Direccion de Administracion y Finanzas

Organigrama

Gerente de Recursos Humanos

Auxiliar de Limpieza

Auxiliar de Recursos Humanos

Direccion Comercial

Organigrama

Director Comercial

Gerente de Relaciones Publicas y Comercializacion

Gerente de Atencién a Clientes

Gerente de Ventas

Gerente de Tarifas y CRC

Gerente de Revenue

Jefe de Revenue Accounting

Coordinador de Disefio e Imagen

Controlador CRC

Atencion a Agencias y Recepcion

Jefe de Call Center

Auxiliar de Atencién a Clientes

Direcciéon General

Organigrama

Director General

Gerente Juridico

Direccion de Mantenimiento

Organigrama

Gerente de Mantenimiento

Director de Mantenimiento

Gerente de Ingenieria y Planeacidn

Controlador CCM

Ingeniero Avionics y Sistemas de Avién

Ingeniero Confiabilidad y Programas de Mantenimiento

Ingeniero Motores/APU y Sistemas Avidn

Ingeniero de Planeacion

Ingeniero Estructuras-Control Boletines y Directivas

Supervisor de Apariencia

Direccidon de Operaciones

Organigrama

Director de Operaciones

Gerente de Aeropuertos

Gerente de Ingenieria de Operaciones y Adiestramiento




Direccion de Administracion y Finanzas

Organigrama

Gerente de Recursos Humanos

Auxiliar de Limpieza

Auxiliar de Recursos Humanos

Direccién Comercial

Organigrama

Director Comercial

Gerente de Relaciones Publicas y Comercializacion

Gerente de Atencidn a Clientes

Gerente de Ventas

Gerente de Tarifas y CRC

Gerente de Revenue

Jefe de Revenue Accounting

Coordinador de Disefio e Imagen

Controlador CRC

Atencion a Agencias y Recepcion

Jefe de Call Center

Auxiliar de Atencién a Clientes

Direccién General

Organigrama

Director General

Gerente Juridico

Direccidn de Mantenimiento

Organigrama

Gerente de Mantenimiento

Director de Mantenimiento

Gerente de Ingenieria y Planeacion

Controlador CCM

Ingeniero Avionics y Sistemas de Avidn

Ingeniero Confiabilidad y Programas de Mantenimiento

Ingeniero Motores/APU y Sistemas Avion

Ingeniero de Planeacion

Ingeniero Estructuras-Control Boletines y Directivas

Supervisor de Apariencia

Direccion de Operaciones

Organigrama

Director de Operaciones

Gerente de Aeropuertos

| Gerente de Ingenieria de Operaciones y Adiestramiento




Direccién Comercial

Direccion General

Direccion Tecnologia e Informacion

Direccién Mantenimiento

Direccidn Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad

Direccién Recursos Humanos

CATA

Direccién de Finanzas

Direccién de Contraloria

Direccién Seguridad Operacional




TAR

Aerolineas/s

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

LINK CONEXION AEREA S.A. DE C.V.
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TAR

R A PERFIL POSICION - PERSONA

—

| |TITULO DE LA POSICION: AUXILIAR DE LIMPIEZA | PAG: 1 DE: 3
N
F
0 OBJETIVO DE LA POSICION:
I\ITI Mantener limpias las instalaciones de oficinas.
A
C
|
o) POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
I [DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS |NIVEL DE COMPENSACION:
G [GERENCIA: RECURSOS HUMANOS |cVE. POSICION:
3 [DEPARTAMENTO:  NO APLICA |T1PO DE POSICION: PERMANENTE
N
E ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: E:sfﬁg%N DE ADMINISTRACION Y AUTORIZO: DIRECCION GENERAL
R
I: FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (ranGO): 18 -50 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
I; SEXO: |:] Femenino l:] Masculino Indistinto ] Agresivo [] Légico [] Planeacion
Q EDO. CIVIL: [ ] sotero [ ] Casado Indistinto Responsable [] predecible Respetuoso
Uuo |:| Cooperador Estable D Analitico
| C ESHATURA: = — Indistinto ] Conservador ] supervisién (] Espirita de Servicio
s U PESO: Indistinto I:l Sensible Flexible [:| Liderazgo
| P [_] optimista [] pindmico |:| Tolerancia a la Presién
AN | ESCOLARIDAD: Eimada ] Negociador (] Proactivo [] Solucién de Problemas
ON Sociable I:] Perfeccionista |:] Comunicacion Oral
. Inglé tros:
& ; IDIOMAS (%): D = D g l:l Juicio Prudente |:] Comunicacién Escrita
D H Critico Ordenado D Otros:
i Introvertido Independiente
3 DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: [1s ie | indep
L D Orientado a metas |:| Innovador
EXPERIENCIA: 1 ano en experiencia en limpieza general
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
C N
Limpieza general
0]
N
o
Cc
|
M
!
E CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS;
N
T
0
S
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[TiTULo DE LA POSICION:  AUXILIAR DE LIMPIEZA PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Gerente de Recursos Humanos
Abastecimiento

Evalua cada_f;&r con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...").

Utiliza la siguiente escala: 5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;
2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.
Se req_ulerg utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nlmero en cada b!oque

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion.

Prevenir errores
Disfrutar los retos o los cambios

Z Organizar gente
| 4 |Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
| 3 |Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
| 3 |Tomar decisiones arriesgadas
| 3 |Ser cortés o cooperativo

Superar objeciones o barreras | 3 |Ser expresivo y persuasivo
| 3 |
| 3 |
| 3 |
|2
.2}
(4]

Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas
Estar consciente de la calidad

Administrar proyectos grandes Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Demostrar entusiasmo u optimismo Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Estar satisfecho sin ser promovido Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

Seguir instrucciones
Resolver problemas interpersonales
Manejar con precision muchos detalles

lo]e]s]ale]o]s]a]s]s]o]a]

—————— — — - - e i L e e e Sl P e

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocién en la organizacion
Adherirse a principios éticos

Utilizar color o disefio en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compafia

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente

Confiar en tu apariencia personal
Dirigir a los empleados sin titubear

Manejar problemas interpersonales Hacer juicios logicos

SRR

Demostrar una conducta personal ejemplar

EH* 2 [e]w]u]e]ofo|vjn]o]s]o]

Implementar 0 seguir SIStemas administrativos |Involucrarse en actividades caritativas
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lT[TULO DE LA POSICION: AUXILIAR DE LIMPIEZA

| PAG: 3 DE: 3 |

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

| ERREEEFERERE]

El tipo de inteligencia, comunicacién y solucion de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desemperio del mismo.

[ole[w]ofv]a]alo]o]s|a]a]

]

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la légica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacion

Ser accesible a la gente

Disenar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Actuar en forma sistematica

ESTILO DE LA POSICION

/ N\
100 e ———
90 /1;0 ' |
80 Q0 I
70 80
70
60 60 |
| 50 50
40 40
30 30
20 20
10
© 0e
0 ‘ 1 2
- ) N S




AR

Aerolinsas!oe DESCRIPCION DEL PUESTO
|TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA | PAG: 1 DE: 2
|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
!
N
FG PUESTO(S) A TU CARGO:  NINGUNO
OE
RN [DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS [ cvE. ORGAN.: ]
M E
LY [GERENCIA: RECURSOS HUMANOS [cVE. POSICION:
C A
L |DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:  PERMANENTE
o}
N i GERENCIA DE RECURSOS . DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
ELABORO: B halos REVISO: [\ s AUTORiZG:  DIRECCION GENERAL
FECHA ELAB.:  28-dic-15 [FECHA REV.: |[FECHA AUT.

Mantener limpias las instalaciones de oficinas.

Sacar la basura

Sacudir computadoras y escritorios

Trapear

Limpiar vidrios

Lavar trastes

MmMOPO-<—490 >

R
u
i}
|
N
A
R
|
A
S
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A
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Limpieza de libreros

Regar plantas.




TAR

Roroiineas!e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo

1 |Gerencia de Recursos Humanos
I
N
PT 2 |Abastecimiento
RE
I R
N R
CE 3
I L
P A
AC 4
LI
EO
S N
E 5
S
6

Contactos Externos

Puesto Motivo
1
I
N
PT
R E 2
I R
N R
CE 3
I L
P A
AC &
LI
E O 5
S N
E
S 6
7
u
T 1. Escoba 6 . Trapos
L 2 Trapeador 7 Boaisas de Basura
\ 3 . Cubeta L
2 4 ......................................... Plumero et sbbaansumnininn 9 ................................................................
: 5 Liquido de trapear 10 )
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A B Yol ineas ! ®

PERFIL POSICION - PERSONA

I | TITULO DE LA POSICION:  AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS | PAG: 1 DE: 3
N
F
0] OBJETIVO DE LA POSICION: Apoyar en el reclutamiento y seleccién, realizacion de formatos, apertura de expedientes,
poy: !
R recabacién de documentos de personal, andlisis de resultados de examenes psicométricos,
M presupuestos, elaboracion y activacion de credenciales de identificacion con acceso a
A corporativo y elaboracién de contratos del capital humano de la empresa.
C
I >
o) POSICION DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
N |DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS |NIVEL DE COMPENSACION:
Pl | GERENCIA: RECURSOS HUMANOS |CVE. POSICION:
E |DEPARTAMENTO: NO APLICA ITIPO DE POSICION: PERMANENTE
N
E ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: E:ﬁfﬁg%"' DE ADMINISTRACION Y AUTORIZO:  DIRECCION GENERAL
R
ﬁ FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 18 -30 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [] Femenino [_] Masculino Indistinto [] Agresivo [] Légico [] Ptaneacion
Q EDO. CIVIL: [] sottero  [] casado Indistinto Responsable (] Predecible Respetuoso
U o Cooperador Estable ] Analitico
ESTATURE: Indistinto Conservador Supervisién | Espiritd de Servicio
| C
S U PESO: Indistinto I:] Sensible Flexible D Liderazgo
| P Optimista Dindmico Tolerancia a la Presién
TA ESCOLARIDAD: Pasante o Titulado de Licenciatura de Administracion Negociador Proactivo Solucion de Problemas
, Psicologia o afin.
ON - Sociable [] Perfeccionista Comunicacién Oral
. V| Inglé Otros: g
= -Er IDIOMAS (%): 7%%/65 D : Juicio Prudente Comunicacién Escrita
0
D Critico Ordenado [] otros:
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: =i L_—l e . Introvertido Independiente
L Orientado a metas D Innovador
EXPERIENCIA: 6 meses en recursos humanos
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
LFT
¢ LFSS Interpretacion de resultados de examenes psicometricos
o LINFONAVIT Apartado de Tripulacion en LFT
N Excel Reclutamiento
o Word
c Outlook
|
M
|
E CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
[\
T Calculo de ISR
-0 Calculo de INFONAVIT
S Causas de recision de Contrato
Salario Diario Integrado
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[TITULO DE LA POSICION:  AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS | PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Direccidén de Admin y Finanzas Empresas de Reclutamiento

Direccion Comercial Empresas de Examenes Psicometricos
Direccion de Operaciones Candidatos a vacantes

Direccién de Seg. Operacional Empresas de servicios de capacitacion de personal
Direccion T.1.

Direccién de Mantenimiento

"E_vaiua cada factor con la escala que se indica, (&)mplementando la frase "Esta posicion requiere...").
Utiliza la siguiente escala: 5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada bioque.

Se enlistan varios factores que sefialan el estilo deseado para la posicién.

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades

Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios

Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad

Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales
Manejar con precisign muchos detalles

Evaluar riesgos cuidadosamente
Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

[o]e[s]e]e]s][s]o]w]a]o]s]

|El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.

Controlar la calidad
Mantener buenas relaciones con los demas

Ayudar a otras personas
Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales

Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocion en la organizacion
Adherirse a principios éticos Tomar decisiones practicas
Utilizar color o disefo en el trabajo

Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la comparniia

Manejar problemas interpersonales

Ser sensible con la gente

Confiar en tu apariencia personal
Dirigir a los empleados sin titubear
Hacer juicios légicos

[2[2e]v]e]s]e]a]e]a]a]s]o]

A by st aniane o basiing artictinac
Lo UtinZar 1ecinicas © fuqucs artisticos Demostrar

Implementar o seguir sistemas administrativos Involucrarse en actividades caritativas
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| TITULO DE LA POSICION:

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

| PAG: 3 DE: 3

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accién conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

Z Programar operaciones de trabajo

| 4 |Mantener relaciones personales favorables
| 3 |Utilizar la Idgica para resolver problemas

| 3| Pensar en grande (futurear)

| 3 | Ser sensitivo a las necesidades de otros

| 4 | Hacer juicios racionales

L Estimular actividades positivas en otros

| 5 |Ordenar mucha informacion

| 3 |Ser accesible a la gente

| 3 |Disefar proyectos, productos o programas
| 3 |Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
| 2 |Actuar en forma sistematica

ESTILO DE LA POSICION

p

100

100

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

90
80 -
70
60

50
40
30
20
10

0e

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




AR

B om, I DESCRIPCION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS | PAG: 1 DE: 2
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

|

\]

FG PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

O E

R N [DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS | CVE. ORGAN.:

M E

AR [GERENCIA: RECURSOS HUMANOS ]CVE. POSICION:

C A

L |DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION:  PERMANENTE

(o]

N : GERENCIA DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y i
ELABORO: HUMANOS REVISO:  [\\aNZAS AUTORIzO:  DIRECCION GENERAL
FECHA ELAB.: 2B-dic-15 JFECHA REV.: |FECHA AUT.:

Apoyar en el reclutamiento y seleccién, realizacion de formatos, apertura de expedientes, recabacion de documentos de personal,
analisis de resultados de examenes psicométricos, presupuestos, elaboracion y activacion de credenciales de identificacion con
acceso a corporativo y elaboracion de contratos del capital humano de la empresa.

