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1. Introducción. 

Este manual de procedimientos ha sido creado para definir las actividades y responsabilidades del 
Asistente de Vuelo de México Transportes Aéreos, S.A. de C.V. (Airmex), con el fin de que la persona 
que ocupe dicho cargo pueda desempeñar sus funciones operativas y administrativas con el 
seguimiento de este manual. 
 

2. Objetivo. 

 
El objetivo primordial de este manual de procedimientos es fungir como una guía para una correcta 
descripción del puesto antes mencionado, que forma parte de la estructura organizacional de 
Airmex, y está diseñado para definir las líneas de responsabilidad. Lo anterior con el fin de que el 
interesado pueda identificar puntualmente su interacción con el área administrativa de la empresa, 
logrando así una mejor relación y comprensión de ésta, señalando sus áreas de oportunidad, su 
desempeño, así como la ejecución de sus funciones.  
 

3. Perfil del Puesto. 

El Asistente de Vuelo es un miembro de la tripulación que tiene como misión principal la vigilancia 
de la seguridad del vuelo y la comodidad de los pasajeros siendo responsable totalmente del 
servicio a bordo, por lo tanto, debe cumplir con los siguientes requisitos para cubrir el puesto:  
 
a. Carrera técnica de Sobrecargo. 
b. Certificado de idiomas (inglés preferentemente). 
c. Excelente presencia. 
d. Contar con su Pasaporte vigente, así como su visa para Estados Unidos de Norteamérica. 
e. Licencia para personal técnico aeronáutico vigente. 
f. Examen psicofísico vigente. 
g. Cursos anuales pertinentes a su actividad actualizados. 
h. Experiencia en servicio al cliente. 
i. Capacidad de toma de decisiones y trabajo bajo presión. 
j. Discreción para el manejo de información confidencial. 
k. Dos años mínimo de experiencia en puesto similar. 
l. Experiencia en actividades administrativas básicas y manejo de office. 
m. Vocación al servicio. 
n. Disponibilidad total de tiempo para viajar los 365 días del año las 24 horas del día.  
o. Ser capaz de establecer relaciones interpersonales con facilidad. 
p. Trabajo en equipo. 
q. Tener un gran sentido de pertenencia. 
r. Preferentemente de sexo femenino. 
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4. Funciones: 

La persona que ocupe el puesto de Asistente de Vuelo debe llevar a cabo las siguientes funciones 
que se enuncian a continuación: 
 
a. Revisión y suministro de cabinas de pasajeros de aeronaves, siguiendo el calendario anual de 

actividades (Véase calendario en el Cuadro 1).  
b. Coordinar el surtido del comisariato básico, así como la compra de suministros de servicio a 

bordo como son platos, cubiertos, vasos, artículos de limpieza, higiene, desechables, entre 
otros, auxiliándose del departamento de rampa. 

c. Asistir en las operaciones aéreas que le sean programadas desde las actividades previas, 
durante, y posteriores al vuelo. 

d. Es responsable de atender situaciones de emergencia que puedan presentarse durante un 
vuelo en apoyo al Comandante de este. 

e. Suministrar primeros auxilios de acuerdo con la capacitación anual brindada por la empresa, 
(MedAire). 

f. Realizar la comprobación de gastos de los viáticos que le sean asignados. 
g. Es responsable de la compra de servilletas para los aviones las cuales deben de estar 

personalizadas con el logo de Airmex. 
h. Cada Asistente de vuelo es responsable de la compra de sus uniformes una vez que son 

autorizados por la Dirección de Operaciones. 
i. Las Asistentes de vuelo deben tener una lista con el Perfil de gustos de los pasajeros V.I.P.  a 

cual es confidencial y solo se maneja entre ellas con la Dirección de operaciones. 
 
 

5. Horario. 

El Asistente de vuelo no está sujeto a un horario fijo, ya que de acuerdo con sus actividades se debe 
ajustar a los horarios que se estipulen para cada uno de los vuelos, y tomar sus descansos los días 
que le sean asignados cuando no haya vuelos programados. 
 
 

6. Revisión y suministro de las cabinas en cada una de las aeronaves. 

El Asistente de Vuelo es responsable de que las cabinas de las aeronaves de Airmex, tengan el 
comisariato básico y los suministros necesarios, completos y vigentes. 
 
