi como las demoras o posibles cancelaciones que se pudieran
encontrar en dichas escalas.

En lo que se refiere a operaciones de despegue vy aterrizaje, el Jefe de Operaciones y Despacho
debera asegurarse que las aeronaves cuenten con las autorizaciones requeridas por la autoridad y
que las tripulaciones tengan su capacitacion vigente.

7. Planificacion de vuelos.

La planeacién de los vuelos debe de ser efectuada por la Gerencia de Operaciones y se lleva a cabo
cumpliendo las normas técnicas y de seguridad, dictadas por las autoridades mexicanas a través de
las leyes y reglamentos respectivos, quien esta regulada y supeditada por la Organizacién de
Aviacion Civil internacional cumpliendo asi con los requerimientos para operar en cualquier otro
estado contratado.

La ley de vias generales de comunicacién, determina que previamente a la operacion o de cualquier
tipo de vuelo, debera presentarse un plan de vuelo (Véase Anexo 1) actualizado ante la autoridad
competente del aeropuerto de que se trate, a efecto de recabar su forma de autorizacién, por plan
de vuelo se entiende la informacidn especificada que respecto al vuelo proyectado de una aeronave
se somete para su aprobacion al control de transito aéreo y al representante de la autoridad
competente y se sujeta a lo estipulado en el reglamento de transito aéreo en vigor.

Airmex cuenta con la aprobacién de su oficina de despacho no. 143 y que se ha dispuesto de la
misma a la comandancia del aeropuerto internacional de Toluca, lo que permite que los planes de
vuelo con destino a un aerédromo dentro del territorio nacional puedan ser transmitidos, si asi es
requerido via telefénica, cumpliendo con los requisitos establecidos por la misma autoridad.

Normalmente los planes de vuelo para su aprobacidn deben canalizarse a través de las oficinas de
despacho dependientes del SENEAM (Servicios de Navegacion).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El Jefe de operaciones y Despacho debe planeary operar los vuelos de la empresa con estricto apego
alas leyes y reglamentos establecidos tanto por la DGAC como por la OACI (Organizacidn de Aviacién
Civil Internacional). Tanto la tripulacion como el personal de tierra tienen la obligacién de avisar al
Jefe de Operaciones y Despacho, si piensan que puede ocurrir o se estd presentando alguna
violacidn a los reglamentos nacionales e incluso al manual interno de operaciones de despacho.

En el aeropuerto base, el Jefe de Operaciones y Despacho debe entregar la documentacion
concerniente al plan de vuelo, la cual se revisara con la tripulacion en el siguiente orden:

a. Plan de vuelo del formato ICAO (Organizacién de Aviacidn Civil Internacional).

b. Plan de vuelo operacional.

c. Manifiesto de carga y balance.

d. Reportes, horarios y prondsticos meteorolégicos de aeropuertos de origen, en ruta,
destino y alternos. Verificar el NOTAM'’s (Informacién de restricciones de los aerédromos)
de los aeropuertos de origen, destino, alternos y de la ruta a volar.

e. Formato de evaluacion de riesgos.

f. Documentacion requerida para vuelos internacionales como son reporte FAA (Autoridad
de USA), E-Apis (Advanced passenger information system), Slots (reservaciones de llegada
o salida de los aeropuertos).

g. Cartas de procedimientos de navegacidn de procedencia destino y alterno.

a. Elplan de vuelo debe estar concluido y activado cuando menos dos horas antes del ETD
(tiempo estimado de salida).

Cabe aclarar que para todas las rutas nacionales donde existen aerovias y rutas preferenciales, se
utilizard la informaciéon de vuelo contenida en el Manual de Informacién Aeronautica (PIA) y
JEPPESEN.

El Jefe de Operaciones y Despacho debe verificar la informacién recibida tanto meteorolégica como
de radio ayudas, zonas restringidas, niveles disponibles etc., considerando asi los siguientes
factores:

a. Facilidades terrestres y de navegacion en la ruta; comunicaciones, aeropuertos alternos.

b. Caracteristicas de los aeropuertos y rendimiento de la aeronave.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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c. Facilidades para el abastecimiento de combustible y demds servicios terrestres de apoyo a
la operacion.

d. Condiciones y servicios meteoroldgicos.
e. Facilidades desde cartas, mapas, busqueda y salvamento.

En los vuelos internacionales se debera prestar especial atencidn ya que se debe de contar con los
permisos de sobrevuelo y aterrizaje. Estudiada y seleccionada la ruta, el Jefe de Operaciones y
Despacho la sometera a la aprobacion del Piloto al Mando de la aeronave asi como al Gerente de
Operaciones.

