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GUIA DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE TRIPULACIONES

Esta Guia contiene las normas que regiran las actividades de los Asignadores de Tripulaciones y las
jornadas de Trabajo de las Tripulaciones, teniendo como fundamento las politicas de TAR, la Ley
Federal del Trabajo, la Ley de Aviacion Civil, Reglamento de la Ley de Aviacién Civil y la NORMA
Oficial Mexicana NOM-117-SCT3-2016. Que establece las especificaciones para la Gestion de la
Fatiga en la tripulacion de vuelo.

El objetivo de esta Guia es proporcionar a los Asignadores de Tripulaciones una herramienta de
apoyo en la toma de decisiones para tener un mejor Control de las Tripulaciones de vuelo.

Es obligatorio el estricto apego a los lineamientos descritos en esta guia, asi como los delineados en
el MGO.

La presente Guia, sus enmiendas y adiciones que se lleguen a acordar, regiran en todos y cada uno
de los Asignadores de Tripulaciones, incluso aquellos que lleguen a prestar sus servicios a la
Empresa.
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1. OBJETIVO

Contar los asignadores con una herramienta que los apoye en la realizacion de su trabajo cotidiano
en el manejo y control de tripulaciones. Asi como el conocimiento de las Leyes, Reglamentos y
Normas que rigen las Jornadas de Vuelo y/o Servicios y Descansos para la asignacion de los
servicios a los tripulantes.

2. HORARIOS, TURNOS Y JORNADAS DE TRABAJO DE LOS
ASIGADORES DE TRIPULACIONES

La Empresa tiene como actividad fundamental la de servicio publico regular y no regular de
transportacion aérea, efectuando vuelos de itinerario y fletamento.

Dentro de este esquema y debido a la fluctuacién en la demanda de servicios de transportacion aérea
y a las temporadas en que dicha demanda llega a presentarse e incrementarse, los horarios del
personal de Tripulaciones en general, se definiran atendiendo a las necesidades del servicio.

3. LUGAR O LUGARES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

El personal de tripulaciones de TAR se obliga a desempefiar sus actividades puntual y
oportunamente, de acuerdo a los horarios, turnos y dias descanso que defina y comunique la
Empresa por medio del Rol de Turnos.

Los siguientes Articulos de la Ley nos permitira conocer las limitaciones y consideraciones que
tenemos que aplicar cuando se asignen los servicios a los tripulantes.

4. MARCO LEGAL PARA EL CONTROL DE LAS TRIPULACIONES
DE VUELO
4.1. LEY FEDERAL DEL TRABAJO:

CAPITULO IV
Trabajo de las Tripulaciones Aeronduticas:

Articulo 215.- Las disposiciones de este capitulo se aplican al trabajo de las tripulaciones de las
aeronaves civiles gue ostenten matricula mexicana. Tienen como finalidad, ademas de la prevista
en el articulo 20, garantizar la sequridad de |las operaciones aeronauticas, y son irrenunciables en la
medida en gue correspondan a este propdosito.

XA-MFH (Matricula Mexicana) N10899 (Matricula Americana)

Este articulo se refiere que no hay otras leyes extranjeras que se apliquen a las tripulaciones por el
simple hecho de tener matricula mexicana, cuando exista una aeronave con matricula América
deberemos conocer en su momento las restricciones que puede ocasionar el contar con este tipo de
matriculas, como ejemplo. Tienen que tener los Pilotos Licencia América (FAA) para poder
incursionar o entrar en espacio aéreo americano.

Articulo 216.- Los tripulantes deben tener la calidad de mexicanos por nacimiento que no adquieran

otra nacionalidad y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Articulo reformado DOF 23-01-1998

Articulo 217.- Las relaciones de trabajo a que se refiere este capitulo se regiran por las leyes
mexicanas, independientemente del lugar en donde vayan a prestarse los servicios.
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Articulo 218.- Deberan considerarse miembros de las tripulaciones aeronauticas, de acuerdo con
las disposiciones legales y técnicas correspondientes:

I. El piloto al mando de la aeronave (Comandante o Capitan);

II. Los oficiales que desarrollen labores anélogas;

lll. El navegante; y

IV. Los sobrecargos.

Articulo 219.- Seran considerados representantes del patrén, por la naturaleza de las funciones que
desempefian, los gerentes de operacion o superintendentes de vuelos, jefes de adiestramiento, jefes
de pilotos, pilotos instructores o asesores, y cualesquiera otros funcionarios que aun cuando tengan
diversas denominaciones de cargos, realicen funciones anélogas a las anteriores.

Los titulares de las categorias citadas seran designados por el patrén y podran figurar como pilotos
al mando, sin perjuicio de los derechos correspondientes de los pilotos de planta, siempre y cuando
retinan los requisitos que la Ley de Vias Generales de Comunicacion y sus reglamentos, consignen

al respecto.
Fe de erratas al parrafo DOF 30-04-1970

Articulo 220.- El piloto al mando de una aeronave es responsable de la conduccién y seguridad de
la misma durante el tiempo efectivo de vuelo, y tiene a su cargo la direccion, el cuidado, el orden y
la seguridad de la tripulacion, de los pasajeros, del equipaje y de la carga y correo que aquélla
transporte. Las responsabilidades y atribuciones que confiere a los comandantes la Ley de Vias
Generales de Comunicacién y sus reglamentos, no podran ser reducidas ni modificadas por el
ejercicio de los derechos y obligaciones que les corresponden conforme a las normas de trabajo.

Articulo 221.- Para la determinacién de las jornadas de trabajo, se consideraran las tablas de salida
y puesta del sol, con relacion al lugar mas cercano al en que se encuentre la aeronave en vuelo.

Articulo 222.- Por tiempo efectivo de vuelo se entiende el comprendido desde que una aeronave
comienza a moverse por su propio impulso, o es remolcada para tomar posicion de despegue, hasta
gue se detiene al terminar el vuelo. (Conocido como calzo a calzo)

Articulo 223.- El tiempo total de servicios que deben prestar los tripulantes, considerado el equipo
que se utilice, se fijard en el contrato de trabajo y comprendera solamente el tiempo efectivo de vuelo,
el de ruta y el de servicios de reserva, sin que pueda exceder de ciento ochenta horas mensuales.

Articulo 224.- El tiempo efectivo de vuelo que mensualmente podran trabajar los tripulantes se fijara
en los contratos de trabajo, tomando en consideracion las caracteristicas del equipo gue se utilice,
sin que pueda exceder de noventa horas.

Articulo 225.- El tiempo efectivo de vuelo de los tripulantes no excederd de ocho horas en la
jornada diurna, de siete en la nocturnay de siete y media en la mixta, salvo que se les conceda
un periodo de descanso horizontal, antes de cumplir o al cumplir dichas jornadas, igual al
tiempo volado. El tiempo excedente al sefialado serd extraordinario.

Articulo 60 LFT. - Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas.

Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas.

Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues si comprende tres
y media o mas, se reputara jornada nocturna.

Articulo 226.- Las jornadas de los tripulantes se ajustaran a las necesidades del servicio y podran
principiar a cualquiera hora del dia o de la noche.
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Articulo 227.- Cuando las necesidades del servicio o las caracteristicas de las rutas en operacion lo
requieran, el tiempo total de servicios de los tripulantes seréa repartido en forma convencional durante
la jornada correspondiente.

Articulo 228.- Los tripulantes no podran interrumpir un servicio de vuelo durante su trayecto, por
vencimiento de |a jornada de trabajo. En caso de gue alcancen el limite de su jornada durante el
vuelo o en un aeropuerto gue no sea el de destino final, tendran la obligacién de terminarlo si no
requiere mas de tres horas. Si requiere mayor tiempo, seran relevados o suspenderan el vuelo en

el aeropuerto mas préximo del trayecto.
Fe de erratas al articulo DOF 30-04-1970

En TAR lajornada es de 12:00 hrs. mas 3:00 seria la jornada maxima asignable de 15:00 hrs,
esta aplica nicamente iniciado el servicio.

Articulo 229.- Cuando se use equipo a reaccién podra reducirse la duracién del tiempo total de

servicios sefialado en este capitulo.
Fe de erratas al articulo DOF 05-06-1970

Articulo 230.- Cuando por necesidades del servicio los tripulantes excedan su tiempo total de
servicios, percibiran por cada hora extra un ciento por ciento mas del salario correspondiente. El
tiempo excedente, calculado y pagado en los términos de este articulo, no sera objeto de nuevo

pago.

Articulo 231.- Las tripulaciones estan obligadas a prolongar su jornada de trabajo en los vuelos de
auxilio, busqueda o salvamento. Las horas excedentes se retribuirdn en la forma prevista en el
péarrafo primero del articulo 67.

Articulo 232.- Los Tripulantes que presten servicios en los dias de descanso obligatorio tendran
derecho a la retribucién consignada en el articulo 75. Se exceptian los casos de terminacién de un
servicio que no _exceda de la primera hora y media de dichos dias, en los que Unicamente
percibiran el importe de un dia de salario adicional.

Para los efectos de este articulo, los dias se iniciardn a las cero horas y terminaran a las
veinticuatro, tiempo oficial del lugar de la base de residencia.

La interpretacién de este articulo nos quiere decir que cuando una tripulacién termine su
jornada de servicio alas 01:31 Hrs. se debe de pagar el dia festivo.

Cuando unatripulacion efectlaun servicio de 6 dias, de 4y 2 dias, de 3y 3 dias, etc. cualquier
combinacién que la suma sea de 6 dias consecutivos de trabajo y en el séptimo llega después
delas 01:31 Hrs. se debera de considerar como dia trabajado para efectos de pago de séptimo
dia.

El caer en la situacién antes mencionada no quiere decir que ese mismo dia que rebaso las
01:31 Hrs. los tripulantes no pueden hacer otro servicio el mismo dia después de su descanso
correspondiente. NO EXISTE EL TERMINO 2 JORNADAS EN UN MISMO DIA.

Articulo 233.- Los tripulantes tienen derecho a un periodo anual de vacaciones de treinta dias de

calendario, no acumulables. Este periodo podra disfrutarse semestralmente en forma proporcional,

y se aumentarad en un dia por cada afio de servicios, sin gue exceda de sesenta dias de

calendario.

Articulo 234.- No es violatoria del principio de igualdad de salario la disposicion que estipule salarios
distintos para trabajo igual, si éste se presta en aeronaves de diversa categoria o en diferentes rutas,
y la que establezca primas de antigiiedad.

Articulo 235.- El salario de los tripulantes se pagara, incluyendo las asignaciones adicionales
correspondientes, los dias quince y ultimo de cada mes. Las percepciones por concepto de tiempo
de vuelo nocturno y de tiempo extraordinario, en la primera quincena del mes siguiente al en que se
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hayan realizado; y el importe de los dias de descanso obligatorio, en la quincena inmediata a aquella
en que se hayan trabajado.

Los pagos, sea cualquiera su concepto, se haran en moneda nacional y en el lugar de residencia del
tripulante, salvo pacto en contrario.

