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1. Introduccion.

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
gue ocupe dicho cargo pueda desempenar 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 guia para una correcta
descripcién del puesto antes mencionado, que forma parte de la estructura organizacional de
Airmex, y esta disefiado para definir las lineas de responsabilidad. Lo anterior con el fin de que el
interesado pueda identificar puntualmente su interaccion con el drea administrativa de la empresa,
logrando asi una mejor relacién y comprension de ésta, sefialando sus areas de oportunidad, su
desempenio, asi como la ejecucién de sus funciones.

3. Perfil del Puesto.

El Asistente de Vuelo es un miembro de la tripulacion que tiene como misidn 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, asi como su visa para Estados Unidos de Norteamérica.
e. Licencia para personal técnico aeronautico vigente.
f. Examen psicofisico vigente.
g. Cursos anuales pertinentes a su actividad actualizados.
h. Experiencia en servicio al cliente.
i. Capacidad de toma de decisiones y trabajo bajo presion.
j. Discrecion para el manejo de informacién confidencial.
k. Dos afios minimo de experiencia en puesto similar.
I. Experiencia en actividades administrativas basicas y manejo de office.
m. Vocacion al servicio.
n. Disponibilidad total de tiempo para viajar los 365 dias del afio las 24 horas del dia.
0. Ser capaz de establecer relaciones interpersonales con facilidad.
p. Trabajo en equipo.
g. 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
gue se enuncian a continuacion:

Revisién y suministro de cabinas de pasajeros de aeronaves, siguiendo el calendario anual de
actividades (Véase calendario en el Cuadro 1).

Coordinar el surtido del comisariato basico, asi como la compra de suministros de servicio a
bordo como son platos, cubiertos, vasos, articulos de limpieza, higiene, desechables, entre
otros, auxilidndose del departamento de rampa.

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

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

Suministrar primeros auxilios de acuerdo con la capacitacidon anual brindada por la empresa,

(MedAire).

f. Realizar la comprobacidn de gastos de los vidticos 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 Direccion 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 Direccidn de operaciones.

5. Horario.

El Asistente de vuelo no esta 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 dias
que le sean asignados cuando no haya vuelos programados.

6. Revisidn 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 bdsico y los suministros necesarios, completos y vigentes.

Asi 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) disefiado por la empresa, en donde se indica la periodicidad
de cada revisién, asi como la fecha y el drea que se debe verificar.
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Los puntos que se deben revisar dentro de la aeronave son los siguientes:

a. Suministro y caducidades de alimentos, bebidas, medicamentos, articulos de higiene, y
articulos varios de servicio, verificando con el checklist de “Comisariato Basico” donde se
enlistan los productos para cada una de las aeronaves que todo esté completo (Véase

Cuadros 2

ab).
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Cuadro 1
CALENDARIO ACTIVIDADES ASISTENTE DE VUELO
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ACTIVIDADES POR AVION
-nlﬂ.rmn\.-o REVISIIN DE CADUOIDADES REVISION DE CADUCDADES REVISICN DE CADUODADES REVISIGN DE CADUCIDADES
COMPRA DE MANTELER[A ALIMENTOS ALMENTOS ALIMENTOS ALUMENTOS
COMPRA DE CAPSULAS CAFE BEBIDAS BEBIDAS BEEIDAS
COMPRA DE PELICULAS € ecaems G MEDICAMENTOS G MEDRCAMENTOS G MEDICAMENTOS
6 oroencenERaLe ORDEN GEMERAL * ORDEN GENERAL * ORDEN GENERAL *
8  mewsTas acTUAUZADAS 4 ppvstas acrusuzapas 5 mevisTas acrumLzanas 6 mpwstas acruauzapas
0 CARGADORES COMPLETCS 5  CARGADORES COMPLETOS 5  CARGADORES COMPLETOS 5  CARGADORES COMPLETOS
FORMATOS )  AubiFomos com BATERIA 0  auniroos con BATERLA 0 auniFoNGS CON BATERIA
ADUANS ParELERIL BASICA ParELERla BAsica PAFELERIA BASICA
MIGRACN FORMATOS FORMATOS FORMATOS
ADUANA ADUANA ADUANA
MISRACION MIGRADON MIGRACKN
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Cuadro 2

XA-MMX

COMISARIATO BASICO

COCA NORMAL varios GALLETAS DE CASA 1 PALITOS REVOLVEDORES Y AGITADORES 10
COCA LIGHT varios DULCES OOM PASA varias VASOS DESECHABLES CAFE 10
COCA SIN AZUCAR varios DULCES DE CHAMOY varios VASOS DESECHABLES 10
SPRITE MORMAL varios CHICLES TRIDENT [MENTA ¥ HERBABUEMA ) SUAVE varios PLATOS DESECHABLES 5
FANTA varios CHICLES ORBIT MINI {MENTA,HERBABUENA ) varios CUBIERTOS DESECHABLES 5
MANZAMA varios MENTAS USHER varios SERVILLETAS SIN LOGO en bolsa ziplodk 20
FRESCA varios HALLS (MENTA Y MIEL) 3 SERVILLETAS COM LOGO en bolsa ziplock 20
AGUA SIMPLE varios CHOCOLATES MINI SNICKERS Y MILKY WAY varios GUANTES PARA ALIMENTOS CAJA 1
AGUA MIMERAL CIEL varios CHOCOLATES FERRERO CAJA DE 16 1 PALILLOS varios
AGUA MINERAL PERRIER varios TORTUGAS CAJA 1 PALILLOS SUSHI |
AGUA DE COCO 4 TAPONES PARA OIDOD 4
LECHE ENTERA 2 COFFEE MATE varios
LECHE DESLACTOSADA 1 AZUCAR NORMAL varios BOLSA ZIPLOC 1
LECHE DESLACTOSADA LIGHT 1 AZUCAR MASCABADO varias BOLSAS PARA BASURA BAND 1
VINO TINTO 1 STEVIA varias BOLSAS PARA BASURA GALLEY 1
VINOG TINTO INDIVIDUAL CUNE RIQJA 375ML 2 SPLENDA varias BOLSAS PARA MARED 10
DON JULID REPOSADO 1 TE MANZANILLA 8 LYSOL 1
BACARDI BLANCO 1 HIERBABUENA / MENTA 4 SERVITOALLAS BLANCA O AZUL 2
CHIVAS REGAL 1 VERDE 4 TIDE 1
JUGO VERDURAS (V8] 2 ENGLISH BREAKFAST NEGRO 8 TOALLITAS DESINFECTANTES (LYSOL/CLORD! 1
GATORADE 2 EARL GREY 4
CERVEZAS (2 corona, 2 heineken) 4 FRUTOS ROJOS 4 KIT DENTAL (PASTA Y CEPILLO) 3
LIMGN ¥ JENGIBRE 4 ENJUAGUE BUCAL 3
PAPAS SABRITAS GRANDES 1 HILO DENTAL 3
PAPAS SABRITAS INDIVIDUALES 4 CHILES JALAPENOS 2 DESODORANTE HOMERE 1
PALOMITAS NATURALES 1 CHILES CHIPOTLE 2 DESODORANTE MUJER 1
PALOMITAS MANTEQUILLA 1 CHILE PIQUIN TAJIN MINI 4 GEL DESINFECTANTE MANCS 2
CACAHUATES JAPONESES (mafer) 2 SALSA TABASCO MARCA TABASCOD 1 GEL PARA CABELLD 1
CACAHUATES CON LIMON (mafer) 2 SALSA BOTANERA MARCA LA BOTANERA 1 KLEENEX INDIVIDUALES 3
CACAHUATES TOSTADOS (mafer) 1 SALSA DE 50YA MARCA KIKKOMAN (REDUCIDA EN S0DIO) 1 KLEENEX CAJA 1
PISTACHES WONDERFUL 100GR 1 MAYONESA INDIVIDUAL 4 PANTI PROTECTORES 5
MIX DE NUECES PLANTERS LATA 252GR 1 MOSTAZA INDIVIDUAL 4 TOALLAS FEMENINAS 5
BARRAS DE CEREAL (natural balance coco) 4 CATSUP INDIVIDUAL 4 ROLLOS DE PAPEL BARD 3
BARRAS (ING GARCIA DE QUEVEDO) 2 SAL 2 QUITA PELUSAS 1
PIMIENTA 2 TOALLITAS PARA ANTEQJOS 5
MIEL DE ABEIA INDIVIDUAL 10 TOALLITAS PARA MANOS (WET ONES) 10
GRANOLA INDIVIDUAL 4 PADS DE ALGODON 1
MAILKIT 1
PILAS D {PAQUETE) 3 QTIPS 1
PILAS AA (PAQUETE) 1
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Cuadro 3