Vuelos de crucero:

La condicién primaria que debe de cumplir el nivel de crucero que eligi6 el Jefe de Operaciones y
Despacho, es la de ser igual o superior a la altitud minima de vuelo que debe estar indicada en el
PIA, JEPPESEN y cartas de navegacion, por otro lado, deberd ajustarse al nivel dptimo de acuerdo
con las condiciones de vientos de altura, peso de la aeronave, distancia del vuelo etc.

Los niveles de crucero éptimos y las altitudes minimas de vuelo seran los que se especifiquen en el
manual de operacion de la aeronave y en el PIA y/o Jeppesen.

El Jefe de Operaciones y Despacho deberd estudiar si las condiciones que ocurrirdn en el despegue
y aterrizaje previstos o posibles alternativas cubren los requerimientos exigidos para la aeronave.

Documentos a bordo de las aeronaves:

Basandose en los requisitos legales y normas de la DGAC y OACI, es responsabilidad del Jefe de
Operaciones y Despacho verificar que todas las aeronaves de Airmex lleven a bordo en la cabina de
pilotos, la siguiente documentacién:

a. Certificado de matricula.

b. Certificado de aeronavegabilidad.

c. Licencia de radio.

d. Copia de pdliza de seguro.

e. Copia del permiso de transporte publico nacional e internacional.

f. Bitacora de la aeronave liberada por mantenimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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g. Tarjeta de crédito para suministro de combustibles o en su caso una carta de extensién de

crédito.

También se debera contar a bordo de la aeronave con un ejemplar de los siguientes manuales:

a. Manual general de operaciones (MGO).

b. Manual de

c. Manual de

publicacion de informacion aeronautica (PIA).

vuelo (AFM, FAA approved).

d. Lista de verificacidn (check list).

e. Manual de operacion de la aeronave (Operations Manual).

f. Lista de eq

uipo minimo (MEL).

Antes de la salida de cualquier vuelo, el piloto al mando se debera cerciorar que a bordo lleva la
siguiente documentacion:

a. Plan de vuelo debidamente autorizado por la comandancia (DGAC) y autoridades aplicables.

b. Manifiesto de peso y balance debidamente requisado y firmado mancomunadamente por

el piloto al

mando y el despachador.

¢. Informacién meteorolégica completa de acuerdo con el plan de vuelo operacional.

d. Licencias de toda la tripulacidn y demads aplicables para vuelos internacionales.

e. Manifiesto de pasajeros, pasaportes, visas cuando se requieran, trip pass, declaracion para
la aduana cuando se requiera.

f. Copias de permiso de operacién y sobrevuelo.
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8. Activacion del plan de vuelo.

Las fases para la activacion de un plan de vuelo son las siguientes:

Recepcion de solicitud. Se recibe la informacion del vuelo por parte de la Gerencia de
Operaciones donde se determinan los pasajeros y la tripulacién. Con estos datos se procede
a elaborar el plan de vuelo y manifiestos tanto de la tripulacion como de los pasajeros los
cuales se entregaran a las autoridades.

Elaboracién del plan de vuelo. Se dara con base a las indicaciones establecidas por la
Gerencia de Operaciones respecto a la tripulacién y con los requerimientos que esta
indique. Se informa a todos los involucrados con el fin de que efectien las funciones que
les corresponden con respecto a la operacion.

Pago de derechos. Una vez elaborado el plan de vuelo, el Jefe de Operaciones y Despacho
se debe presentar con la informacidn del ultimo aterrizaje de la aeronave ante las oficinas
de facturacion de AMAIT (Administradora Mexiquense del Aeropuerto Internacional de
Toluca) donde se pagaran los derechos por aterrizaje que correspondan.

Tramitar las autorizaciones correspondientes ante la DGAC para vuelos nacionales.

En el caso de vuelos internacionales tramitar las autorizaciones correspondientes ante
migracion, aduanas y DGAC.

Una vez realizado lo anterior, ya se estd en condiciones de solicitar la autorizaciéon del vuelo al
inspector de la DGAC.

El Jefe de Operaciones y Despacho debe mantener un expediente actualizado de los siguientes

documentos:

a. Permisos y autorizaciones como son: AOC (Air Operator Certificate), certificados de

matricula, y certificados de aeronavegabilidad.

b. Los seguros de las aeronaves.

c. Expedientes de tripulaciones que deben contener: Licencias, Certificados médicos y en su

caso permisos temporales.
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Por lo anterior, todas las aeronaves deberan apegarse al plan de vuelo autorizado previamente para
un vuelo controlado, a menos que exista un cambio y se tenga la autorizacién de emergencia, que
exija tomar medidas inmediatas por parte de la aeronave, en cuyo caso y tan pronto como permita
las circunstancias se debera informar a la dependencia correspondiente CTA de la accién tomaday
del hecho de que éstas se debieron a una situacidon de emergencia.

Plan de vuelo operacional.