Articulo 236.- Los patrones tienen las obligaciones especiales siguientes:

I. Proporcionar alimentacion, alojamiento y transportacion a los tripulantes por todo el tiempo que
permanezcan fuera de su base por razones del servicio. El pago se hara de conformidad con las
normas siguientes:

a) En las estaciones previamente designadas, o en las de pernoctacién extraordinaria, la
transportacion se hara en automoévil y el alojamiento sera cubierto directamente por el patrén. La
transportacion se proporcionara entre los aeropuertos y el lugar de alojamiento y viceversa, excepto
en aquellos lugares de base permanente de residencia de los tripulantes.

b) Cuando los alimentos no puedan tomarse a bordo, los tripulantes percibiran una asignacién en
efectivo, que se fijara segun el nimero de comidas que deban hacerse en cada viaje o en los lugares
de pernoctacion extraordinaria. El monto de estas asignaciones se fijara de comin acuerdo;

Il. Pagar a los tripulantes los gastos de traslado, incluyendo los del conyuge y familiares de primer
grado que dependan econémicamente de ellos, del menaje de casa y efectos personales, cuando
sean cambiados de su base de residencia. El monto de estos gastos se fijara de comun acuerdo;
lll. Repatriar o trasladar al lugar de contratacién a los tripulantes cuya aeronave se destruya o inutilice
fuera de ese lugar, pagandoles sus salarios y los gastos de viaje; y

IV. Conceder los permisos a que se refiere el articulo 132 fracciones IX y X, siempre que no se ponga
en peligro la seguridad de la aeronave o se imposibilite su salida en la fecha y hora previamente
sefialadas.

Articulo 237.- Los tripulantes, en la medida que les corresponda, tienen las obligaciones especiales
siguientes:

Il. Conservar en vigor sus licencias, pasaportes, visas y documentos que se requieran legalmente
para el desempefio de su trabajo;

lll. Presentarse a cubrir los servicios que tengan asignados con la anticipacion y en la forma que
establezcan su contrato y el reglamento interior de trabajo, salvo causa justificada;

Articulo 238.- Cuando por cualquier causa un miembro de la tripulacién técnica hubiese dejado de
volar durante 21 dias o mas, el tripulante debera someterse al adiestramiento correspondiente a la
categoria que tenia en el momento de la suspensién y comprobar que posee la capacidad técnica y
practica requerida para el desempefio y reanudacion de su trabajo, en los términos que establezca
la Ley de Vias Generales de Comunicacién y sus reglamentos.

Articulo 243.- Es causa especial de suspension de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad
para el patrén, la suspensioén transitoria de las licencias respectivas, de los pasaportes, visas y demas
documentos exigidos por las leyes nacionales y extranjeras cuando sea imputable al tripulante.

Articulo 244.- Son causas especiales de terminacién o rescision de las relaciones de trabajo:

I. La cancelacion o revocacion definitiva de los documentos especificados en el articulo anterior;

Il. Encontrarse el tripulante en estado de embriaguez, dentro de las veinticuatro horas anteriores a
la iniciacion del vuelo que tenga asignado o durante el transcurso del mismo;

lll. Encontrarse el tripulante, en cualquier tiempo, bajo la influencia de narcoticos o drogas enervantes
salvo lo dispuesto en el articulo 242, fraccién Il;

IV. La violacién de las leyes en materia de importacion o exportacion de mercancias, en el
desempefio de sus servicios;

V. La negativa del tripulante, sin causa justificada, a ejecutar vuelos de auxilio, blusqueda o
salvamento, o iniciar o proseguir el servicio de vuelo que le haya sido asignado;

VI. La negativa del tripulante a cursar los programas de adiestramiento que segun las necesidades
del servicio establezca el patron, cuando sean indispensables para conservar o incrementar su
eficiencia, para ascensos o para operar equipo con nuevas caracteristicas técnicas;
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Articulo 245.- La Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, previamente a la aprobacion del
reglamento interior de trabajo, recabara la opinidn de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
a fin de que en el mismo se observen las disposiciones de la Ley de Vias Generales de
Comunicaciones y sus reglamentos.

4.2. LEY DE AVIACION CIVIL Y REGLAMENTO

Articulo 82. Los miembros de la tripulacién de vuelo no pueden volar mas de noventa horas
durante treinta dias consecutivos, ni mas de un mil horas al afio. Asimismo, no pueden volar
mas de treinta horas durante siete dias consecutivos; si son operadas las treinta horas en
este periodo o en uno _menor, deben ser relevados de toda actividad aeronautica en las
siquientes veinticuatro horas y se reiniciara el periodo de siete dias consecutivos.

Cuando los miembros de la tripulacién de vuelo hayan volado més de ocho horas treinta minutos
durante las Ultimas veinticuatro horas, deben recibir veinticuatro horas de descanso antes de que se
les asigne otro servicio.

4.3. NORMA Oficial Mexicana NOM-117-SCT3-2016

La navegacion civil en el espacio aéreo sobre territorio nacional, se rige, ademas de lo previsto en la
citada Ley, por los tratados en los que, los Estados Unidos Mexicanos sean parte. Siendo el caso
gue México es signatario del Convenio sobre Aviacion Civil Internacional celebrado en la ciudad de
Chicago, lllinois, Estados Unidos de América, en 1944, en cuyo Anexo 6 Parte |, se establece que
se debe implementar un Sistema de Gestion de Riesgos asociados a la Fatiga, que contribuya a
alcanzar los objetivos del Programa Seguridad Operacional del Estado Mexicano.

Las operaciones aeronauticas deben regularse de forma estricta y oportuna mediante Normas
Oficiales Mexicanas de aplicacion obligatoria, a fin de garantizar la seguridad de las aeronaves, su
tripulacion y la de los pasajeros.

Con la presente Norma Oficial Mexicana, se pretende:
Enfatizar la seguridad en las operaciones aéreas a través de la gestion de la fatiga de la
tripulacion de vuelo.
Beneficiar a los Concesionarios y Permisionarios del transporte aéreo de servicio al publico
(incluyendo la aviacién general), y los Operadores Aéreos de aeronaves de Estado distintas
de las militares, proveyendo de herramientas para la gestion de la fatiga.
Reducir la presencia de eventos, incidentes o accidentes en la operacion aérea.
Generar una mayor confiabilidad en los usuarios del transporte aéreo del Estado Mexicano

1. Objetivo y campo de aplicacion

El objetivo de la presente Norma Oficial Mexicana (NOM) es establecer la Gestion de la Fatiga,
basando su desarrollo en principios y conocimientos cientificos, con el propdésito de garantizar
que la tripulacion de vuelo esté suficientemente alerta como para trabajar a un nivel satisfactorio
de desempefio y seguridad operacional.

La presente Norma Oficial Mexicana es de observancia obligatoria para todos los Concesionarios,
Permisionarios del transporte aéreo de servicio al publico u Operadores Aéreos de aeronaves de
Estado distintas de las militares, con aeronaves de ala fija que tengan un peso maximo certificado
de despegue de méas de 5,700 kg o aeronaves de ala rotativa que tengan un peso maximo
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certificado de despegue de mas de 3,180 kg; que en lo sucesivo y para efectos de esta Norma
Oficial Mexicana seran llamados como "proveedor de servicio".

2. Para la elaboracién de la Gestion de la Fatiga se requiere consultar las siguientes
Leyes, Reglamentos y Normas Oficiales Mexicanas:

LEY FEDERAL DEL TRABAJO Articulos 221, 222, 223, 224, 225, 226, 227, 228,
229,230y 231.

REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION Articulo 82.
CIVIL

NOM-002-SCT3-2012, o la que la sustituya. Que establece el contenido del Manual General
de Operaciones.

NOM-064-SCT3-2012, o la que la sustituya. Que establece las especificaciones del Sistema
de Gestibn de Seguridad Operacional (SMS:
Safety Management System).

3. Definiciones y abreviaturas.

3.10 Fatiga: Estado fisioldgico que se caracteriza por una reduccién de la capacidad de desempefio
mental o fisico debido a la falta de suefio o a periodos prolongados de vigilia, fase circadiana, o
volumen de trabajo (actividad mental y fisica) y que puede menoscabar el estado de alerta de un
miembro de la tripulaciéon y su habilidad para operar con seguridad una aeronave o realizar sus
funciones relacionadas con la seguridad operacional.

3.11 Fatiga crénica: En la gestion del riesgo de fatiga, la fatiga crénica se refiere a la somnolencia
y la degradacién del desempefio que se acumulan cuando se reduce el tiempo de suefio un dia tras
otro. Estos efectos pueden invertirse mediante un suefio recuperador adecuado.

3.12 Fatiga transitoria: Degradacién acumulada a lo largo de un periodo de servicio Unico, de la
gue es posible la recuperacién completa durante el periodo de descanso siguiente.

3.13 FRM: Fatigue Risk Management (Gestidn del riesgo asociado a la fatiga). Control de la fatiga
de una manera adecuada al nivel de exposicién al riesgo y la naturaleza de la operacion, con el fin
de minimizar los efectos adversos de la fatiga en la seguridad de las operaciones.

3.14 FRMS: Fatigue Risk Management System (Sistema de gestién de riesgo asociado a la Fatiga).

3.19 Jornada de trabajo: Tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicién del patrén para
prestar su trabajo.

Nota 1: "Jornada de trabajo", como aqui se define, es sinbnimo de "itinerario", "servicio horario",
"pauta de servicios" y "turnos de servicio".

3.22 Limitaciones prescriptivas: Tiempo efectivo de vuelo, periodos de servicio y periodos de
descanso, para el caso de la presente Norma Oficial Mexicana, deben ser los establecidos en
los articulos 221 al 231 de la Ley Federal del Trabajo, el Articulo 82 del Reglamento de la Ley
de Aviacidon Civil.

3.31 Periodos de actividad: Se incluyen los periodos de servicio de vuelo y periodo de servicio.
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3.32 Periodo de descanso: Periodo continuo y determinado de tiempo gue sigue o precede al
servicio, durante el cual los miembros de la tripulacién de vuelo estan libres de todo servicio.

3.33 Periodo de servicio: Periodo que se inicia cuando el proveedor de servicio exige gue un
miembro de la tripulacién de vuelo se presente o comience un servicio y que termina cuando
la persona gueda libre de todo servicio.

3.46. Servicio: Cualquier tarea que el proveedor de servicio exige realizar a los miembros de la
tripulacion de vuelo, incluido, por ejemplo, el servicio de vuelo, el trabajo administrativo, la instruccion,
el viaje para incorporarse a su puesto v el estar de reserva, cuando es probable que dicha tarea
induzca a fatiga.

Nota 2: El servicio comprende todas las tareas desempefiadas a solicitud del proveedor de servicio.
Estas pueden incluir, de manera enunciativa pero no limitativa: la preparacioén previa al vuelo; la
realizacién del vuelo (sea o0 no de transporte aéreo comercial); las medidas después del vuelo; la
instruccion impartida o recibida (aula, simulador de vuelo o avion); horario de oficina/tiempo de
administracién; y viaje para incorporarse al puesto. Los tiempos de espera de las tripulaciones,
deben incluirse en |la medida en que pueda producir fatiga.