Apertura de nuevos expedientes

Publicacién de Vacantes

Entrevistas

MVMOPO0O-—<—-H0>

Actualizacion de plantillas de trabajadores externos,

R
u
T
1
W\
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R
|
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Mo oMM ool s DESCRIPCION DEL PUESTO

Registro y Activacion de credenciales de identificacién

Entrega de recibos de nomina.

Actualizacién de base de datos de personal.

Actualizacion de base de datos de personal externo

Presupuestos

A
Cc
T
1
\
|
[»]
A
D
E
S

WPrPO—0O0—-amMmT




AR/

e ' Wln e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Prospeccién y contratacion de nuevo personal, realizacion
de némina, entrega de recibos, recibo de documentos.

| FINANZAS
N .
P T 2 |DIRECCION COMERCIAL Prospeccion y contratacion de nuevo personal, realizacion
RE de noémina, entrega de recibos, recibo de documentos.
1 R
N R Prospeccion y contratacion de nuevo personal, realizacion
':I; E 3 |PIRECCION DE MANTENIMIENTO de némina, entrega de recibos, recibo de documentos.
P A
AC Prospeccién y contratacion de nuevo personal, realizacion
L1 + |DIRECCION DE OPERACIONES de némina, entrega de recibos, recibo de documentos.
EO
S N - " .
Prospecciéon y contratacién de nuevo personal, realizacion
g 5 [DIRECCION GENERAL de ndmina, entrega de recibos, recibo de documentos.
5 DIRECCION DE SEGURIDAD Prospeccioén y contratacién de nuevo personal, realizacion
OPERACIONAL de némina, entrega de recibos, recibo de documentos.

Contactos Externos

Puesto Motivo
1 EMPRESAS PROVEEDORAS DE PRUEBAS PSICOMETRICAS
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e L e e PERFIL POSICION - PERSONA

|TITULO DE LA POSICION: CAPTURISTA PAG: 1 DE: 3

OBJETIVO DE LA POSICION:

Tener un mejor control de las facturas que se reciben (ASA) y organizacion de estas para la
toma de decisiones de la empresa

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE CONTABILIDAD

|
N
F
o
R
M
A
c
[
o]
N

[DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS [NIVEL DE COMPENSACION:

|GERENCIA: RECURSOS HUMANOS |CVE. POSICION:

[DEPARTAMENTO:  NO APLICA [T1PO DE POSICION: PERMANENTE

DIRECCION DE

ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: GERENTE DE CONTABILIDAD AUTORIZO: ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:

rr>»amzZmao

EDAD (RaNGO): 18 -30 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
: SEXO: [] Femenino [_] Masculino Indistinto ] Agresivo (] Légico (] planeacién
Q EDO. CIVIL: [] sotero  [] Casado Indistinto Responsable [ Predecible Respetuoso
Uuo Cooperador Estable [ ] Analitico
| C ESTATURA: - Indistinto [] conservador [] supervisién Espiritd de Servicio
SV | PESO: Indistinto [] sensible Flexible [ Liderazgo
| P Optimista Dinamico Tolerancia a la Presién
T A ESCOLARIDAD: ante o Titulado de Licenciatura de Contabilidad, Administra Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON ] sociable [_] Perfeccionista Comunicacién Oral

. | Inglés Otros:

S -Er IDIOMAS (%): 50%/0 D Juicio Prudente Comunicacién Escrita
D Critico Ordenado [ ] otros:
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: [si No L Introvertido independiente
L Orientado a metas l:l Innovador

EXPERIENCIA: 6 meses en contabilidad

CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Conocimientos basicos del programa CONTPAQ

Excel

Word

Outlook

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Utilizacion de EXCEL
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TITULO DE LA POSICION:  CAPTURISTA | PAG: 2 DE: 3
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Direccion de Admin y Finanzas

Direccién de contabilidad Proveedor ASA

Jefes de Aeropuerto

rEvaIL'xa céd-a_factor con la escala que se_indic;, (Complem_entando la frase :I:Esta posicion requiere...").
5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

Utiliza la siguiente escala:
[

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion.

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad
Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

EEPEEREEREER]

Manejar con precisién muchos detalles

_Se_ requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en ca_da b[q_q_gg:

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas

[o]2[w]ofe]s[s]o]o]s[w]o]

Mantener el equitibrio y la ecuanimidad

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocién en la organizacién
Adherirse a principios éticos

Utitizar color o disefio en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compaiiia
Manejar problemas interpersonales
Utilizar técnicas o togques artisticos

R REEEEEERRE]

Implementar o seguir sistemas administrativos

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente

Confiar en tu apariencia personal

Dirigir a los empleados sin titubear

Hacer juicios légicos

Demostrar una conducta personai ejempiar

Involucrarse en actividades caritativas

[o]e]e]e]o[o]e]o]o]s[2 ] [o]x]
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[TITULO DE LA POSICION:

CAPTURISTA

| PAG: 3 DE:

3

ESTILO DE LA POSICION

[efo]w]a]s]w]s]s[n]a]a]s]

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accién conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

le]o[ple]afs]s]o]s[a]s]s]

100
— ——
90 100
80 90
70 80
70
6
0 60
50 50
40 40
a0 | 30
20
0 10
10 0@
o# 1 2
1 2
\ J

Programar operaciones de trabajo

El tipo de inteligencia, comunicacién y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo

Mantener relaciones personales favorables

Utilizar la l6gica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacion

Ser accesible a la gente

Disefar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados

Acluar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




TAR

Aerotlineas!oe DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: CAPTURISTA | PAG: 1 DE: 2
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE CONTABILIDAD

|

N

5 IS PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

OE

RN [DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS | CVE. ORGAN.:

M E

AR |GERENCIA: CONTABILIDAD [CVE. POSICION:

CA

I L [DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:  PERMANENTE

o)

N g GERENCIA DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
ELABORO: T REVISO: GERENCIA DE CONTABILIDAD uTorIZEl  FiNANZAS
|FECHA ELAB.:  28-dic-15 |FECHA REV.: FECHA AUT.:

Tener un mejor control de las facturas que se reciben (ASA) y comparar con lo que nos cobran, para saber si lo que estamos
pagando coincide con el Edo. de cuenta de dicho proveedor

Captura en el programa CONTPAQ de las facturas del proveedor ASA

Tener un control en las carpetas electronicas de las facturas de ASA

Verificar que los cobros de ASA sean los correctos y no se este cobrando otro concepto como DUGAEAM, si es asi, hacer el proceso de
reemboiso.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Conciliacién mensual del reporte operacional con el Edo. de cuenta de ASA
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contactos Internos
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Aeroilineas!o DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto Motivo
1
|
N
PT 2
R E
I R
N R
CE 3
I L
P A
AC 4
L
E O
SN
E 5
S
6
Contactos Externos
Puesto Motivo
1 Para la realizacion de pruebas psicometricas a pilotos.
|
N
P T
R E 2 Dar capacitacioén necesaria a los empleados de la empresa.
I R
N R
CE 3 Facilitar el cubrimiento de una vacante en la empresa.
I
P A
AC 4 Contactarlos para cubrir alguna vacante
LI
E O 5
S N
E
S 6
@
u
T L Laptap B Telefono
|I. 2 Bloc de notas 7 Perforadora
[ 3 Marcatextos L — U o ......Engrapadora
Z 4 Diruex ....................... 9 ................................................................................
> 5 Pluma 10
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[1iTULO DE LA POSICION: JEFE DE IMPUESTOS [PAG: 1 DE

w

—

OBJETIVO DE LA POSICION:

Mantener al corriente las obligaciones tributarias de la empresa

POSICION DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE CONTABILIDAD

|DIRECCION: CONTABILIDAD [NIVEL DE COMPENSACION:

|GERENCIA: CONTABILIDAD |cVE. POSICION:

[DEPARTAMENTO:  CONTABILIDAD [TIPO DE POSICION:
ELABORO: O DORCEURSOD REVISO: DIRECCION DE CONTABIIDAD . DIRECCION GENERAL
HUMANOS AUTORIZO:
FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RanGO): 25-35 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
SEXO: [ JFemenino [ JMasculino  [¢]Indistinto [DJAgresivo Légico [“]Pianeacién
EDO. CIVIL: [Jsoltero [ Jcasado Indistinto Responsable [ Ipredecible Respetuoso
Cooperador [Jestable [TAnalitico
ESTATURA: [“Jindistinto [Jconservador [Jsupervisién [JEspirita de Servicio
PESO: [“]indistinto [sensible [ IFlexible [Liderazgo
[Joptimista [ Ipindmico [“ITolerancia a la Presién
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contabilidad |:|Negoci ador Pr oactivo Solucién de Problemas
D Sociable |:| Perfeccionista Comunicacién Oral
. 7|Inglés Otros:
IDIOMAS (%): gso"/ [ [“]3uicio [IPrudente [“]comunicacién Escrita
(]
Critico [“]ordenado [Jotros:
v1si Introvertido Independiente
DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: SI DNO D D P
[~]Orientado a metas [ J1nnovador

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Ley de Seguro Social

CONOCIMIENTOS BASICOS:
Sistemas contables
Contabilidad General

Portales SAT e IMSS

Paquete Microsoft Office
Normatividad Fiscal vigente

Ley de Impuesto sobre la renta

Ley del impuesto al Valor agregado
Codigo Fiscal de la Federacion
Comercio Exterior

noOo-HzZm-=-00Z200

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Presentacion declaraciones en portal SAT
Calculo de impuestos
Impuestos Aduanales
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|TITULO DE LA POSICION: JEFE DE IMPUESTOS

| PAG: 3 DE: 3

4 |Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer célculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
QOrganizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

Elelolo ool =[]

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION
-~ Ry T — _‘\

El tipo de inteligencia, comunicacion y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.

5 |Programar operaciones de trabajo

| 4 [Mantener relaciones personales favorables
| 4 |Utilizar la Iogica para resolver problemas
| 5 |Pensar en grande (futurear)

| 4 |Ser sensitivo a las necesidades de otros
| 5 [Hacer juicios racionales

4 [Estimular actividades positivas en otros
| 4 |Ordenar mucha informacién

| 5 |Ser accesible a la gente

_5_ Disefar proyectos, productos o programas

| 4 |Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
| 5 |Actuar en forma sistemética

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION

A

1 (N
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e o mn BB, DESCRIPCION DEL PUESTO

[TiTULO DEL PUESTO: ANALISTA CONTABLE | PAG: 1 DE: 2 |

E’EESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONTABILIDAD ]

PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

[DIRECCION: ~ ADMINISTRACION Y FINANZAS | CVE. ORGAN.: [

[GERENCIA:  CONTABILIDAD [CVE. POSICION: |

[DEPARTAMENTO: [TIPO DE POSICION: |

I
N
F
o]
R
M
A
o
I
o]
N

GERENCIA DE RECURSOS

ELABORO: TGS

REVISO: DIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION GENERAL

AUTORIZO:

|FECHA ELAB.: [FECHA REV.: _|FECHA AUT.:

REGISTRAR CORRECTAMENTE LAS PROVISIONESN, ANALIZAR LO YA REGISTRADO Y VERIFICAR LA
INFORMACION

Llevar al dia los registros contables

Validar ios saldos de proveedores
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AR

R a6 | i o e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Molivo

Contabilidad Consultar la informacion o dudas

-

2 |Tesoreria Conciliacion con bancos

w

Cuentas por pagar Conciliacion con proveedores

[

N
PT
RE
I R
N R
CE
L
PA
AcC
LI
EO
SN
E
s

Contactos Externos

Puesto Motivo
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TITULO DE LA POSICION: JEFE DE PLANEACION FINANCIERA PAG: 1 DE: 3

a) Coordinar la realizacién de los presupuestos de la empresa. B) Realizar la
evaluacion de rentabilidad por ruta mensual. C) Presentar informacion financiera
proyectada a las instancias que asi lo requieran. D) Evaluar la conveniencia
econdmica y financiera de la realizacion de los proyectos que emprenda o planee
emprender la empresa como parte de su Business Plan.

OBJETIVO DE LA POSICION;

[POSICION DEL JEFE INWEDIATO:
[DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerente de Finanzas

~ |NIVEL DE COMPENSACION:

lcve.posicion: |

[GERENCIA: FINANZAS

Tkt I S ——— e S

[DEPARTAMENTO:  NOAPLICA | __ [1iPODEPOSICION |
e e e e e e e
. B DIRECTOR DE ADMINISTRACION | |
ABORO: ERENCIA DE FINANZAS ] i . DIRECTOR GENERAL |
EIREORE: G lREV'So Y FINANZAS |AUTORIZO: |
| I |
FECHA ELAB.: 23 DE ENERO DE 2015 |FECHA REV.: !FECHA AUT.:
| [ |
L _ 5 | — -]
o = maa - — — i _ — e e .___‘
EDAD (RANGO): 21-35 afos ” CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES: i
| |
I' |
i SEXO: [JFemenino [ JMasculino  [+]indistinto ii [agresivo [“]Légico [“]Planeacién !
| i
EDO. CIVIL: [lsotero  [Jcasado  [ZJindistinto || [JResponsable [predecible [JRespetuoso ‘
F Cooperador Estable [v]Analitico i
: _— |
ESTATURA: [“Jndistinto i []Conservador [v]Supervision [ JEspiriti de Servicio |
PESO: [¥]indistinto [ [Jsensible [IFlexible [Liderazgo l
|| []optimista [v]Dindmico [“]Tolerancia a la Presion |
co . . » . E . |
ESCOLARIDAD: Profesionista en el are:ﬁ::sFmanzas, conomia o 1 Negocia dor Proa ctivo Solucién de Problemas
[ Isociable [“]Perfeccionista [ Jcomunicacién Oral [
; |Ingiés Otros:
IDIOMAS (%): %0% O [“]3uicio [“]prudente [“]comunicacién Escrita |f
(] critico [~]Ordenado [otros:
i 71N [+]Introvertido Independiente
DISPONIBILIDAD P! VIAJAR: Lsi © ) [indep
[Jorientado a metas [ Jinnovador
EXPERIENCIA; . . .
Elaboracion de presupuestos o analista financiero

[CONOCIMIENTOS BASICOS:

Desarrollo e implementacion de presupuestos
|Nociones basicas de contabilidad administrativa

|Desarrollo y aplicacién de modelos financieros

iAnélisis e interpretacion de indicadores financieros, econémicos y contables !|

|Evaluacion econémica y financiera de proyectos
1

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

I
|

E CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
; Conocimiento sobre la operacion organizacional de una aerolinea

| |Conocimiento sobre la implementacion de presupuestos en Sistemas ERP

IManejo de modelos financieros en Excel y la implementacion de formulas y/o macros para la ejecucion efectiva de ios mismos

iArmado de Estados Financieros Reales y Proyectados (Balance General, Estado de Resultados, Estado de Origen y Aplicacion de Recursos, Flujos de Efectivo) |
|Evaluacién de proyectos por el método de Flujos de Caja Descontados y Muiltiplos

Conocimiento de indicadores de rentabilidad y operacion propios de la industria de la aviacion

|
i



TITULO DE LA POSICION: PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Direccion General Instituciones financieras
Direccion Técnica La Autoridad Aeronautica

‘Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién Comercial

Direccion de Seguridad Aérea y Aseguramiento de la Calidad
:Direccion de Tecnologias de Informacion

Gerencia de Finanzas
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Evalia cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicién requiere..").