XA-GMX

COMISARIATO BASICO

COCA NORMAL warios GALLETAS DE CASA, i PALITOS REVOLVEDORES ¥ AGITADORES 10
COCA LIGHT warios DUWLCES COM PASA varios VASOS DESECHABLES CAFE 10
COCA SIN AZUCAR warios DULCES DE CHAMOY varios VASOS DESECHABLES 10
SPRITE NORMAL warios CHICLES THIDENT [MENTA ¥ HERE ABUENA) varios PLATOS DESECHABLES 5
SPRITE ZERD warios CHICLES DRBIT (WENTA, FRESA, HERBABLENA] warios CUBIERTOS DESECHABLES 3
FANTA warios MENTAS USHER varios SERVILLETAS SIN LOGO 0
MANZANA warios HALLS [MENTA Y MIEL) varios SERVILLETAS 00N LONGD 0
FRESCA warios CHOCOLATES MINI (M LEY We Y, SNCKERE, TH LARN varios GUANTES PARA ALIMENTOS CALA 1
BGLA SIMPLE warios CHOOOLATES FERRERD CALA 1 POPOTES 1
AGLUA MINERAL CIEL warios SKITTLES 2 PALILLDE waros
AGLUA MINERAL PERRIER [EVA) |varios PRALILLOS SUSHI
AGUA MINERAL PELLEGRING warios CAPSULAS NESPRESSO warios TAPONES PARA OIDO &
AGLUA DE (O 4 CAFE 2
LE{HE ENTERA 2 (COFFEE MATE warios BOLSA 21 FLOC 1
LECHE DESLACTOSADA 1 AZUCAR NORMAL varios BOLSAL PARA BASURA BARD 1
LE{HE DESLACTOSADA LIGHT 2 AZUCAR MASCABADD warios BOLSAS PARA BASURA GALLEY 1
VING TINTO 1 STEVIA varios BOLSAL PARA MAREQ 10
VIND BLANCD 2 SPLENDA varios 1ABOM PARA TRASTES 1
DON SULID REPOEADO 1 TE MAMEANILLA 8 LIBAP ADOR ALFOMERA 1
BACARDI BLANCD 1 HIERBABUENA [ MENTA a LIBAP ADE RAADERS 1
CHIVAS REGAL 1 VERDE 4 LYSOL 1
UGS JUMEX 1L [MANZANA) 1 EMNGLISH BREAKFAST NEGRO i CZI UM 1
IUGD VERDURAS 2 EARL GREY a PAPEL VITAFILM 1
GATORADE 4 FRUTOE ROJOS 4 PAPEL ALUMINIC 1
CERVEZAS [2corona, 2 heineke] 4 LIMOMN ¥ JENGIBRE a SERVITOWMLLAS BLANCAS [ AZUIL 2
(CAMELA i TIDE 1
PAPES SABRITAS GRAMDES 1 TOWALLI TAS DESINFECTAMTES {LYSOL/CLORD! 1
PAPAS SABRITAS INDIVIDUALES 4 CHILES JALAPEROS 2
FPALOMITAS NATURALES 1 CHILES CHIPOTLE r CEFLLO DE DMENTES 3
PALOMITAS MANTEQUILLA 1 (CHILE PICILAN TAIIN 1 PASTA DE DIENTES 3
PALOMITA CARAMELD 1 SALLA TABASOD MARCA TABASCD i ENJUAGUE BUCAL 3
CACAHUATES JAPONESES 2 SALSA BOTANERA MARCA LA BOTANERA 1 HILO DENTAL 3
CACAHUATES CON LIMON 2 SALLA DE SOVA MARCA KIKKOMAN (REDUGDA EN SODIO) i DESODORANTE HOMBRE 1
CACAHUATES TOSTADOS 1 IUGEO MAGGIE 1 DESODORANTE MUIER 1
PISTACHES 1 ALEITE DE OLIVA i GEL DESINFECTANTE MANOS 3
NUECES DE LA INDIA 1 VINAGRE BALSAMICD 1 GEL PARA CABELLD 1
M DE NUECES 1 MAYOMNESA INDIVIDUAL 4 PEINE PARA CABELLO 1
ACEITUNAS 1 MOSTAZA INDIVI DUAL 4 CEPILLD FARA CABELLO 1
BARRAS DE CEREAL 4 CATSUF INDIVIDUAL a LEEMNEX INDIVIDUALES 3
MOSTAZA DIION FRASOD i KLEEMEY CALA 1
SAaL varios PANTI FROTECTORES 5
PIMIENTA varios TOALLAS FEMENI NAS 5
MIEL DE ABEIA 10 BOLLOS DE PAPEL BARID 3
QUITA PELLISAS 1
PLRE DE FRUTAS E TOALLITAS PARA ANTEQUOS 10
TOALLITAS PARA MANOS [WET OMNES) 10
MEDICAMENTO VARIOS 1 PADS DE ALGODON 1
MAIL KT 1
PILAS AA 2 o TIFS 1
PILAS Al 2
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Cuadro 4