Este plan de vuelo (Véase Anexo Il) sera utilizado en todos los vuelos de Airmex y sera elaborada
con los mismos datos con los que se elabord el plan de vuelo OACI (Organizacidén de Aviacion Civil).
Este documento es indispensable para el despacho del vuelo.

Como norma general Airmex establece que, en condiciones normales de operacion la planeacién y
despacho de un vuelo se efectien bajo las reglas de “Vuelo por Instrumento” (IFR). En casos
especiales y con autorizacion de la Gerencia de Operaciones, se podra planear y despachar un vuelo
que sea bajo las reglas de “Vuelo Visual (VFR), ya sea en un tramo o en toda la ruta, esto dependera
de las facilidades existentes de navegacion, en el trayecto de la ruta, asi como en los aeropuertos
de origen y destino que se vayan a utilizar.

a. Cuando se ha recibido una autorizacidon de “Control de Trafico Aéreo” (CTA). El Piloto al
Mando del vuelo esta obligado a seguir estrictamente las ultimas instrucciones recibidas.

b. Todos los cambios al plan de vuelo deben notificarse con suficiente anticipacion a la oficina
de Seneam para su autorizacién.

c. Ensituaciones de emergencia, el Piloto al Mando del vuelo puede efectuar los cambios que
él considere necesarios para la seguridad del vuelo, en este caso debera lo mas rapido

posible ponerlo en conocimiento del control de transito aéreo y obtener si es necesario una
nueva autorizacion.

9. Caja chica.
El Jefe de Operaciones y Despacho tiene asignada por parte de la direccidn corporativa de finanzas,
una caja chica de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100) por la cual firmé una carta responsiva y
es utilizada principalmente para realizar los siguientes pagos:

a. Pago de aterrizajes.

b. Servicios migratorios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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c. Derechos de servicios migratorios de pasajeros.
d. Cualquier otro gasto operativo que se genere.

Reembolso de la caja chica.

Con el fin de que el Jefe de Operaciones y Despacho pueda llevar a cabo la comprobacion de sus
gastos y asi solicitar su reembolso, debe tener habilitada una clave de acceso para el sistema SCA
(Sistema de control aerondutico) para ingresar y capturar los gastos efectuados de acuerdo con el
procedimiento descrito en inciso 7 del manual del Contador General.

10. Despacho.

Despachar un vuelo es una labor que requiere una alta preparacién y experiencia. Aqui es donde el
Jefe de Operaciones y Despacho debe reflejar su destreza, su capacidad de coordinacion y de
comunicacion ya que no se pueden permitir errores.

Debe tener en cuenta los imponderables que rodean a la aviacidn y todos los tipos de imprevistos
gue pueden surgir como podrian ser:

a. Que el tiempo empeore repentinamente durante la ruta.

b. Que surja una averia en pleno vuelo.

c. Que un pasajero se indisponga.

d. Que un aeropuerto cierre por problemas técnicos.

e. Cualquier otra condicion que afecte la operacion.
Por lo anterior nada puede quedar sujeto a la improvisacidn, por lo que siempre el Piloto al Mando
debe tener un plan B e informacidn fiable que le ayude a tomar una decisién en el menor tiempo
posible. Por eso antes de cada vuelo se estipulan rutas, aeropuertos alternativos y al avién se le
suministra todo lo necesario para que ante las circunstancias adversas que se puedan presentar se
reaccione con margenes de seguridad suficientes.
La labor de un piloto comienza mucho antes de subirse al avidn. Lo primero es conocer su plan de
vuelo, la hoja de ruta que debe seguir para realizar el vuelo de forma segura eficiente y cdmoda. Es,

por lo tanto, una de sus herramientas de trabajo fundamentales. Muestra la informacidn que el Jefe
de Operaciones y Despacho ha recopilado, evaluado y que posteriormente el Gerente de
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Operaciones ha validado, como las condiciones meteoroldgicas que habra durante el trayecto y el
destino o las caracteristicas del aeropuerto al que va. Pero, sobre todo, debe mostrar lo siguiente:

a. Laruta éptima por seguir y cémo se debe seguir.
b. Lavelocidad y altitud.
c. Lacantidad de combustible que va a necesitar.
d. Cudntos pasajeros y carga puede llevar y cémo se distribuyen en el avidn, siempre de
acuerdo con la normativa aérea y a la de la empresa.
Existen diferentes tipos de despachos y se mencionan a continuacion:
a. Despacho Normal.
Se considera un despacho en condicién normal, cuando en las etapas de vuelo del origen al destino
y puntos intermedios, la aeronave no requiere una cantidad adicional de combustible, requiriéndose
lo siguiente para su cumplimiento:
l. Que las condiciones meteoroldgicas en los aeropuertos origen, destino y alternos se
cumplan con los minimos de techo, visibilidad, intensidad y direccion del viento y que estos

no rebasen los limites permisibles de acuerdo con cada tipo de aeronave.