Así mismo, debe verificar que las cabinas de las aeronaves cuenten con el equipo de emergencia 
completo y vigente para que siempre esté en condiciones de vuelo en el momento en que se 
programe, revisando que siempre estén asegurados y con flejes. 
 
De acuerdo con lo anterior, el Asistente de Vuelo se debe ajustar al “Calendario de Actividades del 
Asistente de Vuelo” (Véase Cuadro 1) diseñado por la empresa, en donde se indica la periodicidad 
de cada revisión, así como la fecha y el área que se debe verificar. 



 

Elaborado por: 
Alfonso Hoyo Angers 

Revisado por: 
Jesús Alberto Ferrer Martínez 

Aprobado por: 
Ricardo Díaz Godoy 

 

 

 

Manual del Asistente de vuelo  

  

Fecha de emisión: 31/05/19 

Fecha 2nda revisión: Jun 23 

No. de Revisión: 3 

Hoja: 5 

Cuadro 1 

 
 
Los puntos que se deben revisar dentro de la aeronave son los siguientes:  
 

a. Suministro y caducidades de alimentos, bebidas, medicamentos, artículos de higiene, y 
artículos varios de servicio, verificando con el checklist de “Comisariato Básico” donde se 
enlistan los productos para cada una de las aeronaves que todo esté completo (Véase 
Cuadros 2 a 5). 
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Cuadro 2 
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Cuadro 3 

 
 
 
 



 

Elaborado por: 
Alfonso Hoyo Angers 

Revisado por: 
Jesús Alberto Ferrer Martínez 

Aprobado por: 
Ricardo Díaz Godoy 

 

 

 

Manual del Asistente de vuelo  

  

Fecha de emisión: 31/05/19 

Fecha 2nda revisión: Jun 23 

No. de Revisión: 3 

Hoja: 8 

 
Cuadro 4 
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Cuadro 5 
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b. Cuando se efectúen corridas de motores la Asistente de Vuelo debe revisar en cada una de las 
aeronaves los siguientes puntos, utilizando el “checklist cabina pasajeros” por cada una de ellas 
(Véase Cuadros del 6 al 9): 

 
 
 

I. Verificar el equipo de emergencia como serían salvavidas, lanchas, máscaras de 
oxígeno, Kit MedAire (botiquín médico especial para aeronaves), linternas, 
desfibrilador, etc. 

 
II. Sistema eléctrico como luces de la aeronave operando, persianas, monitores, etc. 

 
III.  Sistema de entretenimiento según aplique en cada aeronave. 

 
IV. Revisión de baños. 

 
V. Entrada a la aeronave como funcionamiento de la puerta, vestíbulo y escaleras 

operando. 
 

VI. Compartimiento de equipaje (revisión de la puerta abrir y cerrar). 
 

VII. Equipo del Galley (área de servicios de alimentos abordo). 
 

VIII. Debe verificar en cada una de las aeronaves el sistema de comunicación según 
corresponda, realizando una llamada telefónica, así mismo debe revisar si funciona 
adecuadamente el sistema de internet en el caso de que aplique. 
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Cuadro 6 
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Cuadro 7 
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Cuadro 8 
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Cuadro 9 
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c. Coordinar con el personal de rampa el pulido de cubiertos y accesorios de plata en las 

aeronaves que aplique. 
 

d. Periódicamente el Asistente de Vuelo debe de comprar en Blu-ray las películas de estreno 
vigentes en ese momento para las aeronaves que les correspondan, para posteriormente 
rotarlas en los demás aviones. 

 
e. Resurtir las capsulas de Nespresso para las aeronaves G-450 y G-550 e ILLY para el G-650 

cuando se requiera, así mismo debe comprar y renovar la mantelería cuando se requiera. 
 
 

7. Coordinación de la compra de suministros y utensilios referentes al servicio a bordo. 

El Asistente de Vuelo es responsable de coordinar todas las compras de insumos para las aeronaves 
en el caso de que se presente cualquiera de las siguientes situaciones: 
 
a. Que exista una rotura, perdida o baja de equipo como cristalería o cubiertos. 

 
b. Reposiciones por desgaste. 

 
c. Peticiones especiales de los pasajeros VIP. 

 
d. Necesidad de que el servicio sea eficiente y mejor. 