XA-WOW

COMISARIATO BASICO

COCA NORMAL wvaros GALLETAS DE CASA 1 PALITOS REVOLVEDORES ¥ AGITADORES 10
COCA UGHT varos DULCES CON PASA waros VASOS DESECHABLES CAFE 10
COCK SIN AZUCAR waros DULCES DE CHARMOY waros VASOE DESECHABLES 10
SPRITE MORMAL wirios (CHICLES TRIDENT 34 ENTA Y HERBABUENA, Wl s PLATOS DESECHABLES L]
SPRITE TERO wvarnos CHICLES ORBIT (MENTA, FREEA, HIEREABLENA CUBIERTOS DESECHARLES E)
FAMNTA varios MENTAS USHER o SERVILLETAS CON LOGO M)
MANZAMA warios HALLE [MEMTA Y MIEL) Wl s SERWILLETAS SIN LOGO puil
FRESCA varios CHOCOLATES MINI [MILEC WAY, ENICRERS, TH LARN) warios GUANTES PARA ALIMENTOS CAlA 1
AGUA SIMPLE wvan oz CHOCOLATES FERRERD CALA 1 POPOTES 1
AGUA MINERAL CIEL varios SKITTLES ] PALILLOS warios
AGUA MINERAL PERRIER [EUA)| varios PALILLOS SUSHI il
AGLA MINERAL PELLEGRIND wvarnos (CAPSLUILAS NESPRESSO WA DS TAPONES PARA OIDO ()
AGLA DE COCD 2 CAFE 2
LECHE ENTERA rd COFFEE MATE WA DS BOLSA ZIPLOC 1
LECHE DESLACTOSADA 2 AZUCAR MORMAL warios BOLSAS PARA BASURA BARD 1
LECHE DESLACTOSADA LIGHT 2 AZUCAR BASCABADD W MO BOLSAS PARA BASURA GALLEY 1
WING TINTO 2 STEVIA WO BOLSAS PARA MARED 10
VIND BLANCD r SPLEMDA WD JABOMN PARA TRASTES 1
MAESTRO DOBEL 1 TE MANZEANILLA a8 UMPIADOR ALFOMBRA 1
DOM JULID REPOSADOD 1 HIERBABUENA § MENTA 4 UMPIADOR MADERA 1
BACARDI BLANCD 1 VERDE 4 LYSOL 1
CHIVAS REGAL 1 ENGLISH BREAKFAST NEGRO a OZIUM 1
IUGES JURMEX 10 [MAKNZARA] i EARL GREY 4 PAPEL VITAFI LA 1
GO VERDURAS . FRUTOS ROJIOS 2 PAPEL ALUMI NID 1
GATORADE 4 LINATIN Y JENGIBRE 4 SERVITOALLAS BLANCAS [ AFUL Z
CERVEZAS |2 corona, 2 heine 3 CANELA 1 TIDE 1
TOALLITAS DESINFECTANTES [LYSOL/CLORDN 1
FAPAS SABRITAS GRAMNDES 1 CHILES LALAPERIOS Z
PAPAS SABRITAS |NDIVIDUALE CHILES CHIPOTLE CEFILLO DE DIENTES E)
FALOMITAS HATURALES 1 CHILE PIGUIN TAJIN 1 PASTA DE DIENTES El
PALOMITAS MANTEQUILLA 1 SALSA TABASOO MARCA TABASCD 1 EMIUAGLE BLUCAL E]
FALOMITA CARAMELD 1 SALSA BOTANERA MARCA LA BOTANERA 1 HILD DENTAL E)
CACAHUATES JAPONESES . SALSA DE S0YA MARCA KIKEDMAN [REDUC DA EN S0010] 1 DESODORANTE HOMERE 1
CACAHUATES OOM LI MON 2 UG MAGGIE 1 DESODORANTE MUIER 1
CACAHUATES TOSTADDS 1 ACEITE DE OLIVA 1 GEL DESINFECTANTE MANDS El
FISTACHES 1 VINAGEE BALSAMICD 1 GEL PARA CABELLG 1
NUECES DE LA INDIA 1 MAYOMESA INDIVI DU AL 2 PEINE PARA CABELLD 1
MIX DE NUECES 1 MOETAZA INDIVIDUAL 4 CEFILLO PARA CARELLD 1
ACEITUNAS 1 CATSUP INDIVIDUAL 2 KLEENEX INDIVIDUALES El
BARRAS DE CEREAL 4 MOSTAZA DIION FRASCD 1 KLEENEX CALA 1
SAL warios PANTI PROTECTORES E
PIMIENTA Wl s TOWLLAS FEMENINAS 5
MIEL DE ABEIA pli) ROLLOS DE PAPEL BARD E)
OUITA PELUSAS 1
PURE DE FRUTAS 3 TOALLITAS PARA ANTEQIOS 10
TOMLLITAS PARA MANOS |WET ONES] 10
MEDI CAMENTO WARIOS 1 PADS DE ALGODON 1
NAILKIT 1
PiLAS A4 2 QTIPS i
PILAS AAA 2
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Cuadro 5

PILAS AA

PILAS AAA

COCA NORMAL varios GALLETAS DE CASA 1 PALITOS REVOLVEDORES Y AGITADORES 10
COCA LIGHT varios DULCES (PELON MINI, GUDU POP) varios VASOS DESECHABLES CAFE 40z. 10
COCA SIN AZUCAR varios DULCES DE CHAMOY varios VASOS DESECHABLES 10
SPRITE NORMAL varios CHICLES TRIDENT (MENTA Y HIERBABUENA) varios PLATOS DESECHABLES 5
SPRITE ZERO varios CHICLES JUICY FRUIT varios CUBIERTOS DESECHABLES 3
FANTA varios CHICLES ORBIT (MENTA,FRESA, HIERBABUENA) varios SERVILLETAS SIN LOGO 20
MANZANA varios PASAS CON CHOCOLATE 1 SERVILLETAS CON LOGO 20
FRESCA varios GLORIAS 1 GUANTES PARA ALIMENTOS CAJA 1
SQUIRT LIGHT varios MENTAS USHER varios POPOTES 1
AGUA SIMPLE FlJI varios HALLS (MENTA Y MIEL) varios PALILLOS varios
AGUA MINERAL PERRIER (EUA) varios CHOCOLATES MINI (MILKY WAY, SNICKERS, CRUNCH, KIT KAT,|varios PALILLOS SUSHI 20
AGUA MINERAL PELLEGRINO varios CHOCOLATES FERRERO PAQUETES DE 3 PIEZAS 2 TAPONES PARA OIDO 6
AGUA DE COCO 4 SKITTLES 2
LECHE ENTERA 4 BOLSA ZIPLOC 1
LECHE DESLACTOSADA 2 CAPSULAS NESPRESSO varios BOLSAS PARA BASURA BANO 1
LECHE DESLACTOSADA LIGHT 2 CAFE 2 BOLSAS PARA BASURA GALLEY 1
VINO TINTO ESPECIAL COFFEE MATE varios BOLSAS PARA MAREO 10
VINO BLANCO ESPECIAL AZUCAR NORMAL varios JABON PARA TRASTES 1
MAESTRO DOBEL 1 AZUCAR MASCABADO varios LIMPIADOR ALFOMBRA 3
DON JULIO REPOSADO 1 STEVIA varios LIMPIADOR MADERA 1
BACARDI BLANCO 1 SPLENDA varios LYSOL 1
CHIVAS REGAL 1 TE MANZANILLA 8 OzZIUM 1
JUGOS JUMEX 1L (MANZANA) 1 HIERBABUENA / MENTA PAPEL VITAFILM 1
JUGO VERDURAS 2 VERDE 4 PAPEL ALUMINIO 1
GATORADE 4 ENGLISH BREAKFAST NEGRO 8 SERVITOALLAS BLANCAS / AZUL 2
CERVEZAS (2 corona, 2 heineke 4 EARL GREY 4 TIDE 1
FRUTOS ROJOS 4 TOALLITAS DESINFECTANTES (LYSOL/CLOROX| 1.
PAPAS SABRITAS GRANDES 1 LIMON Y JENGIBRE 4
PAPAS SABRITAS INDIVIDUALES 3 TE CELESTIAL 2 SABORES 4 CEPILLO DE DIENTES 4
PALOMITAS NATURALES 1 CANELA g PASTA DE DIENTES 3
PALOMITAS MANTEQUILLA 1 ENJUAGUE BUCAL 3
PALOMITA CARAMELO 1 CHILES JALAPENOS 3 HILO DENTAL 3
CACAHUATES JAPONESES 2 CHILES CHIPOTLE 2 DESODORANTE HOMBRE 1
CACAHUATES CON LIMON 2 CHILE PIQUIN TAJIN 3 DESODORANTE MUJER 1
CACAHUATES TOSTADOS 1 SALSA TABASCO MARCA TABASCO 1 GEL DESINFECTANTE MANOS 3
HOT NUTS 1 SALSA BOTANERA MARCA LA BOTANERA 1 GEL PARA CABELLO 1
PISTACHES 1 SALSA DE SOYA MARCA KIKKOMAN (REDUCIDA EN SODI O, 1 PEINE PARA CABELLO 1
NUECES DE LA INDIA 1 SALSA MEXICANA O ROJA HERDEZ 1 CEPILLO PARA CABELLO 1
MIX DE NUECES 1 SALSA VERDE HERDEZ a4 KLEENEX INDIVIDUALES 3
ACEITUNAS 1 JUGO MAGGIE 1 KLEENEX CAJA 3
CHICHARRONES DE CERDO 1 ACEITE DE OLIVA 1 PANTI PROTECTORES 5
GALLETAS SANISSIMO 1 VINAGRE BALSAMICO 1 TOALLAS FEMENINAS 5
GALLETAS INTEGRALES 1 MAYONESA INDIVIDUAL 4 ROLLOS DE PAPEL BANO 3
GALLETAS RITZ 1 MOSTAZA INDIVIDUAL 4 QUITA PELUSAS 1
GALLETAS MARIAS 1 CATSUP INDIVIDUAL 4 TOALLITAS PARA ANTEOJOS 2
PAN MELBA 2 MOSTAZA FRASCO DIJON 1 TOALLITAS PARA MANOS (EUA) 2
BARRAS DE CEREAL 4 SAL varios PADS DE ALGODON 1
SOPA MARUCHAN 1 PIMIENTA varios NAIL KIT 1
MIEL DE ABEJA varios QTIPS 1
ACCESORIOS PARA CABELLO varios
PURE DE FRUTAS 3 KIT DE COSTURA 1
CEREAL (CAJITAS) 4
MEDICAMENTO VARIOS 1
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b. Cuando se efectien 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 serian salvavidas, lanchas, mascaras de
oxigeno, Kit MedAire (botiquin médico especial para aeronaves), linternas,
desfibrilador, etc.

