TAR/

Aerolineas

DIRECCION DE
OPERACIONES

LINK CONEXION AEREA S.A. DE C.V.
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1.AR PERFIL POSICION - PERSONA

A e ra . ineas ! e

I |TITULO DE LA POSICION: DIRECTOR DE OPERACIONES | PAG: 1 DE: 3 |
N
F
OBJETIVO DE LA POSICION:
o Es responsable de la administracion y supervision de las operaciones de TAR. Su funcién primordial es asegurar que
R las operaciones se efectien cumpliendo los estandares de seguridad y calidad de acuerdo a la normatividad vigente,
M con enfoque de servicio al cliente y cumpliendo con los estandares de puntualidad y confiabilidad establecidas por la
A empresa.
C
I r
o POSICION DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
LN [DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: |
Il | GERENCIA: NO APLICA [cvE. POSICION: ]
E [DEPARTAMENTO:  NO APLICA |TIPO DE POSICION: [
N
E ELABORO: 355‘?:82 DE RECURSOS REVISO: DIRECCION GENERAL AUTORIZO:  DIRECCION GENERAL
R
t FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 40-60 afos CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [] Femenino Masculino  [_] Indistinto (] Agresivo [] Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [] soitero  [_] casado Indistinto Ee5p°“5dab'e E" ed:lcible ":95:’3“'050
ooperador | Estable v | Analitico
uo . -
| ¢ ESIATRRS: _— Indistinto [ ] Conservador Supervision Espiritd de Servicio
S U PESO: Indistinto Sensible ] Flexible Liderazgo
[ =) Optimista [ ] pinédmico Tolerancia a la Presion
TA ESCOLARIDAD: Lic en Ipfjéslenia Acrondulica Negociador Proactivo Solucion de Problemas
ON ] sociable [] Pperfeccionista Comunicacién Oral
; v | Inglés Otros: )
s ; IDIOMAS (%): 802/0 D I:] Juicio |:| Prudente Comunicacion Escrita
Critico Ordenado ] otros:
e RTETAEHLIE VIR si ] no || Introvertido || Independiente
' Orientado a metas Innovador
EXPERIENCIA: 3 afios minimo en el area de
operaciones aereas
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Excel Administracién
c Word
o Operaciones aeronauticas
N
o
Cc
|
M |
| |
E t CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: I
N | 1
T |Leyes de Aviavcion |
lo} |Reglamentacion Aérea
|
S |
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TITULO DE LA POSICION: DIRECTOR DE OPERAGIONES

| PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

DIRECCIONES DE AREA
GERENCIAS DE AREA

JEFES DE DEPARTAMENTO
CONTROLADORES DE VUELO
PERSONAL DE AEROPUERTOS

TRIPULACIONES

RELACIONES EXTERNAS:

AUTORIDADES AERONAUTICAS NACIONALES E
INTERNACIONALES

PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA OPERACIONES

e

iEvallia 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 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.

iSe 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

lo]o[o]ofo]s[s]o]s]s[o]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 impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas

FREREEEERERR]

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

i 2 Buscar promocion en la organizacion

|_3 jAdherirse a principios éticos

_3‘ Utilizar color o disefio en el trabajo

3 |Luchar por mantener las opiniones o creencias
4 | Proteger los activos de la compania

i__?-‘_iManejar problemas interpersonales
| 3 ;Utilizar técnicas o togues artisticos

Controlar la calidad

Mantener buenas relaciones con los demas
Hacer presentaciones efectivas

Conducir investigaciones

Evaiuar costo / beneficio

Utilizar habilidades personales para guiar a otros

Imib|b[‘:‘|‘u|h!h]

Ser curioso e inquisitivo

wE . . . .

. 4 Cumplir los lineamientos profesionales
4 |Tomar decisiones practicas

ISer sensible con la gente

4 |Confar en tu apariencia personal
l & |D|r|g|r a los empleados sin titubear
| 4 |Hacer juicios l6gicos
| 4 |Demostrar una conducta personal ejemplar
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l 4 |Implementar o seguir sistemas administrativos

Ejlnvolucrarse en actividades caritativas

[TITULO DE LA POSICION:

DIRECTOR DE OPREACIONES

PAG: 3 DE: 3

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

FELERRERREERR]

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

Y
100 ) - A
o0 (100
80 90
70 80
60 70
60 +
50 50
40 40
a0 30
20 20
10
10 0®
0@ 1
\— N J L

Programar operaciones de trabajo
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

Disefiar proyectos, productos o programas

|s|w]s]aa]s(a]s]a]s]s]

Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Actuar en forma sistematica

| &

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




AR/

Ae B o Nt DESCRIPCION DEL PUESTO
[TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE OPERACIONES | PAG: 1 DE: 2 |
|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL _[

|
N . Gerencia de Aeropuertos, Jefatura de Ingenieria de Operaciones, Jefatura de Control de Tripulaciones, Jefatura de CCO, Jefatura de
F G PUESTO(S) A TU CARGO: Pilotos, Jefaura de Sobrecargos, Jefatura de Capacitacion y Adiestramiento,
O E
RN DIRECCION:  OPERACIONES | CVE. ORGAN.: |
M E
AR GERENCIA: NO APLICA |CVE. POSICION:
A
I L IDEPARTAMENTO: NO APLICA | TIPO DE POSICION: |
(o]
N . GERENCIA DE RECURSOS .
ELABORO: HUMANOS REVISO: DIRECCION GENERAL AUTORIZO: DIRECCION GENERAL
|[FECHA ELAB.: |[FECHA REV.: |[FECHA AUT.:

Es responsable de la administracion y supervisién de las operaciones de TAR. Su funcién primordial es asegurar que las
operaciones se efectien cumpliendo los estandares de seguridad y calidad de acuerdo a la normatividad vigente, con enfoque de
servicio al cliente y cumpliendo con los estandares de puntualidad y confiabilidad establecidas por la empresa.

a) Aegurar que el personal a su cargo cumpla con las normas de seguridad, calidad, eficiencia y economia establecidas en los manuales
de la Empresa y por las autoridades correspondientes.

b) Administrar al personal y recursos materiales adscritos a la direccion Yy asegurar su planeacion a corto, mediano y largo plazo

c) Establecer y emitir las politicas, estdndares y procedimientos operacionales de vuelo y de tierra para las aeronaves operadas de TAR,
las cuales se haran oficiales a traves de su publicacién en los manuales correspondientes previa autorizacion de la Direccion General de
Aeronautica Civil

d) Asegurar que existan los procesos para que todo el personal técnico adscirto a la gerencia, que requiera licencia expedida por la
autoridad aerondutica, la mantenga vigente y con la capacidad técnica respectiva y cuente con la capacitacién técnica correspondiente en
el equipo de vuelo, asi como en lo que respecta a los deberes y responsabilidades, definidos en los manuales correspondientes.

€) Asegurar gue existan los procesos para que toda la informacion, registros y expedientes requeridos por la autoridad aeronautica, se
mantengan completos y vigentes.

f) Asegurar que existan los procesos para que toda la informacion, registros y expedientes requerido:
mantengan completos y vigentes.

s por la autoridad aeronautica, se

MWMO>PO—-—<—490>

g) Asegurar que existan los procesos para que los sistemas de trabajo cumplan con la eficiencia y productividad requerida por la
operacion y en su caso redisefar y establecer nuevos

h) Asegurar que existan los procesos para que los sistemas de trabajo cumplan con la eficiencia y productividad requerida por la
operacion y en su caso redisefiar y establecer nuevos.

i) Asegurar que existan los porcesos para que el personal técnico cuente con la informacion técnica actualizada necesaria para las |
opreaciones. |
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TAR/

inenas DESCRIPCION DEL PUESTO

2 Elaborar los reportes de la operacion a DGAC y SENEAM y los reportes de los itinerarios y lista de tripulantes a FAA cuando aplique.

3 Facilitar la coordinacion y la conciliacién de intereses entre los diversos iniEgl’BI’!lBS ‘del Centro de Control Oparamonal pcr el bien comun
de la empresa.

4 Hacer disponible al personal adscrito a la Direccion de toda la informacion técnica necesaria para el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como mantener actualizada la informacion con su ultima revision.

5 Negociar tarifas, contratos de hoteles y transportacion para el poersonal de tripulaciones.

6 Proponer las politicas generales de los adiestramientos.

7 Gestionar y contratar los servicios de entrenamiento con proveedores que cumplan con estandares de calidad, servicio, costo y
regulaciones aplicables.

8 Asegurar que los programas de adiestramiento de los proveedores, cumplan con lo contratado.

9 Asegurar el cu-n-1pll-m|ento de los procedlmlentos y politicas establecidas en este manual y de Ios programas de adiestramiento de los
equ'pos de Ia Empresa.

A
C
T
|
Vv
|
D
A
D
E
S

10 Efectuar auditorias correspondientes a los programas de adiestramiento de los proveedores para asegurar que cumplen con la calndad
que la empresa requiere.

11 Mantener informado a las areas en todo Io relacionado alos | procesos y procedlmlentos relativos a adlestram|ento para que la
Ingenlerla de Operaclones pueda mantener actuallzado eI contenldo del Manual General de Operaclones

®»wrPHrO—00—2aIMmMD




TAR

Aegrolinegas! @

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo
1 |Presidencia
1
N
P T 2 |Direcciones de area
R E
I R
N R . 2
CE 3 |Gerencias de area
I L
P A
AC :
- 4 |Jefaturas del area
EO
S N
E 5
S
6
Contactos Externos
Puesto Motivo
1 Proveedores de capacitacion y adiestramiento
1
N ——— -
PT
R E 2
| R _
N R
CE 3
I L
P A
AC 4
L
EO
5
SN
E -
S 6
7
u
T 1 6 ..., Adobe Suite
. 2 7 .............
i Sgipe o 8
z 4 g -
- 5 10




TAR

A e r ol i n e a g -

PERFIL POSICION - PERSONA

TiTULO DE LA POSICION: GERENTE DE AEROPUERTOS ] PAG: 1 DE: 3

Es responsable apoyar a los Jefes de Aeropuerto en el abastecimiento de insumos
necesarios para la operacién, asi como de la coordinacion de operaciones
especiales y de fletamento (charters).

OBJETIVO DE LA POSICION:

]
N Es considerado una posicion Management para efectos del SMS en I0SA bajo
FG control de TAR
OE
LI [POSICION DEL JEFE INMEDIATO: _ DIRECTOR OPERACIONES |
M E :
R |DIRECCION: OPERACIONES |NIVEL DE COMPENSACION: |
OV Wl | GERENCIA: AEROPUERTOS |CVE. POSICION: |
[ ;
o = |DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: |
N ELABORO: e 1 1E REGERSOS REVISO: JIRECCION DE OPERACIONE:! :

HUMANOS - AUTORIZO: DIRECCION GENERAL

FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 30 a 40 afos CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:

: SEXO: [_] Femenino [_] Masculino Indistinto ] Agresivo [] Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [] soitero [ ] Casado Indistinto Responsable [] Predecivle [] Respetuoso
U o ] cooperador [] Estable ] Analttico
| C ESTATURA: Indistinto [] conservador [ ] supervision [] Espiritd de Servicio
S U PESO: Indistinto I:] Sensible D Flexible Liderazgo
| P _ _ B 3 ]:] Optimista D Dinamico Tolerancia a la Presion
TA ESCOLARIDAD: Licenciatura en administracion de empresas Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON D Sociable [___l Perfeccionista Comunicacién Oral

. v | Inglés Otros:
S -Er IDIOMAS (%): eg% D D Juicio |:| Prudente Comunicacion Escrita

Critico | | Ordenado [] otros:
si ] No Introvertido Independiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

Orientado a metas I:I Innovador

— mo

EXPERIENCIA: 3 ANOS COMO JEFE DE AEROPUERTO

CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

o
o
N
o
C
I
]
|
E
N
T
o]
S
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[TITULO DE LA POSICION:

PAG: 2 DE:

W

DI

RELACIONES INTERNAS:

JEFES DE AEROPUERTO
RECTOR DE OPERACIONES
RECURSOS HUMANOS

RELACIONES EXTERNAS:

|Se enlistan varios

[2[=]e]e]sJofo]s [w]a]s [a]

Utiliza |a siguiente escala:

_Evalu_a cada fa-c-to-r_ &)n Ia_ escala que seTndica, (Complementando la frase "Esta bbsiciér? r-e_que_rg._,").
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.