Utiliza la siguiente escala: § de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;
2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca
Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada bloque

Se enlistan varios factores que sefialan el estilo deseado para la posicion.

—E‘f_i,Prevenir errores |§_ QOrganizar gente

l_d#_.'Disfrutar los retos o los cambios : _5_ Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
LZ_ Ser paciente con la gente o los problemas i Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
::‘J Tener contacto con personas | 1 |Tomar decisiones arriesgadas

:-i Estar consciente de la calidad ;__4 Ser cortés o cooperativo

| 4 |Superar objeciones o barreras i 3 |Ser expresivo y persuasivo

"_§_]Administrar proyectos grandes !_5_ Lograr objetivos a pesar de las dificultades
'_5_; Demostrar entusiasmo u optimismo 4 |Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
| 2 |Estar satisfecho sin ser promovido 3 |Causar buena primera impresién

[ ~2:ESeguir instrucciones 4 |Evaluar riesgos cuidadosamente

‘ 2 |Resolver problemas interpersonales ' 3 |Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
ﬁ Manejar con precisiéon muchos detalles | 4 |Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempeiarlo mejor

v ;[_-Z_I;Ayudar a ofras personas . 5 |Controlar la calidad
—=t I
I A | 4 |Resolver problemas complicados | 4 |Mantener buenas relaciones con los demés
L i Bl
N P | 2 |Crear impresiones favorables | 4 |Hacer presentaciones efectivas
<] =2
TO fo) !_5 | Trabajar dentro del presupuesto I_EJConducir investigaciones
ER s ]_5_ Guiar a otros hacia los objetivos | 5 |Evaluar costo / beneficio
R E I ij Ser creativo o innovador ' 5 |Utilizar habilidades personales para guiar a otros
E S C 2 Lograr utilidades '4_! Ser curioso e inquisitivo
S | 2 |Buscar promocién en la organizacion .5 | Cumplir los lineamientos profesionales
E 2 3 |Adherirse a principios éticos 3 | Tomar decisiones practicas
o . =
S 3 | Utilizar color o disefio en el trabajo | 3 Ser sensible con la gente
N 2 Luchar por mantener las opiniones o creencias | 3 |Confiar en tu apariencia personal
Y _ 5 |Proteger los activos de la compaiiia 5 Dirigir a los empleados sin titubear
3 'Manejar problemas interpersonales i 4 'Hacerjuicios légicos
0 iStiE5 2 'Demostrar una condu nal aiemp!

I Hilimar tAnnicas A Fnriaa ad
wiinzZar iecn o) es

Ao s
toqu fia Cohnaudia persana

2]

icas an S UemMostar

= . e = L -
{ 5 ilmplementar o seguir sistemas administrativos 1 |Involucrarse en actividades caritativas
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TiTULO DE LA POSICION:

El tipo de inteligencia, comunicacion y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempeiio del mismo

ESTILO DE LA POSICION

JEFE DE PLANEACION FINANCIERA

5 Usar hechos para decidir

5 Ser un administrador cuidadoso
| 4 |Manejar conceptos o ideas complejas
I | 1 |Expresar sentimientos sobre otros
5 :Llevar el control del flujo de trabajo
_:Analiz_ar problemas complicados

5
| 5 | Tomar cursos de accién conservadores

| B et B

',i!Desarrollar ideas criginales

ii Hacer calculos matematicos

| 2 |Utilizar técnicas o toques artisticos
: 5 |Organizar gente en el trabajo

| 3 |Ser de mentalidad abierta

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

-~

100 _
EY " 100
80 90
70 80
60 70
60
50 50
40 40
30 30
20
20 10
10 0@
0@ 1
1 2
. .

SE REQUIERE UNA PERSONA ANALITICA, CON FUERTES COMPETENCIAS TECNICAS EN EL AREA DE FINANZAS Y QUE SEA CAPAZ DE

PAG: 3 DE: 3

4 Programar operaciones de trabajo

4 IMantener relaciones personales favorables
‘4 |Utilizar la logica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros

wm

Hacer juicios racionales
|Estimular actividades positivas en otros

IEE NN

|Ordenar mucha informacion

Sl

Ser accesible a la gente

o

Disefiar proyectos, productos o programas

|

1 §_| Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
4 |Actuar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION

GESTIONAR PROYECTOS CON OTRAS AREAS



TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: JEFE DE PLANEACION FINANCIERA PAG: 1 DE: 2

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE FINANZAS
. PUESTO(S) A TU CARGO: COORDINADOR DE INGRESOS

DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS _ CVE. ORGAN.:

(GERENCIA:  FINANZAS . POSICION:

FramZmaoe

[DEPARTAMENTO:  NOAPLCA " " "7ip0 DE POSICION: _

I
N
F
o]
R
M
A
c
I
o]
N

jeasiass; == X ———BIRECTOR DE S — -
ELABORO: GERENCIA DE FINANZAS !REVISO _ ADMINISTRACION Y FINANZAS AUTORIZO DIRECTOR GENERAL

[FECHAELAB.: 23DEENERODE2015  |FECHAREV. - _'_E?EcﬁA@Q{_"

A) Coordinar la realizacién de los presupuestos de la empresa. B) Realizar la evaluacion de rentabilidad por ruta
mensual. C) Presentar informacion financiera proyectada a las instancias que asi lo requieran. D) Evaluar la
lconvemencna econdmica y financiera de Ia realizacion de los proyectos que emprenda o planee emprender la empresa

'como parte de su Business Plan.
|

Monitoriar el cumplimiento del presupuesto para mantenerio dentro de los rangos de operacion y asi detectar oportunamente desviaciones
y proponer medidas correctivas

Participar de Ia vahdamon de gastos programados por el area de Cuentas por Pagar para asegurar el mantenlmlento de los margenes
presupuestarios del gasto

OmMOPO-<——o0P
npr-—-—TV3pZ2-—--C2x

Desarrollar y enviar a cada area los supuestos sobre los que se basara la elaboracion de presupuestos asi como los formatos necesarios
para eI adecuado desglose de Ios gastos generados por cada area

Capacitar y apoyar a cada area en la integracion de los presupuestos por centro de costo.

Realizar la carga especifica del 4rea de Administracion y Finanzas.

Integrar la carga presupuestaria de la empresa
Reahzar la evaluacnon de rentabmdad por ruta de Ia empresa |dent|f|c-éﬁdo el Factor de Ocupacnon para Punto de Equlllblro de cada ruta
tarifa promedio, CASK, RASK, Yield, Costo por hora y demds indicadores propios de la industria

Evaluar la conveniencia econdmica de las rutas planeadas a operar para complementar el andlisis comercial de las mismas,

A
C
T

|
\

|
D
A
D
E
S

Evaluar la condicién economica del sector, del pais y de demas indicadores relacionados para cuantificar su impacto en el desarrollo de la
empresa y de esa manera ajustar el desempefio presupuestario cuando dichos limites salgan de los planeados propuestos como

[ P R

SUPUESIDS Dase

m O



DESCRIPCION DEL PUESTO

Participar con la Gerencia de Finanzas de la elaboracion de las proyecciones financieras de los Planes de Negocio anuales

Llevar a cabo las evaluaciones de factibilidad economica solicitadas por la autoridad aeronautica como parte del proceso de autorizacién
de rutas y capacidades (Vuelos charter, internacionales, etc.)

Evaluar trimestralmente el valor de la empresa para incorporar el valor de las acciones como un indicador de desemperio de la compania

R
!
o]
)
I
c
A
S

Participar de la evaluacién de factibilidad financiera de cualquier proyecto que sea requerido por el area directiva de la empresa

Enviar informacién financiera de la empresa a la autoridad aeronautica mexicana y al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia como
parte del cumplimiento de las obligaciones con dichas instancias. ML s e S e e S
Etaborar cualquier informacion financiera solicitada por las instituciones financieras con motivo de la abtencién de créditos

Contactos Internos B

| Puesto | Motivo_
—t— = Hesto I 4 — N - 1)L N — PR
i 1 |Direccion General ‘ Apoyar y coordinar la realizacion del presupuesto del area
,L | 2 iDirecci()n Técnica ] |Apoyar y coordinar Ia realizacion del presupuesto del area
|
PT '[._1__ e e e | T EE——— N— ——f
RE | |
I R | 3 |Direccion de Administracién y Finanzas | | Realizar el presupuesto del area |
N R H I
CE - -— !
I L - ) ! ' - .
P A Direcciéon Comercial Apoyar y coordinar la realizacion del presupuesto del area |
AC el e _‘_____.______. —_—
i ] f
L1 | |
EO Direccion de Seguridad Aérea y Aseguramiento de la Calidad | ]Apoyar y coordinar la realizacién del presupuesto del area
S N
E =S e —— e | = S I i
s i i
| Direccion de Tecnologias de Informacion iApoyar y coordinar la realizacion del presupuesto del area |
i
= e N | _ B . ..____.,__i
4 |Gerencia de Finanzas Colabqrar en |a elaboracion de_ ’proyecmones para |a integracion de los Planes de |
|_ |Negocio anuales de la compania. |
]
i T O U
S R T . e Molivo o
N 1 1 f Instituciones Financiera Enviar informacién financiera necesaria para participar de procesos de aplicacion
| de créditos. |
1 e e edbirmes i ranciors nec oria vara autoizacones demm o |
2 | Autoridad Aeronautica nviar informacion financiera nece'sana'para autorizaciones de rutas o !
| | capacidades (vuelos charter, internacionales, etc.) H
|
u
T Computadora 6
I Calculadora 7
1 Impresora 8
z Teléfono 9
A
” . 10 ) b - - =




1-AR / PERFIL POSICION - PERSONA

I TiTULO DE LA POSICION:  Auxiliar Cuentas por pagar - | PAG: 1 DE: 3 ]
N Fﬂ—-——— ————— e — - e —————————— .- —_—— — —_
F
(6] OBJETIVO DE LA POSICION:
R Mantener actualizados cuentas por pagar de nuestros principales proveedores de
M bienes y servicios
A |
C
[ — _ _
O POSICION DEL JEFE |NMED|ATO:__ . -
A (DiRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS _ [NIVEL DE COMPENSACION:
Bl (GERENCIA: CONTABILIDAD ~ [cvE. POSICION:
S [DEPARTAMENTO:  NO APLICA B TIPO DE POSICION.
| : =z s
| : [ . DIRECTOR DE
| i | . E |
: iELABORO RECURSOS HUMANOS :REVISO ADMINISTRACION Y FINANZAS ]:AUTORIZO: DIRECTOR GENERAL
: [
ﬁ iFECHA ELAB.: FECHA REV.; 1,FECHA AUT.:
; - il
— _ —
‘I EDAD (RANGO): 18-23 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E | SEXO: [CIFemenino [ IMasculino  [¥]Indistinto [agresivo [ ILégico [“]Planeacion
Q | EDO. CIVIL: [Jsotero ~ [Jcasado  [ZJIndistinto [“IResponsable [Jpredecible [ IRespetuoso
Uo | [¥]cooperador [v]Estable [analitico
I C ‘ ESTATURA: — [Ylmdstinto [Jconservador [ ]Supervision [“]Espirita de Servicio
s u I [Findistinto [Isensible [ IFlexible [Liderazgo
I P ' [ ]optimista [ IDin&mico [ ITolerancia a la Presién
TA | ESCOLARIBAD: Estudiants nivel profesional i I:lNegociador Proactivo []Solucién de Problemas
ON § | [[Isociable [perfeccionista [ comunicacién oOral
| . ~|Inglé Otros:
S -Er | IDIOMAS (%): "%gf/ [otros ‘ [ J3uicio [Iprudente [ Icomunicacién Escrita
0 |
i | [Icritico [Z]ordenado [Jotros:
s [“INo ! [ introvertido [Jindependiente

|
|DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

rmo

[ Jorientado a metas [Jinnovador

|EXPERIENCIA: No es requerida

I[CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

;Uso basico de Microsoft Office

|Nivel basico de Inglés
|

—_— T ——————
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|RELACIONES INTERNAS:

Dpto. de Ingresos

| Dpto. Tesoreria

; Dpto. Cuentas por pagar
Dpto. Contabilidad

[PAG: 2  DE: 3

||RELACIONES EXTERNAS:

Evalla cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...")

Utiliza la siguie!