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

M. Sistema de entretenimiento segun aplique en cada aeronave.

V. Revision de bafios.

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

operando.
VL. Compartimiento de equipaje (revisién de la puerta abrir y cerrar).
VII. Equipo del Galley (area de servicios de alimentos abordo).
VIII. Debe verificar en cada una de las aeronaves el sistema de comunicacién segin

corresponda, realizando una llamada telefdnica, asi mismo debe revisar si funciona
adecuadamente el sistema de internet en el caso de que aplique.
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Cuadro 6

CHECKLIST CABINA PASAJEROS G 450

Mantenimiento >=> Fecha: !

Vuelo: Ruten -

PERFORM SAFETY CHECKS

oo
[

oood

13.

ooooo oo
o

ENTRADA

O 4.
O 15
O e

Oxigeno Portable

Extinfores

Agua ___Haldén (2} !
Humidificador y mascarilla

Desfibrilador _ __ PADS __ 000000
Kit MedAire S

Chalecos sakavidas vigentas

Pax [14) Crew (3]

Lanchas salvavidas vigentes (2) _ I
Briefing Cords / Checkist emergencia ploneada / Checklist
cabing

Aircare Firesock

. Manual de operacian de la cabing
. Mascard contra humao
. Linterna

Interfon funcionando

Libre operacian v funcionamiento de puerta
Vestibulo f Escaleras operando
Operacién de Jump Saat

CAEIN COMUNICATION AND ENTERTAINMENT 5YSTEM

17
18,
19

20
21.

Ooooooooo ooo
[~

M

=}

28.
29.

Oooooooo og
(9%
&)

. CD Player funcionando 1

SATCOM system  (Linea telefénica)
Comunicacidn Galley-Cabing de Pilotos

Y20 b3 )40 S
DVD Player funcionande 1 ) 2( ) 3[ ) 4] )
Airshow funcionando
Pantallos individuoles funcionando
mMonitores funcionandao
Bocinas funcionando

. Audifonos funcionando y con pila

Camaras extenores funcionando
Cargadores de celular v portapasaportes

. Prender y probar Fax
BILIARIO E INSTALACIONES DE CABINA

Afrague, movimiento v operacidn del divdén
Afrague, movimiento, operacion de asientos
WCY20 1310 140 150 )el )AL b8 R0 JI00 )
Opearacién de masa de conferencios

. Dperacién de shades
. Opearacion de puertas v cortinas

Luces superncores, inferiores, domo v de lectura

. Zensores de femperatura despejados
. Ranuras de ventilacion despejadas

Limpieza general de la cakina

==> Fecha:

- ! !
GALLEY
[0 37. 40 Hz Power Outlets
[0 38. Circuit Breakers Set
O 3% Mivel de Agua
O 40, Comente de agua caliente y frica
[0 41. Drenoje despejado
O 42 Cafeteras funcionando
[0 43. Drendgje de hieleras despejodo
[0 44. Refrigerador impio v funcionando
[ 45, Homay micraondas funcionanda
O 44. Lucesfuncicnando
O 47. Afragues funcionando
[0 48, Ranuras de ventilacidon despejadas

BANOS TRASERO Y DELANTERO

0 42, Flush funcionandao
_:I 50, Sinmal olor
(1 51. Puerta afrogue y operacion

O 52, Cal funcionando
[0 53 Luces funclonandao
O 54, Poso de agua on- despegue

off- después de aterrzaje

COMPARTIMENTO DE EQUIPAJE
[0 55 Peephole [/ Midla despejada

O 54, Arficulos aseguradeos
[0 57. Puertas operando
[l 58, Aspirodoro operando
EXTRAS
[ 52, Ice, coffee, tolette paper, newspapear
] 0. Drains cerados
1 &1, Mosica y monitores on

CABINA PILOTOS
62, Agug, bebida energetico y Cocas
63, Kleensx, Wet Ones v Toallas
4. Cocahuates individuales