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
Sequir instrucciones

Resolver problemas interpersonales
Manejar con precision muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarios
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

Ewvaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

[2|]elejo]s]sjofuos (o]

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarto 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
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compariia
Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas o toques artisticos

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 personal ejemplar

FEEEEEREEEEEERE]

Involucrarse en actividades caritativas
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|TITULO DE LA POSICION:

GERENTE DE AEROPUERTOS

| PAG: 3 DE: 3

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

[o]o]e]s[o[o]o]elo[s]u o]

ESTILO DE LA POSICION

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

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION
“\

r’100

90
a0
70
60
50

40
30

| lelelgppvlelx]sinls]is]

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la I6gica 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
Actuar en forma sistematica




TAR/

Mo offfn e o', DESCRIPCION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE AEROPUERTOS | PAG: 1 DE: 2

|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

PUESTO(S) A TU CARGO: 28 JEFES DE AEROPUERTOS

[DIRECCION: OPERACIONES [ CVE. ORGAN.:

[GERENCIA: DE AEROPUERTOS [cVE. POSICION:

rraamzZzmo

[DEPARTAMENTO: NO APLICA [T1PO DE POSICION:

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

GERENCIA DE RECURSOS

ELABORO: HUMANOS

REVISG: DIRECCION DE OPERACIONES DIRECCION GENERAL

AUTORIZO:

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

Es responsable de apoyar a los Jefes de Aeropuerto en el abastecimiento de insumos necesarios para la operacion, asi
como de la coordinacién de operaciones especiales y de fletamento (charters).
Es considerado una posicion Management para efectos del SMS en I0SA bajo control de TAR

a) Solicitar y enviar mobiliario, papeleria y materiales varios para los aeropuertos {conos, calzos, paraguas, postes uni-fila, sillas de
ruedas, sillas pasilleras, letreros, sellos para pernocta, etc

b) Elaborar y mantener actualizado los inventarios minimos en el Almacén General de formatos de uso en Aeropuertos, asi como equipo
de tierra e instalaciones de cada aeropuerto.

e) Logistica

f) Tramites, avisos y pagos a proveedores y/o autoridades

MO PO—-<—=-202P

g) Gestionar recursos y apoyos inmediatos para prevenir y/o recuperar demoras, 7 dias a la semana

m) Dictar las politicas generales de operacion de los Aeropuertos en conjunto con la Direccion de Operaciones de Tierra y Vuelo de los
adiestramientos del personal de aeropuertos.

R
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) DESCRIPCION DEL PUESTO
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Indicar aquellos procesos que se realizan en periodos determinados y que por lo general se pueden planear y/o calendarizar.

o) Asegurar que los programas de adiestramiento de los proveedores cumplen con los requerimientos de seguridad de las autoridades
aeronauticas y de seguridad y operacion que TAR requiere, y hacer las gestiones necesarias para que sean revisados cuando asi o
requieran

p) Coordinar la ejecucién de las operaciones de rampa en los aeropuertos, asi como dar soporte a los mismos aeropuertos durante el
desarrollo de estas operaciones.

q) Definir, Actualizar y documentar las polificas y procedimientos de operaciones en Rampa y de carga informando a la Direccién de
Operaciones de Tierra y Vuelo

t) Elaborar reportes de estadisticas de carga y de indicadores de resultados mensuales del servicio de carga para Direccién de
Operaciones Tierra y Vuelo

u) Verificar que la Aerolinea le proporcione al operador de carga los itinerarios y le informe via e-mail sobre cambios extraordinarios no
previstos

v) Elaborar el Presupuesto anual de ingresos por concepto del servicio de carga y el Presupuesto de ventas del Operador de Carga.
w) Definir estandares para tiempos minimos en rampa de vuelos regulares y de fletamento (charters). En conjunto con la Direccién
Técnica y la Direccion de Operaciones de Tierra y Vuelo

z) Coordinar la apertura de nuevos aeropuertos (instalaciones, personal, equipo, contacto inicial con grupo aeroportuario, autoridades,
auditorias, etc ).

cc) Mantener actualizado un expediente individual del personal de la estacion en el que se registren las distintas fases de sus
adiestramientos regulares o especiales

ee) Establecer y fomentar programas de mejora continua y control en:

Imagen (Servicio y Atencion al Cliente, Oficinas de Atencidn)
Mostradores.

Equipaje

Salas de Abordar.

Seguridad (a través del Comité Local de Seguridad Aeroportuaria)
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Contactos Internos
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PERFIL POSICION - PERSONA

TAR/

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

Orientado a metas

D Innovador

i |TITULO DE LA POSICION:  GERENTE DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO | PAG: 1 DE: 3

N

F Es responsable ante el Director de Operaciones Tierra y Vuelo de elaborar y/o modificar los

o OBJETIVO DE LA POSICION: proce@imientos y estandares de operacion de las aeronaves de TAR para mejorar continuamente la

seguridad, la confiabilidad, el servicio a pasajeros y la rentabilidad de las operaciones de vuelo,

R siempre cumpliendo con la normatividad aplicable.

M Es considerado una posicion Management para efectos del SMS en IOSA.

A

c

I

OB [POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR DE OPERACIONES ]

N ; n

1DIRECCION: OPERACIONES ]NIVEL DE COMPENSACION: |

(B [GERENCIA: INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO |cvE. POSICION: |

E |[DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: |

E ~. GERENCIA DE RECURSOS . DIRECCION OPER TIERRA i

= ELABORO: HUMANOS REVISO: Y VUELO AUTORIZO: DIRECCION TECNICA

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

EDAD (rRaNGO): 26 A 40 ANOS CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
2 SEXO: [] Femenino [_] Masculino Indistinto [] Agresivo Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [] sotero [ ] Casado Indistinto Responsable [] Predecible Respetuoso
Uuo Cooperador [] estable Analitico
| C ESIFA TEIRAC Indistinto [ ] conservador [] Ssupervision Espirity de Servicio
S U PESO: Indistinto D Sensible [:] Flexible Liderazgo
| P co . - o RIA D Optimista (] pinamico Tolerancia a la Presién
TA E EARIDAD: ING AERONAUTICA, ING INDUS L, Negociador Proactivo [:] Solucién de Problemas
ON Sociable I:I Perfeccionista D Comunicacion Oral
. V| Inglés Otros:
2 ; IDIOMAS (%): sg% D Juicio |:] Prudente Comunicacién Escrita
| Critico Ordenado Otros:
/]
Si D No || Introvertido Independiente

—mo

EXPERIENCIA: DESEABLE 2 ANOS EN AERONAUTICA

CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

AERONAUTICA MANUAL DE OPERACION

MANEJO DE BASES DE DATOS MANUALE DE DESPACHO

ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS MANUAL DE TIERRA
MANUAL DE SOBRECARGOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

NORMATIVIDAD AERONAUTICA
PAQUETERIA WINDOWS
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PAG: 2 DE:
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RELACIONES INTERNAS:

DIRECIONES DE AREA
GERENCIAS DE AREA
JEFES DE DEPARTAMENTO
CONTROLADORES
PERSONAL DE RAMPA
PERSONAL DE TRAFICO

SOBRECARGOS
PILOTOS
INGENIEROS

RELACIONES EXTERNAS:

ESCUELAS DE CAPACITACION

Evalla cada fac‘:to?t::bn la escala que se indica, (Complementando la frage "Esta posicion requiere..."),
§ de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;

Utiliza la siguiente

= e

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

escala:

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

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

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 precisién 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

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 disefio en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compariia
Manejar problemas interpersonales
Utilizar técnicas o toques artisticos

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 personal ejemplar
Involucrarse en actividades caritativas
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TITULO DE LA POSICION:

GERENTE DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMlENTOI PAG: 3

DE: 3

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

|

ESTILO DE LA POSICION

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
Desarroliar ideas originales

Hacer célculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
QOrganizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

100

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION
N

20
80
70
60
50

100 |
90
80
70
60

40
30
20

50
40
30
20
10 -

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

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

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




TAR/

DESCRIPCION DEL PUESTO

[TiTULO DEL PUESTO: GERENTE DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO [ PAG: 1 DE: 2
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

I

N

e PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

0E

CRNI [DIRECCION:  OPERACIONES [ CVE. ORGAN.:

M E

LY | GERENCIA: N/A |cVE. POSICION:

C A

IS [DEPARTAMENTO: NO APLICA [TiPC DE POSICION:

o}

N y GERENCIA DE RECURSOS
ELABORO: MG REVISO: DIRECCION OPERACIONES AUTORizS:  D'RECCION DE OPERACIONES
[FECHA ELAB.:  28-dic-15 |FECHA REV.: |[FECHA AUT.:

Es responsable ante el Director de Operaciones de elaborar y/o modificar los procedimientos y estandares de operacién de las aeronaves de TAR
para mejorar continuamente la seguridad, la confiabilidad, el servicio a pasajeros y la rentabilidad de las operaciones de vuelo, siempre cumpliendo
con la normatividad aplicable.

Es considerado una posicién Management para efectos del SMS en |0SA.

a) Generar y publicar estandares y procedimientos para el desarrollo de las actividades operacionales (Despacho, Control de Vuelos,
Operacion de Vuelos, Servicio a Pasajeros y Operaciones de Rampa) en coordinacién con los responsables de estos subprocesos.

b) Actualizar y Administrar el contenido de los Manuales Oficiales como Manual General de Operaciones, Manual de Despacho y
Especificaciones de Operacion, asi como realizar ios tramites correspondientes para su autorizacién ante las Autoridades Aeronduticas.

¢) Elaborar calculos base, definir y revisar los estandares de rendimiento de las aeronaves para las operaciones de vuelo buscando la
mayor seguridad, eficiencia y productividad.

€) Administrar las bases de datos para la ejecucion del Peso y Balance, Plan de Vuelo y Control de Vuelos; asi como dar soporte en caso
de interrupcidn ylo falla de! o los sistemas de computo que utilizan estas bases de datos.