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion,

nte escala:

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada blogque,

l_ﬂ Prevenir errores
Dlsfrutar los retos o los cambios

=
|

| 1|ser paciente con la gente o los problemas
2 | Tener contacto con personas
3 }Estar consciente de la calidad

[ |Superar objeciones o barreras

-_| ; ,.___

gv|Adm|nlstrar proyectos grandes
?i-l Demostrar entusiasmo u optimismo

_:’:_IEstar satisfecho sin ser promovido

Seguir instrucciones

i
|
2—| Resolver problemas interpersonales

|M anejar con precision muchos detalles

[<]e

lofals]n]w]a]e]s

[o[-]

QOrganizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
|Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades

Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.

5 'Ayudar a otras personas
2 |Resolver problemas complicados
_3J Crear impresiones favorables

!Trabajar dentro del presupuesto

: 2 |Guiar a otros hacia los objetivos

2 Ser creativo o innovador
2 Lograr utilidades
1 4| Buscar promocion en la organizacion
4 Adhenrse a principios éticos
IUtlllzar color o disefio en el trabajo
1 Luchar por mantener las opiniones o creencias
3 Proteger los activos de la compaiiia

_2_ Manejar problemas interpersonales

_Ulllizar lecnicas v loques arlislicos
‘Implementar o seguir sistemas administrativos

BI%

T

im'mlm.mlwiwlbimjw

[2]e]

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente

Conﬁar en tu apariencia personal

Dmglr a los empleados sin titubear

'Hacer juicios légicos

'Demostrar una conducta personal ejemplar
;Involucrarse en actividades caritativas
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TITULO DE LA POSICION:

El tipo de inteligencia, comunicacion y solucion de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.,

-

 AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR

5 Usar hechos para decidir

3 |Ser un administrador cuidadoso

|

| 3 |Manejar conceptos o ideas complejas

——

1
—~||\>!m

[=[=]»]

N

[

ESTILO DE LA POSICION

2 |Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados

| Tomar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos mateméticos

Utitizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en ef trabajo

|Ser de mentalidad abierta

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

-

100 - -
9% ‘100
80 1 90
70 80
70
60 60
50 50
40 40
30 30
20
20 10
10 08
0@ 1
1 2
y

LE’ Programar operaciones de trabajo
} i! Mantener relaciones personales favorables
:_4_iUtilizar la l6gica para resolver problemas
| i{ Pensar en grande (futurear)
2 |Ser sensitivo a las necesidades de otros

-

1 e
| 2 |Hacer juicios racionales

| 3 |Estimular actividades positivas en otros
! 5] ]Ordenar mucha informacién

e |

3

| 4 |Ser accesible a la gente

L Disefiar proyectos, productos o programas

[ 2 |Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
| 2 |Actuar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION

A




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE CUENTASPORPAGAR  TpA&: 1 oe 2
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: - o ]
|l PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO !
———— e — e — . ———— e !

[DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS ~ [cve.orean:

|GERENCIA: CONTABILIDAD |CVE. POSICION:

CP>AMZMGoO

[DEPARTAMENTO: NOAPLICA [TIPO DE POSICION:

i - — [ us. DIRECTOR DE .'
iELABORO. RECURSOS HUMANOS :REVISO. ADMINISTRACION Y FINANZAS 1AUT08IZ€);

I
N
F
o]
R
M
A
c
I
o]
N

~ |FECHA REV.: [FECHA AUT.:

[FECHA ELAB..

Mantener actualizados cuentas por pagar de nuestros principales proveedores de bienes y servicios

|
|
Captura de facturas de principales proveedores de bienes y servicios
A Comprobacién de gastos de viaje '
c i
T = - - - - - T e - |
!
v Apoyo general en el departamento de contabilidad |
: [
A
D !
s I
R 1
v !
T i = = = STA T, e T i = A
|
N |
A [
|
A




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Preparacién de archivo mensual

comprobacién de viaticos

A o e = - . » o o ~

C

T

I - —————

|

D i = . " e . S 5 x

A

D
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TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

= Pue;ta___.._,.. I ¥ PEN— Moti\'/'o""
: 1 |Departamento de Ingresos Apoyo en realizar reembolsos y conciliar
|
N
PT 2 |Departamento de Tesoreria Apoyo en capturar los egresos bancarios
R E
I R F— ————
N R
CE | 3 |Departamento de Cuentas por Pagar Apoyo en capturar factruras de principales proveedores de bienes y servicios
I L |
P A
AC I
L i
E O !__
SN |
E |
S [
i 5
Contactos Externos A . -
_ ' Puesto Motvo
| {
| ‘
1]
| | [ |
NN _ e i _ _
PT I ?
R E | 2 |
I R LI O — |
N R | |
cE [IEN [
I L o rmeae e =
FRA |
ac e s
LI } e |
EO : |
S N |
E — e —_———
| |
S 6 ‘ |
1
| | |
N |
7 |
| !
u
T 1 Laptop B
1 2 Calculadora 7
] 3 Engrapadora 8
z 4 9
A - an
R R TE S I S SRS (SR See ) Y e e = e e




PERFIL POSICION - PERSONA

TAR/

[TiTULO DE LA POSICION: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PAG: 1 DE: 3

OBJETIVO DE LA POSICION:

Asegurar y administrar los recursos necesarios para el funcionamiento de la
Organizacién mediante el disefio y la gestién de las estrategias financieras.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

|

|
E
0
R
M
A
c
I
0
N

[DIRECCION: COMERCIAL [NIVEL DE COMPENSACION:

Cc
O
N
o
(o
|
m
|
E
N
T
(0]
S

EXPERIENCIA:

5 anos en el puesto en industria aeronautica

PN [GERENCIA: VENTAS [CVE. POSICION:

S [DEPARTAMENTO:  NO APLICA [T1PO DE POSICION:

)|

. GERENTE DE RECURSOS : DIRECTOR ADMINISTRACION Y

E ELABORO: HUMANOS REVISO: FINANZAS AUTORIZO: DIRECTOR GENERAL

R :

ﬁ FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:

EDAD (ranGO): 35 ANOS EN ADELANTE CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [ IFemenino [ IMasculino  [v]Indistinto []agresivo Légico [“]Planeacién
Q EDO. CIVIL: [Jsottero [ ]casado []Indistinto Responsable [predecible [“IRespetuoso
Cooperador Estable [“]Analitico
uo _ »
| C ESNATURES [v]mdistinto []conservador [“]supervision [“]Espirita de Servicio
SRV | PESO: [Z]1ndistinto [_Isensible [IFlexible []Liderazgo
| P [JOptimista [“Ipindmico [“ITolerancia a la Presién
T A ESCOLARIDAD:; Lic. EN administracion, deseable MBA Negocia dor Proa ctivo Solucion de Problemas
ON [v]saciable [ ]Perfeccionista [“]comunicacién Oral
) v |Inglés Otros:
S -Er IDIOMAS (%): g - U [ 3uicio [ ]Prudente [“]comunicacion Escrita
[ Icritico [TJordenado [Jotros:
BISHONIGILIDAD P/ VIAJAR: 5.' DNO DIntrovertido Dlndependiente
[Jorientado a metas [“]1nnovador — ]

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Contabilidad
Fiscal

Laboral
Tesoreria
Ingresos egresos

Analisis financieros

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Experiencia en lineas aereas

Sindicatos

Balance General

Estados financieros

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
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TITULO DE LA POSICION:

PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:
Direccion General
Direcciones de area
Gerencias

Jefaturas

RELACIONES EXTERNAS:

Presentar reportes financieros y seguimiento a objetivos

Juntas de direccion y definicion de estrategias

Informar sobre las estartegias administrativas, financieras, contables y de
Recursos Humanos a implementar

Seguimiemto a operacidn administrativa, financiera y de RH

Utiliza la siguiente escala:

|Evallia cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicién requiere...").
5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada blogue.

Se enlistan varios factores que senalan el estilo deseado para la posicion.

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad
Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

lo=]a[s]ofn]ololsln]o]s]

Manejar con precision muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

[2]p]e]o]s]aln]s]-]fs]o]

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempeniarlo mejor.

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocion en la organizacion
Adherirse a principios éticos

Utilizar color o disefio en el trabajo

CEEERREERER]

Luchar por mantener las opiniones o creencias

Proteger los activos de l2 compafia
Manejar problemas interpersonales
Utilizar técnicas o togues artisticos

INRINY —‘]-»

Implementar o seguir sistemas administrativos

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente

Confiar en tu apariencia personal

Dirigir a los empleados sin titubear

Hacer juicios |dgicos

Demostrar una conducta personal ejemplar
Involucrarse en actividades caritativas

[le]efa]sla]slols]o]s]s]afs]a]




@ULO DE LA POSICION: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PAG: 3 DE: 3

El tipo de inteligencia, comunicacion y solucién de problemas requeride en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempeio del mismo.

Usar hechos para decidir
Ser un administrador cuidadoso

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados

Tomar cursos de accion conservadores

Utilizar la légica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacién

Ser accesible a la gente

mH4Z» »Z2Z2mMD

OCvwmMmOO=AT
Z20—-—0-nw0O .

Desarrollar ideas originales

Hacer céalculos matematicos
Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

Disenar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Actuar en forma sistematica

le[e]o]2[o]- o [o s [+ Ja]o]
2] [e]a]s]e]o]s[s]o]a]s]

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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Aeroitnuas e DESCRIPCION DEL PUESTO
[TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | PAc: 1 DE: 2 |
|[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL |

. GERENTE DE CONTABILIDAD, GERENTE DE FINANZAS, GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, JEFE DE
PUESTOIS) A TUCARGO:  ABASTECIMIENTOS, JEFE DE COMPRAS TECNICAS
[DIRECCION: — ADMINISTRACION Y FINANZAS | CVE. ORGAN.: ]
|GERENCIA: N/A [CVE. POSICION: ]
[DEPARTAMENTO: NO APLICA | TiPG DE POSICION: ]
, GERENTE DE RECURSOS . DIRECTOR ADMINISTRACION ¥
ELABORO: HUMANOS REVISO: [\ ANZAS AUTORIzG:  D'RECTOR GENERAL
|[FECHA ELAB.: |FECHA REV.: |FECHA AUT.:
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Asegurar y administrar los recursos necesarios para el funcionamiento de la
Organizacién mediante el disefio y la gestién de las estrategias financieras.

Participar en la elaboracién de los planes operativos de la empresa

Dirigir tas labores de Tesoreria de la Organizacion

Gestionar los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos de la Organizacién, optimizando su rendimiento, a través de la
negociacion de las condiciones mas favorecedoras que puedan obtenerse de los proveedores, bancos y entidades financieras.

Colaborar y supervisar el &rea de Recursos Humanos y la implementacién de las politicas institucionales para el personal de la
Organizacion

Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales y laborales de la Organizacién




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar las labores de capacitacién interna y externa
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TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo
1 |Direcciones de area . Juntas de direccion y definicion de estrategias
|
N
PT 2 |Direccion General Presentar reportes financieros y seguimiento a objetivos
R E
I R
N R . Informar sobre las estartegias administrativas, financieras, contables y de
CE 3 |Gerencias .
Recursos Humanos a implementar
I L
P A
ﬁ (I: 4 |Jefaturas Seguimiemto a operacion administrativa, financiera y de RH
E O
S N
13 5 |Aeropuertos Seguimiemto a operacion administrativa, financiera y de RH
S
6

Contactos Externos

Pueslo Motivo

1 Asociaciones Turisticas y organismos empresariales Relaciones publicas y comerciales para una mejor toma de desiciones

Gestion de apoyos y atencion de solicitudes de acciones comerciales y der

|
N
PT
R E 2 Autoridades Gubernamentales : : .
promocion, asi como eventos varios
I R
N R Evaluar propuestas y actividades asi como coordinar las acciones contraidas con
3 Medios de Publicidad y empresas de disefio de arte estos medios y despachos para una correcta aplicacion de nuestra linea
CE "
| L institucional de difusion y branding
Participando solo entemas comerciales de lugares para comercializar con
P A . .
NG 4 Autoridades Aeroportuarias publicidad o para venta de boletos en aeropuertos y en general manteniendo las
L Relaciones Publicas para un mejor acercamiento con eltos.
E O 5 Prestadores dde servicios Transportistas, hotelerosy todo aquel que tiene actividades afines a nuestro
S N producto o como proveedor.
E
S 6
7
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1.AR PERFIL POSICION - PERSONA

A B r ol ineas -

I TITULO DE LA POSICION: AUXILIAR CONTABLE | PAG: 1 DE: 3
N
F
(o) OBJETIVO DE LA POSICION:
R TENER LAS PROVISIONES Y LA CONTABILIDAD AL DIA ,MANTENER EL CONTROL
M SOBRE LOS GASTOS Y ASI MISMO TENER LOS BANCOS CONCILIADOS CONTRA EL
SISTEMA.
A
C
| 3
o) POSICION DEL JEFE INMEDIATO: = GERENTE DE CONTABILIDAD
N [DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS [NIVEL DE COMPENSACION:
PN [GERENCIA: RECURSOS HUMANOS |cvE. POSICION: ]
E |DEPARTAMENTO: NO APLICA ITIPO DE POSICION: PERMANENTE
N
E ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: GERENTE DE CONTABILIDAD AUTORIZO: EIIZ)RI\ZE?SKTJSA%?ON Y FINANZAS
R
ﬁ FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (ranGoO): 20 -30 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
'; SEXO: [] Femenino [_] Masculino Indistinto 7] Agresivo Légico (] Planeacién
Q EDO. CIVIL: [] soltero  [] Casado Indistinto Responsable [] Predecible Respetuoso
U o Cooperador Estable Analitico
| C ESTATHIRAS —_— Indistinto [] Conservador [] supervision Espiriti de Servicio
S U PESO: Indistinto [] sensible Flexible [] Liderazgo
| P Optimista Dindmico Tolerancia a la Presi6n
TA ESCOLARIDAD: Pasante o Titulado de Licenciatura de Contabilidad, Admin D Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON ] sociable ] Perfeccionista Comunicacién Oral
T : | Inglés Otros:
& E IDIOMAS (%): 50%% D i Juicio Prudente Comunicacién Escrita
Critico Ordenado [] otros:
DISPONIBILIDAD P VIAJAR: []si ] no || Introvertido Independiente
Orientado a metas D Innovador
EXPERIENCIA: 1 afio en contabilidad
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Registro de polizas contables Conocimientos basicos del programa CONTPAQ

conciliaciones bancarias
Manejo de sistemas contabies.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Utilizacién de EXCEL
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TITULO DE LA POSICION: CAPTURISTA

| PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:
Direccién de Admin y Finanzas

Direccién de contabilidad
Jefes de Aeropuerto

RELACIONES EXTERNAS:

Utiliza Ia siguiente escala:

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion.