. Mentas Usher

&6, Pilas

47, Gel Desinfectante para manos

oooooo
&

Ooservacionss:
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Cuadro 7 7
\] = ?’
-Eﬁ-
CHECKLIST CABINA PASAJEROS G 550
o Mantenimiento >>> Fecha: /
o Vuelo: Ruta: - _>>>Fecha: T
PERFORM SAFETY CHECKS GALLEY
[0 1. Oxigenc Portable [1 43. 40 Hz Power Outlets
[0 2. Extintores [0 44. Circuit Breakers Set
Agua Halén (2) y 24 O 45. Nivelde Agua
[ 3. Humidificodor y mascarilla [0 46. Corriente de agua caliente y fria
O 4. Desfibritador PADS ] 47. Drengje despejado
[0 5. Kit MedAre [0 48. Cafeteros funcionando
[J 4. Chalecos salvavidas vigentes [] 4%. Drencje de hieleras despejado
Pax (15) . Crew (3) [ 50. Refrigerador limpio y funcionando
[0 7. Lanchassalvavidas vigentes {2) - J 5. Homoy mif:coondos funcionando
[0 8. e&nelfing Cards / Checklst emergencio planeada / Checklist [ 52. Lucesfuncionando
cabina [ 53. Atraques funcionando
O 9. Aircaore Firesock [ 54. Ranuras de ventilacidn despejadas
[ 10. Manual de operacién de la cabina
O 11. Méascara contra humo BANOS TRASERO Y DELANTERO
[ 12. Linterna [ 55. Flush funcicnando
[ 13. Interfon funcionando [J 56. Sin mai olor
[0 57. Pueria atraque y operacion
BNTRAD A 0 58. Call funcienando
O 14. Libre operacién y funcionamiento de puerta ] 59. Luces funcionando
[J 15. Vestibulo / Escaleras operaondo 0 40. Paso de aguo on- despegue
[J 16. Operacién de Jump Seat off- después de aterrizoje
AREA DE CREW REST COMPARTIMENTO DE EQUIPAJE
[ 17. Luces Operando 1 61. Peephole / Mirilla despejada
[J 18. Puerta operar y cemar libremente O 42. Ariculos asegurados
[J 19. Movimiento, operacidn y traccién de asiento [J é3. Puertas operando
[0 20. Ranuras de ventilacién despejadas ] 44, Aspiradora operando
CABIN COMUNICATION AND ENTERTAINMENT SYSTEM L] :65. “Colchones
[0 21. SATCOM, iPheones funcionande, intemet EXTRAS
[0 22. Comunicacién Galley-Cabina de Pilotos [0 66. Ice, coffee, toilette paper, newspaper
[0 23. Bluyays funcionando I ) 2( ) 3( ) 4[ ) [ 67. Drains cerrados
[0 24. Airshow funcionando [0 8. Musica y monitores on
[0 25. IPAD, Apple TV funcionando [ 69. Coniroles remotos cargados (2)
O 26. Pantallas individuales funcionando
[J 27. Monitores funcionando CABINA PILOTOS
[ 28. Bocinas funcionando [0 70. Agua, bebidas energéticas y Cocas
[ 2%. Audifonos funcionando y con pila [ 71. Kleenex. Wet Ones y Toallas
[0 30. Cargadores de celular y portapasaportes [0 72. Cacahuates individuacles
[J 31. Camaras exteriores funciocnando [0 73. Mentas Usher
[0 32. Prendery probar Fax ] 74. Pilas
MOBILIARIO E INSTALACIONES DE CABINA (175, Gal Desinfectante para manos
[0 33. Atrague. movimiento y ocperacion del divan
[ 34. Atragque, movimiento, operacién de asientos Observaciones:
WoJ2f )30 Y4 )SO yél )7{ ¥8( )2 1ol }
[ 35. Operacion de mesa de conferencias - -
[0 36. Operacion de shades
[ 37. Operacién de puertas y cortinas
[0 38. Luces superiores, inferiores, domo y de lectura
[J 39. Sensores de temperatura despejados
[ 40. Ranuras de ventilacion despejadas
] 41, vdaivuia de evacuacidon de humo en posicidn normal -
[] 42. Limpieza general de la cabina Verificador y firma
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Cuadro 8

CHECKLIST CABINA PASAJEROS G 650

o Mantenimiento === Fechao: ! !
o Wuelo: Ruta: - =»=Fecha: ) !
PERFORM SAFETY CHECKS GALLEY
0 1. Exfintores [0 42, &0 Hz Power Outlets
Agua Haldrn {2y f O 43. Crcuit Breakers Set
O 2. Humidificador v mascarilla O 44. Hivel de Aguna, distibucidn de tangues.
O 3. Desfibrlodor FADS [0 45 Coriente de agua caliente y fria
O 4. Kit MedAire B O 4&. Drengje despejado
[0 5. Chalecos salvavidas vigentes O 47. Cafeteras funcionando, depdsito llena
Pax{13) ___ Crew (4 [0 48. Drencje de hieleros despejado
O & Loanchas salvavidos vigentes (2] B o [0 4%. Refrigerador impio vy funcionando
[ 7. eriefing Cards / Checklist emergencia planeada § Checldist [0 50. Horno y microondas funcionanda
cabina O 51. Luces funcionando
[0 8. Aircare Firesock [ 52. Afragues funcicnando
O 9. monual de operacion de la cabing [0 53. Ranuras de ventilocién despejadas
O 10, Mdscara confra humo .
O 11, Linterna BANOS TRASERO Y DELANTERO
O 120 Interfon funcionando [0 54, Flush funcionandeo / Waste indicator
ENTRADA O 55. Sinmal olor 3
O 56. Puerta atrogue y operacian
[ 13, Libre operacién y funcionamiento de puerta [0 57. callfuncionando
O 14, WVestbulo f Escaleras operando O &8, Luces funcionando
[0 15, Operacién de Jump Seof [0 59. Paso de agua on- despegue
AREA DE CREW REST off- después de aterrzaoje
Ll 14, Luces Opesrando COMPARTIMENTO DE EQUIPAJE
[ 17, Puerta operar y cerar lbremente 0 &0. Peephole / Mirlla despejada
[ 18. Movimiento, operacion y fraccidn de asienta [ &1, articulos asegurados
[ 1%, Ranuras de ventilacion despejodas [0 &2. Puertas operando
CABIN COMUNICATION AND ENTERTAINMENT SYSTEM L) 63. Aspiradara operando
[0 &4. Colchones
[0 20, SATCOM, iPhones funcicnando, intemet
[0 21. Ceomunicacién Galley-Cabina de Pilotos EXTRAS
0 22. Blu-rays funcicnande 1] | 2] | [0 &5 Ice, coffee. toilette paper. newspaoper
[0 23. Airshow funcionando O &6. Drains cerrados
O 24, apple TV funcionando f Confroles 2 ) O &7, Mosica y maonitares on
[0 25 poed 3 ) khone 4( )
[0 26. Pantallas individuales funcionanda CABINA DE PILOTOS
O 27. monitores funcionando [0 &8. Agua, bebidos energéticas y Cocas
O 28, Bocinas funcionando O 69. Kleenex, Wet Ones y Toallas
O 2%, Audifonos funcionando y con pila O 70. Cacahuates individuales
[0 30, Cargadaores de celular y porlapasaportes O 71. mMentas Usher
O 31. Cémaras exteriores funcionando O 72, Piles
[ 73. Gel Desinfectante para manos

MOBILIARIO E INSTALACIONES DE CABINA

aoooo oo

ooao

32.
33.

34,
35.
34,
a37.

Atrague, movimiento y operacion del divan
Atraque, movimiento, operacidn de asientos Observaciones:
b2 Y30 )40 )50 )al 170 180 b2 1 10( )

Cperacion de mesas (autociere avtomatico) S —

Operacion de shades

Operaciaon de puertas v corfinas
Luces supearioras, inferores, domo vy de lectura

. Sensores de temperatura despejados
. Ranuras de wvantilacidn despejadas
. Wahwla de evacuacién de humo en posicidn normnal

. Limpieza general de la cabina Werificador y Firma
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Cuadro 9
CHECKLIST CABINA PASAJEROS C 480 [ ]
o Mantenimiento >>> Fecha: [ .

o Wuelo: Ruta: . - === Fecha: F I
PERFORM SAFETY CHECKS BANO
[0 1. Extintor de halén o O 3&. Flush funcicnondo
[0 2 Desfioilodor _ PADS O 37, Sin mal clor
0 3 Kit Medaire o 1 28, Puera de atrogue vy cperacion
0 4. Chalecos salvavidas pascjeros (8) S O 3% Luces funcicnando
O & Chalecos salvavidas tripulacian [3) O 40, Comriente de aogua
0 & Lanchas salvavidas (2) 1 41. Drenaje despejodo
(] 7. Boefing Cords / Checkist emergencea planseada / Checklist
0O s :‘T’“'”“ = . COMPARTIMENTO DE EQUIPAJE
] ) ircare Firesoc .
42, Articulos asegurados
(] 9, Monual de operacién de cabina / Homo fE—II 43, Puertas opE’gndo
| 10, Interfon funcionando O 44, Asprador funcionands
EM L‘Dh_ » ) EXTRAS
S :‘]? t:b“? E='I:|"3f'=3"3"3'f" I'r;EU:l'!I:lt':'C:“Um'E’HO de puerfa [0 45, Ice, coffee, toilette paper. newspaper
- vestibuloy escaleras libres [0 446, Drains cerrados
O 47, mdsica y monitor on