OMUOPO-<—=0P

7 Representar a TAR ante Ia Auloridad Aeronautica y los Fabricanies de Aviones en lo relativo a consultas, tramites y autorizaciones
relacionados con el proceso de operacion de agronaves.
g) Efectuar la adquisicion, recepcion, actualizacion, retencién y diseminacion de documentacion técnica (regulaciones, manuales, datos

técnicos, etc.) proveniente de autoridades, fabricantes u otras fuentes externas
h) Generar y analizar la informacion estadistica de la operacion.

i) Administrar las E)-ases de datos.

j) Vincular fas funciones con las actividades de Despacho y Seguimiento de Vuelos en relacion a procedimientos y capacitacién de temas
técnicos del despacho.

k) Obtener y usar informacion de SENEAM respecto a espacio aéreo, normas, etc., asi como en la administracion de informacion de Blue
Sky, con la finalidad de apoyar en la mejora continua de la seguridad, la confiabilidad, el servicio a pasajeros y la rentabilidad de las
operaciones de vuelo.
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Indicar aquellos procesos que se realizan en periodos determinados y que por lo general se pueden planear y/o calendarizar.

1 Verificacion de estaciones para constatar el cumplimiento de los procesos de TAR Aerolineas

Efectuar las auditorias correspondientes a los programas de adiestramiento de los proveedores
3 Ppara asegurar que cumplen con la calidad que la Empresa requiere

Atencién de auditorias e inspecciones de las diferentes autoridades

Contactos Internos

Puésto Motivo

1 Director de Operaciones Andlisis de operaciones de TAR Aerolineas

Andlisis, seguimientos, actualizaciones de bases de datos, manuales,

2 Gerencia de Aeropuertos capacitaciones

3 Jefaturas de Aeropuertos Anélisis y seguimientos de la operacion

4 Jefatura de Pilotos Seguimiento de operaciones y actualizacion de informacion técnica, capacitacion
5 Jefatura de Sobrecargos Seguimiento de procesos de operacion, capacitacién a personal técnico
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Contactos Externos

Puesto Motivo
1 Comandancia Querétaro Permisos, seguimientos de operacion
|

N
PT
R E 2 Direccion General de Aerondutica Civil Permisos, seguimientos de operacién, revision de manuales
I R
N R
ClUE 3 CAE Coordinacién de simulador para capacitacion pilotos
TRIILY
P A
AC 4 Flight Safety Coordinacion de simulador para capacitacion pilotos
L1
: g 5 Escuelas autorizadas para capacitacion Coordinacién para capacitacion de personal de TAR Aerolineas

E

S 6

7

u

T 1 Computadoras 6

L 2 Teléfono 7

I L F—— Impresora 8

i 4 Escaner 9

R 5 10




TAR/

PERFIL POSICION - PERSONA

DE: 3

| PAG: 1

|TITULO DE LA POSICION:  JEFE DE SOBRECARGOS

Es responsable de la administracion y el funcionamiento de los procesos en la
cabina de Pasajeros desempefiados por las Sobrecargos de la Empresa.

OBJETIVO DE LA POSICION: , L
Es considerado una posicion Management para efectos del SMS en IOSA

POSICION DEL JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE OPERACIONES

|
N
F
o
R
M
A
c
|
o
N

[DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION:

SRl |GERENCIA: NO APLICA |cVE. POSICION:

SN [DEPARTAMENTO:  NO APLICA [T1PO DE POSICION:

N

- GERENCIA DE RECURSOS .
: : | PERACIONES . DIRECCION
E ELABORO HUMANOS REVISO: DIRECCION O C AUTORIZO: cc GENERAL
ﬁ FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (raNGO): 35 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:

:: SEXO: [ ] Femenino [vPMasculino [ ] Indistinto ] Agresivo Légico Planeacion
Q EDO. CIVIL: [] sotero [ ] Casado Indistinto RESAoNSIble PISEECble RESPELUGSD
uo Cooperador Estable Analitico

| C ESTATURA: Indistinto Conservador Supervisién Espiritd de Servicio
S U PESO: 75 D Indistinto Sensible Flexible Liderazgo

I P Optimista Dinamico Tolerancia a la Presion
TA S LICENGIATURA Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON Sociable Perfeccionista Comunicacién Oral

] v | Inglés Otros:
= -Er IDIOMAS (%): go O Juicio Prudente Comunicacién Escrita
D Critico Ordenada [] otros:
i Introvertido Independiente

E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: - D e - )
L Orientado a metas Innovador
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EXPERIENCIA:

10 ANOS COMO SOBRECARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS:

RELACIONES HUMANAS/MGO/MS

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

IDIOMA:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

NORMAS, LEYES POLITICAS DE LA AVIACION
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TITULO DE LA POSICION:

JEFE DE SOBRECARGOS

| PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

GERENCIA DE APROVISIONAMIENTO Y CALIDAD
GERENCIA DE ADISTRAMIENNTO E INGENIERIA

OPERACIONAL

CONTROL DE TRIPULACIONES

RELACIONES EX

TERNAS:

ESCUELAS DE AVIACION Y PROVEDORES

iE\JaIL'IEI 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[e]a][s]s[s]s]a]a]a]a]x]

2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

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

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios

Ser paciente con fa 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 precisién muchos detalles

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

[2[o]a]a]s]s]|s]s]s]s]a]a]

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

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

FEREERREEE R

Eiz

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

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

Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas ¢ toques artisticos

Implementar o seguir sistemas administrativos

FEFEEEEEEEEEERR]

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 logicos

nrmAactrar 1ina An
Demostrar una ¢

Arints nore,
nostrar ur a personal cjem

CNGUCt g}

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

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la l6gica para resolver problemas

Usar hechos para decidir ZI
Ser un administrador cuidadoso | 4 |
Manejar conceptos o ideas complejas i
Expresar sentimientos sobre otros | 4 |Pensaren grande (futurear)
| 4
|4 |
4
| 4 |
| 4 |
4 ]
K4l
|4 ]
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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
Actuar en forma sistematica

Analizar problemas complicados
Tomar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos matematicos

| 3 |Utilizar técnicas o toques artisticos

-]
R
0]
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E
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z
[ 4 |
4 ]
| 3 |
| 4 |Llevar el control del flujo de trabajo Ser sensitivo a las necesidades de otros
=X
| 3]
-4}
| 3 |

Organizar gente en el trabajo
Ser de mentalidad abierta

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
G s ™\
R 100 o - . _ A
A 90 100 [
80 90 | =
B 70 80
| 6 70
60
c 50 50
A 40 40
S 0 30
20
20 10
10 08—
0@ 1 2 L
1 2
. J 2

PREFERENTEMENTE CON LICENCIA DE SOBRECARGO Y QUE PUEDA VOLAR
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| TITULO DEL PUESTO: JEFE DE SOBRECARGOS [PAG: 1 DE: 2 ]

|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE OPERACIONES

PUESTO(S) A TU CARGO: SOBRECARGOS

[DIRECCION:  OPERACIONES | CVE. ORGAN.: 1
[GERENCIA: NO APLICA |CVE. POSICION:
[DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:
i GERENCIA DE RECURSOS i
ELABORO: Nl REVISO: DIRECCION OPERACIONES AUTORiZO: ~ D'RECCION GENERAL
[FECHA ELAB.:  28-dic-15 [FECHA REV.: [FECHA AUT.:

Es responsable de la administracién y el funcionamiento de los procesos en la cabina de Pasajeros desempefiados por
las Sobrecargos de la Empresa.
Es considerado una posicién Management para efectos del SMS en IOSA

a) Revisar los programas y las politicas de sobrecargos y gestionar su modificacion cuando asi lo requiera para garantizar el 6ptimo
desarrollo de sus labores, vigilando que cubran las reglamentaciones de las autoridades aeronduticas y necesidades propias de la
empresa.

b) Colaborar en la elaboracion y modificacion de procedimientos que tiendan a mejorar el desemperio de las tripulaciones

d) Reclutar, seleccionar e incorporar a la linea de vuelo Sobrecargos que cumplan totalmente con los requisitos propios de TAR, para las
posiciones gue se requieran

e) Promover, vigilar y apoyar el apego a los procedimientos y acuerdos establecidos en el Reglamento Interior de Trabajo

f) Mantener actualizado un expediente individual de cada Sobrecargo en el que se registren todos los pormenores extraordinarios o
especiales laborales, disciplinarios, ausentismo e incapacidades

h) Revisar los procedimientos de cabina de acuerdo con las necesidades que se requiera implantar o maodificar y someterlos a la direccién
de Operaciones de Tierra y Vuelo

i) Dar aviso oportuno a la Direccién de Operacia-rféé-de Tierra y Vuelo con copia al expediente del interesado, del resultado de cualquier
fase del adiestramiento de las tripulaciones de cabina que se requiera para que puedan ser incorporados a la linea, asi como de cualquier
irreguiaridad que se presente en los mismos

k) Representar a la empresa ante Autoridades Aeronauticas y proveedores de servicios de adiestramiento, en los asuntos relacionados el
adiestramiento de las tripulaciones de cabina cuando se le comisione para ello.

n) Controlar administrativamente al personal bajo su cargo.
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0) Desempefiar las funciones de Sobrecargo de linea cuando le corresponda

p) Participar en el comité de confiabilidad y subcomité de seguridad operacional,

q) Supervisar y controlar las iPads para las sobrecargos asi como el control que ellas tiene sobre las iPads para los pasajeros se
entreguen y se controlen.
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Asrotineas e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo

verificar al abasto de miscelaneos para limpieza de avion y comisariato, uniformes
de sobrecargos, etc.

-

Gerencia de aprovisionamiento y calidad

|

N
PT 2 |Gerencia de recursos humanos proporcionar datos personales de Sobrecargos cuando se requiera, acuerdos para
R E citar a Sobrecargos para entrega de recibos de nomina etc.
I R
N R
CE 3 |Gerencia de adiestramiento e Ingenieria operacional plan de adistramiento de sobrecargos, cursos iniciales, cursos recurrentes.
|
P A
AC 4
L i
E O
S N

E

S

5

Contactos Externos

Puesto Motivo
1 Diferentes escuelas de aviacion Verificar programas de cursos, coslos,fechas
|
N
bl BieiedesivelseNIcs Planear acuerdos para alianzas estrategicas de sus productos con los nuestros,
RE 2 grabaciones de audio, servicio a bordo.
I R
N R
CE 3
I L
P A
AC .
LI
E O 5
SN
E
s 6
7

u
T 1 computadora lap top cell vostra | i LT —

! 2 copiadora 7

P | vccovsicsosmsrivsiemsot s s O SotSstS, H eAOHS St s SSE
| 3 papeleria en general 8

z 4 telefonos cel y radio 9

A e s '

R 5 telefono convencional 10
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[TiTULO DE LA POSICION: _JEFE DE CCO

| PAG: 1 DE: 3

OBJETIVO DE LA POSICION:

Jefe del Centro de Control Operacional es responsable ante la Direccion de
Operaciones de la optimizacién de la Planeacion, el despacho y del seguimiento
operacional de todos los vuelos que realiza TAR.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:

DIRECCION DE OPERACIONES

[DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: |

[GERENCIA: NO APLICA |cVE. POSICION: ]

[DEPARTAMENTO: NO APLICA | TIPO DE POSICION: ]

GERENCIA DE RECURSOS ~ DIRECCION DE

ELABORO: HUMANOS REVISO: OPERACIONES AUTORIZO: DIRECCION GENERAL

FECHA ELAB.: 29/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:

EDAD (RANGO): 25 a 60 arios CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:

SEXO: [] Femenino [ ] Masculino Indistinto (] Agresivo [ Légico Planeacién

EDO. CIVIL: [] sottero [ ] Casado Indistinto REspansabic Pigdecibis Respetuoso
Cooperador [] Estable Analitico

ESTATURA: Indistinto [] Conservador Supervision Espiritd de Servicio

PESO: Indistinto D Sensible Flexible Liderazgo
Optimista Dindmico Tolerancia a la Presion

ESCOLARIDAD: Oficial de Operaciones de Aeronaves Negociador Proactivo Solucién de Problemas
Sociable D Perfeccionista Comunicacién Oral

; v| Inglés Otros:

IDIOMAS (%): go D Juicio Prudente Comunicacion Escrita

Critico Ordenado |:| Otros:
71 s || Introvertido Independiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: S D No
Orientado a metas Innovador

EXPERIENCIA: MINIMA 3 ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS:
DESPACHO
METEOROLOGIA
PLANEACION
PROGRAMACION

MANEJO DE HORAS

EXCEL

WORD

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

CONOCIMIENTO BASICO DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTAS SOBRE LEY FEDERAL DE TRABAJO Y CONVENIOS
ESTABLECIDOS CON LA DIRECCION DE AERONAUTICA CIVIL.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

RENDIMIENTOS DE LOS EQUIPOS QUE OPERA LA AEROLINEA,
MANEJO DE SISTEMAS DE PLAN DE VUELO Y DESPACHO
SEGUIMIENTO DE VUELOS, SOLUCION DE PROBLEMAS
CONOCIMIENTO DE LAS DIFERENTES LINEAS AEREAS.
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TITULO DE LA POSICION:

PAG: 2 DE: 3

CRC

FINANZAS

RELACIONES INTERNAS:

IGENIERIA DE MANTTO

DIRECCION DE OPERACIONES

MANTENIMIENTO

RELACIONES EXTERNAS:

CON GERENCIAS, JEFES DE AEROPUERTO DE ESTACION Y
AUTORIDADES AERONAUTICAS

vaaluax_ c;da faétor con Ia_ escalé- aj_e_ se indica, (Cor-1-1pler;1enzando Ia_?r_ase "EE posicién requiareu.").
§ 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.

[5]
4
4
.4 |

Se eniistan 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
Manejar con precision muchos detalles

RESEBENNE

‘Se requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada nl]meLo_ @_gdg_ﬂqgug._

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

la[2]o]s[o]o]a]o]s]a]s]o]

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

Rl

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

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

Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas o toaues artisticos
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 pereonal

cqucta per

@

[2a]o]e]o]s[o]o[o]o[a]u]sa]o]

Involucrarse en actividades caritativas
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[TiTULO DE LA POSICION:

JEFE DE CCO

I PAG: 3 DE: 3 |

Usar hechos para decidir

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

Hacer calculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

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

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la I6gica para resolver problemas |
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacidn

Ser accesible a la gente

Disefiar proyectoé, productos o programas
Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Actuar en forma sistematica

lo]o]s[o]a[o]a]s]s[o]o]o]

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
100 B o T ———— A v |
90 100 ) . | |
80 90 |
70 80 :
70
60 s
50 50
40 40 [
30 30
20
20 o
10 0 &
k bY § 1 2 L
1 z
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[TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CCO | PAG: 1 DE: 2

LPUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE OPERACIONES

PUESTO(S) A TU CARGO: CONTROLADORES DE CCO

[DIRECCION: — OPERACIONES [ CVE. ORGAN.:
[GERENCIA: NO APLICA [CVE. POSICION:
[DEPARTAMENTO: NO APLICA | TIPO DE POSICION:
: GERENCIA DE RECURSOS 5.
ELABORO: HUMANOS REVISO: DIRECCION DE OPERACIONES AUTORIZG:  D'RECCION GENERAL
|FECHAELAB.: 28-dic-15 FECHA REV.: [FECHA AUT.:

El Jefe del Centro de Control Operacional es responsable ante la Gerencia de Operaciones de la optimizacion de la
Planeacion, el despacho y del seguimiento operacional de todos los vuelos que realiza TAR.

Administrar la Oficina de Despacho de Vuelos y Control Operacional de acuerdo con el permiso Num. 17 otorgado por la DGAC

Coordinar con las areas correspondientes la entrega oportuna de los Planes de Vuelo a los organismos de Transito Aéreo, asi como a los
Encargados de Aeropuerto

Mantener comunicacién constante con los vuelos y las estaciones del sistema, ejerciendo el control operacional en TAR Aerolineas,
considerando en primer término la seguridad, siguiendo los procedimientos aplicables de seguridad (safety / security) descritos en ei MSO
y MSPAII de TAR Aerolineas

Desarrollar y administrar planes de vuelo de contingencia que aseguren la continuidad de la operacion.

Proponer y concensar con las dreas involucradas en la operacion las mejores acciones a seguir para la regularizacion de las Operaciones

considerando en primer término la seguridad, siguiendo los procedimientos aplicables de seguridad (safety / security) descritos en el MSO
y MSPAIl de TAR Aerolineas

_Ct_)Fﬁbrobar que la informacién meteorolégica sea actual y adecuada para que las operaciones se realicen dentro de 'as normas de
seguridad establecidas.

Coordinar la correcta difusion de la informacién necesaria para la mejor utilizacion de tripulaciones y equipo, asi como la informacion
eficiente al publico
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Verificar el balance de la planta laboral de tripulantes en conjunto con la Gerencia de Operaciones

Analizar el Itineraric Comercial para poder efectuar fa planeacién de operaciones de una manera eficiente en su caso proponer cambios y

ajustes que puedan optimizar la operacién
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s = DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo
1 |CRC
|
N
P T 2 |cem
R E
I R
N R
CE 3 |FINANZAS
I L
ALA
ARC 4 [INGENIERIA
L I
E O
S N
E SEGURIDAD
AEREA
S
5Tl
Contactos Externos
Puesto Motivo
1 Gerentes de Aeropuerto Infome de programacion de lﬁpulacione; dia ppr dia, asi como informe de
I pernoctas de las tripulaciones,
N
PT
R E 2 GDGAC
I R
N R
CE 3 MEBC
|l L
P A
AGC 4 SENEAM
LI
EO 5 ASA
SN
E
S 6 PROVEDORES DE SISTEMAS
7

: 1 Telefono celular 6
[ 2 Telelefono directo, 7
l,' 3 Computadora 8
Z 4 Impresora 9
4 5 10
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PERFIL POSICION - PERSONA

[TITULO DE LA POSICION:  JEFE DE AEROPUERTO | PAG: 1 DE: 3 |

Es responsable ante el Gerente de Aeropuertos de la operacion terrestre, y la

OBJETIVO DE LA POSICION: administracion de los recursos humanos y materiales de un aeropuerto determinado.

—r mo

C
o)
N
0]
c
|
M
|
E
N
T
0]
S

EXPERIENCIA:

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

2 afnos como Jefe de Aeropuerto

[] orientado a metas

D Innovador

|
': Es considerado una posicion Management para efectos del SMS en IOSA
G

OE
R N |POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE AEROPUERTO |
LB [DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: [
AR ;

GERENCIA: NO APLICA CVE. POSICION:
CA
N SN [DEPARTAMENTO: NO APLICA [TiPO DE POSICION: ]
0]

. GERENCIA DE RECURSOS .

N ELABORO:  hymanos REVISO:  GERENCIADEAEROPUERTOS | oyToRIZO:  DIRECCIONES DE OPERACIONES

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

EDAD (RANGO): 28 A 31 ANOS CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: ] Femenino [_] Masculino Indistinto ] Agresivo [] Légico Planeacién
Q EDO. CIVIL: |:| Soltero D Casado Indistinto zespons:ble Z:d:::ib'e iesretuoso

v | Cooperador v able nalitico
uo ) =
| C ESTATURA: Indistinto [ conservador L1 supervision Espiritd de Servicio
S u PESO: Indistinto ] sensible (] Flexible Liderazgo
| P [] optimista Dinamico Tolerancia a Ia Presion
TA ESCOUARIDAD: Licenciatura [ ] Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON [] Sociable [] Perfeccionista Comunicacién Oral
X ¥ | Ingié :
& E IDIOMAS (%): r;gl;s D Otros Juicio |:] Prudente Comunicacion Escrita
Cl
Critico Ordenado [] otros:
[]si No Introvertido || Independiente

CONOCIMIENTOS BASICOS:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
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[TITULO DE LA POSICION:

PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

I'_E;/aTLJ; cé-c;é factor con la escala que se indica, (aomplemeTtaHd-o_l;frase “Esta posicion 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

‘Utiliza la siguiente escala:

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

‘ Prevenir errores

[ Disfrutar los retos o los cambios

| Ser paciente con la gente o los problemas
'F | __|Tener contacto con personas

l Estar consciente de la calidad

| Superar objeciones o barreras

: Administrar proyectos grandes

I Demostrar entusiasmo u optimismo
Estar satisfecho sin ser promovido
Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales

Manejar con precisién 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

[ 1]

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 desempeiiarlo mejor.

—

Ayudar a otras personas

Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro def 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 disefo en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compania
Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnica ques artisticos
r

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 16gicos

| Demostrar una conducta personal ¢

Involucrarse en actividades caritativas




[TITULO DE LA POSICION: JEFE DE AEROPUERTO | PAG: 3 DE: 3

=]
E El tipo de inteligencia, comunicacién y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.
N ] Usar hechos para decidir : Programar operaciones de trabajo
S P Ser un administrador cuidadoso | __[Mantener relaciones personales favorables
AO Manejar conceptos o ideas complejas L] Utilizar la l6gica para resolver problemas
N S Expresar sentimientos sobre otros Pensar en grande (futurear)
T Llevar el control del flujo de trabajo | |Ser sensitivo a las necesidades de otros
EC Analizar problemas complicados Hacer juicios racionales
| Tomar cursos de accion conservadores | __|Estimular actividades positivas en otros
o) Desarrollar ideas originales |__|Ordenar mucha informacién
N Hacer calculos mateméaticos | |Ser accesible a la gente
Utilizar técnicas o toques artisticos | |Diseniar proyectos, productos o programas
Organizar gente en el trabajo | |Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Ser de mentalidad abierta | |Acluar en forma sistematica
ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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TAR

Aeroiineas e DESCRIPCION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: JEFE DE AEROPUERTO | PAG: 1 DE: 2 ]
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE AEROPUERTOS

I

N

.. PUESTO(S) A TU CARGO:  PERSONAL DE RAMPA, PERSONAL DE TRAFICO, OPERADORES Y OFICIALES DE OPERACIONES

0E

OB |DIRECCION:  OPERACIONES [ cVE. ORGAN.:

M E

LY [GERENCIA: AEROPUERTOS |CVE. POSICION:

CA

LS | DEPARTAMENTO: NO APLICA | TIPO DE POSICION:

o]

N i GERENTE DE RECURSOS i
ELABORO: A REVISO: GERENTE DE AEROPUERTOS AUTORIZG:  DIRECCION DE OPERACIONES
FECHA ELAB.: _ 28-dic-15 |FECHA REV.: [FECHA AUT.:

Es responsable ante el Gerente de Aeropuertos de la operacién terrestre, y la administracioén de los recursos humanos y
materiales de un aeropuerto determinado.
Es considerado una posicidon Management para efectos del SMS en IOSA

a) Controlar administrativamente al personal adscrito a la Jefatura def Aeropuerto, y efectuar la planeacién de los recursos humanos y
materiales a corto y largo plazo, para poder cumplir con sus responsabilidades asignadas.

b} Representar a TAR ante los Administradores de Aeropuertos, Autoridades Aeronauticas, y proveedores de servicios en todo lo
relacionado a cuestiones técnicas y administrativas de la Operacion, asi como negociar y

¢) Fomentar buenas relaciones con ellos.