3.47. Servicio de esperalreserva: Periodo de tiempo definido en el aeropuerto, en el hotel, en casa
o de acuerdo al Manual General de Operaciones del proveedor de servicios, en el que el explotador
requiere a un miembro de la tripulacién de vuelo gue esté disponible para recibir una asignacién
de un servicio especifico sin periodo de descanso intermedio.

3.55. Viaje para incorporarse al puesto: La transferencia de un miembro de la tripulacién que no
esta en funciones desde un lugar a otro, como pasajero, a solicitud del proveedor de servicio.
Nota 3: "Viaje para incorporarse al puesto”, como aqui se define, es sinébnimo de "traslado".

4. Disposiciones Generales

4.1. Todo proveedor de servicio que opere o pretenda iniciar operaciones de acuerdo a la Ley de
Aviacion Civil y su Reglamento debe cumplir con lo prescrito en la presente Norma Oficial Mexicana.

4.2. El proveedor de servicio debe estar familiarizado en lo referente a la Gestion de la Fatiga, para
asegurar un total conocimiento de los efectos de la fatiga sobre la seguridad del vuelo, que incluya:
a) La informacion en las areas de la ciencia de la fatiga, de conformidad con el Apéndice "D"
Informativo: Ciencia de la Fatiga, de la presente Norma Oficial Mexicana;
b) Las limitaciones prescriptivas, de conformidad con el Apéndice "A" Normativo:
Orientacion para la elaboracion de limitaciones prescriptivas para la gestién de la
fatiga, de la presente Norma Oficial Mexicana; y
c) El Sistema de Gestion de Riesgos asociados a la Fatiga (FRMS), de conformidad al numeral
6 y Apéndice "B" Normativo: Enfoque de implementacion por fases del FRMS, de la presente
Norma Oficial Mexicana.

4.3. El proveedor de servicio debe implementar y mantener dentro de sus organizaciones la Gestion
de la Fatiga, esto lo pueden hacer seleccionando uno de los métodos especificados en los numerales
5.1 0 5.2 0 5.3, lo anterior de acuerdo al tamafio o dimensién, naturaleza y complejidad de su(s)
operacion(es) y por el tipo de actividad(es) aérea(s) que lleve(n) a cabo; con el objetivo de asegurar
que la tripulacién de vuelo esté desempefidndose con un nivel de alerta adecuado.

Nota 4: La aplicacién de los numerales por parte del proveedor de servicios se recomienda
de conformidad con la siguiente tabla:

Numeral | Opcién de cumplimiento Dirigido al Proveedor de Servicio que:
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FRMS, para parte de sus
operaciones.

5.1 Limitaciones Solo realiza operaciones nacionales, gue no traspasa mas de
Prescriptivas, para la|dos husos horarios en sus operaciones y/o tiene operaciones
totalidad de sus | diurnas.
operaciones

5.2 FRMS, para la totalidad de | Realiza la mayor parte de sus operaciones a destinos
Sus operaciones internacionales, traspasando méas de dos husos horarios en sus

operaciones y/o tiene vuelos nocturnos frecuentes.

5.3 Limitaciones prescriptivas y | Realiza ambos tipos de las operaciones de manera proporcional,

es decir, puede aplicar el FRMS para una parte de sus
operaciones (a destinos internacionales, traspasar mas de dos

husos horarios en sus operaciones y/o tiene vuelos nocturnos
frecuentes) y para las restantes puede utilizar las limitaciones
prescriptivas.

4.4. El proveedor de servicio debe mantener registros de tiempo efectivo de vuelo, periodos de
servicio y periodos de descanso para la tripulacién de vuelo, durante un periodo de un afio,
independientemente del método utilizado para la Gestion de la Fatiga.

4.5. La Autoridad Aeronautica proporcionara al proveedor de servicios, una "Aprobacion de las
variantes de las limitaciones prescriptivas”, de conformidad con el numeral 5.1.1. de la presente
Norma Oficial Mexicana; con base en la evaluacion de los riesgos obtenidos por el proveedor de
servicios al desarrollar su Sistema de Gestion de Riesgos asociados a la Fatiga (FRMS), establecido
en el numeral 5.2. de la presente Norma Oficial Mexicana.

4.6. Con fundamento en el articulo 82 del Reglamento de la Ley de Aviacién Civil. la Autoridad

Aerondautica, "podra autorizar variaciones a los limites de horas" teniendo entre otros

requisitos la "Aprobacién de las variantes de las limitaciones prescriptivas" establecida en la

presente Norma Oficial Mexicana.

5. Gestién de la Fatiga.

5.1. Si el proveedor de servicio decide establecer su Gestion de la Fatiga, mediante la

elaboracion de "limitaciones prescriptivas", éste debe realizar lo siquiente:

5.1.1. Establecer las limitaciones prescriptivas, es decir, prescribir los limites maximos de

vuelos diarios, mensuales, anuales y de horas de trabajo, asi como exigir descansos minimos

en los periodos de actividad vy entre éstos. Para ello, el proveedor de servicio debe tomar en

consideracion la siquiente tabla que se encuentra conforme alo establecido en la Ley Federal

del Trabajo, en el Reglamento de la Ley de Aviacién Civil y el Apéndice "A" Normativo:

Orientacién para la elaboracion de limitaciones prescriptivas para la gestion de la fatiga, de

la presente Norma Oficial Mexicana, siendo aplicado.

Concepto Limitacién

<90 hrs mensuales
<8 hrs diarias en jornada diurna
<7 hrs diarias en jornada nocturnas
<7.5 hrs diarias en jornada mixta
<30 hrs durante 7 dias consecutivos
<1000 hrs de forma anual

Tiempo efectivo de vuelo

Periodo de servicio <180 hrs. Mensuales
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5.1.2. Incluir en su(s) Manual(es) General(es) de Operacion(es) las limitaciones prescriptivas (tiempo
efectivo de vuelo, periodos de servicio y periodos de descanso) de la tripulacion de vuelo, asi como
la informacion y la politica relativa de como se llevara a cabo la gestion de la fatiga.

5.2. Si el proveedor de servicio decide establecer su Gestion de Riesgos asociados a la Fatiga (FRM),
mediante la implementacién de un Sistema de Gestion de Riesgos asociados a la Fatiga (FRMS)
para la totalidad de sus operaciones, o Unicamente para una parte de éstas (de conformidad al
numeral 5.3 de la presente Norma Oficial Mexicana), debe incluir como minimo lo siguiente:

5.2.1. Establecer las limitaciones prescriptivas descritas en el numeral 5.1.1.

5.2.2. Establecer en su(s) Manual(es) General(es) de Operacién(es) las limitaciones

prescriptivas (tiempo efectivo de vuelo, periodos de servicio y periodos de descanso) de la

tripulacién de vuelo, asi como la informacién vy la politica relativa de co6mo se llevara a cabo

la gestion de la fatiga.

Apéndice "A" Normativo: Orientacién para la elaboracion de limitaciones prescriptivas para la Gestion
de la Fatiga.

Al. Finalidad y Alcance.

Al.1l. Todo proveedor de servicio, tripulacidon de vuelo, etc. debe tener muy claro que las limitaciones

del tiempo efectivo de vuelo, periodos de servicio y los requisitos de descanso, gue se establecen

con la Unica finalidad de asegurar gue la tripulaciéon de vuelo se desemperie con un nivel apropiado

de estado de alerta para realizar operaciones de vuelo sequras. Es necesario gue visualicen los

articulos 221 al 231 de la Ley Federal del Trabajo vy el Articulo 82 del Reglamento de la Ley de

Aviacion Civil.

Al.2. El proveedor de servicio debe tener en cuenta dos clases de fatiga con el objetivo de establecer
las limitaciones prescriptivas: la transitoria y la crénica.

A1.2.1. El proveedor de servicio debe establecer las limitaciones prescriptivas que aseguren la
proteccion contra ambas clases de fatiga. Tales prescripciones deben:

a) Limitar los periodos de vuelo con la intenciéon de evitar ambas clases de fatiga;

b) Limitar el periodo de servicio cuando se realicen otras tareas inmediatamente antes del vuelo
0 en puntos intermedios durante una serie de vuelos, de manera que se evite la fatiga transitoria;

¢) Limitar el tiempo total de vuelo y los periodos de servicio durante espacios de tiempo
especificos, a fin de evitar la fatiga crénica;

d) Dar a los miembros de la tripulacion de vuelo una oportunidad adecuada de descanso para
recuperarse de la fatiga antes de comenzar el siguiente periodo de servicios de vuelo; y

e) Tener en cuenta otras tareas conexas que puedan tener que desempenfiar los miembros de la
tripulacion de vuelo, a fin de evitar especialmente la fatiga crénica.

A2. Consideraciones operacionales utilizadas en la Gestion de la Fatiga. El proveedor de
servicio puede considerar la utilizacion de los siguientes aspectos operacionales en su Gestion de la
Fatiga.
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A2.1. Tiempo efectivo de vuelo. La definicion de tiempo efectivo de vuelo establecida previamente
en el numeral 3 de la presente Norma Oficial Mexicana, en el contexto de las limitaciones del tiempo
efectivo de vuelo, se aplica a los miembros de la tripulacion de vuelo.

A2.2. Periodos de servicio. Todo el tiempo que se pasa en servicio puede inducir fatiga en los
miembros de la tripulacién de vuelo y, por consiguiente, esto deberia tenerse en cuenta al disponer
los periodos de descanso para su restablecimiento. Cuando la tripulacion de vuelo esta en espera
de alguna posible asignacion de periodo de servicio (tripulaciones de reserva), deberia considerarse
gue estan en servicio si esto les produce fatiga.

A2.3. Periodos de servicio.

A2.3.1. Conforme la definicién establecida previamente en el capitulo 3 de la presente Norma Oficial
Mexicana se considera necesario que un periodo de servicio esté sujeto a limitaciones porque las
actividades de un miembro de la tripulacion de vuelo durante periodos prolongados ocasionarian con
el tiempo, fatiga transitoria o0 cronica que podria afectar en forma adversa a la seguridad operacional
del vuelo.

A2.3.2. Un periodo de servicio no deberia incluir el periodo de tiempo gue necesita un miembro de
la_tripulacién de vuelo para trasladarse desde su lugar de descanso hasta el punto donde debe
presentarse a trabajar. Es responsabilidad de la tripulacion de vuelo presentarse a trabajar después
de haber descansado en forma adecuada.

A2.3.3. El proveedor de servicio debe considerar el tiempo de traslado del tripulante desde el lugar
de su descanso hasta el lugar designado para realizar un periodo de servicio como parte del mismo
periodo de servicio, s6lo cuando el miembro de la tripulacién de vuelo es solicitado a realizar
un periodo de servicio sin haber concluido su periodo de descanso previo.

A2.3.4. El proveedor de servicio debe aceptar la decisidon, de conformidad con el numeral A6, de un
miembro de la tripulacion de vuelo a negarse a prestar un nuevo servicio si la fatiga que sufre
éste es de tal naturaleza que pueda perjudicar la seguridad del vuelo, al continuar con un servicio
que pueda exceder las limitaciones prescriptivas, considerando lo que se establece en el
numeral 5.1.1.

A2.4. Periodos de descanso.