Il. Que en los aeropuertos de origen, destino y alternos se retinan las condiciones minimas de
facilidades aeroportuarias.

Il Que la cantidad de combustible que se reabastecera se hard de acuerdo con lo establecido
en la politica de combustible.

b. Despacho en condiciones meteorolégicas marginales.
Se podra efectuar un despacho de acuerdo con lo siguiente.

I Cuando en los aeropuertos de destino y alternos se encuentren bajo los minimos requeridos
o solo cuando el prondstico indique que las condiciones en el momento de la llegada de la
aeronave estardn dentro de los minimos meteoroldgicos de visibilidad, techo y el viento no
llegara a la intensidad mdaxima permitida para la operacion de la aeronave.
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C.

Se podran considerar dos aeropuertos alternos, los cuales deberan reunir las condiciones
meteoroldgicas establecidas de acuerdo con el prondstico mas reciente a la hora estimada
de llegada, considerando los minimos meteoroldgicos.

Tanto el piloto como el despachador deberan acordar la cantidad adicional de combustible
en caso de que se tenga un margen sin afectar la carga util.

Cabe aclarar que no se iniciara ningun vuelo cuando la intensidad del viento rebase los
limites permisibles para el despegue o aterrizaje de las aeronaves.

Despacho en condiciones de despegue con rango de visibilidad de pista reducido.

Airmex cuenta en sus aeronaves con la certificacion de despegue en condiciones de visibilidad de
pista reducido “RVR”, asi como con la capacitacion del personal de aire y tierra establecida en la CO
AV-01/06 R1.

Para el despacho de aeronaves con rango de visibilidad de pista reducido se deberan cumplir con
los siguientes requerimientos obligatorios:

Acatar los procedimientos establecidos en el manual para operaciones y movimientos con
baja visibilidad establecidos por el aeropuerto internacional de Toluca, base de operaciones
de Airmex y que se encuentran publicados en el PIA ADMMTO-0-6.

Cumplir con los minimos meteoroldgicos de utilizacién del aeropuerto para condiciones de
visibilidad reducida publicados en el PIA 2-6 MMTO ADC.

Airmex no cuenta con aprobacién para ILS CAT II/IlIA por lo que todos los despachos para
despegue con rango de visibilidad de pista reducido deberan contar con un alterno de
despegue, mismo que se debera localizar a no mas alld de 1 hora de vuelo autorizado para
los equipos con falla de un motor.

d. Despacho con Técnica de Re-Despacho.

Consiste en la optimizacién del combustible de contingencia (10% del tiempo en ruta) incluido en el
combustible minimo reglamentario para el despacho de un vuelo.

El uso de esta técnica en la preparacidn de un vuelo se utilizara preferentemente en aquellas rutas
gue presenten limitaciones en la disponibilidad de carga, de paga, o en aquellas que por limitacién
de capacidad de combustible se necesite optimizar el consumo de este.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Alfonso Hoyo Angers




Manual del Usuario de

PR
airmex ® Fecha de emisién: | 31/07/19

iy e adoc Procedimientos Administrativos No. de Revision:

Hoja:

Esto se debe realizar sin afectar la seguridad y sin contravenir ningln reglamento estipulado por la
DGAC.

Antes de la salida, el Piloto al Mando y el despachador deberan examinar la operacién propuesta y
toda duda deberd quedar aclarada en ese momento. Se deberdn tomar en cuenta factores como,
condiciones meteoroldgicas en ruta, destinos (inicial y final), alternos, vientos y temperaturas
pronosticadas en la altura, condiciones de la aeronave y posibles opciones de ruta.

Durante el progreso del vuelo, la tripulacién vigilara la cantidad de combustible y el régimen de
consumo con relacién al plan de vuelo. Al llegar al punto de Re-Despacho se efectuara una llamada
(phone patch), a la “Oficina de Despacho de Vuelos” confirmando la cantidad de combustible a
bordo y se obtendra informacién actualizada. La comunicacion es obligatoria o se debera bajar en
el aeropuerto determinado para escala técnica.

Cabe mencionar que si durante la ruta, la tripulacién detecta condiciones significativamente
diferentes a las previstas, notificara inmediatamente al Jefe de Operaciones y Despacho.

Si el combustible es igual o mayor al necesario en el punto de redespacho, el vuelo podra continuar
a su destino final, en tal caso el Jefe de Operaciones y Despacho anotara en su copia, la cantidad de
combustible sobre el punto y obtendra la hora estimada de llegada confirmada por la tripulacién
técnica.

En caso de que el vuelo no cuente con el combustible minimo requerido se desviara al aeropuerto
planeado como destino inicial, el Jefe de Operaciones y Despacho debe obtener y anotar la hora
estimada de llegada, coordinando y notificando a la tripulacién de los arreglos efectuados con los
prestadores de servicios y emitira el plan de vuelo hacia el destino final.