A
(o] d) Hacer disponible al personéra"ascrito a la estacion de todo el Material e informacion técnica necesaria para el cumplimiento de sus
T responsabilidades, asi como mantener actualizada la informacién con su ltima revision
I e) Informar al Gerente de Aeropuertos y CCO de todo Io relativo a la buena marcha de las operaciones, asi como de las irregularidades
M que se presenten en la misma.
' f) Vigilar que los proveedores de servicios de rampa, servicios de atencién al cliente, carga, etc., cumplan con las normas, politicas y
2 calidad que TAR requiere.
D
2 g) Desarrollar y capacitar al personal adscrito a la estacion en cuanto a uso de Manuales, Politicas, Procedimientos y Reglamento Interior
S de Trabajo
?1) Ma-r-ifea-e-r'aaﬁaﬂz-ada-un"éxp'ec;lente “individual del personal de la estacién en el que se registren las distintas- fases d;”éh's'
adiestramientos regulares o especiales.
i) Establecer indicadores internos de desempefio y control que coadyuven a la operacion.
j) Establecer y fomentar programas de mejora continua y control en: o
Imagen (Servicio y Atencién al Cliente, Oficinas de Atencién).
Mostradores.
Equipaje.

Salas de Abordar
Seguridad (a traves del Comité Local de Seguridad Aeroportuaria).

k) Participar en el comité de operacion y horarios.

R
U
T
|

N
A
R
|

A
S

m) Contar con la Gltima version del “Plan de Emergencia” y “Plan de Contingencia” de su Estacién y hacerlo del conocimiento del personal
a su cargo
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0) Coordinar que se lleve a cabo el mantenimiento correspondiente al equipo de apoyo terrestre ya sea preventivo o correctivo,

p) Dar seguimiento a cualquier FOD encontrado dentro de las calles de rodaje, plalaforma y pistas,

q) Notificar a la Gerencia de Ingenieria Operaciones y Adiestramiento y CCO la aparicion de cualquier obstéculo adicional en las
inmediaciones del aeropuerto a su cargo, en las trayectorias de despegue vy aterrizaje, que pudiera afectar el calculo del rendimiento
(performance) de las aeronaves.

r) Tomar decisiones relativas a mejorar la puntualidad y posibles afectaciones a la misma.

s) Mantener comunicacion constante con et CCO.

t) Coordinar y corregir procedimientos de los agentes de servicio al cliente relativo sus areas de trabajo y cualquier actividad que pueda
afectar la operacién.

u) El Jefe de Aeropuerto puede delegar funciones asignadas al Oficial de Operaciones, sin embargo tal delegacién no lo refeva de sus
responsabilidades.

v) Vigilar que los proveedores de servicios cumplan con las normas, politicas, procedimientos y calidad que TAR requiere.

x) Coordinar la asignacion de roles de trabajo.

y) Supervisar, controlar, guiar y dar soporte a los Oficiales Operacién y ETGs.

bb) Coordinar y llevar control de papeleria asi como mantener |la dotacion al dia. e
cc) Efectuar el control administrativo de las cargas y descargas del abastecimiento de combustible a las aeronaves y al equipo de apoyo
terrestre o -- e

dd) Proporcionar atencién especial y personal a las Tripulaciones,

ee) Estar al pendiente de las demoras de llegada y salida, asegurarse de la correcta codificacién, mantener informado al los agentes de
servicio al cliente y revisar las afectaciones para su proteccion.

ff) Elaborar el reporte de combustible y carga

gg) Dar seguimiento a las irregularidades de equipajes y mantener la comunicacion
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Contactos Internos

Puesto Motivo
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Contactos Externos

Puesto Motivo
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; AR/ PERFIL POSICION - PERSONA

| [TITULO DE LA POSICION:  CAPITAN ASESOR EN RUTA | PAG: 1 DE: 3
N . .
F Es responsable ante el Jefe de Pilotos de Asesorar y Evaluar a los Pilotos en vuelos
o OBJETIVO DE LA POSICION: asesorados IOE o de Line Check sobre los procedimientos de operacion normal de
R la aeronave, que garanticen el desemperio seguro y de acuerdo a los estandares
M establecidos por las autoridades y empresa y en el manual de procedimientos
A internos de la Direccién de Operaciones.
Cc
cl') POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  JEFE DE PILOTOS
YRR [DIRECCION: DIRECCION DE OPERACIONES |NIVEL DE COMPENSACION: |
L [GERENCIA: NO APLICA |CVE. POSICION:
E [DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: ]
5 .
E ELABORO: ﬁﬁ;i':lg'g DE RECURSOS REVISO: JEFATURA DE PILOTOS DIRECCION DE OPERACIONES
R AUTORIZO:
A
L FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
8 DE JULIO DE 2014
EDAD (RANGO): 30 Y 65 ANOS CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
I; SEXO: [] Femenino [ _] Masculino Indistinto Agresivo Légico Planeacidn
Q EDO. CIVIL: [] sotero [ ] Casado Indistinto Responsable [] predecible RESPEUIDSD
Uuo Cooperador Estable Analitico
e ESHATORA: —e Indistinto [] conservador [] supenvisién Espiritii de Servicio
S U PESO: Indistinto D Sensible Flexible Liderazgo
| P Optimista Dinamico Tolerancia a la Presién
TA ESCOLARIDAD: CARRERA DE PILOTO AVIADOR [] Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON Sociable Perfeccionista Comunicacién Oral
5 v | Inglé tros:
ST IDIOMAS (%): g [] otros Juicio Prudente Comunicacion Esaita
E 80%
D Critico Ordenade D Otros:
i Introvertido | | Independiente
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: S [ne L] =
L Orientado ametas || Innovador
EXPERIENCIA: 5000 Hrs. de Vuelo
e CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
o CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS CULTURA GENERAL
L | APLICABLES A LA AVIACION
0]
C
|
M
| CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
E TECNICAS DE LA ENSENANZA
N OPERACION, LIMITACIONES Y RENDIMIENTOS DE LOS EQUIPOS DE VUUELO CON LOS
T QUE CUENTE LA EMPRESA
(@]
S
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[TITULO DE LA POSICION: INSTRUCTOR ASESOI DE PILOTOS | PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

INTERRELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA
AEROLINEA

INTERRELACION CON LAS EMPRESAS QUE PROPORCIONAN
CAPACITACION AL PERSONAL DE PILOTOS

|Evaltia cada facto-r & Ia_e:sc;alalque se indicé, (Compléme.ﬁtaﬁdo Ié?ras_e "Esta ;;s_ir;ic’)n requiere...").
rUtiIiza la siguiente escala: 5 de importancia critica; 4 importante la mayor parte del tiempo; 3 de importancia promedio o relativa;
I 2 ocasionalmente importante; 1 importante rara vez o nunca.

| Serequiere utiizar toda ia escala, cuando menos 2 veces cada nimero en cada bloque

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

|

|

‘ E Prevenir errores Z Organizar gente

‘ | 4 |Disfrutar los retos o los cambios | 4 |Dedicarse a los pendientes hasta terminarlos
| 4 |Ser paciente con la gente o los problemas | 4 |Aceptar de buen mado las costumbres establecidas

I | 4 | Tener contacto con personas | 3 Tomar decisiones arriesgadas

| | 5 |Estar consciente de la calidad | 4 |Ser cortés o cooperativo

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

| | 5 |Administrar proyectos grandes | § |Lograr objetivos a pesar de las dificultades
| 4 |Demostrar entusiasmo u optimismo | 5 |Crear ideas o soluciones nuevas o diferentes
| 4 |Estar satisfecho sin ser promovido | 4 |Causar buena primera impresion

| | 5 |Seguir instrucciones [ S | Evaluar riesgos cuidadosamente

' | 4 |Resolver problemas interpersonales | 4 |Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
| 5 |Manejar con precisién muchos detalles | 5 |Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

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

Ayudar a otras personas
Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables
Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos
Ser creativo o innovador Utilizar habilidades personales para guiar a otros
Lograr utilidades

Buscar promocién en la organizacion

Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los fineamientos profesionales
Adherirse a principios éticos Tomar decisiones practicas

Ser sensible con la gente

Caonfiar en tu apariencia personal

Dirigir a los empleados sin titubear

Hacer juicios l6gicos

Demostrar una conducta personal ejemplar

Involucrarse en actividades caritativas

Utilizar color o disefio en el trabajo

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

Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas o toques artisticos

Implementar ¢ seguir sistemas administrativos

[o]e]a]e]o]o]a]e]o[ala]a]s[o]s]

[o]e]a]a]s]s[o]o]o]o]o]o]s s |a]
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TITULO DE LA POSICION:

INSTRUCTOR ASESOR DE PILOTOS

PAG: 3 DE: 3

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

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
Desarroliar ideas originales

Hacer célculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

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

Ser de mentalidad abierta

-

~

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

/

X 4

Programar operaciones de trabajo
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 informacién

Ser accesible a la gente

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

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION

A
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|TITULO DEL PUESTO: CAPITAN ASESOR DE RUTA PARA PILOTOS [ PAG: 1 DE: 2 |

]PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PILOTOS ]

PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

[DIRECCION:  OPERACIONES [ CVE. ORGAN.: |
[GERENCIA: NO APLICA [CVE. POSICION: |
[DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION: |
. GERENCIA DE RECURSOS
: : DIRE
ELABORO! T REVISO: JEFATURA DE PILOTOS F— CCION OPRACIONES
[FECHAELAB.:  28-dic-15 [FECHA REV.: [FECHA AUT.:

Es responsable ante el Jefe de Pilotos de Asesorar y Evaluar a los pilotos del equipo en vuelos asesorados IOE o de
Line Check sobre los procedimientos de operacién normal de la aeronave que garanticen un desemperio seguro y de
acuerdo a los estandares establecidos por autoridades y empresa en este manual y en los procedimientos internos de la
Direccién de Operaciones Tierra y Vuelo.