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios

Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad

Superar objeciones o barreras

Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales
Manejar con precision muchos detalles

[2lefo]s]s]o]s]ae]s]a]a]

Evalla cada factor con la escalé que sé i;diéé, -(-C-o-m;_)iémentando Iaf—rase “Esta posicion requiere..."). -
§ de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;
2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada numero en cada blogue.

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas

[o]2[s]o]ofs[s]o]o]s jo]o]

Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocién en la organizacion
Adherirse a principios éticos

Utilizar color o disefo en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compaiiia
Manejar problemas interpersonales

Utilizar tecnicas o toques artisticos
5 |Implementar o seguir sistemas administrativos

[o]-Je[e]s[s][s[e]e]o]o]s [o]a]w]

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones préacticas

Ser sensible con la gente

Confiar en tu apariencia personal

Dirigir a los empleados sin titubear

Hacer juicios logicos

[oefofofo]s|s]o]s]o o]

Tle

Demostrar una conducia personal ejemplai
l 1 {Involucrarse en actividades caritativas

L2
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|TITULO DE LA POSICION: AUXILIAR CONTABLE

3 DE:

w

| PAG:

[El tipo de inteligencia, comunicacion y solucion de problemas requerido en un puesto es de gran
Usar hechos para decidir 4|
Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accién conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos

Organizar gente en el trabajo

importancia para el adecuado desempefio del mismo.

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la Iégica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacién

Ser accesible a la gente

Disefiar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados

lefe]s[afw[w]a]s]s]a]a]s]

Ser de mentalidad abierta

| CEREFEEEREE

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

. )
100 A
> - 1 .
= (100 [ ]
80 90 -
70 80 |
70
60 e
50 50
40 40
10 30
20
20 i
10 L 0@e—
0 1 2 J l
1 2
\. J

Actuar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




TAR/

Aeroiiness!e DESCRIPCION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE | PAG: 1 DE: 2 |

[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE CONTABILIDAD |

PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

IDIRECCII:)N: ADMINISTRACION Y FINANZAS | CVE. ORGAN.:

CFPAMZME

|
[GERENCIA:  CONTABILIDAD [cVE. POSICION: |
]

DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: PERMANENTE

[
N
F
o
R
M
A
c
|
o}
N

GERENCIA DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

ELABORO: HUMANOS REVISO: GERENCIA DE CONTABILIDAD AUTORIZO: FINANZAS

|FECHA ELAB.:  28-dic-15 [FECHA REV.: |FECHA AUT.:

TENER LAS PROVISIONES Y LA CONTABILIDAD AL DIA ,MANTENER EL CONTROL SOBRE LOS GASTOS Y ASI MISMO
TENER LOS BANCOS CONCILIADOS CONTRA EL SISTEMA.

Lievar el control de las cuentas por pagar.
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TAR

Aerolinea

s ! ®

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Realizar las conciliaciones bancarias en tiempo

Control de archivo muerto y permamnente.
Conciliacion y registro de caja chica.

Contactos Internos



TAR

Aerolineas e DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto Motivo
1 |GERENCIA CONTABILIDAD CONSULTAS TECNICAS SOBRE LOS REGISTROS CONTABLES.

|

N
P T 2 |TESORERIA CONCILIACIONJ CON BANCOS , VER LOS PAGOS REALIZADOS DIARIOS
R E
I R
N R

MANTENER CIOMUNICACION SOBRE LAS FACTURAS QUE FALTAN POR

CE BHCUENTAS ROR RAGAR LLEGAR O SABER CUALES SE PAGARON,
I L
P A
AC ] APOYO EN LOS CENTROS DE COSTOS PARA EL REGISTRO CONTABLE DE
- 4 |PESUPUESTOS aen
EO
SN

E 5 |DIRECCION DE TI SOLICITUD DE FACTURAS CORRESPONDIENTES A Tl

S

6
Contactos Externos
Puesto Motivo

I
N

PT

R E 2

I R

N R

CE 3

L

P A

AC 4

LI

E O g

S N
3
S 6

7

2 1 COMPUTADORA 6
! 2 TELEFONO P e
: 3 PAPELERIA 8
z 4 LLAVE DE ACCESO PORTAL BANCOS 9
A 5 IMPRESORA 10




1.AR / PERFIL POSICION - PERSONA

TITULO DE LA POSICION: _ AUXILIAR DE INGRESOS | PAG: 1 DE: 3 |
I INGRESOS: CONCILIAR LOS INGRESOS PROVENIENTES DE NUESTROS CANALES DE VENTA |
[OBJETIVO DE LA POSICION: (WEB, CALL CENTER, TPV, EFECTIVO, AMEX) . REPORTAR LAS TARJETAS DECLINADAS PARA

s TENER UN CONTROL SOBRE LAS TRANSACCIONES RECHAZADAS, ESTAR AL PENDIENTE QUE
| SE ESTEN REALIZANDO VENTAS PARA VER QUE NUESTRO SISTEMA ESTA FUNCIONANDO
CORRECTAMENTE Y PREVENIR PERDIDAS. TENER CONTROL SOBRE LOS JEFES DE
AEROPUERTO PARA QUE REALICEN LOS DEPOSITOS DE LAS VENTAS COMO ES DEBIDO Y
TENER UN CONTROL SOBRE LAS VENTAS EN AEROPUERTO.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|
N
F
0
R
M
A
c
|
o]
N

[DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS INIVEL DE COMPENSACION: |

[GERENCIA: CONTABILIDAD |CVE. POSICION: |

|[DEPARTAMENTO: NO APLICA [T1PO DE POSICION: ]

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS |AUTORIZO:

ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: DIRECTOR GENERAL

FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:

r>2a2mMmzZmao

i

EDAD (RANGO): 18-23 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
II: SEXO: [Oremenino [ IMasculino Indistinto (]Agresivo Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [7]soltero [Jcasado  [Jindistinto Responsable [“]Predecible [/JRespetuoso
Uo Cooperador Estable [“]Analitico
| C ESTATURA: — [Yfmdstinto [Jconservador [] supervision [ JEspiriti de Servicio
CHUEN ( PESO: [Pindistinto [sensible [“]Flexible [Liderazgo
I P [v]optimista [“]Dindmico [“ITolerancia a la Presion
TA ESCOLARIDAD: Estudiants de/grefesionsl [ INegociador [v]Proactivo [~]solucién de Problemas
ON [~]sociable [+]perfeccionista []Comunicacién Oral
i v|Inglés Otros:
S -Er IDIOMAS (%): % o U [Jauicio Prudente []comunicacién Escrita
(+]
[ Icritico []ordenado []otros:
L] No [ Iintrovertido [Jindependiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

rmo

[“]orientado a metas {“]1nnovador
EXPERIENCIA: No es necesaria

CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Manejo basico de Microsoft Office. Manejo avanzado de excel.

Entender indicadores financieros basicos.

Manejo basico de inglés para interpretar los reportes.

11
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|
|
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TITULO DE LA POSICION:

| PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria

|Gerencia de Administracion y Finanzas
‘Contabilidad

| Jefe de Call Center

!

|| RELACIONES EXTERNAS:

Jefes de Aeropuerto.

Ejecutivo de E-comerce del banco

Evallia cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...").

Utiliza la siguiente escala:

5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada bloque.

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad
Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

la[o]e[s]e]sJofolofsfo]e

Manejar con precision muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Ewvaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

REE el el lol]

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempenario mejor.

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocion en la organizacion

SNEnnNeng

Adherirse a principios éticos

l::.

Utilizar color o disefio en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias

i I |
i.hll\)

Proteger los activos de la compaiiia
.1 ‘Manejar problemas interpersonales
1‘i’jutlllzar tecnicas o togques artisticos

| 5 |Implementar o seguir sistemas administrativos

1
J

Controlar la calidad
Mantener buenas relaciones con los demés

o] [e

Hacer presentaciones efectivas
Conducir investigaciones

BE

Evaluar costo / beneficio

=

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales
Tomar decisiones practicas
Ser sensible con la gente
3 {Confiar en tu apariencia personal
_£ Dirigir a los empleados sin titubear
4 'Hacer juicios logicos

N

4 Demostrar una conducta personal gjemplar
11 |Involucrarse en actividades caritativas
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[TITULO DE LA POSICION:

AUXILIAR DE INGRESOS

| PAG: 3 DE: 3

El tipo de inteligencia, comunicacién y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempeiio de! mismo.

ESTILO DE LA POSICION

LEefole oSl [x]s]

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados

| Tomar cursos de accién conservadores

Desarrollar ideas originales

Hacer célculos matematicos
Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

(100
920
80

70
&0

100
90
80
70

50
40
30
20

50
40
30
20

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la légica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a fas necesidades de otros

To=T]

oE

N

Hacer juicios racionales
Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacién

|J= IS A[U\ o |

Ser accesibie a la gente

Disefiar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Acluar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

'fu_f@ei"ﬁgrgi_“:;\_dxmlAR DE INGRESOS N be: 2 ]
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
| INMEDIATO:  DIRECTOR DE ADMINIS TRALILIN ¥ FINARERS S _
" . . R S _ I
- | PUESTO(S) A TU CARGO: INGRESOS Y REEMBOLSOS :
L - — - - '
O —— e ——————————— ——— - — — - —
R [Dmecmow: ADMINISTRACION Y FINANZAS i | CVE. ORGAN.:
M
A [GERENCIA:  CONTABILIDAD T [CVE. POSICION: T ]
= 2 — il . =—
I |PEPARTAMENTO: NO APLICA - [TiPO DE POSICION: T ]
5 = e S -
N e . T .. DIRECTOR DE | T e B
IVELABORO. RECURSOS‘HUMANOS miE'wso. ADMINISTRACION Y FINANZAS |AUTORIZO: DIRECTOR G!ENE_'RA.I_.' ]

[FECHAELAB: oO7ju-t4 [FECHA REV.: [FECHA AUT.:

INGRESOS CONCILIAR LOS INGRESOS PROVENIENTES DE NUESTROS CANALES DE VENTA (WEB, CALL |
CENTER, TPV, EFECTIVO, AMEX) . REPORTAR LAS TARJETAS DECLINADAS PARA TENER UN CONTROL SOBRE
LAS TRANSACCIONES RECHAZADAS, ESTAR AL PENDIENTE QUE SE ESTEN REALIZANDO VENTAS PARA VER |
QUE NUESTRO SISTEMA ESTA FUNCIONANDO CORRECTAMENTE Y PREVENIR PERDIDAS. TENER CONTROL i
|rSOBRE LOS JEFES DE AEROPUERTO PARA QUE REALICEN LOS DEPOSITOS DE LAS VENTAS COMO ES |
DEBIDO Y TENER UN CONTROL SOBRE LAS VENTAS EN AEROPUERTO. |

- = = — - ek

REEMBOLSAR EL DINERO DE LOS PASAJEROS AFECTADOS QUE ASI LO SOLICITAN Y QUE FUERON APROVADOS POR EL |
JEFE DE CALL CENTER [

FUNCIONE e

REVISION DE LOS VOUCHERS Y FICHAS DE DEPOSITO QUE MANDAN LOS JEFES DE AEROPUERTO PARA CHECAR QUE |
CORRESPONDAN CON LO QUE REPORTAN Y REPORTA RADIXX

REPORTAR LAS TARJETAS DECLINADAS PARA TENER UN CONTROL SOBRE LAS TRANSACCIONES RECHAZADAS

REVISION DE LAS TENDENCIAS DE LAS VENTAS ASi COMO SU REPORTAJE
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DESCRIPCION DEL PUESTO
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CONCILIACION DE LOS INGRESOS MEDIANTE LOS CANALES DE VENTA (WEB, CALL CENTER, EFECTIVO, TPV Y AMEX).

INGRESO DE LA CONCILIACION AL SISTEMA.

REVISION COMPLETA SOBRE LOS VOUCHER Y FICHAS DE DEOPOSITO RECIBIDAS DE PARTE DE LOS JEFES

DE AEROPUERTO, ASi COMO LAS DEL CORPORATIVO.




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo

SON LOS ENCARGADOS DE PROPORCIONARNOS EL ESTADO DE CUENTA

1 |TESORERIA DE LOS BANCOS CON MOTIVOS DE CONCILIACION

2 |GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS REVISION DE LOS INGRESOS CONCILIADOS

PARA REVISION DE QUE LOS EFECTOS CONCILIADOS CUADREN CON LOS

31| CONTABILIDAD BANCOS Y ESTEN DEBIDAMENTE INGRESADOS EN EL SISTEMA.