11. Aeropuertos Alternos.

Un aeropuerto alterno es aquel que cuenta con las facilidades aeroportuarias minimas y condiciones
meteoroldgicas requeridas, para que en el caso de existir cualquier contingencia en el aeropuerto
destino, la aeronave tenga la opcidn para continuar su vuelo hasta dicho aeropuerto y aterrizar en
condiciones seguras.

Para que un aeropuerto pueda ser considerado como aeropuerto alterno este debe de contar con
lo siguiente:

a. Facilidades minimas para la operacion de la aeronave.
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b. Condiciones meteoroldgicas en o arriba de los minimos.
¢. Horario de operacidn de los aeropuertos.
d. Atencidn para las categorias de las aeronaves.

No se asignara ningln aeropuerto como alterno a menos que el reporte meteoroldgico o pronéstico
del clima, indique que las condiciones estaran en o arriba de los minimos para aterrizar a la hora
prevista de llegada. Se deben considerar las distancias mas cortas y el horario de servicio de los
aeropuertos.

Aeropuerto alterno al despegue.

Cuando se prevea que las condiciones meteoroldgicas en el aeropuerto de origen sean menores a
los minimos establecidos para el aterrizaje, ningln avién debera ser despachado a menos que
cuente con aeropuerto alterno al despegue a no mas de 1 hora de vuelo a velocidad normal de
crucero, con un motor inoperativo; dicho aeropuerto debe figurar en el plan de vuelo y autorizacién
de despacho.

Aeropuerto alterno en ruta.

Se seleccionard un aeropuerto alterno en ruta cuando se prevean condiciones meteoroldgicas bajo
minimos de aterrizaje en el aeropuerto de destino especificado en el plan de vuelo, pero con
grandes probabilidades de utilizarlo. Al momento del despacho se seleccionard un aeropuerto de
destino provisional en ruta o cercano a la ruta para prever una posible escala técnica. El nuevo
despacho al aeropuerto de destino original lo enviara el Jefe de operaciones y Despacho.

Reporte de combustible minimo (Minimum Fuel Advisory)

El Piloto al Mando debe informar al ATC (Servicios de control de trafico aéreo) de su cantidad minima
de combustible, en el caso de que el suministro de combustible haya alcanzado un estado donde
tiene lo minimo suficiente para llegar a su destino y no puede aceptar demoras.

El Piloto al Mando tiene conocimiento de que no es una situacion de emergencia, pero que es
solamente un aviso que indica que, si recibe una demora a su llegada se puede convertir en
emergencia, asi mismo tiene conocimiento sobre el aviso de minimo de combustible y que no
implica una necesidad de prioridad de trafico.

Toda reserva de combustible debe ser incluida en el reporte efectuado, tomando en cuenta inclusive
algun error de indicacion de los instrumentos de combustible.

Cuando una aeronave declara un aviso de combustible minimo, transmitira esta informacién a la
facilidad a la cual el control es transferido. Estara alerta por cualquier situacidon que pueda provocar
una demora a la aeronave.
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12. Coordinacion en plataforma.

Debido al tiempo que se tiene para atender el despacho de la aeronave, es vital que todas las
maniobras que se necesitan desarrollar sean coordinadas de manera que se eviten demoras de la
siguiente manera:

Estacion de origen.

a.

El avidn debe estar en la posicion asignada por Airmex con anticipacion de dos horas antes
del vuelo, para que se puedan proveer y supervisar los servicios requeridos, asi como que
toda la tripulacién de vuelo pueda realizar sus inspecciones para efectuar todos los
preparativos relacionados con el vuelo y el servicio.

La maniobra de carga de combustible debe estar completada de preferencia dos horas antes
de la salida.

Antes de la salida se debe dar la sefal de libre por el personal capacitado y proceder a
arrancar motores ya que se necesita un tiempo establecido para esta fase, tomando en
cuenta que entre el arranque de uno a otro motor la tripulacidén necesita tiempo suficiente
para la comprobacidn de los instrumentos.

Una vez arrancados los motores se requiere de dos minutos aproximadamente para solicitar
a las autoridades de control terrestre retirar el equipo, pedir y recibir la autorizacion para
el remolque o rodaje segun se requiera. Después del remolque, los pilotos encenderdn
momentaneamente la luz de la rueda de nariz para indicar que ya estdn listos para el rodaje.

Siempre que sea posible y sin poner en riesgo la seguridad de la operacién se deberd tratar
de despachar el avién en menos tiempo del que se tiene establecido.

Estacion de transito.
Una vez que el avidn estd en plataforma y se corten los motores, es necesario realizar lo siguiente:

Al llegar el avidn a plataforma el personal de vuelo debe operar la puerta y dejarla lista para
utilizarse, cabe aclarar que las puertas podran operarse tanto del interior como del exterior
de la aeronave por el personal de rampa.