CABIN COMUNICATION AND ENTERTAINMENT SYSTEM

13

14.
15.
156,
17.
18.
1%,
20,

oooooooo

SATCOM System, linea telefénica, intermeat
Intercom funcionando

IPAD funcionando

Aldrshow funcionondo

rMonitor funciconando

Bocings funcicnando

Audifonos funcionando

Coargadores de celular y portapasaportes

MOEILIARIO E INSTALACIONES DE CABINA

21,

-

22,
23.
24,
25,
24,
27.

oOooooag

GALLEY
28,
29,
30,
31.
32
33.
34,
35.

aooa

oooo

Atrogue, movimiento y operacion de asientos
0 b 20 F30 bal )t ) el bF0) 8
Operacion de shades

Luces superiores, inferiores v de lectura

50 Hz Fower Qutlets

Sensores de temperatura despejados

Ranuras de ventilocidon despejodas

Limpieza General de la cabinag

50 Hz Power Outlets

Cormiente de agua - cofetera
Drenaje despejado - cafefera
Cafetera funcionando

Hormo funcionando

Drenaje de hieleras despejodo
Luces funcionando

Atraques funcionando

CABINA PILOTOS

[0 48, Aguay Cocoas

0 49, Kleenex, Wet Ones

[0 50, Cocaohuates individuales

O 51, sentas Usher

O 52, Pias

[0 53, Geldesinfectante de manos

Observacioneas:
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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. Periddicamente el Asistente de Vuelo debe de comprar en Blu-ray las peliculas de estreno
vigentes en ese momento para las aeronaves que les correspondan, para posteriormente
rotarlas en los demds aviones.

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

cuando se requiera, asi mismo debe comprar y renovar la manteleria cuando se requiera.

7. Coordinacidn 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 cristaleria 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 articulos necesarios hasta por $2,000.00 (dos
mil pesos 00/100), monto que podra cubrirse en efectivo a través de la caja chica. En el caso de
montos superiores se debe solicitar la autorizacién de la Direccion de Operaciones y se utilizara la
tarjeta de crédito empresarial del Asistente de Vuelo para comprar dichos articulos, asi mismo es
responsable de mantener un inventario actualizado de medicamentos que debe contener cada uno
de los botiquines de las diferentes aeronaves, asegurdandose 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 cristaleria (Véase formato 2B) en
donde controle las vajillas, copas vasos y demas articulos de esta indole sobre todo del avién
presidencial o bien de lo que se considera de alto costo en el caso de los otros aviones.
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Formato 1A
GMX
L MEDICAMENTOS | CANT.  ws MIDICMMENTDS  CANT,  wi | DICAMENTO .
| AGUA ONGENADA 1 abr 2t AGUW OOOGENADA 1 oK AGLW DOSENADA 1 ow-23
1 27 ALCOHOL 1 Jun2e
1 O% ALGODON 1 g 35 ALGOOON 1 3
CARMEX / BUSTEX 1 L3 CAAMEX [ BUSTEX 1 oK
CINTA MKNDPOROSA 1 ox CINTA MCROPONOSA 1 oK ONTA MCROPOROSA 1 oK
CLMITAS 1 0K CURTAS 1 =3 CunAS 1 oK
| GASA SIMALE 1 oK GASA SINPLE 1 L3 GASA SIMLE 1 oK
lM[MD‘Ql"( 1 3 MERTHIOLATE 1 a3 MIRTHIOLATE 1 - 26
TERMMOMITAO 1 ie3 TERMOMETRO 1 o 1 oK
ADVIL (IBUPROT ENO) 1 24 AL {IBUIMOFENG) 1 ene-24
ALKA SELTZER 1 Bk2s 1 28
ANTIGRIPALES 1 sew 24 1 sep 2
ASPIRINA ADVANCED 1 ot-23 1 o023
|Buscanna 1 g 24 1 ago 24 1
DRAVAN N 1 o 1 one-% ORAMAMINE 1 ot 24
FLANAX 550 1 pnle FLANAX S50 | . 26 FLANAX 530 1 fab-2%
LOSEC A (OMEPRAZOL) 1 one 24 LOSEC A [OMEPRAZOL 1 LOSEC A [OMEPRAZOL ) 1 ne-25
FEFTOC BSMOL 1 24 PEPTO BEMOL 3 ago 24 -m 1 -
PCOT | TUITOS) 1 s PIOT {TUNTOS) 13 Jub-23
SYSTANE/NAZI sareans 1 mag- 23 SUDAFED (BUA) 1 oI5
CLARITYNE D 1 ne24 SYSTANENAZIL v con s |24 [oaromun | 1 | may2e |
TREDA 1 mar 24 CLARITYNE O 1 sep 24
TS 1 T3 TREDA 1] now-34
TYLEROIL (PARACET ANOL) 1 mar- 35 TUMS 1 die-2é
TYLENOL {PARACETAMOL| 1 sap 25
TYLENCL PEDUTRCD PEOMTRICO
(MOTHIN TABLETAS
Formato 1B
airmex *

CONTROL DE CRISTALERIA, LOZA Y PLAQUE
FECHA:
LUGAR DE ENTREGA:
MATRICULA:

|PLATO TRINCHE
PLATO MEDIANO }
PLATO HONDO =
PLATO POSTRE |
TAZA PARA CAFE |

| TAZA PARA TE

|TAZA ESPRESSO
|TAZA CAPUCCINO
[PLATO PARA CAFE
PLATO ESPRESSO
COPA PARA VINO
COPA CHAMPAGNE
BOWL BOTANERO
BOWL PARA SALSA |
RAMEKIN PARA SOYA [

CUCHILLO PRIMER PLATO/POSTRES

CUCHILLO PRINCIPAL

|CUCHILLO DE QUESOS

CUCHILLO DE MANTEQUILLA

TENEDOR PRIMER PLATO/POSTRES [

TENEDOR PRINCIPAL \

\

CUCHARA PARA SOPA
CUCHARA POSTRE

CUCHARA ESPRESSO

VASO OLD FASHIONED

VASO HIGHBALL |
|PLATO NINAS |

|BOWL NINAS |

ENTREGA:
RECIBE

Elaborado por:
Alfonso Hoyo Angers

Revisado por:
Jesus Alberto Ferrer Martinez

Aprobado por:
Ricardo Diaz Godoy




Fecha de emision: | 31/05/19

"
a F
airmex * | Manual del Asistente de vuelo  [Fecha 2ndarevision: | Jun 23

soluciones adreas No. de Revision: | 3

Hoja: | 17

8. Actividades programadas antes de la salida de un vuelo.

En cuanto el Asistente de Vuelo reciba el correo electronico con informacion de los pasajeros, hora
de salida, origen y destino de parte de la Gerencia de Operaciones, debe inmediatamente confirmar
la recepcion de éste.