TRASPASO DE LOS REEMBOLSOS A REALIZAR Y DUDAS SOBRE ALGUN

AHHIEREIDE CATCENTIER MOVIMIENTO EN CALL CENTER

CMmrero-0Z2—-—3a370
CMZO—0O0>PrmMODOmM-— 22—

Contactos Externos

Puesto Motivc_)__
SON LOS ENCARGADOS DE MANDAR UN REPORTE DIARIO SOBRE LAS
, VENTAS REALIZADAS EN SU AEROPUERTO CORRESPONDIENTE ASI
| | JEFES DE AEROPUERTO COMO EL ENVIO SEMANAL DE LOS VOUCHERS O FICHAS DE DEPOSITO
| DE LAS MISMAS |
N I —— N —
PT )
RE 2 EJECUTIVO DE E-COMERCE DEL BANCO CUALQUIER DUDA QUE PUEDA SURGIR ACERCA DE UNA TRANSACCION,
| R .-
N R
CE 3
L . — -
P A
AC 4
L1 ' —— —
E O 5 |
SN r
£ |
S 6 |
7
(1)
T 1 L. LAPTOP .. 6
! [ 2, .IMPRESORA 7
; S CALCULADORA 8
2 4 TELEFONO 9
“ 5 10 =




/ AR / PERFIL POSICION - PERSONA

TITULO DE LA POSICION: JEFATURA DE CUENTAS POR PAGAR PAG: 1 DE: 3

OBJETIVO DE LA POSICION: . ) . .
Recibir, revisar,negociar y programar las propuestas de pagos provenientes de los

diversos proveedores.Realizar un calendario de pagos en base a los flujos de
efectivo.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE FINANZAS

|

N
F
o
R
M
A
c
[

o]
N

[DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS [NIVEL DE COMPENSACION:

|GERENCIA: FINANZAS [CVE. POSICION:

|DEPARTAMENTO:  NO APLICA |TiPO DE POSICION:

DIRECTOR DE

[FLABORO: RECURSOS HUMANOS  |REVISO: |\ iINISTRACION Y FINANZAS |AUTORIZO:

DIRECTOR GENERAL

FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:

rr>»Pamzmao

EDAD (ranGO): 23 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:

E SEXO: [Jremenino [ ]Masculino  [+]Indistinto [Jagresivo Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [ Jsoltero [Jcasado [“]Indistinto Responsable [Predecible Respetuoso

Uo Cooperador Estable [“]Analitico

I C ESTATURA: — [Ylmdstinto []conservador Supervision [JEspirita de Servicio

s u I [Pindistinto [ ISensible []Flexible [Liderazgo

| P [Joptimista [Jpinamico [“ITolerancia a la Presién
TA ESCOIEARIDAD: UNIVERSIDAD [“]Negociador [“]Proactivo [“]Solucién de Prablemas
ON Sociable [ Jperfeccionista Comunicacién Oral

. v |Ingiés Otros:
S -Er IDIOMAS (%): % - U [ Jauicio Prudente Comunicacién Escrita
Critico Ordenado |:|0tros:
Si [Ino [ Iintrovertido [ Jindependiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

rmo

[]orientado a metas [Jinnovador
EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS BASICOS: |CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Contabilidad Manejo de Excel
Cumputacion

S I B

ONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

NnO—HZmM—-—=2-002Z200
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TITULO DE LA POSICION:

[ PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

Gerencia de Finanzas
Tesoreria
Contabilidad

Jefe de Aeropuertos
Jefe de Mantenimiento
Todas las areas

RELACIONES EXTERNAS:

Provedores

3 = B iy : = IR . "
:Evalua cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...").

:Utiliza la siguiente escala:
|

5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada ndmero en cada bloque.

Se enlistan varios factores que sefalan el estilo deseado para la posicion.

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad
Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

olefa]=]p]s]a]olafalw]a]

Manejar con precision muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresién

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

SRR EEREEE]

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor

Ayudar a ofras personas
Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos
Ser creativo o innovador

o[ ] Jeo[eo]

L.b-im

|Lograr utilidades

3 :Buscar promocion en la organizacion
5 |Adherirse a principios éticos
1 |Utilizar color o disefio en el trabajo

I {_ILuchar por mantener las opiniones o creencias
|r 5 |Proteger los activos de la compafiia
!_ 4 |Manejar problemas interpersonales

1 'Utilizar téenicas o tnaues artisticos
Lfljlmplementar 0 seguir sistemas administrativos

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales

[o[a[o]a]=]a]x]s]

Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente
Confiar en tu apariencia personal

wlelal
|

Dirigir a los empleados sin titubear

| 4 |Hacer juicios Iogicos
5 !Demostrar una conducta personal ejemplar

I 3 linvolucrarse en actividades caritativas
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[TITULO DE LA POSICION:

_JEFATURA DE CUENTAS POR PAGAR

| PAG: 3 DE:

w

El tipo de inteligencia, comunicacién y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.

ESTILO DE LA POSICION

lo]p]]s]elw]sjo][s]a]a]

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Lievar el control del flujo de trabajo
Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
QOrganizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

100
90
80
70
60

50

40

20
10

o

EREFFREEEERe

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la Ibgica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacién

Ser accesible a la gente

Disefar proyectos, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Actuar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| TITULO DEL PUESTO: JEFATURA DE CUENTAS POR PAGAR

| PAG: 1 DE:

[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE FINANZAS

PUESTO(S) A TU CARGO: AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR

[DIRECCION: — ADMINISTRACION ¥ FINANZAS | CVE. ORGAN.:

[GERENCIA: FINANZAS |CVE. POSICION:

Cr>AMZ MG

EEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:

I
N
F
o]
R
M
A
c
[
o]
N

DIRECTOR DE

REVISO: A\ DMINISTRACION Y FINANZAS

[ELABORO: RECURSOS HUMANOS

AUTORIZO:

DIRECTOR GENERAL

[FECHA ELAB.: [FECHA REV.: |[FECHA AUT.:

calendario de pagos en base a los flujos de efectivo.

Recibir, revisar,negociar y programar las propuestas de pagos provenientes de los diversos proveedores.Realizar un

MMmOPO0O—-—<——0>
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Procesar facturas para pagos que incluyan la verificacion de aprobaciones, pagos oportunos, obtener descuentos, verificacion de calculos,
repeticion de verificacion de cédigos de cuentas, ingreso de facturas para pagos y proporcionar informacién sobre el flujo de efectivo;
incluir pagos recurrentes;

Captura de facturas en sistema.

Realizacién de relacion de pagos(la relacién debe estar soportada con facturas, anexos técnicos, justificacién de solicitud)

Mantener los archivos de facturas pagas, respaldar la investigacion del historial de pagos y
preparar informes oportunos

Mantener al dia los saldos de todos los proveedores

Revision de gastos y saldos en Caja Chica de todos los aeropuertos




DESCRIPCION DEL PUESTO

/

ineas

Ae s

TAR

I i |
i
} 1]
1]
1 1
' 1
i | 1] |
| )
1 H
| 1]
| 8
1 1]
| b
| )
1 i
1l ¥
' 1
' i
1] i
11 1
i H
' 3
1 i
' i
1 §
[} ' '
[ 11 |
1] |
¥ {
i i |
' ' i
I ) i
[ 1 1
T ¥ H
' ¥ H
' ' i
I | i
¥ i 1
b | H
1 i H |
i 3 i '
11 i T |
T | ' 1
V i ' t
| ‘ H b
i ' 1 i
I [ i |
| I i |
| t 1 {
' I 11 |
1 1 i |
1 i 1 '
| [ i |
| 1 ] 1
\ i ' i
' ' 1 i
I I h 1
i Il 1 ]
H 1 ' [
i H t H
i 1 i 1
] ] ' 1
¥ I ' ]
1 ¥ 1 '
i i ¢ H
1l | | '
) i ' I
i | [l '
1] P H
1 ¥ '
1 ' '
| ' |
1 ' i
| | |
1 1 i
1 | '
' ¥ '
' i I
i ' i
1 ' I
' ' I
' ‘ b
' | H
1 | i
| |
1 i

O —>—DC oWy

oy —O00O0—-—04a4w




TAR

Aegroilnegas &

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Contactos Internos

Puesto Molivo
1 |Gerencia de Finanzas Rewsa.r relacion de’ pagos en base a 'negomacmnes, plan de pagos,creditos
,necesidades de las dreas y flujos de efectivo.
Dar seguimiento a los pagos programados, avisar a los proveedores y al area
2 |Tesoreria usuaria sobre el pago realizado. Revisar saldos pagados y pendientes por
proveedor.
3 |contabilidad Tener todas las facturas y pagos actualizadas para que se reflejen en el Estado de
Resultados.
Revisar y estar al pendiente de todas las necesidades de los aeropuertos para
4 |Wefe de Aeropuertos poder calendarizar los pagos de manera oportuna.
5 | Jefe de Mantenimiento Estar al per.ldl_ente de toda las necesidades del area de mantenimeinto para poder
dar el seguimiento oportuno.
. Recibir facturas y anexos técnicos de parte de todas las areas para poder negociar
6 |Todas las areas .
y dar seguimiento a todos los proveedores.
Contactos Externos _ -
Puesto Motivo
Dar seguimiento a las negociaciones, saldos y necesidades de todos los
1 Proveedores . .
proveedores para cubrir las obligaciones.
2
3
4
5
6
7
- _ —_— ]

1 COMPUTADORA

2 DYNAWARE

3 IMPRESORA

4 PROGRAMAS DE OFIMATICOS

0 ® N ®

=



mR / PERFIL POSICION - PERSONA

TITULO DE LA POSICION: JEFE DE TESORERIA PAG: 1 DE: 3

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control

OBJETIVO DE LA POSICION: necesarios para salvaguardar los recursos financieros de la entidad, promoviendo la
eficiencia y eficacia del control de gestién, y atendiendo con oportunidad y
competencia las solicitudes de pago de los diferentes compromisos contraidos por la
entidad, cuidando que la documentacién que soporta los egresos cumpla con los
requisitos de caracter fiscal y de control interno.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE FINANZAS

Z0—-0>»=2238$0MZ-—

DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS | NIVEL DE COMPENSACION:

'GERENCIA: FINANZAS ; - ‘CVE. POSICION:

DEPARTAMENTO:  NOAPLICA ' TIPO DE POSICION;

DIRECTOR DE o f

ADMINISTRACION Y FINANZAS AuTORIzo: — D'RECTOR GENERAL

ELABORO: RECURSOS HUMANOS  'REVISO:

'FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:

G
E
N
E
R
.
L

EDAD (RANGO): 22 a 27 afios aproximadamente CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:

E SEXO: [CFemenino [ IMasculino  [“]indistinto [CJagresivo Légico [“]Planeacién
Q EDO. CIVIL: [ Jsoltero [ Jcasado [“]Indistinto Responsable [Ipredecible [“JRespetuoso

i | [Jcooperador [V]Estable (] Analitico
uo . . f 0

ESTATURA: — [Yimdstinto [Jconservador [Jsupervision [CIEspirita de Servicio
| C :
s u XS [F)indistinto | [Jsensibie [ Fiexible [/]Liderazgo
| P [v]optimista [ Ipinamico [“]Tolerancia a fa Presién
M G | ESCO-ARIDAD: LiCencia‘luraEen Cont,aduri:;, Administracion, [INegociador []Proactivo [“]solucidn de Problemas
conomia o afines,
ON | [sociable [ Jperfeccionista []Comunicacién Oral
. v |Inglés Otros:
S E | IDIOMAS (%): %00/ [ ' [“]uicio [Jprudente [v]Comunicacién Escrita
(]

D || [ZCritico []ordenado [Jotros:
E | DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: [si (o L dtrtrovertido [Jindependiente
L ' 'i [v]orientado a metas Dlnnovador

|EXPERIENCIA: 5 anos de experiencia en el puesto

|

CONOCIMIENTOS BASICOS: [ICONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Administracién Normatividad General de Aviacion Civil

Contabilidad Politicas y manejo de Control Interno

Finanzas
Planeacion Financiera

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conouinenios sobre feyes tinutanas y fiscates
Conocimiento sobre uso de paguetes computacionales
:Codigo Fiscal de la Federacion

] . .
iManejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto

nOoO-HZ2mMm-—=-00200
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TITULO DE LA POSICION:

RELACIONES INTERNAS:
Ingresos

Cuentas por Pagar

Gerencia de Finanzas

Gerencia de Contabilidad
Jefes de Aeropuerto
Aucxiliar de Ingresos

PAG: 2 DE: 3

RELACIONES EXTERNAS:
Casas de Bolsa
Instituciones Bancarias

Autoridades Fiscales (SAT, IMSS, IFONAVIT,
ETC)

Eval(a cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicidn requiere...”)
Utiliza la siguiente escala: 5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedic o relativa;
2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca '

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada bloque.

Se enlistan varios factores que sefialan el estilo deseado para la posicion.

! 5 iPrevenir errores

i_1 Disfrutar los retos o los cambios

ﬁ___g_ESer paciente con la gente o los problemas
i 4 :Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad

Superar objeciones o barreras
(Administrar proyectos grandes
iDemostrar entusiasmo u optimismo

Estar satisfecho sin ser promovido
|Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

sivivne oo s

Manejar con precisién muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo tas costumbres establecidas
Tomar decisiones arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

' Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

'Disfrutar tareas repetitivas o especializadas

winsnlwalainlo alpla w

|Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.