La maniobra de carga de combustible se puede realizar durante el ascenso y descenso de
pasajeros, de acuerdo con lo estipulado en el manual de vuelo de aeronaves de Airmex.

En caso de que la aeronave llegue con diferentes cantidades de combustible en sus tanques,
se debera tratar de recargar tomando en cuenta la distribucidn de combustible, sin embargo
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en el caso de que no sea posible hacer esta distribucién para no causar demora, se permite
el despacho de la aeronave con desbalance de combustible entre cada tanque del ala sin
que exceda el maximo indicado en el manual de vuelo de la aeronave, debiendo considerar
esta condicidn el Jefe de Operaciones y Despacho al elaborar el manifiesto de peso y balance
para el vuelo, informando de la misma al piloto al mando.

c. El personal de vuelo debe cerrar la documentacién de carga antes de la salida como esta
establecido inmediatamente después el personal de vuelo debera cerrar todas las puertas
y asegurarlas.

d. ElJefe de Operacionesy Despacho debe recolectar la siguiente informacién antes del vuelo:

I Plan de Vuelo.
Il. NOTAM'’s vigentes.
Il Reportes y prondsticos meteoroldgicos del aeropuerto de origen, destino y alterno
del vuelo.

Manifiesto de Peso y Balance.

Es importante mencionar que, en todas las operaciones el Jefe de Operaciones y Despacho debe
apegarse en todo momento a los procedimientos descritos en los manuales autorizados por la
Autoridad Aeronautica MGO (Manual General de operaciones y de Despacho) asi como a los
emitidos por los fabricantes de las aeronaves de Airmex.

Asi mismo es responsable del control y despacho de la aeronave, asi como de los manuales que le
sean proporcionados por Airmex, mismos que debera mantener actualizados y en buen estado.

13. Tipos de vuelos e informacién meteoroldgica.

A continuacidn, se describen los tipos de vuelos que se pueden presentar y que el Jefe de
Operaciones y Despacho debe tomar en cuenta para el disefio de su plan de vuelo ya que en
ocasiones debido a la operaciéon y mantenimiento de las aeronaves es necesario llevar a cabo vuelos
distintos a los de ruta sin llevar pasajeros para traslado a bordo.

a. Regular: Vuelos que se efectiian de acuerdo con el programa de vuelo establecido.

b. Especiales: Vuelos que se efectlien por contratos a terceros, sin que estos estén sujetos a
horarios fijos o ya establecidos.
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Adiestramiento: Vuelos que se efectian con el objetivo de dar a la tripulacién o a algun
miembro de ella, capacitacidén o para comprobar su capacidad y eficiencia.

Concentracion: Se realizan por condiciones de mantenimiento para trasladar a la aeronave
a un aeropuerto donde pueda ser reparada. Estos vuelos pueden estar en condiciones
especiales debajo de los requisitos dispuestos en el MEL en cuyo caso, solo se operardn con
la tripulaciéon técnica y previa autorizacion de la Autoridad Aeronautica.

Ferry: Se realizan para colocar a la aeronave en un aeropuerto donde por solicitud de la
empresa o por cuestiones de mantenimiento se iniciara un servicio.

Mantenimiento: Se efectian después de una reparacién menor que amerite verificacién
del avién en vuelo.

Operaciones: Se realizan para inspeccionar aerédromos rutas, instalaciones, etc.

Prueba: Son los requeridos por las autoridades aeronauticas después de haberse efectuado
una reparacidon mayor y sirven para verificar el buen funcionamiento de la aeronave.

Rescate: Se efectuaran para trasladar pasajeros varados ante una falla en su caso y
aprovechar para llevar técnicos mecanicos, equipo y partes de repuesto.

Emergencia: Tienen la finalidad de salvaguardar el equipo de vuelo amenazado por
fendmenos meteorolégicos, motines, revoluciones, etc. También seran considerados vuelos
de emergencia todos aquellos en los que participe Airmex, para la busqueda de un avion
reportado como extraviado o accidentado.

Informacion Meteoroldgica:

Airmex tiene servicio de informacién meteorolédgica contratada con Arinc (Aeronautical Radio
Incorporated) y Universal contando como servicio de soporte el proporcionado por despacho
SENEAM (Servicio a la navegacion del espacio aéreo mexicano). Para cada vuelo el Jefe de
Operaciones y Despacho debe recabar cuando menos la siguiente informacién meteoroldgica:

a. Informacién de Ruta: viento (direccion y velocidad), temperatura y nubosidad.
b. Informacidn de Aeropuertos:
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l. Reporte meteoroldgico del aeropuerto de salida.
Il. Reporte actual del aeropuerto de destino, en vuelos menores de 2 horas y en vuelos
mayores solo si este estd disponible.
M. Prondsticos de los aeropuertos de destino y alternos que cubran el tiempo de
llegada a los mismos.