Posterior al aviso del vuelo un dia antes, el Asistente de Vuelo debe llevar a cabo las siguientes
funciones:

a. Solicitar el comisariato para los pasajeros, asi como el de tripulacidon 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.
En caso de pernocta, llevar el equipaje adecuado para el destino y los dias 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 presentacién impecable, asi como con sus documentos vigentes.
b. Coordinar con personal de rampa el recibimiento del comisariato que se solicité el dia 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.
Il. Encender luces.
Il Encender el televisor y poner canal de noticias o clima del lugar de destino.
V. 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 tripulacion al briefing (reunidn breve) que convoca la Gerencia de
operaciones y despacho antes del vuelo.

e. Posteriormente la tripulacidn se dirige a la aeronave para ponerla en marcha. En ese momento,
el Asistente de Vuelo deberd de realizar el checklist cabina pasajeros revisando entre otros los
siguientes puntos:

Nota:
En el G-650 se hard en coordinacién con el PIC.
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Encender luces de cabina, Galley (area de servicios de alimentos del avién) abrir cada
lavabo para que corra el agua y después encender los Water Heaters (calentadores de
agua). Esimportante que nunca se active el botén de “PURGE” solo en coordinacién con
el PIC (Pilot in Command).

Revisar que los drains (drenes) se encuentren cerrados.

Encender las pantallas del avidn en el “Airshow 6 Cabin View” en donde se muestra el
recorrido que llevara a cabo en un mapa.

Encender la musica dentro de la aeronave y seleccionar un par de peliculas acorde a los
pasajeros por si la solicitan en el equipo que aplique.

Colocar agua, refrescos y toallitas himedas 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).

Una vez que el PIC dé la sefial, el Asistente de Vuelo junto con él deben acompaiiar a los
pasajeros al abordaje asegurdndose de que no dejen ningun articulo olvidado en la sala de
espera. Primero deben de abordar todos los pasajeros y posteriormente el Asistente de
Vuelo.

Recibir chamarras, abrigos, sacos, etc. de los pasajeros y colgarlos en el compartimento
trasero de la aeronave.

Revisar que los pasajeros se abrochen el cinturén y conozcan la informacion de seguridad
del avion a través de las safety briefing cards, asegurarse que todos los articulos estén
asegurados y fuera de los pasillos.

Se debe de informar al PIC que la cabina estd en orden ya sea de manera verbal o con una
sefial (pulgar hacia arriba dando entender que todo esta ok), asegurandose de que haya
sido recibida.

Debe tomar asiento y abrocharse el cinturén.

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

Despu

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

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

a. Procede a cerrar la puerta acustica que aisla la puerta de la aeronave en el caso de que
aplique.
b. Ofrecey 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: nifios).

f. Posterior al servicio de alimentos durante el vuelo el Asistente de Vuelo deberd de estar
pendiente silos pasajeros quieren bebidas, caramelos, etc. asi como si desean ver una pelicula
o escuchar algun tipo de musica.

g. Unavez que los pasajeros fueron atendidos, el Asistente de Vuelo podra acercarse a la cabina
de pilotos y preguntar si se les ofrece alguna bebida o alimento.

h. Debe de verificar que los bafios 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:

l. Solicitar a los pasajeros que tomen asiento y abrochen sus cinturones.
Il. Guardar platos, vasos, cubiertos o articulos que puedan generar dafios.
[ll.  Tomar asiento y abrocharse el cinturén 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 sefial de abrocharse los cinturones procede a recoger todo el
servicio y acomodar platos sucios en charola plastica, 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.

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 cinturdn de seguridad, y que todos los articulos estén
asegurados y fuera de los pasillos.

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

f. Debe abrir la puerta acustica que aisla la puerta de la aeronave y asegurarlo cuando aplique.

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

h. Tomar asiento y abrochar su cinturdn.
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Posterior al aterrizaje, el PIC desactivara el anuncio de cinturones.

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

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

Al ir bajando los pasajeros debe revisar de atras hacia adelante que no hayan olvidado ninguln
articulo.

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 darsela al personal del aeropuerto o FBO (Fixed base
operator).

Debe bajar los Shades (cortinas de ventanas) para evitar que el avién se caliente, antes de
gue éste se apague ya que estos son eléctricos y abrir los drains (drenes).

En el caso de ser necesario, procede a bajar de la aeronave trastes, cristaleria y cubiertos que
requieran lavado ya sea por el personal del FBO o bien el mismo Asistente de Vuelo.

En caso de climas de frio extremo se realizard la purga de lineas de agua unica y
exclusivamente por instruccién y supervision del PIC, asi mismo se llevaran a cabo
procedimientos especificos para climas frios que el PIC considere necesarios.

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 dia o pernoctar uno o varios dias 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 dia, ya que en caso de pernocta se debe de hacer
un dia antes.

b. El PIC definird el lugar y hora de reunién de la tripulacion para la preparacion previa al
regreso, a lo que el Asistente de Vuelo debera cumplir puntualmente.

c. Unavez que se encuentre en las instalaciones del aeropuerto o FBO, deberd acomodar toda
la manteleria y loza que se hayan dejado para lavado y comisariato correspondiente.

d. Debe aspirar y hacer limpieza, asi como ambientacion 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 periddicos del dia 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 recepcidn,

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 debera anotar en la bitdcora de Asistente de Vuelo todos los suministros consumidos

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

j- En el caso de que existan sobrantes de alimentos se dispondrd de ellos segun las

instrucciones del PIC.

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

donde se reportara cualquier falla, anomalia o informacidn relevante del mismo. Se firma el
formato de Debriefing (Véase Cuadro 10) terminando asi la operacion.

Cuadro 10
- T
»” 5
airimeXx ™  FORMATO DE BRIEFING POSTVUELO | " ]
[FECHA: RUTA: MATRICULA: ]
( AREA NOMBRE FIRMA h
TRIPULACION N ]
TRIPULACION
TRIPULACION
OPERACIONES
MANTENIMIENTO
OBSERVACIONES:
L )

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

El Asistente de Vuelo puede enfrentarse a situaciones de emergencia dentro de la aeronave, por lo
que debera estar preparado para enfrentarlas, éstas se describen a detalle en el Manual

prestablecido para Asistente de Vuelo llamado “Corporate Cabin Attendant Manual”.

principales emergencias descritas por el manual de aterrizajes de emergencia son:

Las
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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

e airmex * - airmex *

PROCEDIMIENTO PARA EMERGENCIA
PLANEADA EN TIERRA

1 AVISAR A LOS PASAJEROS

Dar el anuncio a los pasajeros con
tacto.

INSTRUIR SOBRE
2 POSICIONES DE IMPACTO

Informar cual sera la seial para
adoptarla,

3 INDICAR SALIDAS DE
EMERGENCIA

Indicar ubicacion de las salidas de
emergencia.

RETIRAR OBJETOS
4 PUNZOCORTANTES

Joyeria, plumas, tacones, objetos
que puedan dafar el tobogan.

5 PREPARAR CABINA

Cinturones abrochados, mesas
aseguradas, respaldos rectos.

I

Resguardar equipaje y objetos

Viveres, agua, dulces/azlicar,

Preparaciones finales, dar aviso

10w

DESIGNAR PASAJEROS

APTOS PARA APOYO 1 AVISAR A LOS PASAJEROS

Instruir sobre salidas de

emergencia. tacto.
ASEGURAR CABINA Y RETIRAR OBJETOS
GALLEY 2 PUNZOCORTANTES

sueltos. que puedan dafiar la lancha.
PREPARAR BOLSA DE 3 INSTRUIR SOBRE MEDIOS
SOBREVIVENCIA DE FLOTACION

Uso del chaleco salvavidas, se

botiquin, lampara. infla hasta salir del avion.

INSTRUIR SOBRE

DAR CABINA EN ORDEN AL
POSICIONES DE IMPACTO

CAPITAN

Informar cual sera la sefial para

de no. de pax abordo. adoptarla.