Es considerado una posicién No Management para efectos del SMS en IOSA

a) Cumplir con las Politicas y procedimientos de Vuelo establecidos en el SOP, AOM, AFM, QRH, este manual y en los procedimientos
internos de la Direccion de Operaciones Tierra y Vuelo.

b) Impartir a los pilotos del equipo de su asignacidn el asesoramiento en vuelos de linea asesorados IOE o Line Checks

c) Dar aviso oportuno al Jefe de Pilotos de Ia terminacion de cualquier asesoramiento a su cargo, y de cualqmer irregularidad en el
proceso del mismo. Asi como de emitir los reportes obligatorios del avance de cada uno de los Pilotos.

d) Actuar con imparcialidad en la apreciacion de la capacidad técnica de los Pilotos a quienes imparta asesoramiento, apegado a los
procedimientos de este manual y a los procedimientos internos de la Direccion de Operaciones Tierra y Vuelo, y elaborar los registros
correspondientes los cuales debera presentar para su firma inmediatamente al término de los vuelos del dia.

e) Atender dudas operacionales de Pilotos durante la operacién cotidiana de vuelos cuando asi sea solicitado y coordinado por el Jefe de
Pilotos.

f) Analizar resultados operacionales y proponer las acciones preventivas para mejorar el desempefio operacional de los vuelos por parte
de los Pilotos

@) Recomendar la introduccion o ta modificacion de procedimientos operacionales o de capacitacion, que a su criterio se requieran para
lograr Ja maxima seguridad, eficiencia y economia en las operaciones de la empresa.

h) Elaborar reportes técnicos y de evaluacidn de pilotos que le sean requeridos, en tiempo y forma. Asi como reportar cualquier
irregularidad operacional
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A DESCRIPCION DEL PUESTO
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Puesto Motivo
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TAR/ PERFIL POSICION - PERSONA

! [TITULO DE LA POSICION:  CAPITAN (COMANDANTE ) | PAG: 1 DE: 3 |
N
F .
o OBJETIVO DE LA POSICION: Es responsable ante el Jefe de Pilotos de la Operacién y Direccién de la aeronave y
de mantener el orden y la seguridad de la aeronave, de los tripulantes, pasajeros,
R . . -
M equipaje y carga, desde que se inicia el vuelo hasta que se termina.
A
C
| :
6 POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  JEFE DE PILOTOS
(VAR (DIRECCION: DIRECCION DE OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: |
e [GERENCIA: NO APLICA |CVE. POSICION: |
DEPARTAMENTO: NO APLICA TIPO DE POSICION:
E
N
E ELABORO: ﬁﬁ;i:g'g PERECEESAS REVISO: JEFATURA DE PILOTOS DIRECCION DE OPERACIONES
ORIZO:
R AUT d
A
L FECHA ELAB.: FECHA REV.: 8 DE JULIO DE 2014 |FECHA AUT.:
EDAD (RANGO}: 25 a 65 afios CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [] Femenino [ _| Masculino Indistinto Agresivo Légico Planeacién
Q EDO. CIVIL: [] sottero [ ] Casado Indistinto Responsable [] Predecivle Respetuoso
U o Cooperador Estable Analitico
| C ESHATURE: —_— Indistinto ] conservador ] supervisién EspiritG de Servicio
S U PESO: Indistinto D Sensible Flexible Liderazgo
| P Optimista Dinémico Tolerancia a la Presién
TA ESCOLIRIDAD: CARRERA DE PILOTO AVIADOR D Negociador Proactivo Solucién de Problemas
ON Sociable Perfeccionista Comunicacién Oral
. v | Inglés Otros:
> -IIE- IDIOMAS (%): eg% D Juicio D Prudente Comunicacién Escrita
D Critico Ordenado D Otros:
71 si || Introvertido | | Independiente
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: S [Ine
L Orientado a metas [j Innovador
EXPERIENCIA: 5000 hrs de vuelo
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
c
CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS CULTURA GENERAL
o =
N APLICABLES A LA AVIACION
0]
C
|
M
|
5 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
|
] OPERACION, LIMITACIONES Y RENDIMIENTOS DE LOS EQUIPOS DE VUELO CON LOS
0 QUE CUENTE LA EMPRESA
S
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TiTULO DE LA POSICION:  CAPITAN ( COMANDANTE )

| PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

INTERRELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA
AEROLINEA

RELACIONES EXTERNAS:

|Evalda 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 numero en cada blogue.

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

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 precisién muchos detalles

lofe]ola]s|a]s]a]s]s[s]a]

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 impresidn

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

[o]2]o]s]o]o]s[s]u]s]s]a]

El conocer y comprender cuzales 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 promocidn en la organizacién
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

vfslajololajolajala]a]s]a]s]

|Utilizar técnicas o toaues artisticos
5 |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

afolafsls]afolo]aln]a]s]s]o]

. Demostrar una conducta personal ejemplar
3 Ilnvolucrarse en actividades caritativas
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[TITULO DE LA POSICION:

CAPITAN ( COMANDANTE )

| PAG: 3 DE: 3

1

|

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

[2]2]e]e]s]s]o]s]o]ala]s]

ESTILO DE LA POSICION

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
Tamar cursos de accion conservadores
Desarrollar ideas originales

Hacer calculos mateméticos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

-

oy

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

L~

Programar operaciones de trabajo
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

lo]e]o]a]s]sa]=][s]a]a]s]

Actuar en forma sistematica

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION

A
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e [T s o B DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: CAPITAN (COMANDANTE) | PAG: 1 DE: 2
|f‘UESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PILOTOS
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PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

[DIRECCION:  OPERACIONES | CVE. ORGAN.:
| GERENCIA: NO APLICA [CVE. POSICION:
[DEPARTAMENTO: NO APLICA | TIPO DE POSICION:
. GERENCIA DE RECURSOS 5
ELABORO: B REVISO: JEFATURA DE PILOTOS AUTORIZG:  D'RECCION OPERACIONES
[FECHA ELAB.: |FECHA REV.: BDEJULIODE 2014 |FECHA AUT.:

Es responsable ante el Jefe de Pilotos de la operacién y direccion de la aeronave, y de mantener el orden y seguridad de
la aeronave, de los tripulantes, pasajeros, equipaje y carga, desde que se inicia el vuelo hasta que se termina.
Es considerado una posiciéon No Management para efectos del SMS en IOSA

a) Mantener el orden y la disciplina a bordo. Por razones de seguridad puede interrumpir el vuelo para desembarcar a cualquier persona,
tripulante o pasajero

b) Designar temporalmente a cualquier miembro del personal de vuélo para que efectie tareas distintas alas que le correspondan, por
motivos de seguridad o de emergencia y dictara las medidas que considere necesarias para la seguridad de la misma, las personas, carga
(ol elel gy =To )1 ol (o o NS
¢) Cuando no tenga posibilidad de comunicarse con el concesionario, permisionario u operador aéreo y sélo en casos de seguridad o de
emergencia, puede efectuar los arreglos necesarios para terminar el viaje y garantizar la seguridad de la propia aeronave, los pasajeros, la
carga y la tripulacion

d) Estar al mando de la aeronave, sin importar quien esté manipulando los controles. El Capitan puede delegar, a su juicio, determinadas
responsabilidades, sin embargo tal delegacién no releva al Capitan de sus responsabilidades.

e) Comprobar o efectuar todos los procedimientos indicados en todos los manuales asociados o especificados en los manuales de la
empresa, regulaciones, normas, estandares, etc., tales como verificar que se haya efectuado la revisién visual de prevuelo por el Primer
Oficial antes de recibir la aeronave

f) Revisar la bitacora junto con el Primer Oficial por reportes de fallas, anomalias y diferidos, y reportar en la misma cualquier falla u
observacion que pudiera afectar la seguridad del vuelo para ser atendido por mantenimiento lo antes posible.

g) Determinar si una aeronave se encuentra en condiciones aeronavegable basandose siempre en 1o estipuiado en Tos Manuales de 1a
empresa, MEL y CDL, operando la aeronave segun lo estipulado en dichos documentos, sin exceder nunca los tiempos establecidos para

g) Determinar si una aeronave se encuentra en condiciones aeronavegable basandose siempre en lo estipulado en los Manuales de la
empresa, MEL y CDL, operando |a aeronave segun lo estipulado en dichos documentos, sin exceder nunca los tiempos establecidos para
cada categoria

llenadas o firmadas, segln sea el caso, antes de encender los motores

jy Comprobar que cualquier registro, formato, documento se llene tal como se indica en las guias en los manuales propios o de los
organismos o dependencias relacionadas con la operacion en tiempo y forma tal como la bitdcora. Todas las formas requeridas sean
llenadas y firmadas de acuerdo a lo estipulado en los Manuales de la empresa antes de dar por concluida la jornada de vuelo

reportes operacionales no podran exceder de 24 horas posterior al hecho, o de acuerdo a lo que indica la autoridad si se requiere de un

plazo menor
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ADIESTRAMIENTO PERIODICO DEL AVION ERJ-145 UNA VEZ AL ANO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo
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DEPARTAMENTO DE TRIPULACIONES ASIGNACION DE SERVICIOS DE VUELO Y RESERVAS
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TITULO DE LA POSICION: PRIMER OFICIAL

| PAG: 1

DE: 3

—

OBJETIVO DE LA POSICION:

Apoyar al capitdn en la operacion y direccion de la aeronave. Es el segundo al mando de la aeronave, y en caso que
el capitan quede incapacitado en el transcurso del vuelo, asume todas las responsabilidades del capitan

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  JEFE DE PILOTOS

[DIRECCION: OPERACIONES

[NIVEL DE COMPENSACION:

|GERENCIA: NO APLICA

|cvE. POSICION:

|DEPARTAMENTO: ~ NO APLICA [TIPO DE POSICION: |
ELABORO: Sgslimglg REIRECUESES REVISO: DIRECCION DE OPERACIONES AUTORIZO: DIRECCION DE OPERACIONES
FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 20 a 65 afos CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
SEXO: ] Femenino Masculino Indistinto (] Agresivo Légico Planeacion
EDO. CIVIL: [] sottero [ ] casado Indistinto Responsable [] Predecible Respetuoso
Cooperador Estable Analitico
ESTATURA: Indistinto [_] conservador Supervisién Espiritt de Servicio
PESO: Indistinto D Sensible Flexible Liderazgo
Optimista Dinamico Tolerancia a la Presion
FSCOCARIBAD: = ol edo ["] Negociador Proactivo Solucién de Problemas
Sociable Perfeccionista Comunicacién Oral
. v 5 i
IDIGMAS (%): Lr;g‘j;es [] otros Juicio [] prudente Comunicacién Escrita
0
Critico Ordenado ] otros:
Si ] No Introvertido || Independiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

EXPERIENCIA: 200 hrs de vuelo

Orientado a metas

D Innovador

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Conocimeintos de Leyes, reglamentos y demas
normas aplicables a la aviacion

Cultura general

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

(@]

o ;i mrimimdo J men oo

peracion aérea, limitaciones y rendimientos de los equipos de vuelo
i




TITULO DE LA POSICION: | PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA

R
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|Evalua ca_da_fz-actor con la escala que se indica, (Cor;lpler;e;t_aFdo la frase "Esta posiciéh.requie_re.....“).- -
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 requiere utilizar toda la escala, cuando menos 2 veces cada numero en cada blogue.

Se enlistan varios factores que sefalan el estito deseado para la posicién.