 
 
En estos casos, el Asistente de Vuelo debe cotizar los artículos necesarios hasta por $2,000.00 (dos 
mil pesos 00/100), monto que podrá cubrirse en efectivo a través de la caja chica. En el caso de 
montos superiores se debe solicitar la autorización de la Dirección de Operaciones y se utilizará la 
tarjeta de crédito empresarial del Asistente de Vuelo para comprar dichos artículos, así mismo es 
responsable de mantener un inventario actualizado de medicamentos que debe contener cada uno 
de los botiquines de las diferentes aeronaves, asegurándose de su adecuada fecha de caducidad 
utilizando el formato designado para este fin. (Véase formato 1A) 
 
 
El Asistente de vuelo debe llevar también un Formato de loza y cristalería (Véase formato 2B) en 
donde controle las vajillas, copas vasos y demás artículos de esta índole sobre todo del avión 
presidencial o bien de lo que se considera de alto costo en el caso de los otros aviones. 
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Formato 1A 

 
Formato 1B 
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8. Actividades programadas antes de la salida de un vuelo. 

En cuanto el Asistente de Vuelo reciba el correo electrónico con información de los pasajeros, hora 
de salida, origen y destino de parte de la Gerencia de Operaciones, debe inmediatamente confirmar 
la recepción de éste. 
 
Posterior al aviso del vuelo un día antes, el Asistente de Vuelo debe llevar a cabo las siguientes 
funciones: 
 
a. Solicitar el comisariato para los pasajeros, así como el de tripulación previamente confirmado 

con ellos. 

b. En el caso de que se trate de un vuelo repentino, debe solicitar el comisariato lo antes posible. 

c. Debe tener sus documentos vigentes como son licencia, certificado médico, visa y pasaporte. 

d. En caso de pernocta, llevar el equipaje adecuado para el destino y los días de estancia 

asignados. 

 

9. Funciones que se deben llevar a cabo antes del vuelo. 

a. Presentarse dos horas antes de la hora de salida programada para el vuelo, con uniforme 

completo y presentación impecable, así como con sus documentos vigentes.  

b. Coordinar con personal de rampa el recibimiento del comisariato que se solicitó el día anterior 

y acomodarlo dentro de la aeronave. 

c. Preparar la sala de espera de pasajeros realizando lo siguiente: 

I. Verificar que se prenda la fuente del pasillo a la entrada de la sala de pasajeros. 
II. Encender luces. 

III. Encender el televisor y poner canal de noticias o clima del lugar de destino. 
IV. Montar barra de bebidas y snacks. 
V. Encender la cafetera verificando que los contenedores cuenten con agua, café, y llenar 

contenedor de leche para capuchinos y lattes. 
 

d. Asistir junto con toda la tripulación al briefing (reunión breve) que convoca la Gerencia de 

operaciones y despacho antes del vuelo. 

e. Posteriormente la tripulación se dirige a la aeronave para ponerla en marcha. En ese momento, 

el Asistente de Vuelo deberá de realizar el checklist cabina pasajeros revisando entre otros los 

siguientes puntos: 

Nota: 

En el G-650 se hará en coordinación con el PIC. 
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I. Encender luces de cabina, Galley (área de servicios de alimentos del avión) abrir cada 

lavabo para que corra el agua y después encender los Water Heaters (calentadores de 

agua).  Es importante que nunca se active el botón de “PURGE” solo en coordinación con 

el PIC (Pilot in Command). 

II. Revisar que los drains (drenes) se encuentren cerrados. 

III. Encender las pantallas del avión en el “Airshow ó Cabin View” en donde se muestra el 

recorrido que llevará a cabo en un mapa.  

IV. Encender la música dentro de la aeronave y seleccionar un par de películas acorde a los 

pasajeros por si la solicitan en el equipo que aplique. 

V. Colocar agua, refrescos y toallitas húmedas en cabina de pilotos. 

 

10. Llegada de los pasajeros al hangar. 

a. El Asistente de Vuelo debe recibir a los pasajeros en sala de espera y ofrecer algo de beber 

mientras esperan la salida (se sirve todo en charola, nunca directo con las manos). 