Cabe aclarar que toda la documentacidon meteoroldgica, asi como el resto de la papeleria de cada
vuelo debe dirigirse a la tripulacién de vuelo asignada al servicio.

14. Combustible.

El Jefe de Operaciones y Despacho no debe iniciar ningln vuelo cuando existan condiciones
meteoroldgicas adversas o circunstancias que prevean retrasos durante el vuelo, si el avién no lleva
combustible suficiente para completar su vuelo con seguridad.

El combustible minimo requerido para efectuar cualquier vuelo de la empresa cumpliendo con las
especificaciones operacionales autorizadas por la DGAC debe ser:

a. Combustible para cubrir la ruta del aeropuerto de origen hasta el aterrizaje en el aeropuerto
de destino especificado en el plan de vuelo y en el plan operacional.

b. Combustible equivalente al necesario para volar por un periodo del 10% mas del tiempo del
recorrido del aeropuerto de origen al de destino, se debe contar con esta cantidad al
momento de iniciar el descenso.

c. Combustible para volar hasta el aeropuerto alterno mas lejano especificado en el plan de
vuelo y el plan operacional.

d. Combustible para volar durante 45 minutos a velocidad de espera a 1,500 ft sobre el
aeropuerto alterno en condiciones meteoroldgicas normales.

A este combustible se le podrd agregar combustible extra cuando el prondstico para la hora de
llegada indique condiciones meteoroldgicas marginales (cerca de o en los minimos establecidos para
el aterrizaje en el aeropuerto destino) o cuando existan reportes de trafico intenso que prevea
demoras por ese concepto.

Combustible extra:
Es el combustible que se lleva ademds del minimo. De acuerdo con las politicas de la empresa es
abastecido cuando se prevén las siguientes situaciones:
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a. Rodajes prolongados al despegue o aterrizaje.
b. Esperas prolongadas por congestidn sistemdtica en el aeropuerto de destino en horas pico.
c. Condiciones meteoroldgicas adversas en ruta.

d. Alguna otra razén que pueda modificar el tiempo de vuelo estimado en condiciones
normales.

El combustible extra es determinado entre el Jefe de Operaciones y Despacho en coordinacién con
el Piloto al Mando previo al andlisis de las condiciones de cada vuelo.

Combustible adicional:
Es el combustible que, sin ser extra, se lleva ademas del minimo, por diferencia de precio
significativo en el aeropuerto destino o por suministro de este.

Ahorro de combustible:

Carga y Balance.

Un procedimiento adecuado de carga y balance puede lograr ahorros importantes en el consumo
de combustible durante el vuelo. La carga y balance ideal ubican 6ptimamente el centro de gravedad
moviéndolo hacia atras de preferencia hasta el limite trasero permitido por el fabricante.

El objetivo de situar el centro de gravedad en la parte trasera es conseguir las superficies movibles
de empenaje, como son el estabilizador horizontal y el elevador para que presenten menor angulo
con respecto al flujo de aire y por lo tanto menor resistencia al avance y a su vez reducir el consumo
de combustible.

Vigilancia de vuelos con respecto al consumo de combustible:

Los planes de vuelo que elabora el Jefe de Operaciones y Despacho se utilizan para verificar el
desarrollo del vuelo en cuanto a la navegacion, consumos y tiempos por segmento, limitaciones de
peso etc., y fundamentalmente para determinar con mayor exactitud la cantidad de combustible
requerido para cada vuelo.

Dicho plan de vuelo debe estar calculado con informacién meteorolégica de vientos, temperaturas
y nivel de la tropopausa bdsicamente; que debe ser actualizada cada 6 horas, lo que permite obtener
planes de vuelo muy reales y calculos de combustible muy acertados. Sin embargo, existe otro factor
fundamental y que repercute muy significativamente en una planeacién éptima de cada vuelo; este
es el peso de la aeronave.
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En la mayoria de los casos, el peso final del despacho presenta variaciones con respecto al peso
preliminar con que fue calculado el plan de vuelo. Ademas de los cambios que puedan presentarse
por solicitudes de combustible extra, ajustes en pasajeros y equipaje, a la ultima hora.

Si por alguna de estas circunstancias, se prevé que el peso final de la aeronave va a tener una
diferencia considerable con el peso preliminar calculado, el calculo de combustible se debe realizar
nuevamente.