Z20—-0—-—nw0T

Prevenir errores

Disfrutar los retos o los cambios
Ser paciente con [a 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

| lols]e]a]o]s [o]o]s [o]a o]

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarios
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

lo[2]o]a]s[o]s[o]s[a]a]s]

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

ZAyudar a otras personas E Controlar la calidad
i | 5 |Resolver problemas complicados | 4 |Mantener buenas relaciones con los demas
N | 4 |Crear impresiones favorables | 3 [Hacer presentaciones efectivas
T | 5 |Trabajar dentro del presupuesto | 4 [Conducir investigaciones
E | 4 |Guiar a otros hacia los objetivos | 5 |Evaluar costo / beneficio
R _4 |Ser creativo o innovador | 3 |Utilizar habilidades personales para guiar a otros
E | 5 |Lograr utilidades | 3 |Ser curioso e inquisitivo
S | 4 |Buscar promocién en la organizacién | 5 |Cumplir los lineamientos profesionales
E | 5 |Adherirse a principios éticos | 5 |Tomar decisiones practicas
S | 4 |Utilizar color o disefio en el trabajo | 4 |Ser sensible con la gente
| 3 |Luchar por mantener las opiniones o creencias | 4] Confiar en tu apariencia personal
Y | 5 |Proteger los activos de la compaifiia | 5 |Dirigir a los empleados sin titubear
|4 |Manejar problemas interpersonales | 5 [Hacer juicios logicos
3 |Utilizar técnicas o toques artisticos | 5 |Demostrar una conducta personal ejemplar
|_4_|Implementar 0 seguir sistemas administrativos L_J__I Involucrarse en actividades carilativas
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[TITULO DE LA POSICION:

PRIMER OFICIAL

] PAG: 3 DE:

3

r

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

ESTILO DE LA POSICION

-
100

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control det 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

90
80
70
60

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

100
90
80
70
60

50
40
30
20

40
30
20
10

oe

LN

[a]=]s[a]a[s]afa]s[o]s o]

Programar operaciones de trabajo

Mantener relaciones personales favorables

Utilizar ta 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 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

A
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Aerotinsas i DESCRIPCION DEL PUESTO

[TITULO DEL PUESTO: PRIMER OFICIAL [ PAG: 1 DE: 2
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE PILOTOS

[

N

s PUESTO(S) A TU CARGO:  NINGUNO

0E

R N [DIRECCION:  OPERACIONES | CVE. ORGAN.:

M E

LI (GERENCIA: NO APLICA [cvE. POSICION:

CA

(BNSEN [DEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:

(o}

N :
ELABORO: CoRENCADERECURSOS  |Revise:  JEFATURA DE PILOTOS [Aummzo: DIRECCION OPERACIONES
|FECHA ELAB.:  28-dic-15 |[FECHA REV.: |FECHA AUT.:

Apoyar al Capitan en la operacién y direccién de la aeronave de acuerdo a lo establecido en los Manuales operacionales
de la empresa. El Primer Oficial es el segundo al mando de la aeronave, y en caso que el Capitan quede incapacitado en
el transcurso del vuelo, asume todas las responsabilidades del Capitan.

Es considerado una posiciéon No Management para efectos del SMS en I0SA

a) Ayudar al Capitan en la operacién, seguridad y eficiencia del vuelo, desde el pre-vuelo hasta la terminacion del mismo

b) Ayudar a mantener una excelente coordinacidn con los demés miembros de la Tripulacion, asi como mantener la disciplina dentro de la
cabina.

¢) Mantener vigente y en orden ta documentacion requerida por las autoridades, tales como: Licencia, Bitacora y Certificado de Aptitud
Psicofisica y cualquier otro documento indicado por la empresa necesario para la operacién, procesos asociados, adiestramiento o
administracion.

d) Verificar que todas las formas requeridas para el inicio de un vuelo, tales como plan de vuelo, peso y balance, etc., sean verificadas,
llenadas o firmadas, segin sea el caso, antes de encender los motores.

e) Comprobar que cualguier registro, formato, documento se llene tal como se indica en las guias en los manuales propios o de los
organismos o dependencias relacionadas con la operacién en tiempo y forma tal como |a bitdcora. Todas las formas requeridas sean
llenadas y firmadas de acuerdo a lo estipulado en los Manuales de la empresa antes de dar por concluida la jornada de vuelo

MO PO-—<—902>»

reportes operacionales no podran exceder de 24 horas posterior al hecho, o de acuerdo a lo que indica la autoridad si se requiere de un
plazo menor

g) Efectuar la revision visual de pre-vuelo (“walk-around”) de acuerdo a la lista de verificacion correspondiente y asegurarse de asentar en
la bitdcora de mantenimiento, en coordinacion con el Capitan de la(s) irregularidades encontradas, asi como dar aviso al personal de
Mantenimiento, asi como todas las especificadas en los manuales de la empresa para pilotos o primeros oficiales.
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j) Cualquier situacion dificil o de emergencia debera ser notificada al Capitan de inmediato. Si el Capitan se encontrara fuera de la cabina,
el Primer Oficial debera tomar las decisiones pertinentes

k) En el transcurso de una jornada de vuelo el Primer Oficial depende directamente del Capitan de la aeronave. Fuera de la jornada de
vuelo el Primer Oficial depende directamente del Jefe de Pilotos
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Aecotinsas!e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Motivo

-

JAFATURA DE TRIPULACIONES ASIGNACION DE SERVICIOS DE VUELO, RESERVAS, ETC.
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Contactos Externos

Puesto Motivo
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PERFIL POSICION - PERSONA

TITULO DE LA POSICION: SOBRECARGO

| PAG: 1 DE:

w

OBJETIVO DE LA POSICION:

Es responsable ante el Capitan de asegurarse que las disposiciones en materia de

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

EXPERIENCIA:

NO NECESARIA, DESEABLE DE 1 ANO

Orientado a metas

[] Innovador

|
N seguridad, emergencia y servicio al cliente, sean cumplidas en la cabina de
F G pasajeros durante la operacién de vuelo.
OE
R N
M E POSICION DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE SOBRECARGOS
AR
SNl [D!RECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION:
(SN [GERENCIA: NO APLICA |cVE. POSICION:
o
DEPARTAMENTO: NO APLICA TIPO DE POSICION:
N
ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: DIRECCION GENERAL AUTORIZO: DIRECCION DE OPERACIONES
FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RaNGO): 18 a 27 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
:: SEXO: [] Femenino  [_] Masculino Indistinto (] Agresivo Légico [] Planeacion
Q EDO. CIVIL: [] sotero  [] Casado Indistinto Responsable [] Predecibe Respetuoso
Uuo Cooperador Estable D Analitico
ESTATURA: 1.6 [] Indistinto Conservador Supervision Espiritd de Servicio
I C
S U PESO: a la estatura D Indistinto Sensible Flexible Liderazgo
| P D Optimista Dinamico Tolerancia a la Presion
T A ESCOLARIDAD: ERERARATOR'A D Negociador Proactivo Solucion de Problemas
ON Sociable Perfeccionista Comunicacidn Oral
] v| Inglé Otros:
& -Er IDIOMAS (%): ng; ) D ros D Juicio Prudente D Comunicacién Escrita
Critica Ordenado [] otros:
Si ] No Introvertido || Independiente

CONOCIMIENTOS BASICOS:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

RGOl | FUNCIONES DE SOBRECARGO

Sl | SEGURIDAD AEREA

Al (SERVICIO AL CLIENTE

o INGLES

(o

|

M

|

E CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
N

T ODAS LAS FUNCIONES DEL STRVICIO A BORDO EN ACRONAVES ||
IR | ATENCION DE EMERGENCIAS AEREAS

S
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| TITULO DE LA POSICION: SOBRECARGOS | PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

JEFE DE SOBRECARGOS INSTITUCIONES DE CAPACITACION
JEFE DE AEROPUERTO PROVEEDOR DE UNIFORMES
PILOTOS

DIRECTOR DE OPERACIONES
RESPONSABLE DE COMISARIATO
JEFE DE TRIPULACIONES

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

|Evalua cada factor con la escala que se indica, (Co.r;pgrﬁgnténdb-l-a_frase "Esta posicién 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 blogue.

{Se enlistan varios factores que senalan el estilo deseado para la posicién.
Prevenir errores Organizar gente
Disfrutar los retos o los cambios

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

Estar consciente de la calidad

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

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

Causar buena primera impresion

Evaluar riesgos cuidadosamente

Disfrutar tareas repetitivas o especializadas
Mantener el equilibrio y la ecuanimidad

[2[2[2]2]s]s]a [ ]o ]2 ]2 ]o]
a[a]a]s]s]s]s]s]a]s]s]a]a]

El conocer y comprender cuales intereses y valores deben existir en el trabajo, ayuda a desempefiarlo mejor.
Ayudar a ofras personas Controlar la calidad
Resolver problemas complicados Mantener buenas relaciones con los demas
Crear impresiones favorables Hacer presentaciones efectivas
Conducir investigaciones

Evaluar costo / beneficio

Trabajar dentro del presupuesto
Guiar a otros hacia los objetivos

Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocién en la organizacion

Utilizar habilidades personalés para guiar a otros
Ser curioso e inquisitivo

Cumplir los lineamientos profesionales

Tomar decisiones préacticas

Ser sensible con la gente

Adherirse a principios éticos

Utilizar color ¢ disefio en el trabajo

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

Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas o toques artisticos
Implementar o sequir sistemas administrativos

Confiar en tu apariencia personal

Dirigir a los empleados sin titubear

Hacer juicios 16gicos

Demostrar una conducta personal ejemplar

L EEEEEEERERERE]

2[a[s]s]e]a[s]a]a[a[s[o[a]a 5]

lInvolucrarse en actividades caritativas
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| TITULO DE LA POSICION: SOBRECARGO

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

Ser de mentalidad abierta

[2[se]e]a]a[s]a ] [a]=]=]

ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION
N
100 = I
90 100
80 90
70 80 -
i 70 |
60 60
50 50
40 40
a0 30
20
20 10 -
10 o8
0@ 1 2
1 2
\ y,

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la l6gica para resolver problemas
Pensar en grande (futurear)

Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Ordenar mucha informacion

Ser accesible a la gente

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

Z
| 4 |
=2
4
| 4|
4 |
| 4 |Estimular actividades positivas en otros
&3
| 4
| 4
| 4 |
| 4 |Actuar en forma sistematica
4

PREFERENTEMENTE SIN EXPERIENCIA PARA CONDUCIRLOS A LAS POLITICAS DE TAR

e N

El tipo de inteligencia, comunicacién y solucién de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para ei adecuado desempefio del mismo. |
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Aerotineasle DESCRIPCION DEL PUESTO
[TiTULO DEL PUESTO: SOBRECARGO | PAG: 1 DE: 2
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE SOBRECARGOS
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PUESTO(S) A TU CARGO: NINGUNO

[DIRECCION:  OPERACIONES | CVE. ORGAN.:
[GERENCiA: NO APLICA [CVE. POSICION:
[PEPARTAMENTO: NO APLICA [TIPO DE POSICION:
- GERENCIA OE RECURSOS i
ELABORO: Woustcre REVISO: JEFATURA SOBRECARGOS AUTORIZG:  DIRECCION OPERACIONES
[FECHA ELAB.:  28-dic-15 |[FECHA REV.: |[FECHA AUT.:

Es responsable ante el Capitan de asegurarse que las disposiciones en materia de seguridad, emergencia y servicio al
cliente, sean cumplidas en la cabina de pasajeros durante la operacion de vuelo.

a) Ayudar a mantener una excelente coordinacion con los demas miembros de la Tripulacién, asi como mantener la disciplina dentro de la
cabina.

j) Cumplir con las medidas de seguridad y reportar al Capitan las anomalias detectadas. En caso de emergencia ejecutar las acciones
establecidas en el Manual de Sobrecargos y las ordenadas por el Capitan de la aesronave, Cualquier situacién dificil 0 de emergencia
debera ser notificada al Capitan de inmediato. Solo el Capitan podra iniciar los procedimientos de emergencia. Si el Capitan se encuentra
fuera de la cabina, el Primer Oficial estara al mando y debera tomar las decisiones pertinentes

k) Los sobrecargos comisionados para asesoramiento deberan apegarse a los politicas y procedimientos de Vuelo estabiecidos en el
Manual de Sobrecargos y en los procedimientos internos de la Direccion de Operaciones de Tierra y Vuelo durante todas las fases del
adiestramiento que imparta.