5 PREPARAR CABINA
POSICION DE IMPACTO

Cinturones abrochados, mesas
aseguradas, respaldos rectos.

Tomar asiento y esperar
aterrizaje.

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, debera informar al PIC y llamar al servicio médico
contratado (MedAire) para dar asistencia a bordo.

Dar el anuncio a los pasajeros con |

Joyeria, plumas, tacones, objetos

PROCEDIMIENTO PARA EMERGENCIA
PLANEADA EN AGUA

DESIGNAR PASAJEROS
6 APTOS PARA APOYO

Instruir sobre salidas de
emergencia y lanchas.

ASEGURAR CABINA Y
7 GALLEY

Resguardar equipaje y objetos
suelfos.

8 PREPARAR BOLSA DE
SOBREVIVENCIA

Viveres, agua, dulces/azucar,
botiquin, lampara.

9 DAR CABINA EN ORDEN AL
CAPITAN

| Preparaciones finales, dar aviso
de no. de pax abordo.

1 ASEGURARSE Y TOMAR
POSICION DE IMPACTO

Tomar asiento y esperar
aterrizaje.

4_.4
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Una vez que ha contactado a MedAire mediante el equipo de comunicacién 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. Botiquin médico.
c. Desfibrilador.

d. Los datos del contacto del servicio médico en tierra (MedAire).

16. Solicitud de viaticos y comprobacion de éstos.

Al momento en que el Asistente de Vuelo es avisado del siguiente vuelo en el que participard, debera
contemplar, si viajara dentro del pais o al extranjero y cuantos dias estara de viaje para proceder a
solicitar sus vidticos con la persona que lleve la caja chica, ajustandose a la Politica de Gastos de la
empresa, la cual indica el monto por dia a que tiene derecho ya sea en pesos, délares o euros, dicha
politica se puede consultar en el portal www.airmex.net

El responsable de la caja chica le entrega la cantidad solicitada en la denominacién requerida,
firmando ambas partes el formato de anticipo correspondiente. Posterior al vuelo el Asistente debe
comprobar sus gastos, para lo cual llevard a cabo el siguiente procedimiento:

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

El Asistente de vuelo ingresa al sistema SCA con su clave y contrasefia.

Entra al menu 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 otorgd, ya sea en pesos, dolares o euros. En la pestafia de “gastos”
procede capturar sus gastos clasificandolos por cada rubro.

El Asistente de Vuelo debe seleccionar que se trata de un anticipo que se recibié en efectivo.
Una vez que el Asistente de vuelo captura todos los gastos en los que incurrid, entra a la
pestafia de “documentos” y procede a cargar en el sistema SCA todos los XMLy PDF de cada
una de las facturas que amparan dichos gastos capturados EN EL CASO DE QUE SEAN
NACIONALES.

Con toda esta informacién capturada en el sistema SCA selecciona la opcién de “enviar a
revisién” y automdaticamente se manda via correo al Contador General.

El Contador General recibe automaticamente en su correo el aviso de que el Asistente de
Vuelo acaba de enviar su cuenta de gastos, ya que esta definido dentro del sistema como
supervisor, por lo que procede a revisarlos y enviarlos a la Direccién de Operaciones para
su autorizacion. (Véase detalle del proceso en el Cuadro 12)
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Cuadro 12
MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DE C.V.
Comprobacion de gastos en el SCA.
Una vez que el *
Inicio del proceso. empleado termina de
capturar todos los
| gastos en los que
incurrio, accesa a la El Contador
pestafia de detecta errores?
El empleado de jlocmeniog; sl no
Airmex necesita ‘ + *
realizar la
comprobacion de sus En dicha pestafia El Contador El Contador lo
gastos. procede a cargar en rechaza la autoriza y a traves
el sistema SCA todos comprobacion y del SCA lo envia al
los XML y PDF de regresa al correo de la
* cada una de las empleado para Direccion de
facturas que que lo corrija. Operaciones para su
Ingresa al sistema amparan los gastos autarizacion.
SCA al menu de que capturd.
Contabilidad / cuenta *
de gastos / nueva. *
‘ En el caso de que se N
tengan gastos sin LA Dlrecc_:uon
Selecciona el tipo de comprobante fiscal, no g Oper§C|?7nes Si
moneda, asi como el se debe escanear el Bz
motivo por el cual se recibo o * *
genero el anticipo, es ganpobane La comprobacién Al momento en que
decir vuelo, curso, lambién; regresa el Director autoriza,
representacion o nuevamente al la comprobacion se
varos. empleado para su manda
. verificacion. automaticamente a la
* U"IZ‘:;:&"": ;e;r::ne direccion de finanzas
Asi mismo debe seleccionar la el corporativg)
capturar el periodo a pestaia de "enviar a *
comprobar, y en el revisién" y
caso de que sea un automaticamente se
vuelo, capturar el envia todo al correo e
niimero de matricula del Contador La direccién
de la aeronave. General. de "n""?nzas
* * no autoriza? si
v v
Dentro de dicho El Contador recibe §-orprouaciey Se genera
médulo, selecciona la en su correo la fedresh al automaticamente
pestafia de "gastos", cuenta de gastos que "“f"a'"e"’e una péliza
y procede a capturar captur el empleado §hieado para gy contable en pesos
todos los gastos en y procede a revisarla. aclaracién.
los que incurri6, ya *
sea en pesos, *
dolares o euros En el caso de que el
clasificandolos por Verifica que los anticipo este en
cada rubro. gastos estén dolares o euros el
debidamente sistema lo pasa a
registrados y pesos al tipo de
clasificados segun [ cambio del dia.
los conceptos
generales que
maneja el SCA.
Fin del proceso.
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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 otorgd, deberd acudir con el Contador General para entregar su comprobacién de gastos
y cerrar su cuenta, solicitando un formato de devolucién de gastos o anticipo segun 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 otorgd. Véase detalle en el Cuadro 13.

Cuadro 13

Inicio del proceso

\ 4

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

Sobrante de Anticipo

Solicita al Contador
un formato de

Al momento en que
el interesado lleva a
cabo su
comprobacion de
gastos se percata de
que tiene un
excedente.

\ 4

Acude con el
Contador General
para entegar la
comprobacién de sus
gastos y asi cerrar su
cuenta.

Y

devolucion de

aslos.
Anexo V 9

Y

El Contador General
llena dicho formato
anotando nombre,

fecha y monto.

El Contador entrega
el formato al

El interesado firma el
formato y lo entrega
al Coordinador
| Administrativo, junto

*| con el sobrante de
efectivo en la
moneda que se le
otorgd.

Y

El Coordinador
recibe el dinero y lo
integra en su caja
chica.

Y
Lo registra en el
formato de arqueo en
donde lleva el control

interesado.

17. Observaciones y sugerencias.

Anexo VI de entradas y
salidas.

v

Fin del Proceso
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18. Organigramas.

MEXICO TRANSPORTES AEREOS S.A. DEC.V.

Organigrama General

DIRECTOR DE
OPERACIONES
OPERACIONES ADMINISTRACION
5 Coordinador del
Gerente de Gerente de O Soniacor i orinecey Sistema de Gestion
Mantenimiento 3 General administrativo Integral
Jefe de p Téc"i9°§ o Jefe de Tecnologia de Auxiliar Asistente
Tripulaciones (3) E ““(‘3) operaciones la Informacién Contable Administrativo
Pilotos
(7
- Oficina de Encargado de ilanci e Despacho S
Asistentes de despacho Rampa Vigilancia Jardineria gestion AFAC Mantenimiento
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