A continuacion, se enlistan los factores que el Jefe de Operaciones y Despacho debe tomar en
cuenta ya que influyen en la seguridad de los vuelos y repercuten en la eficiencia y dptima utilizacién
del combustible:

a. Analizar con todo detalle los vientos y temperaturas de cada ruta para la eleccidon del mejor
nivel de vuelo.

b. Verificar si procede efectuar un ascenso escalonado.

c. Durante el vuelo, el Piloto al Mando debe solicitar a los proveedores de servicios de reportes
meteoroldgicos o a la oficina de despacho de vuelos de SENEAM, la informacidn de vientos,
temperaturas y condiciones de turbulencia, reportando esta informacién a el Jefe de
Operaciones y Despacho.

d. El Jefe de Operaciones y Despacho debe elegir el (los) aeropuerto(s) alterno(s) mas
cercano(s) al destino, de acuerdo con los prondsticos y reportes meteorolégicos.

e. Enrutaslargas, es necesario que el Jefe de Operaciones y Despacho analice las posibilidades
de redespacho cuando las circunstancias de vuelo lo requieran, ya sea por viento en ruta o
por condiciones meteorolégicas adversas en ruta o en el aeropuerto de destino.

f.  En coordinacion con el Piloto al Mando debe planear el despegue con el ajuste de aletas
recomendado por el fabricante, de acuerdo con las condiciones prevalecientes en el lugary
momento del despegue.

g. El Piloto al Mando debe ascender con velocidad recomendada por el fabricante hasta
alcanzar el nivel y la velocidad de crucero dptimos, seglin lo marca la técnica de vuelo de
cada aeronave.

h. En crucero, el Jefe de Operaciones y Despacho debe calcular la velocidad éptima que
permita el mayor aprovechamiento de combustible.

i. Endescenso, apegarse a la técnica recomendada por el fabricante.
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j. Para tramos cortos, de acuerdo con la mayoria de los fabricantes el Jefe de Operaciones y
Despacho debe calcular el plan de vuelo en una trayectoria parabdlica, es decir, con poco o
ningun segmento de crucero con la adecuada coordinacién de los servicios de transito
aéreo.

Un plan de vuelo éptimo es aquel que permite efectuar el vuelo con el mayor aprovechamiento de
distancia recorrida / combustible consumido.

Para cualquier vuelo, con los datos obtenidos de altitud de crucero, rango de temperatura exterior
y velocidad de crucero, el nimero de millas que recorre el avion por cada kilogramo o libra de
combustible consumido (millaje) esta en funcion directa del peso del avién en cada punto del
recorrido, asi que, a mayor peso de la aeronave, mayor cantidad de combustible requerido para
recorrer la misma distancia. En consecuencia, se consumira menor cantidad de combustible, cuando
se logre disminuir el peso de despegue y por lo tanto el peso en ruta.

15. Observaciones y sugerencias.
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Organigrama de operaciones.

Gerente General
C.P.A. Jesus Alberto Ferrer Martinez

Gerente de Operaciones
CIPA. Jasle Alberto Farmar
Martinaz

Jefe de Operaciones
y Despacho
0.0.A. Bdgar Danilal
Martinez Arias

Oficina de Despacho de Vuelos
Q.04 Edgar Danksl Martinez Ariss
0.0 David Villavicanclo Arana
QuD.A. Glibarte Miranda Villavicanclo
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Organigrama General.
Gerente General
C.P.A. Jesis Alberto Ferrer Martinez
Contador Coordinadora Administrativa

C.P. Jesiis Hernandez Acosta

Lic. Maria Patricia Arce Neyra

Gerente de Seguridad Aérea Gerente de Operaciones Gerente de Control de Gerente de Mantenimiento
C.P.A. Gustavo Gardoni Valencia C.P.A. Jesis Alberto Ferrer Calidad Ing. Pedro quén Lazcano
Martinez 0.0.A. Edgar Daniel Jimenez
‘ | Martinez Arias
Coordinadora de Jefe de Tripulaciones Jefe de Operaciones
Seguridad Aérea C.P.A. Flavio Hector Despacho Inspectores
Litharia Patricia Castillero Manzano 0.0j.rA. Edlg:'aar Daniel T.A. Roberto Gracia Franco
Arce Neyma Martinez Arias T.A. Gerardo Romero Avilés
roe i T.A. Guillermo Gerardo
Robles Ortega
Filotos
Jesis Alberto Ferrer Martinez
Flavio Héctor Castillero Manzano
Ricardo Lopez Armas Oficina de Despacho de Vuelos Encargado de Rampa
Gustavo Gardoni Valencia 0.0.A. Edgar Daniel Martinez Arias José Alham Jiménez Zepeda
Norberto Eduardo Rodriguez Angel 0.0.A. David Villavicencio Arana
0.0.A. Gilberto Miranda Villavicencio
Sobrecargo Personal de Rampa Técnicos de
Maria Yolanda Curi Chavez Francisco Salazar Martinez Mantenimiento
Maria Patricia Arce Neyra Juan Carlos Hernandez T.A. Roberto Gracia Franco
Beatriz Angélica Lechuga Sanchez Semano T.A.Gerardo Romero Avilés
T.A. Guillermo Gerardo
Robles Ortega
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