EL.Z__ EAyudar a otras personas

i _ﬁ_fResoIver problemas complicados

MZ ‘Crear impresiones favorables

i ‘iii;’Trabajar dentro del presupuesto

. 3 Guiar a otros hacia los objetivos

; 2 jSer creativo o innovador

i 4 :Lograr utilidades

<3 {Buscar promocién en la organizacion
5 Adherirse a principios éticos

* 2 "Utilizar color o disefio en el trabajo
2 Luchar por mantener las opiniones 0 creencias
5 Proteger los activos de la compafiia
< Manejar problemas Interpersonales

.1 Utilizar técnicas o toques artisticos
5 Implementar o seguir sistemas administrativos

3 Controlar la calidad
| 4 Mantener buenas relaciones con los demas
2 Hacer presentaciones efectivas
2 Conducir investigaciones
| 3 Evaluar costo / beneficio
4>;Utilizar habilidades personales para guiar a otros

4 :Ser curioso e inquisitivo

‘5 ;Tomar decisiones practicas
. 3 Ser sensible con la gente
. 3 "Confiar en tu apariencia personal
4 Dirigir a los empleados sin titubear
4 Hacel juicics 10gicos
4 Demostrar una conducta personal ejemplar
1 ‘Involucrarse en actividades caritativas



TITULO DE LA POSICION: JEFE DE TESORERIA PAG: 3 DE: 3

E El tipo de inteligencia, comunicacion y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.
N 3 Usar hechos para decidir 2 Programar operaciones de trabajo
SP 4 Ser un administrador cuidadoso 4 Mantener relaciones personales favorables
=]
R AO 2 Manejar conceptos o ideas complejas 2 ‘Utilizar la légica para resolver problemas
o NS . 2 {Expresar sentimientos sobre otros < 4 'Pensar en grande (futurear)
c T 1 4 Llevar el contro! del flujo de trabajo 2 i8er sensitivo a las necesidades de otros
E E C | 3 Analizar problemas complicados x 3 -Hacer juicios racionales
S | 2 Tomar cursos de accion conservadores 114 Estimuilar actividades positivas en otros
o o 2 | Desarrollar ideas originales _ 3 :Ordenar mucha informacién
N 3 |Hacer calculos matematicos i 2 iSer accesible a la gente
2 Utilizar técnicas o toques artisticos . 1 . Disefiar proyectos, productos o programas
4 Organizar gente en el trabajo * 4 ‘Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
— ¢ e
{2 !Ser de mentalidad abierta ‘3 {Actuar en forma sistematica
ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| TiTULO DEL PUESTO: JEFE DE TESORERIA PAG: 1 DE: 2

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE FINANZAS
PUESTO(S) A TU CARGO: CUENTAS POR PAGAR E INGRESOS

DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS CVE. ORGAN.:

GERENCIA: FINANZAS CVE. POSICION:

FPAaAMZMmMO

DEPARTAMENTO: NO APLICA TIPO DE POSICION:

|
N
F
(o]
R
m
A
c
I
o]
N

DIRECTOR DE

ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: ADMINISTRACION Y FINANZAS  AUTORIZO:

DIRECTOR GENERAL

FECHAELAB.: 24 DE JULIO DE 2014 [FECHA REV.: 24DEJULIO DE 2014  ‘FECHA AUT.. PENDIENTE

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios para salvaguardar los
recursos financieros de la entidad, promoviendo ia eficiencia y eficacia de! control de gestién, y atendiendo con
oportunidad y competencia las solicitudes de pago de los diferentes compromisos contraidos por la entidad, cuidando
que la documentacion que soporta los egresos cumpla con los requisitos de caracter fiscal y de control interno.

Dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos.

Realizar los pagos programados, manejar las diferentes cuentas de bancos tanto en moneda nacional como en moneda extrahjera, asi
como informar a la Gerencia de Finanzas y Direccién administrativa la situacion del fiujo de efectivo.

Tener el control de Caja Chica y remitir el reporte de gastos a la unidad de Contabilidad para su afectacion contable y presupuestal, asi
como ejecutar el balance diario de caja

Llevar los registros diarios de cajas y efectuar las conciliaciones bancarias

Efectuar ordenada y permanentemente trémites bancarios para asi tener control de los depdsitos diarios

MPMOP»PO0—<——=0 >

Apoyar los sistemas de informacion para asi llevar un mejor manejo de ésta

Aplicar las medidas necesarias para la prevencién de errores en cuanto al manejo del efectivo, la caja y ios bancos.
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TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar las actividades para pago de néminas quincenales (dispersiones)

Llevar el control, registro y custodia de las finanzas, garantias, pélizas de seguro entre otros,

Planifica programas y planes de tesorerias, distribuyendo en ella el tiempo para asi tener mayor disposicion monetaria de la entidad, para
la puntual satisfacciéon de sus obligaciones.

Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de decisiones
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TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos
Puesto Motivo

Seguimiento a programacion de pagos con los diferentes proveedores, asi coma

1 |Cuentas por pagar L
supervision a los esquemas de pago

|

N
PT 2 |Gerencia de Finanzas Rendicion de cuentas y de actividades
R E
I R
N R 3 | Gerencia de Contabilidad Colaboracién para el pago de némina quincenal, impuestos referenciados, seguro
CE social entre otras obligaciones,
|SI1
P A
AC 4 |Ingresos Seguimiento y supervision en el drea de Ingresos
L1
EO
S N

E 5

S

6

Contactos Externos

Shesta . Wolivel_

Coordinar la compra venta de divisas para el cumplimiento de las obligaciones con los
1 Casas de Bolsa proveedores extranjeros, asi como hacer provisiones en moneda extranjera en base a las

{ condiciones actuales del mercado.

N =
P T !
R E 2 Instituciones Bancarias Manejo de cuentas de la empresa
I R = B A1 AP —
N R [
CE 3 Autoridades Fiscales (SAT, IMSS, IFONAVIT, ETC.) Asegurar ef cumplimiento adecuado de las obligaciones de la empresa con la autaridad fiscal.
P A {
AC 4
[y 'S i - e <
ENO 5
S N

E

&) 6

7

: 1 COMPUTADORA DE ESCRITORIO Y/O LAFTOP 6

| 2. 7

i 3 8

z 4 9
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PERFIL POSICION - PERSONA

TITULO DE LA POSICION:  GERENTE DE FINANZAS | PAG: 1 DE: 3 l_

1
a) Aumentar el valor econémico de la compania a través de la efectiva y eficiente asignacion y obtencion de recursos.

| : b) Contrubui a control de los flujos de ingreso y egreso. c) Plasmar la planeacién financiera de la empresa para definir
|OBJETIVO DE LA POSICION: ) ’ greso y egres, ) P P
|

|
N
F los objetivos e identificar las acciones necesarias para alcanzarlos. d) Procurar el cumplimiento de las obligaciones de i
o} la empresa con los accionistas, el gobierno, los clientes, los proveedores y demds involucrados, €) Evaluar el
desempefio financiero de las areas de la estructura organizacional para identificar &reas de oportunidad y proponer |
alternativas correctivas. f) Informar al area directiva de la compariia sobre el desempefio financiero a través de la
R | lternati ivas. 1) Inf | drea directiva de | fiia sobre el d fio financi és de |
M eficiente gestion de la informacion generada. g) Prevenir riesgos financieros y operativos que repercutan en la
A erogacion de recursos que puedan afectar el correcto desempefioc de la empresa. h) Organizar las tareas y recursos
C | dependientes del departamento para alcanzar los objetivos del area financiera, i) Coordinar las relaciones con otros |
! departamentos que interactuan con el area para mejorar la labor administrativa. j) Promover el comportamiento ético y f
| | el cumplimiento de la mision, visién y valores de TAR AEROLINEAS para garantizar la certidumbre y transparencia de
é ! la gestion
N IPOSICION DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
G DIRECCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS ~ |NIVEL DE COMPENSACION: |
- [GERENCIA: FINANZAS |CVE. POSICION: |
[\
E |DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: |
R | . .. DIRECTOR DE
ELAB : RECURSOS HUMANOS 2 DIRECTOR GENERAL
A ORQ OS  |REVISO:  ADMINISTRACION Y FINANZAS |AUTORIZO: G
L
FECHA ELAB.: 07/07/2014 FECHA REV.: FECHA AUT.:
I
EDAD (RANGO): 30 a 45 anos preferenteme CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
|
2 | SEXO: [IFemenino [ JMasculine  []Indistinto [ lAgresivo [“]L6gico [“]Planeacién
| "
Q | EDO. CIVIL: [Jsoltero [Jcasado [“]1ndistinto [“JResponsable (Predecibie [JRespetuoso
Uuo [ Jcooperador (estable [“]Analitico
| ¢ ESTATURA: [Indistinto [ ]conservador [“]Supervisién [ JEspiritd de Servicio
CUVEN | PESO: [“]Indistinto [Isensible [IFiexible [“ILiderazgo
| P - [ Joptimista [ IDindmico [“]Tolerancia a la Presién i
TA ESCOLARIDAD: LICI_ENCIATURA F' _aeas.-(':cntabmdad. [“]Negociador []Proactivo [“]Solucién de Problemas
Finanzas, Administracion y afines)
ON [Isociable [IPerfeccionista [“]Comunicacién Oral
i |Inglés Otros: |
S ; | IDIOMAS (%): % o O | [Hauicio [IPrudente [“]comunicacién Escrita |
(] |
D [Z]critico [“]ordenado [Jotros: [
i vIN Introvertido Dlnde endiente
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: DSI © E] P
L Orientado a metas |:|Innovador
|EXPERIENCIA: 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO
EXPERIENCIA EN EL SECTOR DE PREF.
I‘ S — 1
i _—
|CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
{CONTABILIDAD iADMINISTRACION DE RIESGOS
|ADMINISTRACION ;ADM]N]STRACION DE INVERSIONES

O—4Z2m—-—-=2-00Z200

|FINANZAS CORPORATIVAS

INEGOCIACION

|PLANEACION FINANCIERA

|INORMATIVA GENERAL DE AVIACION CIVIL
||CONTROL INTERNO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

INDICADORES DE RENTABILIDAD EN AVIACION (RPK, ASK, CASK, YIELD, FO, FOPE, ETC.) ;
CONOCIMIENTO GENERAL DE PRINCIPALES POLIZAS Y COBERTURAS DE AVIACION (CASCO, CASCO GUERRA, RC, ETC) 5
VALUACION DE RUTAS Y COSTEO DE AVIACION il

CALCULO DE RESERVAS DE MTTO. EN BASE A HORAS BLOQUE Y CICLOS
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QVALUACiON DE EMPRESAS (METODOLOGIAS DE ANALISIS FUNDAMENTAL, DCF)

[ELABORACION DE MANUALES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS \

ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS, INDICADORES Y PRINCIPALES RATIOS .

[ELABORACION Y ANALISIS PRESUPUESTAL I

TITULO DE LA POSICION:

T PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

|
| |
|Direccion de Administracion y Finanzas: Rendicion de cuentas, colaboracion, |
| cordinacion y evaluacién, Gerencia de Contabilidad: Colaboracion para
determinar las mejores practicas y politicas en materia fiscal para garantizar
el cumplimiento con la autoridad optimizando los recursos en beneficio de la
compafiia. Gerencia de Recursos Humanos: Pago de némina, evaluacion de
personal, participacion en el proceso de reclutamiento para elementos del
area, comunicacion interna, requerimientos de capacitacion. Direccién
Técnica y Gerencias afines: Asegurar la solvencia financiera para cubrir con
las necesidades operativas y de seguridad de la empresa. Alocacién de
recursos en base a los requerimientos del drea asegurando que los mismos
se realicen conforme a lo dispuesto en politicas. Direccién Comercial y
Gerencias afines: Asegurar la solvencia financiera para cubrir con las
necesidades operativas y de seguridad de la empresa. Alocacién de
recursos en base a los requerimientos del area asegurando que los mismos
se realicen conforme a lo dispuesto en politicas. Coordinar procesos de
ingreso y cobranza. Optimizar esquemas de cobro. Direccion de Seguridad
Area y Gerencias afines: Asegurar la solvencia financiera para cubrir con las
necesidades operativas y de seguridad de la empresa. Colaborar en la
definicién de las necesidades de cobertura en materia de seguros para la
empresa. Coordinar los procesos de reclamo de pdliza de seguro para
complementar con las actividades dispuestas en el Manuel de Respuesta en
Emergencia.

| ECONOMICA DE RUTAS

RELACIONES EXTERNAS: [

BANCOS: COORDINAR MECANISMOS DE COBRANZA Y CONCILIACION
BANCARIA GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES DE SEGURIDAD
PARA LOS RECURSOS. BUSQUEDA Y COLOCACION DE RECURSOS PARA
OPTIMIZAR EL VALOR DE LA EMPRESA.

ARRENDADORES: ASEGURAR LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL
ARRENDAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE VUELO ASi COMO DAR
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS

ASEGURADORES, BROKERS Y AJUSTADORES, DETERMINAR LAS
NECESIDADES DE COBERTURA EN LAS PRINCIPALES PRIMAS DE
RIESGO, COLOCACION DE POLIZAS. UNA VEZ COLOCADA, OPTIMIZAR LA
POLIZA DE SEGURO DE LA COMPARIA PARTICIPANDO DE LOS
RECLAMOS

AUTORIDADES FISCALES: ASEGURAR EL CABAL CUMPLIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA CON LA AUTORIDAD FISCAL

PROVEEDORES: NEGOCIAR LAS MEJORES CONDICIONES EN BENEFICIO
DE LA EMPRESA Y ATENDIENDO A LA JUSTICIA Y LA LEGALIDAD.

AUTORIDADES DE AVIACION: PARTICIPAR DE LA AMPLIACION DE
COBERTURA DE LA CONCESION FEDERAL PARA LA INCLUSION DE
NUEVAS RUTAS ELABORANDO LA EVALUACION DE RENTABILIDAD

Evallia cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...").

Utiliza la siguiente escala:
2 ocasionalmente importante; 1 importante rara

5 de importancia critica; 4 importante ia mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

vez 0 nunca.

Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada numero en ca_c_ia bloque.