A2.4.1. El proveedor de servicio debe liberar a los miembros de la tripulacién de vuelo de todas sus
obligaciones para que tengan un periodo de descanso y se recuperen de la fatiga.

A2.4.2. Los miembros de la tripulacién de vuelo tienen la obligacion y responsabilidad de utilizar sus
periodos de descanso para asegurar esa recuperacion.

A2.4.3. El proveedor de servicio debe conceder periodos prolongados de descanso en forma regular,
de conformidad a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y/o el Reglamento de la Ley de
Aviacion Civil.

A2.4.4. Los periodos de descanso no deberian incluir los tiempos de espera si las condiciones de
éstas no permiten a la tripulacion de vuelo recuperarse de la fatiga.

A2.4.5. El proveedor de servicio debe proporcionar un alojamiento apropiado en tierra en los lugares
donde se toman los periodos de descanso (cuando la tripulacién de vuelo pernocta fuera de su base
de operaciones) para permitir una recuperacion efectiva.

A3. Tipos de limitaciones.
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A3.1. Las limitaciones deben dividirse generalmente en periodos de tiempo. El proveedor de servicio
puede establecer limitaciones diarias, mensuales y anuales del tiempo efectivo de vuelo, asi también
como _limitaciones de servicio acumulado para periodos especificos, como dias consecutivos vy
periodos de siete dias. No obstante, el proveedor de servicio debe tener presente gue estas
limitaciones pueden variar considerablemente cuando se tengan en cuenta distintas situaciones

operacionales.

A4. Establecimiento de limitaciones prescriptivas para la gestion de la fatiga.
A4.1. Finalidad y alcance.

A4.1.1. Si el proveedor de servicio decide establecer las limitaciones prescriptivas para la gestion de
la fatiga puede considerar el conjunto de parametros:

A4.1.2. El proveedor de servicio puede tomar los valores numéricos de los articulos 221 al 231
de la Ley Federal del Trabajo y el Articulo 82 del Reglamento de |la Ley de Aviacién Civil o
conforme el numeral 5.1.1 de la presente Norma Oficial Mexicana.

Nota 1 Apén. A: En este ejemplo no se indican valores numéricos. En el texto que sigue se utiliza el
simbolo (*) para indicar dénde el proveedor de servicio debe insertar cada uno de los valores que
considere apropiado para controlar la fatiga y corchetes [ ] para indicar un valor ordinario.

A4.2. Responsabilidades del proveedor de servicio.

A4.2.1. El proveedor de servicio debe tener en cuenta en su(s) Manual(es) General(es) de Operacion
todos los tiempos de vuelo que resulten adecuados para las operaciones que realicen.

A4.2.2. Si el proveedor de servicio proyecta operaciones gue no pueden manejarse dentro de las
limitaciones publicadas conforme los tiempos de vuelo permisibles, puede solicitar a la Autoridad
Aeronautica una_adaptacion. En tal caso y antes de que la Autoridad Aeronautica apruebe la
adaptacion, el proveedor de servicio, debe demostrar a la Autoridad Aeronautica que esa adaptacion
puede dar un nivel equivalente de seguridad operacional y que se han considerado las objeciones
fundadas en motivos de seguridad operacional.

A4.2.3. El proveedor de servicio debe preparar los horarios de trabajo y publicarlos con
suficiente antelacién para gue los miembros de la tripulaciéon de vuelo tengan la oportunidad
de planificar un descanso adecuado.

A4.3. Responsabilidades de los miembros de la tripulacion de vuelo.

A4.3.1. Ningin miembro de la tripulacién de vuelo debe realizar operaciones en un avién cuando
sepa que esta fatigado o se sienta incapacitado hasta tal punto gue pueda verse comprometida la
seqguridad operacional del vuelo, siempre gue presente al proveedor de servicio el dictamen
meédico correspondiente gue justifique dicha fatiga.

A4.3.2..

A4.4. Limitaciones de los tiempos de vuelo y de los periodos de servicio que deben aplicarse a las
operaciones de los miembros de la tripulacién de vuelo.

A4.4.1. Tiempo efectivo de vuelo maximo.

A4.4.1.1 El ndmero maximo de horas de vuelo no puede exceder de:
a) Periodo de servicio de vuelo por dia:
i. 8hrs.enjornada diurna.
ii. 7 hrs.enjornada nocturna.
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iii. 7.5 hrs. en jornada mixta.
b) 30 horas en cualesquiera 7 dias consecutivos o 90 horas en cualesguiera 30 dias
consecutivos; y
c) 1,000 horas anuales.
A4.4.1.2 Las limitaciones de A.4.4.1.1. b) v c) pueden calcularse, en forma alternativa, en
semanas, meses o _afos civiles. En tal caso, deben especificarse otras limitaciones para un
periodo de dos o tres meses civiles.

A4.4.2. Tiempo méaximo de servicio para los miembros de la tripulacion de vuelo.

A4.4.2.1 Los tiempos de jornada de trabajo no pueden exceder de:
a) 180 horas en cualesquiera 30 dias consecutivos o en un mes civil.

A4.5. Vuelos realizados con tripulacion aumentada (reforzada) y relevo en vuelo.
No aplica para TAR.

Ab5. Periodos minimos de descanso.

Los miembros de la tripulacién de vuelo deben hacer el mejor uso posible de las instalaciones y
oportunidades gue se proporcionan para descanso y comidas, asi como planificar y utilizar sus
periodos de descanso para garantizar su pleno restablecimiento

Ab.1. El periodo minimo _de descanso_inmediatamente antes de comenzar _un periodo _de
servicio de vuelo no puede ser menor alo indicado en el Art. 225 de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 225.- El tiempo efectivo de vuelo de los tripulantes no excedera de ocho horas en la
jornada diurna, de siete en la nocturnay de siete y media en la mixta, salvo que se les conceda
un periodo de descanso horizontal, antes de cumplir o al cumplir dichas jornadas, igual al
tiempo volado. El tiempo excedente al sefialado sera extraordinario

5. ADIESTRAMIENTO Y CONTROL DE LAS TRIPULACIONES

5.1. ADIESTRAMIENTO INICIAL (VUELOS DE
OBSERVADOR, ASESORAMIENTO Y/O
HABILITACION) PILOTOS

Los pilotos una vez terminado su adiestramiento tedérico y de simulador, deberan de volar como
minimo 20 piernas o tramos de vuelo y como maximo 60, con Asesor para quedar capacitado y poder
volar como Piloto de linea, es obligacion del instructor emitir el correo correspondiente donde libera
al piloto para que este pueda volar sin asesor, es obligacién de los asignadores de tripulaciones
verificar a los pilotos en este tipo de adiestramiento el estatus que guarda el piloto, para reasignarles
0 cambiarles los servicios que tengan asignados los pilotos en esta fase.

La tripulacion quedaria integrada Cap. Nuevo Ingreso y Pof. Asesor 6 Cap. Asesor y Pof. Nuevo
Ingreso, segln corresponda.

5.2.  ADIESTRAMIENTO INICIAL (VUELOS DE
FAMILIARIZACION, ASESORAMIENTO Y/O
HABILITACION) SOBRECARGOS

Los sobrecargos una vez terminados su adiestramiento tedrico, deberan de cubrir su siguiente fase
de adiestramiento para poder volar como sobrecargos de linea, bajo los siguientes lineamientos,
efectuaran un proceso de 12 piernas o tramos de vuelo en la siguiente forma:

2 piernas y/o tramos de pasajera acompafiada de un Asesor/a. VUELOS DE FAMILIARIZACION.
La tripulacion quedaria integrada Sob. Asignada, Sob. Nuevo Ingreso y Sob. Asesor/a.
NOTA: En esta fase pueden ir hasta un maximo de 5 Sobrecargos de Nuevo Ingreso.
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6 piernas y/o tramos acompafiada de un Asesor/a. VUELOS DE HABILITACION.
La tripulacion quedaria integrada Sob. Asesor/a y Sob Nuevo Ingreso.

4 piernas y/o tramos acompafiada de un Asesor/a. VUELOS DE ASESORAMIENTO.
La tripulacion quedaria integrada Sob. Nuevo Ingreso y Sob. Asesor/a.

Nota: Para los vuelos de familiarizacion se deberan de reservar espacios en avion tanto al Asesor/a
y Sobrecargos de Nuevo Ingreso. Para los vuelos de Habilitacién se deberan de reservar espacios
en avion para la Sobrecargo de Nuevo Ingreso, el Asesor/a es titular del vuelo. Para vuelos de
Asesoramiento se deberan reservar espacios en avion para el Asesor/a.

En caso que los Sobrecargos no queden listos con los 12 tramos por cualquier observacion que
hagan los Asesores, ellos mismos les llamaran a tripulaciones, para indicar que necesitan mas
tramos, es por ello importante NO ASIGNAR NINGUN SERVICIO YA EN LINEA hasta que no tengan
LUZ VERDE por parte de los Asesores. Pues ha sucedi6 que al terminar los 12 tramos ya les tienen
vuelos programados y al no quedar listos, esto les pega considerablemente en las reasignaciones.

5.3.  LINE CHECK PILOTOS/SOBRECARGOS

Este tipo de adiestramiento se imparte cuando menos una vez por afio tanto a Pilotos como a
Sobrecargos y deberd de contener como minimo 2 piernas y/o tramos de vuelo.

La tripulacion de Pilotos podra estar integrada de las siguientes formas:
Capitan de linea y Pof. Asesor,

Capitan Asesor y Pof. de Linea 6

Capitan de Linea, Pof. de Linea y Asesor (jump seat).

La tripulacion de Sobrecargos quedara integrada de la siguiente forma:
Sobrecargo de Linea y Asesor/a.

NOTA: Cuando el Asesor no conforma la tripulacion deberé de reservar un espacio en avion.
6. RESERVACION CUARTOS DE HOTEL

Una vez terminado el proceso de la Publicacion de Roles de Servicio de Pilotos y Sobrecargos el
Asignador de tripulaciones del turno en el cual se publicé el rol, deberd de obtener del sistema
Agentis en Informes, Operaciones en la opcién Consultas Habitaciones de Hotel solicitara las
habitaciones del mes Publicado, una vez obtenido dicho reporte debera de verificar que no exista en
las posiciones de Capitan, Pof., Sob., etc., la palabra OPEN, ya que de existir esta, debera de ajustar
el nimero de habitaciones de Hotel si estas no coinciden, ya revisado debera de enviar a cada Hotel
donde se requieran las habitaciones, la solicitud de estas para su reservacion por parte de los hoteles
convenidos.

En el dia a dia este reporte se deberd de obtener por semana para ir validando el numero de
habitaciones e irlas ajustando de acuerdo a las necesidades que se tengan para no incurrir en gastos
innecesarios.

Este mismo reporte nos ayuda también para la coordinacién de las transportaciones a utilizar del
HTL-ATO-HTL o viceversa.