 

b. Una vez que el PIC dé la señal, el Asistente de Vuelo junto con él deben acompañar a los 

pasajeros al abordaje asegurándose de que no dejen ningún artículo olvidado en la sala de 

espera. Primero deben de abordar todos los pasajeros y posteriormente el Asistente de 

Vuelo. 

c. Recibir chamarras, abrigos, sacos, etc. de los pasajeros y colgarlos en el compartimento 

trasero de la aeronave. 

d. Revisar que los pasajeros se abrochen el cinturón y conozcan la información de seguridad 

del avión a través de las safety briefing cards, asegurarse que todos los artículos estén 

asegurados y fuera de los pasillos. 

e. Se debe de informar al PIC que la cabina está en orden ya sea de manera verbal o con una 

señal (pulgar hacia arriba dando entender que todo está ok), asegurándose de que haya 

sido recibida. 

f. Debe tomar asiento y abrocharse el cinturón. 

 

11. Actividades que se deben llevar a cabo durante el vuelo. 

Después del despegue, y una vez que el PIC desactive el anuncio de los cinturones de seguridad, 

posterior a cabina estéril, el Asistente de Vuelo deberá de llevar a cabo las siguientes actividades. 

a. Procede a cerrar la puerta acústica que aísla la puerta de la aeronave en el caso de que 

aplique. 

b. Ofrece y sirve bebidas. 
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c. Mencionar a los pasajeros lo que se tiene de alimentos para que elijan el de su preferencia. 

d. Una vez que los pasajeros seleccionen sus alimentos, el Asistente de Vuelo debe sacar las 

mesas, montar manteles, servilletas, cubiertos y los elementos de servicio que sean 

necesarios. 

e. Emplatar los alimentos en loza, no servir en desechables (salvo excepciones que por criterio 

de seguridad o facilidad apliquen, ejemplo: niños). 

f. Posterior al servicio de alimentos durante el vuelo el Asistente de Vuelo deberá de estar 

pendiente si los pasajeros quieren bebidas, caramelos, etc. así como si desean ver una película 

o escuchar algún tipo de música. 

g. Una vez que los pasajeros fueron atendidos, el Asistente de Vuelo podrá acercarse a la cabina 

de pilotos y preguntar si se les ofrece alguna bebida o alimento. 

h. Debe de verificar que los baños estén limpios y en orden en todo momento. 

i. El Asistente de vuelo debe estar atento a los avisos del PIC sobre turbulencia (aviso de 

cinturones encendido) para llevar a cabo lo siguiente: 

I. Solicitar a los pasajeros que tomen asiento y abrochen sus cinturones. 
II. Guardar platos, vasos, cubiertos o artículos que puedan generar daños. 

III. Tomar asiento y abrocharse el cinturón inmediatamente. 
 

12. Operaciones que se deben llevar a cabo para el aterrizaje y llegada al destino. 

El Asistente de Vuelo debe de estar pendiente cuando se aproximan al destino (seat belt sign on) 

para que por lo menos 20 minutos antes del aterrizaje lleve a cabo lo siguiente: 

a. Al momento en que escucha la señal de abrocharse los cinturones procede a recoger todo el 

servicio y acomodar platos sucios en charola plástica, o compartimientos del Galley, 

protegiéndolos con papel de cocina para evitar roturas. 

b. Debe tirar toda la basura en el bote dejando limpio todo el Galley. 

c.  En vuelos internacionales, absolutamente TODOS los alimentos precederos, aunque no se 

hayan consumido deben ir a la basura, si la bolsa del bote no fuera suficiente, esperar a que 

en el destino proporcionen otra bolsa o bien se saca otra bolsa al momento que retiren la 

primer bolsa llena. 

d. Revisar que los pasajeros se abrochen el cinturón de seguridad, y que todos los artículos estén 

asegurados y fuera de los pasillos. 

e. Informar amablemente a los pasajeros que el aterrizaje esta próximo, solo cuando estos no 

sean frecuentes. 

f. Debe abrir la puerta acústica que aísla la puerta de la aeronave y asegurarlo cuando aplique. 

g. Informar al PIC que la cabina está en orden verbalmente o con una señal (pulgar hacia arriba). 