Se enlistan varios factores que sefialan el estilo deseado para la posicion

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con la gente o los problemas
Tener contacto con personas

Estar consciente de la calidad
Superar objeciones o barreras
Administrar proyectos grandes
Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

FRERERREERER]

Manejar con precisién muchos detalles

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo,

|Ayudar a otras personas
(|

| 2
|[ 4 |Resolver problemas complicados
e |

Crear impresiones favorables

| Trabajar dentro del presupuesto

! 4 |Guiar a otros hacia los objetivos

4
v —
5

4 ' Ser creativa o innnvador
| 5 |Lograr utiidades
|3 Buscar promocién en la organizacion
' 5 |Adherirse a principios éticos
2 |Utilizar color o diserio en el trabajo
| _2_ I Luchar por mantener las opiniones o creencias

'__5 _' Proteger los activos de la compafia

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
Aceptar de buen modo las costumbres establecidas
Tomar decisionés arriesgadas

Ser cortés o cooperativo

Ser expresivo y persuasivo

Lograr objetivos a pesar de las dificultades
Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

Sl oo =]

|=

ayuda a desempenarlo mejor.

| 3 |Controlar la calidad

|§ ‘_iMantener buenas relaciones con los demas
-'__ 4 Hacer presentaciones efectivas

!_ 4_J Conducir investigaciones

| 5 |Evaluar costo / beneficio

4 'Utilizar habilidades personales

para quiar a otros
| 4 [Ser curioso e inquisitivo

4 [Cumplir los lineamientos profesionales

| 3 |Tomar decisiones practicas

2 |Ser sensible con la gente

| 2 |Confiar en tu apariencia personal

| 4 Dirigir a los empleados sin titubear



] —

| 3 Manejar problemas interpersonales ii,'Hacerjuicios l6gicos
| 1 Utilizar técnicas o toques artisticos | 4 |Demostrar una conducta personal ejemplar
| 5 |Implementar o seguir sistemas administrativos | 2 |Involucrarse en actividades caritativas

 GERENTE DE FINANZAS PAG: 3 DE: 3

P ) .
E El tipo de inteligencia, comunicacion y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo
N !Z Usar hechos para decidir 4 ] Programar operaciones de trabajo
S | 5 |Ser un administrador cuidadoso 3 |Mantener relaciones personales favorables
P | 9 ] L
R A | 4 |Manejar conceptos o ideas complejas |4 Utilizar la 6gica para resolver problemas
o) | 2 |Expresar sentimientos sobre otros ' 4 |Pensar en grande (futurear)
L <} —
T 4 |Llevar el control del flujo de trabajo | 3 |Ser sensitivo a las necesidades de otros
c e L jher sensiivo 8 2
E E i Analizar problemas complicados | 4 Hacer juicios racionales
s 4 |Tomar cursos de accién conservadores | 4 |Estimular actividades positivas en otros
o | 3 |Desarrollar ideas originales | 4 |Ordenar mucha informacion
_ﬂHacer calculos matematicos 3 |Ser accesible a la gente
1 4'Utilizar técnicas o toques artisticos _4 |Disefar proyectos, productos o programas
4 |Organizar gente en el trabajo 5 |Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
= | L9
!_4_ | Ser de mentalidad abierta | 4 |Actuar en forma sistematica
ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
(¢] -
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Moti\}d

Contactos Internos

N

Direccion de Administracién y Finanzas Rendicién de cuentas, colaboracion, cordinacion y evaluacion

| Colaboracién para determinar las mejores practicas y politicas en materia fiscal
2 |Gerencia de Contabilidad para garantizar el cumplimiento con la autoridad optimizando los recursos en

beneficio de la compaiia.
! Pago de némina, evaluacion de personal, participacién en el proceso de
3 |Gerencia de Recursos Humanos reclutamiento para elementos del drea, comunicacién interna, requerimientos de
capacitacién

Asegurar la solvencia financiera para cubrir con las necesidades operativas y de
4 |Direccion Técnica y Gerencias afines seguridad de la empresa. Alocacion de recursos en base a los requerimientos del
area asegurando que los mismos se realicen conforme a lo dispuesto en politicas

Asegurar la solvencia financiera para cubrir con las necesidades operativas y de
seguridad de la empresa. Alocacion de recursos en base a los requerimientos del
area asegurando que los mismos se realicen conforme a lo dispuesto en politicas
Coordinar procesos de ingreso y cobranza. Oplimizar esquemas de cobro.

=]
R
|
N
c
|
P
A
L
E
S

5 |Direccion Comercial y Gerencias afines

OMZO—-—O0OPrMAITIM-AZ2 —

Asegurar la solvencia financiera para cubrir con las necesidades operativas y de
seguridad de la empresa. Colaborar en la definicion de las necesidades de

6 |Direccion de Seguridad Area y Gerencias afines cobertura en materia de seguros para la empresa. Coordinar los procesos de
reclamo de pdliza de seguro para complementar con las actividades dispuestas en
el Manuel de Respuesta en Emergencia.

Contactos Externos

Puesto Motivo

COORDINAR MECANISMOS DE COBRANZA Y CONCILIACION BANCARIA
GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA LOS
RECURSOS. BUSQUEDA Y COLOCACION DE RECURSOS PARA OPTIMIZAR
EL VALOR DE LA EMPRESA

1 BANCOS

“ASEGURAR LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL ARRENDAMIENTO DE
2 ARRENDADORES LOS EQUIPOS DE VUELO ASi COMO DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO|
DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE COBERTURA EN LAS PRINCIPALES
PRIMAS DE RIESGO, COLOCACION DE POLIZAS. UNA VEZ COLOCADA,
OPTIMIZAR LA POLIZA DE SEGURO DE LA COMPANIA PARTICIPANDO DE!
LOS RECLAMOS |

ASEGURAR EL CABAL CUMPLIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA
EMPRESA CON LA AUTORIDAD FISCAL [

| 3| ASEGURADORES, BROKERS Y AJUSTADORES

4 |AUTORIDADES FISCALES (SAT, IMSS, INFONAVIT, ETC.)

—"""“ - PARTICIPAR DE LA AMPLIACION DE COBERTURA DE LA CONCESION|
5 AUTORIDADES AERONAUTICAS FEDERAL PARA LA INCLUSION DE NUEVAS RUTAS ELABORANDO LA
' EVALUACION DE RENTABILIDAD ECONOMICA DE RUTAS

|

N
PT
R E
I R
N R
CE
I L
P A
AcC
L1
EO
SN
E
S

|
|
NEGOCIAR LAS MEJORES CONDICIONES EN BENEFICIO DE LA EMPRESA Y‘

1
| g | RRINCIFALESIRROVEEDORES ATENDIENDO A LA JUSTICIA'Y LA LEGALIDAD.
i — 1
71
| I I
Y 1 COMPUTADORA DE ESCRITORIO Y/O LAPTOP 6
! 2 TELEFONO CELULAR (SMARTPHONE) 7
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[TITULODEL PUESTO:  GERENTE DE FINANZAS [ PAG: 1 DE: )

DESCRIPCION DEL PUESTO

3= e e S — |
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S ]
: 2 o JEE JERE INVE . sl I SR
a ~ S — e
= /6 [—PUESTO(S) ATUCARGO: JEFE DE COMPRAS, JEFE DE TESORERIA, JEFE DE RENTABILIDAD OPERACIONAL :
0 E - — _" B -
S (DIRECCION:  ADMINISTRACION Y FINANZAS [ cVE. ORGAN.:
= T N '
LY (GERENCIA; FINANZAS ] [CVE. POSICION: LT B
— - VR
L [DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION: T ]
i / ]
N (— .. DIRECTORDE | '
|ELABORO: RECURSOS HUMANOS  |REVISO: b \NISTRACION Y FINANZAS |auToRizo:  DIRECTOR GENERAL J

leCHA ELAB.: 07 DE JULIO DE 2014 |FECHA REV.: 07 DE JULIO DE 2014 |[FECHA AUT.: PENDIENTE

|a) Aumentar el valor econdmico de la compariia a través de la efectiva y eficiente asignacion y obtencion de recursos. |
b) Contrubui a control de los flujos de ingreso y egreso. c) Plasmar la planeacion financiera de la empresa para definir los objetivos e identificar las |
acciones necesarias para alcanzarlos. d} Procurar el cumplimiento de las obligaciones de la empresa con los accionistas, el gobierno, los clientes, ]
los proveedores y demas involucrados. €) Evaluar el desempefio financiero de las areas de |a estructura organizacional para identificar areas de [
oportunidad y proponer alternativas correctivas. f) Informar al area directiva de la compafiia sobre el desempefio financiero a través de la eficiente :
gestién de la informacién generada. g) Prevenir riesgos financieros y operativos que repercutan en la erogacion de recursos que puedan afectarel |
correcto desempenio de la empresa. h) Organizar las tareas y recursos dependientes del departamento para alcanzar los objetivos del area ’
financiera. i) Coordinar las relaciones con otros departamentos que interactian con el area para mejorar la labor administrativa, j) Promover el |
comportamiento ético y el cumplimiento de la misién, visién y valores de TAR AEROLINEAS para garantizar la certidumbre y transparencia de la |
gestion [

|

O<——-MmMmewo

Evaluar la conveniencia econémica de cualquier actividad de inversion o egreso, que por su relevancia, impacte en el desempefio
presente o futuro de la compariia. Proporcionar dicha informacion a las areas directivas de la empresa y del corporativo para su analisis y |
dellberamon |

Negociar con cllemes y proveedores las mejores condiciones en beneficio de la empresa y atendiendo a la Just|c1a yla Iegalldad {
1

Parhmpar con Ias areas de Compras Cuentas por Pagar y Tesorena del proceso de adquusmlones programamon de pagos y ejecumon de
pagos para. Garantizar la programacion efectiva y eficiente de los flujos de efectivo de la compafia considerando la aplicacién de los

recursos en base a su prioridad para alcanzar los objetivos organizacionales. Promover la evaluacion y la disciplina financiera dentro de |a |
organlzacnon para evitar la erogacion de gastos innecesarios, prescindibles u onerosos, |

Colaborar con el area Directiva de la Administracion de la empresa durante la gestién de recursos y la aplicacion de inversiones

Supervisar las dreas a cargo para garantizar el orden,control, transparencia y cumplimiento de las actividades del drea

MCmMO>»O0-<—490»

Cumpllr y hacer cumpllr las politicas y normas autorizadas de la empresa asi como evaluar que las mismas se aI|n|en con lo dlspuesto por
las mejores practlcas administrativas, contables y financieras.

Procurar el registro de todas las actividades financieras en todas las instancias en las que se generen

Coordinar la relacién con las instituciones financieras que presten servicios a la empresa.
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Gestionar y generar informacion financiera util que permita una toma de decisiones fundamentada en andlisis.

Comunicar al area a cargo las disposiciones dictadas por la direccion de la empresa y el Consejo de Administracién.




DESCRIPCION DEL PUESTO

Proponer esquemas y canales de ingreso que maximicen la capacidad de captar recursos.

Partlcnpar de la ampl|a0|on de cobertura de Ia Concesnon Federal para la inclusion de nuevas rutas elaborando Ia evaluacwn de
rentabilidad econémica de rutas, esquemas de negocw eqmpos y demas sohcnadas

Evaluar Ias actlwdades de f nanmamlento publlco o pnvado en Ias que se pueda incurrir y procurar Ia eficiente eleccién de alternatlvas i
con el objetivo de minimizar el costo de diches recursos. Dar parte a los directivos de la valoracion realizada para su consideracion en la
toma de decisiones.

Coordinar y partlmpar de la auditoria penodlca de los procesos y/o areas claves involucradas en la generacmn o aplicacion de recursos.
Esto a través de recursos proplos o] de audltores externos

Disefiar los formatos necesarios para la rendicién transparente de resultados al rea directiva del corporativo [
|

De igual forma, el presupuesto debe servir como un parametro de desempefio de la organizacién para medir ta eficiencia en la
recaudacion de los ingresos y la ejecucion de los gastos.
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Participar y colaborar con el area de Contabllldad en Ia defmcmn de Ias estrateglas fscales que permltan a la organizacion redUC|r
eliminar o diferir la carga tributaria, apegandose siempre a lo permitido por las leyes, contando con el soporte documental que demuestre
su Ilcotud y procurando el menor riesgo.

Desarrollar un presupuesto ajustado a la realidad que plasme fi nanmeramente las actividades de la empresa para f jjar limites y objetlvos '
|
|

Administrar y controlar los pasivos de la compafiia notificando a la direccién corporativa la evolucién de dichas obligaciones
A_;_an_)_y_a_r_.:a_l_a_n:éé_de Contabilidad paré -sﬁﬁé_wlsar el'cumpllr}n'erito en tlempo fbrma con trans'parer'ima y Ieg_alidéd de todas las ol obhgacmnes
|scales y tnbutanas s que contempla la autondad

Generar los indicadores de rendimiento financiero de la empresa para evaluar el desempefio de todas las areas en este rubro.

nmnPrOo-—-—00—2VMT

Analizar los Estados Financieros de la empresa para dar segwmlento al cumplimiento de los objetlvos y a la salud financiera de la misma.

Identificar los riesgos financieros y operatlvos evaluando su |mpacto y su probabllidad de ocurrencia para eliminarios, prevemrlos
mitigarlos o monitorearlos. Evaluar las diferentes alternativas de administracion del riesgo para proponer al area directiva las mas viables
en funcion a su cobertura y costo. Participar de la adquisicion de seguros, fianzas, coberturas y demas instrumentos para la
Administracién de Riesgos

Reahzar una éptima gestion de los recursos humanos def area a través de la eficaz y eficiente asignacién de tareas De |gual forma
proponer al area directiva la ampllamon de dIChOS recursos en caso de que se encuentren necesarios y plenamente justifi cados

Participar en la elaboracién de las politicas y normas necesarias para que las diferentes areas establezcan armonicas relaciones con el
departamento. Lo anterior con el objetivo de contribuir al orden, la estandarizacion y el control de los procedimientos.

Garantizar la absoluta honestidad y transparenma enla admlnlstraclon de los recursos.

Dar a conocer a los miembros del area la mision, vision y valores de TAR AEROLINEAS asi como procurar la consecucion y observanc;a
de los mismos.