Deberan de efectuar los Asignadores los ajustes necesarios de cuartos de hotel en el dia con dia
derivado de los cambios que se desarrollan en el transcurso del mes.
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6.1. USO DE TARJETA DE CREDITO PAGO HOTEL

La tarjeta de crédito, tiene un uso restrictivo, es para realizar pagos de las reservaciones que realicen
fuera de horario de oficina administrativa. Al ser utilizada se debera de enviar la siguiente informacion
adjunta en la solicitud de reservaciones de las habitaciones:

1. IFE por ambos lados del tarjetahabiente.
2. Foto de la Tarjeta de Crédito por ambos lados.

3. Carta autorizacion de cargo con TC.

Deben asegurarse siempre adjuntar estos documentos sobre el correo de solicitud y solicitar la factura
correspondiente para la validacion del cargo.

7. VIATICOS

Las reglas para el pago de viaticos a Tripulantes son las siguientes:

Los viaticos para Tripulantes se cubriran de acuerdo a la asignacion de vuelos.

Para la contabilizacion del pago de viaticos, se considerara una hora antes del ETD y 30 minutos
después del cierre de bitacora.

Los viaticos se depositaran de forma semanal via electronica a la cuenta de némina del tripulante y
corresponderd a los viaticos devengados en vuelos efectuados durante la semana previa.

El reporte de viaticos se obtiene del sistema Agentis en el apartado de consulta, este reporte se
debera de validar constatando que los servicios efectuados coincidan con los montos de dicho
reporte.

Se pagaran viéticos de acuerdo al monto y horarios establecidos en la siguiente tabla y de acuerdo
al horario de la base de Residencia:

ALIMENTO HORARIO IMPORTE
DESAYUNO De 08:00 a 10:00 hrs. $ 146.00
COMIDA De 15:00 a 17:00 hrs. $219.00
CENA De 19:00 a 23:00 hrs $219.00

8. VACACIONES

Los tripulantes tendran derecho a disfrutar de vacaciones al cumplir 1 afio de antigliedad.

Los tripulantes tienen derecho a 30 dias de vacaciones al afio, mas un dia adicional por cada afio de
antigiedad en TAR, pudiendo dividirse en 2 periodos semestrales ( L.F.T. Articulo 233 )

Las vacaciones deben ser solicitadas entre el 1° y el 20 de octubre del afio en curso, para

ser programadas el siguiente afio.

Articulo 233.- Los tripulantes tienen derecho a un periodo anual de vacaciones de treinta dias de
calendario, no acumulables. Este periodo podra disfrutarse semestralmente en forma proporcional,
y se aumentara en un dia por cada afio de servicios, sin que exceda de sesenta dias de calendario.

La asignacién de vacaciones estara sujeta a las siguientes normas:

El calendario anual de adiestramientos tendra prioridad sobre el rol de vacaciones

Se considerara el escalafon de pilotos de la misma categoria con fechas coincidentes.

No podran asignarse mas de 1 tripulante por base en el mismo periodo de vacaciones, se exceptiia QRO
donde se podran asignar hasta 2 tripulantes.

En total no podran de ser mas de 4 tripulantes por periodo vacacional.

TAR Aerolineas.
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Se podran efectuar permuta entre los tripulantes con un minimo de un mes de antelacién al inicio del
periodo a permutar.
La solicitud de dias a cuenta de vacaciones estara sujeta a disponibilidad.

9. AEROPUERTOS ESPECIALES O DE CHECK

Por la complejidad de algunos aeropuertos y/o servicios convenidos que realice TAR, dependiendo
de lo primero tendra que efectuarse un vuelo de Asesoramiento en el aeropuerto y/o aeropuertos
gue tengan un grado de dificultad en diferencia con otros. Mismo sera reportado por el Jefe de Pilotos
para efectuar este tipo de asesoramientos.

En caso especiales, debera de entenderse la politica del contratante, para cumplir con este tipo de
limitaciones que solicite a TAR.

El aeropuerto de CED, que se tiene contratado por GoldGrup, los Capitanes al mando para dicho
aeropuerto deberan de contar con un minimo de 5000 horas totales de vuelo en aviones Jet
Multimotor, se debera de verificar minimo cada mes la planta de Capitanes para cumplir con esta
solicitud del contratante.

Es obligacion del departamento de tripulaciones el contar con un resumen de horas de vuelo mensual
y acumuladas de cada piloto.

10. INCAPACIDADES Y/O ENFERMEDADES

10.1. EN SU BASE DE ASIGNACION:

Los tripulantes enfermos deberan reportarse al area de Tripulaciones dentro del horario de
06:00 a 22:00 y/o cuando se presente el malestar, Es absolutamente necesario que el
asignador de tripulaciones que tome el reporte indique a los tripulantes si asistira al IMSS
ya gue de lo contrario si no presenta incapacidad medica sera considerado como ausente
y que esta incapacidad la debe de entregar como maximo en 72:00 hrs después de haber
sido expedida dicha incapacidad.

El asignador de tripulaciones debera de asentar en el sistema Agentis dicho reporte de ENF
y una vez entregada la incapacidad o contando con ella debera de capturar esta como INC,
anotando en la parte de comentarios a partir de cuando, los dias que ampara y numero de
folio de la misma.

Solamente son aceptadas por TAR las incapacidades extendidas por los médicos del IMSS
para justificacion de la ausencia.

10.2. FUERA DE SU BASE DE ASIGNACION:

Dar aviso al Capitan, primer oficial o sobrecargo y Jefe de Aeropuerto o su representante,
tan pronto como se sienta indispuesto y solicitar atencion médica, informando a éste Ultimo
si la atencion es requerida en su habitacion o si acude al médico del IMSS.

En las estaciones, se debe avisar al Jefe de Aeropuerto o su representante para que haga
los arreglos necesarios, a fin de que reciba atencion médica adecuada.

Una vez recibida la atencién médica, debe solicitar la incapacidad o comprobante médico
respectivo e informar al Capitan del vuelo o al Jefe de Aeropuerto de los dias amparados,
recibiendo instrucciones de la fecha y vuelo en que debe concentrarse a la base.

Tan pronto como el Jefe de aeropuerto o representante de TAR, se entere de que un
tripulante no puede proseguir el vuelo, enviara un mensaje 0 se comunicara
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telefébnicamente al area de tripulaciones para informar de la enfermedad del tripulante y a
su vez recibir instrucciones del tripulante que efectuara el servicio del enfermo.

Si el tripulante no puede trasladarse a la base como parte de la tripulacién de vuelo, pero a
juicio del médico puede hacerlo como miembro extra, el traslado debe hacerse lo mas
pronto posible.

Es obligacién del tripulante enfermo recabar del médico, el comprobante de incapacidad y/o
responsiva de que puede volar.

11. DIAS LIBRES DE ASIGNACION (DLA’s ):

Los DLA’s (Dias Libres de Asignacién) son una prestacion autorizada por la Direccién General, la
Direccion de Operaciones, la Jefatura de Pilotos y la Jefatura de Sobrecargos, aclarando que la
empresa LINK CONEXION AEREA S.A. DE C.V. no esta obligada por ley a otorgarlos.

La peticién o solicitud de DLA’s deberd dirigirse a la respectiva Jefatura de Pilotos o Jefatura de
Sobrecargos. a mas tardar el dia 10 del mes anterior al de la fecha en los que se solicitan.
Dependiendo de los requerimientos operacionales, se otorgaran un maximo de 4 dias de DLA al mes
y en caso de vacaciones estos se prorratearan considerando los dias que abarquen estas a razén
de 1 dia por cada 7.5 dias.

12. PERMISOS CON GOCE DE SUELDO:

12.1. PERMISO POR PATERNIDAD:

Se otorgara permiso de 5 dias a los hombres por nacimiento de sus hijos.
12.2. PERMISO POR FALLECIMIENTO:

Se otorgara permiso de 3 dias por fallecimiento de familiares (padres, esposa (0), hijjos 0 hermanos.)

En caso de que el fallecimiento ocurra en una Entidad Federativa diferente al de residencia, se
otorgaran 2 dias adicionales.

12.3. PERMISO POR MATRIMONIQO:

Se otorgaran 3 dias de permiso por matrimonio, ya sea civil o religioso.
13. VUELOS DE OBSERVADOR

Es una fase del adiestramiento inicial de Pilotos, para que los pilotos de nuevo ingreso se familiaricen
con la cabina de pilotos y la operacion.

Es obligacion del Asignador de Tripulaciones de informar al Capitan del vuelo que caiga en esta
condicién de informarle que en la cabina de pilotos viajara otro piloto en la condicion de observador.
En el aviso de confirmacion de servicios Unicamente del Capitan asignado en dicha situacion debera
de informérsele que va acompafiado de un Piloto Observador, independientemente de la categoria
que tenga este ultimo.

Lo anterior para respetar el concepto de cabina estéril y la normatividad aplicable.

14. ACTIVIDADES DEL ASIGNADOR DE TRIPULACIONES.

Al ingresar a su turno lo primero que deben de realizar, es recibir el turno del asignador anterior, para
conocer de voz propia lo que deja pendiente por atender y es urgente que se realice como primera
actividad.
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Posterior a la recepcion de turno, debera de leer la entrega de turno, para conocer las actividades
gue se realizaron en los turnos anterior y que instruccion pudiera existir por parte de la Jefatura de
Tripulaciones, Gerencia y/o Jefaturas de tripulantes, o actividades importantes que deba de conocer
y/o atender.

1.-Iniciara el turno cerrando todas las ventanas en el sistema Agentis y de Uber, con la finalidad de
volverlas abrir con su usuario y password, ya que todas las actividades que se realizan en estos
sistemas quedan registradas con la firma del usuario firmado, lo anterior es con el objeto de que
todos sean responsables por los cambios y asignaciones que se efectien.

1.1. Localiza el icono del sistema Agentis en el escritorio de tu computadora selecciénalo y dale doble
clic.

Agentis

1.2. El sistema te dara una ventana donde deberas de teclear tu id usuario y password,
posteriormente al llenar estos espacios daras enter. Deberas de contar con tu ID Usuario y
Password mismo es autorizado por la Gerencia del CCO.

M Control de acceso
Credendiales Servido

Usuario Operaciones

Contrasenia

Cambiar contrasena

1.3. El sistema respondera con una pantalla, del tamafio de tu monitor donde muestra en el extremo
derecho un menu, donde deberéas de seleccionar en el primer combo dentro de las opciones de:
Tripulaciones, Control de vuelos, Informes y Usuario. Seleccionar Tripulaciones.

1.4. En el segundo combo deberas de seleccionar entre Escenario 1, Escenario 2, Escenario 3,
Operaciones y Vacaciones. Seleccionar Operaciones, ver imagen.

Tripulaciones v | Operaciones [¥]

1.5. Del lado izquierdo, te mostrara las opciones de acuerdo a la siguiente imagen.

=5

Registro Consulta Herrarnientas  Documentos Ayuda

10 9D E| e ¥ <
- |
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1.6. Para tener acceso a los roles de tripulantes deberas seleccionar Registro, te mostrara el
siguiente menU, donde seleccionaremos para este punto Unicamente Rol de servicios.