h. Tomar asiento y abrochar su cinturón. 
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i. Posterior al aterrizaje, el PIC desactivará el anuncio de cinturones. 

j. El Asistente de Vuelo procede a levantarse colocándose al final de la cabina. 

k. Debe tomar las chamarras, abrigos, sacos etc. de los pasajeros para entregarlos. 

l. Al ir bajando los pasajeros debe revisar de atrás hacia adelante que no hayan olvidado ningún 

artículo. 

m. Una vez que bajen los pasajeros, cuando se trate de vuelos internacionales, el Asistente de 

Vuelo debe entregar la basura en bolsas cerradas al personal de sanidad del destino, y en el 

caso de vuelos nacionales debe dársela al personal del aeropuerto o FBO (Fixed base 

operator). 

n. Debe bajar los Shades (cortinas de ventanas) para evitar que el avión se caliente, antes de 

que éste se apague ya que estos son eléctricos y abrir los drains (drenes). 

o. En el caso de ser necesario, procede a bajar de la aeronave trastes, cristalería y cubiertos que 

requieran lavado ya sea por el personal del FBO o bien el mismo Asistente de Vuelo. 

 

p. En caso de climas de frio extremo se realizará la purga de líneas de agua única y 

exclusivamente por instrucción y supervisión del PIC, así mismo se llevarán a cabo 

procedimientos específicos para climas fríos que el PIC considere necesarios. 

q. En vuelos internacionales, pasar a las revisiones pertinentes de las autoridades del destino.  

 

13. Operaciones que se deben llevar a cabo previas al regreso. 

Puede presentarse el caso de que al momento en que la aeronave llegue a su destino tenga que 

esperar a los pasajeros para su regreso el mismo día o pernoctar uno o varios días en el destino.  Ya 

sea en uno u otro caso, el Asistente de Vuelo debe hacer las siguientes actividades previas al regreso: 

a. En caso de no traer comisariato desde el punto de origen, conseguir lo necesario para el 

regreso siempre y cuando sea el mismo día, ya que en caso de pernocta se debe de hacer 

un día antes. 

b. El PIC definirá el lugar y hora de reunión de la tripulación para la preparación previa al 

regreso, a lo que el Asistente de Vuelo deberá cumplir puntualmente. 

c. Una vez que se encuentre en las instalaciones del aeropuerto o FBO, deberá acomodar toda 

la mantelería y loza que se hayan dejado para lavado y comisariato correspondiente. 

d. Debe aspirar y hacer limpieza, así como ambientación de la cabina en general.  

e. Debe revisar la cabina de la aeronave de acuerdo con el checklist cabina pasajeros. 

f. Pedir hielos, café y periódicos del día cuando se requiera. 

g. Estar al pendiente de instrucciones y briefing dirigidos por el PIC. 
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h. Una vez que lleguen los pasajeros se debe de seguir el mismo protocolo de recepción, 

despegue y aterrizaje mencionados anteriormente en los puntos 8, 9, 10, 11, y 12 de este 

manual. 

i. Una vez llegando al destino de origen después de despedir a los pasajeros, el Asistente de 

Vuelo deberá anotar en la bitácora de Asistente de Vuelo todos los suministros consumidos 

durante el o los vuelos para que éstos sean resurtidos por el área de rampa. 

j. En el caso de que existan sobrantes de alimentos se dispondrá de ellos según las 

instrucciones del PIC. 

k. Debe de asistir al Debriefing que preside la Gerencia de Operaciones después del vuelo 

donde se reportará cualquier falla, anomalía o información relevante del mismo. Se firma el 

formato de Debriefing (Véase Cuadro 10) terminando así la operación.  

 

Cuadro 10 

 

 
 

 

 

14. Situaciones de emergencia que puedan presentarse dentro del avión. 

 
El Asistente de Vuelo puede enfrentarse a situaciones de emergencia dentro de la aeronave, por lo 
que deberá estar preparado para enfrentarlas, éstas se describen a detalle en el Manual 
prestablecido para Asistente de Vuelo llamado “Corporate Cabin Attendant Manual”.  Las 
principales emergencias descritas por el manual de aterrizajes de emergencia son: 
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Aterrizajes en tierra o en agua en donde se describen los pasos a seguir del procedimiento para 
emergencia planeada, dicho checklist se encuentra en cada una de las aeronaves. (Véase Cuadro 
11). 
 
Cuadro 11 

 
 
 
 

15. Primeros auxilios y servicio médico en tierra. 

En el caso de que se presente una emergencia médica a bordo de la aeronave, el Asistente de Vuelo 
es el responsable de brindar los primeros auxilios al pasajero, en caso de que el pasajero este muy 
grave y requiera asistencia médica especializada, deberá informar al PIC y llamar al servicio médico 
contratado (MedAire) para dar asistencia a bordo. 
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Una vez que ha contactado a MedAire mediante el equipo de comunicación que se tenga disponible 
abordo, el Asistente de vuelo debe de seguir las indicaciones que el médico especializado le indique, 
cabe aclarar que el Asistente de vuelo debe de contar con las siguientes herramientas abordo: 
 
a. Manual de primeros auxilios. 
b. Botiquín médico. 
c. Desfibrilador. 
d.  Los datos del contacto del servicio médico en tierra (MedAire).  

 

16. Solicitud de viáticos y comprobación de éstos. 

Al momento en que el Asistente de Vuelo es avisado del siguiente vuelo en el que participará, deberá 
contemplar, si viajará dentro del país o al extranjero y cuantos días estará de viaje para proceder a 
solicitar sus viáticos con la persona que lleve la caja chica, ajustándose a la Política de Gastos de la 
empresa, la cual indica el monto por día a que tiene derecho ya sea en pesos, dólares o euros, dicha 
política se puede consultar en el portal www.airmex.net 
 
El responsable de la caja chica le entrega la cantidad solicitada en la denominación requerida, 
firmando ambas partes el formato de anticipo correspondiente.  Posterior al vuelo el Asistente debe 
comprobar sus gastos, para lo cual llevará a cabo el siguiente procedimiento: 
 

a. Con el fin de que los empleados de Airmex puedan comprobar sus anticipos a través del 
Sistema de Control Aeronáutico (SCA), desde el momento de su ingreso a la empresa el jefe 
de tecnologías de la información (TI) les asigna un usuario, así como una contraseña con el 
fin de que capturen todos los gastos en los que incurran y comprueben su anticipo. 

b. El Asistente de vuelo ingresa al sistema SCA con su clave y contraseña. 
c. Entra al menú de contabilidad / cuenta de gastos /nueva, y selecciona el periodo a 

comprobar, para iniciar el registro de cada uno de sus gastos que se relacionen con el 
anticipo que se le otorgó, ya sea en pesos, dólares o euros.  En la pestaña de “gastos” 
procede capturar sus gastos clasificándolos por cada rubro. 

d. El Asistente de Vuelo debe seleccionar que se trata de un anticipo que se recibió en efectivo. 
e. Una vez que el Asistente de vuelo captura todos los gastos en los que incurrió, entra a la 

pestaña de “documentos” y procede a cargar en el sistema SCA todos los XML y PDF de cada 
una de las facturas que amparan dichos gastos capturados EN EL CASO DE QUE SEAN 
NACIONALES. 

f. Con toda esta información capturada en el sistema SCA selecciona la opción de “enviar a 
revisión” y automáticamente se manda vía correo al Contador General. 

g. El Contador General recibe automáticamente en su correo el aviso de que el Asistente de 
Vuelo acaba de enviar su cuenta de gastos, ya que está definido dentro del sistema como 
supervisor, por lo que procede a revisarlos y enviarlos a la Dirección de Operaciones para 
su autorización.  (Véase detalle del proceso en el Cuadro 12) 
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Cuadro 12 
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En el caso de que el Asistente de Vuelo se percate que tiene un sobrante o saldo a favor del anticipo 
que se le otorgó, deberá acudir con el Contador General para entregar su comprobación de gastos 
y cerrar su cuenta, solicitando un formato de devolución de gastos o anticipo según sea el caso, el 
cual firma y entrega al responsable de la caja chica junto con el sobrante del efectivo en la moneda 
que se le otorgó. Véase detalle en el Cuadro 13. 
 
Cuadro 13 

 
 
 
 
 
 

17. Observaciones y sugerencias. 
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18. Organigramas. 
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