Registro Consulta Herramientas Documentos Axruda

Rol de servicios E € =
Terminaciones
Itineraric

Ruteo

Persconal

LAoriones

MModelos

Contratos
Categorias
Adiestramientos
Mo disponibilidades
Ajustes de wiaticos
Criterios

Estaciones

Utilerias

Salir

1.7 Al seleccionar Rol de servicios, nos dara la siguiente mascarilla, donde para efectos de esta
seccién solo hablaremos de la opcién de Rol de servicios, en esta mascarilla deberemos de
seleccionar la Categoria, Escalafén, Rol vigente, Periodo del 15-10-2018 y +/- dias(20) y damos
aceptar, el sistema nos contestara con el rol de servicios seleccionado, repetir este paso para cada
categoria, se recomienda el siguiente orden Sobrecargos, Primeros Oficiales y por ultimo

Comandantes, ya que si se empieza por el primero bloqueara las otras categorias.
Filtros

Categoria v pericodo Contenida

Categoria | Sobrecargo ' 1 Aambos roles

Orden por | Escalafdn Rol wvigente

Ak

Periodo 15-10-Z018 +/- dias 20 ¢ Rol original

Mostrar [ ] Advertendias

Horas de servicio () Asesores

[] Awvisos v cambios () Asesores, OWVD

[1 Pendintes de confirmar ) Solo asesorados

Atributos

Modelo ~
Residencia —
Contrato )

Fecha
Asignacidn [
Podrian firmar en e
Terminan en =
Inician en =
Calificado en —

FPueden wvolar con

Aceptar Limpiar

1.7. Para acceso a la pagina de UBER, es necesario abrir una pagina de inter con la siguiente
direccion
https://auth.uber.com/login/session

1.8. Una vez solicitada esta pagina te aparecera una pantalla como la siguiente donde deberas de
de ingresar la direccion de tu correo electrénico, ver imagen.
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Iniciar sesion

Email o ndmero de mawil

'TAR Tripulaciones' <tripulaciones@tarmexico.com>

SIGUIENTE

O bien

CONTINUAR CON FACEBOOK

1.9 Posterior ingresaras tu contrasefia. Ver imagen

cbaray@tarmexico.com

Iscribe tu contrasena

1234Usurio

SIGUIENTE

Olvidaste tu contrasena?

1.10 Teclearas el cédigo de verificacion, que te enviara al teléfono que des de alta. Ver imagen
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Verificacion en 2 pasos: SMS

Introduce el codigo de 4 digitos gue te enviamos

Codigo de verificacion

1234

VERIFICAR —

1.1 Te dard una mascarilla que deberas de llenar de acuerdo al proceso solicitud de UBER. Ver
imagen.
I m uberCentrs x (O Bdd: 21 Free Colsbort X+
€ 5 C @ nttps/jcentalubercom/organiza 4104 & *x 0
@ Cort " G tamexcobiridd B GoogleMops 24 Barindd 31 Free 0 Agents @ a Tus Bolet 8 UberCeotal [ CobityProfiePage [} Nuevapestaie eMaps: G hotel city express§

UBER

Flexible
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2.- Debera de verificar los servicios que estan pendientes en la regleta del open time identificada
como Abiertos en la parte inferior izquierda, por lo menos 3 dias adelante de la fecha en que se esta
elaborando o en la barra de menu en la seccion Consulta opcién Vuelos sin tripulacion ver imagenes.

Abiertos 127-09-2018 | V 28-09-2018 | 5 29-09-2015

Registre | Consulta | Herramientas  Documentos  Ayuda

d ua _‘]y _‘u"uelos sin secuenciar b ,_.( 0 IR 1 a

Vuelos sin tnipulacidn
BiRrRolde d
Recesos consecutivos

'3-09-2018 | 5 29-09-2018
1:30 QRO 11:30 QRO

Vuelos que contindan con un DH
Framco -

Adrian | Vuelos que comienzan con un OH 8RR TRASLADO

Rodrigu RO 18:00 QRO 18:00

Vencimiento de documentos

CMD+ 200-06:30  00:00-06:30

Programacién final

Sesiones bloqueadas

Menitor de tareas programadas i
i i

2.1. El sistema contestara con una mascarilla, donde debemos de seleccionar cada una de las
Categorias, para poder saber cuales son los vuelos pendientes. Ver imagen.

® Vuelos sin tripulacion = [
Tripulante  Comandante W Fecha| 01-10-2018

Vuelos Primer oficial

Sobrecargo Destino Vuelo Mimero
PosicionSobrecargo menor Inicial Salida final Destino Llegada de
I I pernocta
1 424 QRO PVR 21-10-2018 10005 425 QRO 21-10-2018 19:20 0 A
1 I QRO GDOL 23-10-2018 07:30 551 QRO 23-10-2018 10005 o]
1 814 QRO TRC 30-10-2018 07:30 815 QRO 30-10-2018 14:45 o]
1 600 MID WVER 26-10-2018 07:55 500 TAM 26-10-2015 10:50 3190954
1 767 TAM MTY 27-10-20158 06:40 479 GOL 27-10-2015 11:20 3190954
1 431 GOL QRO 28-10-2018 18:40 758 TAM 28-10-2018 23:15 3190954
1 014 TAM CME 29-10-2018 11:40 ol MID 29-10-2018 21:55 3190954
1 616 MID QRO 20-10-2018 15:10 a0l MID 20-10-2018 22:25 3191114
-1 432 GOL FVR 25-10-2018 12:00 775 MTY 25-10-2018 21:05 3191162
1 764 QRO MTY 30-10-2018 06:25 779 QRO 30-10-2018 14:20 3191164
-1 400 QRO HL 26-10-2018 16:05 450 GOL 26-10-20158 21:20 3191567

600 MID VER 20-10-2018 07:30 617 MID 20-10-2018 14:45 3191586

2.2. Antes de iniciar la asignacion del open time debera de validar cada una de las advertencias que
localice, para comprobar que no existe ninguna violacién a la LFT, Reglamentos y MGO, como
posible séptimo dia, rebasa 30 horas en 7 dias consecutivos, las horas de servicio son mayores al
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maximo establecido, duracién del descanso menor al establecido, tiene 21 dias sin volar,
documentos vencidos etc., VER IMAGEN

Advertencias para Utrera el dia 05-04-2019

Duracion del descanso menor al establecido (13)
Las horas de servicio son mayores al maximo estableddo (18)
Tiene 21 o mas dias sin volar (129)

2.3 El asignador tiene la responsabilidad de que los tripulantes no rebasen las jornadas diarias,
semanales mensuales y anuales, asi como los descansos establecidos en el sistema AGENTIS.

2.3.1. Si no cumple con el descanso debera de remover la asignaciéon y cambiarlo por otros
tripulantes que cumplan con el descanso.

2.3.2. Debera de quitarle la asignacion del servicio en el caso de rebasar las jornadas diarias,
semanales. Mensuales o anuales.

Diaria Semanal Mensual Anual
08:00 30:00:00 90:00:00 1000:00:00

2.3.3. En el caso de que un piloto rebase 21 dias sin volar, deber& de verificar si existe un Asesor
disponible para asignarle un vuelo de recalificacién que debera de comprender al menos 2 vuelos
para recalificarlo. Antes de esto no debera de efectuar ningin servicio.

2.4. Para asignar el open time deberan tomarse en cuenta todas las reglas de descansos, el
descanso definido hasta hoy en dia en TAR es de 8:00 hrs. Cabe aclarar que no hay recesos, todos
son descansos.

Deberemos de empezar la asignacion del open time dependiendo del origen del mismo esto quiere
decir que si inicia el vuelo en MID deberemos de asignar este vuelo a los tripulantes de MID
preferentemente, ya que como es conocimiento nuestro tenemos en TAR 5 bases de tripulantes que
son HMO, MTY, GDL, MID y QRO. Al asignar de esta manera en forma automética estamos
disminuyendo costos de traslado y por ende Transportacion y Hoteles.

2.5. Una vez seleccionado el tripulante al cual queremos asignarle el servicio que esta pendiente
deberemos dar un clic en el servicio por asignar y en la barra de herramientas del Agentis seleccionar
la opcion copiar y dar un clic. Ver imagen.
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Registro Consulta Herramientas Documentos Ayuda
ool TOFs % CuwO
M Rol de servicios de sobrecargo

Asignados W 28-04-2017 5 29-04-2017 D 30-04-2017 L 01-05-2
Cambio

vigente

11:43TLC 505
512 513 508

QRO 18:04
03:22-06:21

Cambio Aviso
05:55 QRO 07:13 MTY DH 06:05 QF
FIOFIOTIS (V5 QRO 09:37| 814814¢
MTY 11:50 00:00-02:24 |815 QRO 1
Vigente 02:56-05:55 05:04-08

Camhin

Abiertos W 28-04-2017 5 29-04-2017 D 30-04-2017 L 01-05-2
= 07:00 GDL 13:04 QRO 05:45 TAM GDL
9101 QRO F65 766 TAM 755 765 QRO
09:23 22:10 09:37

00:53-02:23 02:12-04:06 02:09-03:52

2.6. Ya efectuado esto se debera de seleccionar el cuadro del tripulante y dia donde se asignara el
servicio, al seleccionarlo, en la barra de herramientas del Agentis seleccionar la opcidn pegar y dar
un clic como resultado nos dard una mascarilla misma deberemos de dar clic en la parte superior
derecha para cerrarla. Ver figura

Planeacion - Solucionar rol de servidos

2.7 Después de unos breves segundos, tendremos asignado el vuelo al tripulante, percatarse que
coloco en la misma barra de herramientas una flecha con curva, esto significa que si quieres
deshacer el movimiento de un clic en dicha flecha o simplemente si estamos de acuerdo con esta
asignacion dar un clic en la misma barra de herramientas en el circulo verde con una paloma para
guardar este cambio. En cada asignacion debera de revisar si existe una advertencia, lo anterior
para no caer con violaciones como excede jornada de vuelo diaria y/o mensual Ver imagen

TAR Aerolineas.
Blvd. Bernardo Quintana CS-9800 B706C. Centro Sur. Querétaro, México, 76090. www.tarmexico.com




GUIA DE PROCEDIMIENTOS 28/09/2021 R-2
’AR CONTROL DE TRIPULACIONES
PPy 4 Capitulol. Disposiciones Generales - 27 -
Registre  Consulta  Herramientas  Documentos  Ayuda
Tuffleoe B> TOsrv O 18O

vV 28-04-2017  529-04-2017 D 30-04-2017

L 010!

Cambio
13:54 QRO 13:04 QRO 05:45 TAM
NS rESFERN Joo 7o TAM | 765 /65 QRO
FI3TI3QRO 22:10 09:37
Vigente 22:52 02:12-04:06 | 02:09-03:52

05:29-08:58

Cambio

Advertencia
11:

43T BAS

3.- Asignado el open time al menos para el dia siguiente, debera de obtener del sistema Agentis el
reporte Programacion final, para obtener este reporte deberemos a usar el menu superior derecho y
en el primer combo seleccionar informes, en la parte superior izquierda seleccionar Consulta opcion
Programacion final. Ver imagenes

Irﬁmes v | Operaciones W
[ [
Registre  Consulta  Herramientas  Documentos  Ayuda

10 FOe8|le <>

=l Informes

Informe

Advertendas

Apis

Balance de servicios

Errores al cargar el itinerario

Errores al cargar el itinerario, vuelos no cargados
Habilitacidn en ruta

Habitaciones de hotel

Incidendas

Programacion final

Reladon de pilotos

Reladdn de presentadones

Reladon de sobrecargos

Relacdn de terminaciones

Reporte de productividad

Reporte de séptimos dias

Reservas por dia

Revision de intocables

Revision de intocables con comentarios
Fol de servicios modificade

TAR Aerolineas.
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3.1. Obtendremos una mascarilla donde deberemos de seleccionar el dia que queremos verificar.
Damos exportar.

+ Exportar informe = (3w

Informe

Programacion final

Documento

Guardar como | 1\Documents WAgentis\ExportFile. ks

Formata [ ¥LS - Microsoft Excel Format Exportar Cancelar
Parametros
Parémetro Valor
Fecha 5-10-2018 s

3.2. El sistema nos contestara con una mascarilla, ver figura, seleccionamos la opcion si y esta nos
abrird una hoja de Excel.

El formato y la extensian de archivo de ‘ExportFilexls’ no coinciden. Puede que el archiva esté dafiado o no sea seguro. No lo abra a menos que
l & confie en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

3.3. Esta hoja de Excel se debe de copiar en la carpeta Programacién/Operaciones/2018 y el mes
que se este trabajando ejem. DXD Septiembre.

E) * T |, %« Programacién » Operaciones » 2018 » 09 Septiernbre
f& OneDrive * [ MNembre i
— g . Firmas
ibliotecas
- | hoteles
@ Documentos .
. Minutas
= Imégenes

. Mueva carpeta

J‘i Musica
E Videos

| Roles
. Roster
B3 Control Confirmaciones SEPTIEMERE
£1| DXD septiembre
3 line check pilotos septiembre
@E| LINE CHECKS PILOTOS 2018 (003)

N Equipo

&y 05(C)

3 D (\SERVERHP) (Z:)
® admin_TAR (equipo-2)

[T
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3.4. En esta hoja se debera de ir checando con los roles de los tripulantes uno por uno verificando

gue estos estén asignados y confirmados sus servicios.

1 |Departamento de Control de Tripulaciones

2 |Programacion final

6 de Septiembre de 2018

3 Matricula Comandante Oficial Sobrecargo
7 |XA-NFP 445 AGU PVR 14:44 | 15:40 Amezcua Escobedo Zayra
3 |EA-NFP 433 PWVR GoL 16:05 17:04 Amezcua Ezcobedo Zayra
I Matricula Comandante Oficial Sobrecargo
0 | Xa-MaF 209 Cl5 Cuu 16:25 17:16 Franco FSilva Lilia
1 | Ha-Mar 821 cuu QRO 17:40 | 15:43 Franco FSilva Lilia

3.5 En el caso de que no estén enterados, por cualquier circunstancia y como se podra verificar en
que tiene la leyenda aviso en color rojo y sin relleno de color verde sefial de que no esta emitido el

aviso correspondiente, ver imagen.

3.6. Para emitir el aviso correspondiente debera el asignador posicionarse en el vuelo y en la regleta

06:30 QRO 06:15 QRO
8314314815 9602 6001
815 QRO 15:15| &001 9601
06:00-08:45 QRO 17:25
08:00-11:10

Aviso Aviso

de herramientas seleccionar el sobre para emitir el aviso.

1a

g S ]

018 | M02-10-2018 | M 03-10-2018 | 104-10-2018 EESHBUREN S 06-10-2018 | D 07-10-2018

W EEENREN BEERE 09: 30 QRO DH | 12:00 MTY 779 0 0&:30 QRO 0e:15 QRO

8:54 BNkl 434473 775 | FTF8 761 QRO 8148314815 9602 6001

124 4701 QRO MTY 21:15 21:50 815 QRO 15:15; o001 9601

18:02 02:15-11:45 04:13-09:50 06:00-08:45 QRO 17:25

04:27-07:02 08:00-11:10

3 Aviso Aviso Aviso

Blvd. Bernardo Quintana CS-9800 B706C. Centro Sur. Querétaro, México, 76090. www.tarmexico.com
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3.7. Una vez obtenido y revisado este se debera de seleccionar la tecla Enviar, para que se envié
automaticamente al Tripulante a su correo electrénico.

Tripulante y asignacion
Tripulante |Perdomo
Asunto |Servicio del dia 07-oct
Comandante Perdomo:
Le enwviamos aviso para el servicio del dia 07-oct

Dia Firma Estacidn vuelo Ruta Horario

O7-oct 05:15 QRO 2502 QRO -TI3 07:15 10:15
2001 TI3 - Cug 11:00 13:10
S001 CuUl - RTY 13:40 15:10
2001 MTY - QRO 15:35 16:55

Fawvor de enwviar ACK

Buen wvuelo

Enviar Cancelar

4.- Ya verificado el movimiento diario de aviones y tripulaciones, deberd de machear las
reservaciones de hotel con las solicitadas, al encontrar una discrepancia debera de hacer el ajuste
de las mismas ya siendo reservando o cancelando habitaciones, el ajuste de estas debera hacerse
a través del correo electrénico que se tiene registrada de cada hotel.

4.1. Larelacidén de habitaciones solicitadas durante todo el mes. Las podremos localizar en el archivo
Programacion/Hoteles/2018 y el mes que se este trabajando. Ver imagen

E) - 1 . » Equipo » D (\WSERVERHP) (Z:) » Carpeta Compartida » TRIPULACIONES » Programacidn » Hoteles » 2018 » |Septiembre
- Favoritos * [ MNombre ’ Fecha de modifica...  Tipo Tamafio

2
& Descargas B HTLs_Septiembre 09/09/2018 05:25 ... Hoja de calculo d... 51 KB

B Escritorio

4.2. El archivo de Excel contendra una pestafa por cada estacion donde tengamos tripulaciones de
pernocta y es el archivo inicial. Ver imagen

= :- o - fuce
Archivo Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda P jQué desea hacer? ’!;:_'-L ‘Compartir @
‘D X HELVETICA o - EE General - %Formato condicional ~ ISFE"-"-‘Irlsertar - 2 - }Z\Y p
b Ex - $ - 9% oo GDarformato comatabla~ g Eliminar ~ ' e g
egar - = €= 3= - - rdenar uscar
vg ~ Nk S = 5= ] G Estilos de celda ~ [ Formato - = ﬁ"nr-y seleccion:r'
Portapapeles & Fuente [F} Alineacidn m Mdimero & Estilos Celdas Edicién ~
N5 & Fe
A B € D E F G H J L
; TAM |1-30 SEP
- Total Prim
Llegan Vuelo ETA Salen Vuelo HTD Habitaciones | Noches . Comandante
3 Habitaciones ofici
4 01-sep  |DH BOO 10:23 02-sep 614 10:35 3 1 3 Dafiobeitia Om
5 02-sep 600 10:23 03-sep 767 05:35 3 1 3 Razo Hug
v Exportiile | AGU | CEN | ©5 | GDL | HMO | MID | MTY | .. @ . v
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4.3. Para verificar esta relacién y hacer los ajustes necesarios se deberd de obtener los
requerimientos del dia a verificar, esta se obtiene seleccionando en la parte superior izquierda en el
primer combo la opcioén informe y en la parte superior derecha Consulta opcién Habitaciones de

Hotel. Ver imagenes

Informes w | Operaciones

[ [nem

Consulta Herramientas Documentos

10 008 e® <P

Registro

Ayuda

=l Informes

Informe

Advertencias

Apis

Balance de servidos

Errores al cargar el itinerario
Errores al cargar el itinerario, vuelos no cargados
Habilitacién en ruta
Habitaciones de hotel
Incidencias

Programacion final

Relacidn de pilotos

Relacidn de presentaciones
Relacion de sobrecargos

Relarian de tarminarinnee

4.4, Obtendremos una mascarilla donde deberemos de seleccionar el dia o rango de dias que

queremos verificar. Damos exportar. Ver imagen

= Exportar informe
Informe

Habitaciones de hotel

Documento

Guardar como |1\ DocumentsAgentis\ExportFile. xds

(@ [neSm

Formato | ¥LS - Microsoft Excel Format Exportar Cancelar
Parametros
Parametro Valor
Fecha inicial 5-10-2018 ~
Fecha final 5-10-2013

TAR Aerolineas.
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4.5, El sistema nos contestara con una mascarilla, ver imagen, seleccionamos la opcion si y esta nos
abrira una hoja de Excel

. El formato y la extension de archivo de ‘ExportFile.xls’ no coinciden. Puede que el archivo esté danado o no sea seguro. No lo abra a menos que
l b, confie en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

4.6. El archivo de Excel nos mostrara una pestafia con el nombre exportfile, donde tendremos cada
estacion con las tripulaciones pernoctando este debera de machearse con el original o el ultimo
archivo de hoteles. Para detectar los cambios en el niimero de habitaciones y/o tripulantes.

H R-E FE - ExportFile - Excel
Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda £ ;Qué desea hacer? r!'__'-;_ Compartir
-y R - i o o o
D &% Calibri Ju e Bl= L e 2? General %Formato condicional IELEZ'-‘“Iﬂser‘r:ar Z ,%Y p
b B ~ $ - 9 o0 [JDarformato comotablas  E Eliminar ~  [§] - o z
egar P v - - = = = &= 3= - e rdenar y uscary
- ~ NKS — & L S==52= E 8 s GEVTI”US de celda - [= Formato - filtrar = seleccionar =
Portapapeles & Fuente [F} Alineacién o Mamero @ Estilos Celdas Edicion
Al ~ Je
A B C D E F G H J
14 Departamento|Jefatura de control de operaciones
15 Estacién GDL
Periodo 5-10-2018 al 5-10-2018
16_
17|
18| Llegan Vuelo ETA Salen Vuelo ' HTD Habitaciones Noches Tgtal Habitaciones Coman
19| 05-Octubre 479 11:05 06-Octubre 535 10:20 1 1 1 Figue
ExportFile ® [l 3

5.- El macheo de la actividad anterior, también nos permitira detectar los hoteles que nos dan
transportacion HTL-ATO-HTL o exclusivamente HTL-ATO, esto nos servira para coordinar las
transportaciones necesarias que requerimos de los hoteles y a su vez los Uber que podriamos
necesitar diariamente. Esta informacion la tenemos en la hoja de Excel denominada
transportaciones, podemos acceder a la misma de la siguiente manera. Archivo
Programacion/Operaciones/2018 y el mes que se hasta trabajando. Ver imagen.

- 1 . v Equipo » D (\WSERVERHP) (Z) » Carpeta Compartida » TRIPULACIONES » Programacion » Operaciones » 2018 » 09 Septiembre
¢ Favoritos * [ MNombre ’ Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

4 Descargas J Firmas Carpeta de archivos
B Escritorio ) hoteles Carpeta de archivos
] Sitios recientes , Minutas Carpeta de archivos
@@ OneDrive  Mueva carpeta Carpeta de archivos
J Roles Carpeta de archivos
3 Biblictecas . Roster Carpeta de archivos

@ Documentos £ Control Confirmaciones SEPTIEMBRE Hoja de célculo d... 156 KB

[ Imagenes £ DXD septiembre Hoja de célculo d... 334 KB

J? Musica B line check pilotos septiembre Hoja de calculo d... KB

B videos M= LINE CHECKS PILOTOS 2018 (003) 2018 01:21 a...  Documento de Mi... 623 KB

| H_&] trasportaciones 9 septiembre 180942 .. Hoja de calculo d... 60 KB

4 Equipo

TAR Aerolineas.
Blvd. Bernardo Quintana CS-9800 B706C. Centro Sur. Querétaro, México, 76090. www.tarmexico.com




GUIA DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE TRIPULACIONES

Capitulol. Disposiciones Generales

TAR

Aerolineas ®

28/09/2021

R-2

-33-

5.1. Al tener actualizada esta hoja de transportaciones, nos permitira enviar los correos necesarios
para coordinar las transportaciones, esta actualizacion se realizara en todo momento que existan
cambios, el encargado de enviarla sera el turno nocturno. Ver imagen.

= 2 -E & -

Archivo

trasportaciones 9 septiembre - B

Inicio |nsertar Farmulas Datos Revisar Vista

Disefio de pagina

Prog

"D 3{’ Calibri 1 A x| ==Hg. |2 |G -[lR
B | _ $ - % oo s
F‘E?ar ” N K § - & . @;,A, === <3 &H - {;jg _*,EE EE;t
Portapapeles = Fuente Ia Alineacian . Mimero &
E17 7 Jx
A B C D E
14 QRO hotel IBIS HOTEL - AEROPUERTO
15 Nombre Ruta Hora
16- RUIZ, CUELLAR, FLORES HTL - ATO 08:50
17 "
18 "
19| '
20 | '
21 | '
I . | 23 septiembre | 24 septiembre 25 Sep 26 Septiembre 27 %e ... (&

6.- Elaborar su entrega de turno anotando en esta lo mas relevante del mismo.

15. DEMORAS

En el caso de una demora el asignador debera de verificar la jornada de servicio de la tripulacién
involucrada en esta, debera de notificar al encargado de turno del CCO la méaxima salida de la
estacion de la tripulacion. Para obtener esta maxima salida deberemos efectuar lo siguiente, recordar
que en Agentis como en ejemplo siguiente contiene la hora de firma y termino de servicio, asi como
las horas de vuelo y servicio que contiene el servicio del dia.

Ejemplo: En el siguiente ejemplo la firma del servicio del dia 29 de abril es a las 18:04 Hrs. y le falta
por recorrer 04:06 hrs de servicio, para calcular la maxima salida de QRO debemos de sumarle a la
hora de firma 12:00 hrs 18:04 + 12:00 = 30:04 — 09:30 = 20:34 es la maxima salida de QRO, no se
considera 15:00 hrs, porque el servicio no se ha iniciado y si este fuera carreteando y regresa
aplicaria 15:00 hrs entonces su maxima salida de QRO seria a las 23:34

V 25-04-2017 5 29-04-2017 D 30-04-2017

Aviso Cambio
13:54 QRO 13:04 QRO 05:45 TAM
NS FE e Too Jo6 TAM | 785 765 QRO

FI3TFI3QRO 22:10 0%:37
2252 02:12-04:08 02:09-03:52

05:29-08:58
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Cuando se prevea una demora mayor a una hora el asignador de tripulaciones debera de contactar
via telefonica a la tripulacion asignada para que esta se presente una hora antes del ETD fijado.

Asi mismo en ambos casos debera de verificar el descanso para el siguiente servicio que tengan
asignados los tripulantes y si se afecta, debera de reasignar los servicios.
En caso de que se presente el o los tripulantes debera de anotar una NOTA en el cuadro del dia y
vuelo demorado y enviar mensaje (AL BECARIO), de la hora en que se presentd o presentaron los
tripulantes, esto para efecto de pago de viaticos y/o hrs extras.
Para asignar las notas realizaremos lo siguiente:
---Damos un clic en el cuadro correspondiente del tripulante y vuelo, en la barra de herramientas
seleccionamos el circulo con una i, ver imagen.

Documentos  Ayuda

TO+y O 18O

4-2017 127042017 W 28-04-2017 5 29-04-2017 D 30-04-201F7 L O1-0

viso Aviso Cambio
i] 05:45 QRO E1 13:54 QRO 13:04 QRO 05:45 TAM
QRO 21:15 YL FCIE 766 /o6 TAM 1 765 /65 QRO
15:30 FI3TI3QRO 22:10 09:37
22:52 02: 12-04:06 02:09-03:52
05:29-08:58

---El sistema responde con una mascarilla, donde debemos de anotar vuelo demorado se
presentaron a la hora o fueron controlados, ver imagen.

Tripulante y servido
Tripulante | Tanya
Fecha 29-04-2017
Servicio | 18:04 QRO 756 756 TAM 22:10 02:12-04:06

Mota [] cita [[] Incapacidad [] Rel en blanco

Comentarios registrados

VLO 756 DEMORADO SE COMNTROLAROM PARA PRESEMTARSE A LAS 20:00

SE PRESENTARCQMN MORMAL A LAS 18:04|

Registrar Cancelar
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16. REPORTES DE ENFERMEDAD E INCAPACIDAD.

Cuando un tripulante se reporta enfermo, se le debera de preguntar si ira a su clinica con el objeto
de que le den incapacidad, ya que si no consigue esta se le considerara como ausente.
----Seleccionamos al tripulante y el cuadro del dia donde se reporta ENF, esto la mayoria de las
veces es para el dia siguiente, si tiene servicio o servicios asignados, estos se cancelan,
seleccionando el cuadro del tripulante y dia, en la barra de herramientas en el circulo con una x, se
da clic ver imagen.

legistro  Consulta  Herramientas  Documentos  Ayuda
TN 00Ea®B>TOF v O UBO

B Rol de servicios de sobrecargo

Asignados M 26-04-2017 1 27-04-2017 W 28-04-2017 5 29-04-201F7 D 30-04-2017 L 01-05-2017
Aviso Cambio
Tanya - Tanya 05:45QROEL  13:54 QRO 18:04 QRO 05:45 TAM 13:54 QRO
Pa W QRO 21:15 SIS 706 766 TAM { 765 765 QRO 500 474 773
15:30 F73TI3QRO 22:10 0937 T73TI3IQRO
Vigente 22:52 02:12-04:06 | 02:09-03:52 23:03

05:55-09:09

----El sistema contesta con una mascarilla donde debemos de dar clic en la parte superior derecha
cuadro rojo y x para cerrarla ver imagen.

Flaneacian - Solucionar rol de servicios

----El vuelo queda en OPEN, posterior a esto

Si tiene ya una incapacidad informarle a este que debera de entregar el original en el corporativo RH
a més tardar 2 dias del término de la misma.

El asignador tomara nota del dia o dias que ampara la incapacidad para asentarla en el sistema
Agentis, anotando en el area de comentarios los dias cubiertos por la incapacidad y el nimero de
esta.
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17. AUSENCIAS

En el caso de que un tripulante esté ausente a su servicio asignado, debera el Asignador de
tripulaciones constatar si cuenta con la reserva para ponerse en contacto con esta y asignarle el
servicio del tripulante ausente, en el caso de no contar con reserva debera de verificar que tripulante
esta disponible para asignarle el servicio pendiente, una vez contactado debera de darle el nimero
de vuelo y la hora de salida del servicio, ademas del tipo de servicio que se le esta asignando si es
ida y vuelta o de pernocta. Notificara al CCO el nombre de rol del tripulante asignado.

Si no se encuentra ningun tripulante disponible, el asignador de tripulaciones, debera de contactar al
o tripulantes que tienen servicios mas tarde para asignarle el servicio que esta pendiente y buscara
si pudiese existir la posibilidad de cubrir el servicio pendiente que dejaria el asignado con una
tripulacion que venga en vuelo.

En el supuesto que no se localice a tripulante alguno, debera de mantener informado al encargado
de turno del CCO, para ir analizando las posibilidades de la demora que puede ocasionar el no
contactar a ningun tripulante.

18. NOTIFICACIONES

El asignador en turno, deberd de verificar en Agentis, todos aquellos servicios que tengan los
tripulantes con el objeto de verificar si ya lo confirmaron a traves de la aplicacién movil de AGENTIS,
en caso negativo debera de enviarles su confirmacion de servicios via electrénica, al efectuar este
proceso debera de marcar el D X D con la finalidad de llevar el control de los tripulantes que ya estan
enterados de sus servicios.

19. TRIPULANTES EN COMISION DE SERVICIO

Cuando un Tripulante se encuentre comisionada en la Jefatura de Pilotos, Jefatura de Sobrecargos
o cualquier otro evento que sea para trabajo en oficina, se debera de cargar en el sistema AGENTIS,
como dia Laborado para su control de Jornadas de Servicio. VER IMAGEN

Generales

Empleado | Villanue: Villanuewva Flores (74) Escalafén 7
Aeropuerto base QRO Qu
Estacidn QRO Querétaro
Motivo no disponibilidad |LAB - Laborado
Motas
Acreeditara horas de servicio Mo Acreeditara horas de vuelo [MNo Dia completo | Mo
Inicia[21-06-2018 08:30 || 00:00 ||-05:00 Termina | 27-03-2019 18:56 | 00:00 ||-08:00
Base CCo urc Base Ccco uTc
Registro
Registrd | Gabriela Hernandez Garda 23-N3-2119
Horas Minutos
18]l of2 L

NOTA: En el caso de que se requiera de que efectué un servicio el Jefe de Pilotos y/o Jeje
de Sobrecargos, se debera de gestionar con él, para la asignacion del servicio considerando toda
asignacion dentro de las Jornadas de Servicio.
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20. ASIGNACIONES DE SERVICIOS

El asignador debera de observar el procedimiento establecido en esta Guia descrito en la pag. 17
actividades del asignador de tripulaciones.

21. RESPALDO EN CASO DE FALLAS ELECTRICAS Y/O
SISTEMA AGENTIS

El asignador del turno matutino debera de obtener diariamente al inicio de su jornada el respaldo de
AGENTIS, que incluye el D 2 D, asi como todo lo relacionado para el desempefio de sus actividades.

22. SOPORTE DEL SISTEMA AGENTIS

El manual de usuario del sistema AGENTIS, es un complemento a esta Guia.

Las reglas se encuentran especificadas en el manual de usuario del sistema AGENTIS, pag. 127, es
responsabilidad del Jefe del Departamento de Control de Tripulaciones verificar que contenga las
legalidades en cuanto a Jornadas de vuelo y Servicio, asi como los descansos.

a. Registro de contratos.
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23. DOCUMENTOS DE TRIPULANTES: LICENCIAS, EXAMENES
MEDICOS Y CAPACITACIONES

El dia 6 de cada mes o cuando exista la revalidacién de Licencia y/o examen médico, o
capacitaciones de acuerdo con el programa autorizado de capacitacién, deberan las Jefaturas de
enviar la relacién de tripulantes con los cambios respectivos para actualizar el sistema AGENTIS. En
el apartado de registro de personal pag 46 Manual Usuario.
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