TAR

NN ool (= DESCRIPCION DEL PUESTO

1) Impartir a los Sobrecargos asesoramiento en tierra o vuelo cuando sea comisionada

-rﬁ) Dar aviso oportuno a la Jefatura de Sobrecargos de la terminacion de cualquier adiestramiento a su cargo, y de cualquier irregularidad
en el proceso del mismo

n) Atender dudas operacionales de Sobrecargos durante la operacion cotidiana de vuelos cuando asi sea solicitado y coordinado por la
Jefatura de Sobrecargos.

p) Recomendar a la Jefatura de Sobrecargos la introduccién o la modificacion de procedimientos operacionates o de capacitacion, que a
su criterio se requieran para lograr la maxima seguridad, eficiencia y economia en las operaciones de la empresa,

q) Realizar auditorias de la aplicacion de los procedimientos a las Sobrecargos en vuelo y tierra como retroalimentacion de los resultados
de los programas de adiestramientos cuando sea comisionada.
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Aerotineas!e DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Internos

Puesto Molivo
1 |Jefatura de Sobrecargos Ven‘ﬁf:ar qye todolesle en orden, hacer reportes cuando se requiera, vacaciones,
permisos, incapacidades, etc.
|
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Contactos Externos

Puesto Molivo
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MR PERFIL POSICION - PERSONA

A g o i inaaa -

[TITULO DE LA POSICION: CONTROLADOR CCO | PAG: 1 DE: 3
|
N
F OBJETIVO DE LA POSICION: Es responsable ante la Jefatura Operaciones de Tierra y Vuelo de monitorear y
o solicitar cambios a la operacién de los vuelos de TAR, desde el punto de vista de
R estrategia de negocio.
X‘ Es considerado una posicién No Management para efectos del SMS en IOSA
Cc
| .
3 [POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  JEFE DE CCO B
N [DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: [
o [GERENCIA: NO APLICA |CVE. POSICION: |
BN | DEPARTAMENTO:  NO APLICA |T1PO DE POSICION: |
N
E ELABORG: CERENCIA DE RECURSOS REVIsG: D'RECCION DE
" HUMANOS *  OPERACIOES .
R AUTORIZO:  DIRECCION DE OPERACIONES
A
L FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 252 50 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
:: SEXO: ] Femenino [_] Masculino Indistinto [] Agresivo Légico Planeacién
Q EDO. CIVIL: [] sottero [ ] Casado Indistinto Responsable (] Predecible Respetuoso
Uuo Cooperador Estable Analitico
| C ESTATURA: —— Indistinto Conservador Supervisién Espiritd de Servicio
MV | PESO: Indistinto Sensible Flexible Liderazgo
) Optimista Dindmico Tolerancia a la Presién
I . N N
TA ESCOLARIDAD: Oficial de Operaciones Aeronauticas Negociador Proactivo Solucion de Problemas
ON Sociable [ ] Perfeccionista Comunicaci6n Oral
. v | Ingié Otros: .
e ; IDIOMAS (%): r;%:/es D 08 Juicio Prudente Comunicacion Escrita
0
D Critica Ordenado [] otros:
7] si /| Introvertido -/ | Independiente
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: = [ o /] /] Indep
L Orientado a metas Innovador
EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
C Despaacho de Aeronaves
O Metereologia
N Aeronavegabilidad
(0]
Cc
|
M
|
5 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
T
0]
S
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[TITULO DE LA POSICION:

DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

DIRECIONES DE AREA
GERENCIAS DE AREA
|JEFES DE DEPARTAMENTO
|CONTROLADORES
|PERSONAL DE RAMPA
IPERSONAL DE TRAFICO
[SOBRECARGOS

PILOTOS

INGENIEROS

OCmMmZO—0O»r»rrma

[
(|

|
(|
||RELACIONES EXTERNAS:
:I

i

Evalla cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicién 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,

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

PR

Manejar con precision muchos detalles

Ayudar a otras personas
Resolver problemas complicados
Crear impresiones favorables

[2]

Lm|u|h|h‘b1u|h

Trabajar dentro del presupuesto
_|Guiar a otros hacia los objetivos
|Ser creativo o innovador
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_ILograr utilidades

| 4 Adhenrse a principios éticos

|Buscar promocion en la organizacion

3 Utlllzar color o disefio en el trabajo
,_2_‘: Luchar por mantener las opiniones o creencias
| 5 |Proteger los activos de la compaiiia
4 -Manejar problemas interpersonales

|3 |Ut|I|zar técnicas o toques artisticos

5 |Implementar o seguir sistemas administrativos

'TITULO DE LA POSICION

CONTROLADOR CCO

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

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

e[ea]n[s[a]e]s[=]e]2]o]

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

TControIar la calidad

_4réMantener buenas relaciones con los demas

4 _‘ Hacer presentaciones efectivas

I_S_EConducir investigaciones

__5__; Evaluar costo / beneficio

ijUtilizar habilidades personales para guiar a otros

.i IESer curioso e inquisitivo

L E_:Cumpiir los lineamientos profesionales

| 5 |Tomar decisiones practicas

' 4 |Ser sensible con la gente

Li:Cnnﬁar en tu apariencia personal

E_d_ _-"Dirigir a los empleados sin titubear

| 4 'Hacer juicios 16gicos

_5 |Demostrar una conducta personal glemplar
:,_f} |Involucrarse en actividades caritativas




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

'_il Usar hechos para decidir | 5 | | Programar operaciones de trabajo
i_i' Ser un administrador cuidadoso 4 |Mantener relaciones personales favorables
4 |Manejar conceptos o ideas complejas . fi_i Utilizar la I6gica para resolver problemas

Pensar en grande (futurear)
Ser sensitivo a las necesidades de otros
Hacer juicios racionales

Llevar el control del flujo de trabajo
5 |Analizar problemas complicados

2 |Expresar sentimientos sobre otros
4

ma4Z»nmZ2Z2mMT10

| 3 |Tomar cursos de accion conservadores Estimular actividades positivas en otros
Ordenar mucha informacion

Ser accesible a la gente

OCLmMmOOXDT
m

4

3 |Desarrollar ideas originales
Hacer caiculos matematicos

Z0—-—0—-—u0wo0oD

Utilizar técnicas o toques artisticos

4
i Disenar proyectos, productos o programas
| 4 |Organizar gente en el trabajo

3

Evaluar riesgos y probabilidades de resultados
Acluar en forma sistematica

Ser de mentalidad abierta
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ESTILO DE LA POSICION INTERESES Y VALORES DE LA POSICION PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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[TITULO DEL PUESTO: CONTROLADOR CCO [ PaG: 1 DE: 2

|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CCO

PUESTO(S) A TU CARGO:  NINGUNO

[DIRECCION:  OPERACIONES [ CVE. ORGAN.:
[GERENCIA: NO APLICA [CVE. POSICION:
[DEPARTAMENTO: NO APLICA [TiPO DE POSICION:
) GERENCIA DE RECURSOS =
ELABORO: Al REVISO: DIRECCION DE OPERACIONES AUTORizo;  D'RECCION GENERAL
[FECHA ELAB.: [FECHA REV.: |[FECHA AUT.:

Es responsable ante la Jefatura Operaciones de Tierra y Vuelo de monitorear y solicitar cambios a la operacién de los
vuelos de TAR, desde el punto de vista de estrategia de negocio.
Es considerado una posicién No Management para efectos del SMS en I0SA

a) Monitorea el desarroilo de las operaciones de vuelo de TAR, para identificar los cambios o posibles interrupciones a la operacion.

b) Propone y solicita cambios a fa operacion de vuelos de TAR, esto a partir de acuerdos previos con el &rea Comercial, para cumplir con
estrategias de negocio.

c) Revisa-}-éoordina con repré;entantes de areas del Centro de Control de Mantenimiento, la disponibilidad de equipos de vueio y
tripulaciones respectivamente para valorar y proponer cambios a la operacion de vuelos hacia la Oficina de Despacho y Control de Vuelos.

€) Realiza las funciones aqui descritas en el area gue para este fin (CCO) tiene designada en la Ciudad de Querétaro, manteniendo
comunicacion directa y continua via electrénica y telefonica con las oficinas de las estaciones

f) Vigilar el desarrollo seguro, eficiente y oportuno de las Operaciones de Vuelo, desde su salida del aeropuerto de origen hasta su llegada
al aeropuerto de destino.

g) Liderar la toma de decisiones en la Oficina de Despacho y Control de Vuelos, para la recuperacion del itinerario en caso de
interrupciones y/o afectaciones a la operacion

h) Mantener comunicacion constante con los vuelos y las estaciones del sistema, ejerciendo el control operacional en TAR, considerando

en primer término la seguridad, siguiendo los procedimientos aplicables de seguridad (safety / security) descritos en el MSO y MSPAII

i) Coordinar que se proporcione la asistencia técnica a las Tripulaciones de Vuelo, para la ejecucion segura, eficiente y oportuna de las
Operaciones,

k) Comunicar via electrénica el desarrolio de las operaciones a la Direccion, Gerencias y demds areas representativas de TAR.

) Elaborar los planes de Vuelo (Operacional y Oficial o aimacenado) y Autorizar la ejecucion de los vuelos conforme a lo establecido en el
Manual de Despacho. }

m) Vigilar que los vuelos se efectien apegados al Plan de Viuelo Oﬁcie;l-ir-ai Plan Opéracional de Vuelo en lo relativo a ruta, altitudes,
velocidades v ajustes de potencia, llevando un control de los adelantos, atrasos y cambios de aerovias o rutas

n) Efectuar cambios al plan de vuelo en ruta y notificar inmediatamente al Capitan de un vuelo de cualquier condicidn (cambios
meteoroldgicos significativos en ruta, cambios en aeropuerto de destino o alternos, irregularidades en las radio facilidades, etc.)




TAR

T I DESCRIPCION DEL PUESTO

Indicar aquelios procesos que se realizan en periodos determinados y que por lo general se pueden planear y/o calendarizar.

o) Entregar el Plan de Vuelo Oficial o Almacenado a los organismos de Transito Aéreo nacionaies e internacionales, y entregar al Oficial
1 de Operaciones los documentos oficiales del vuelo con el apoyo del Jefe de Aeropuerto.

p) informar a las estaciones de las afectaciones al itinerario y dar seguimiento a los reportes de Ias estaciones

despacho de un vuelo.

r) Proporcionar asistencia técnica/operacional a las tripulaciones tanto en tierra como en vuelo y mantener
coordinacién constante con los encargados de aeropuerto y los organismos relacionados con las operaciones
4 (Alternos, Extensiones de Servicio con Anticipacién, Cambios de equipo, Cambio de Tripulaciones, etc.).
s) Llevar a cabo la coordinacién de todos los servicios necesarios para hacer la cobertura de un aeropuerto
alterno
6 t) En caso de emergencia activar Inserfa, Alerfa y Destresfa de acuerdo a los procesos del MD
u) En caso de emergencia comunicar al Capitan la informacién relativa a seguridad operacional que pueda
necesitarse para la realizacion segura del vuelo, comprendida aquella relacionada con las enmiendas del Plan
de Vuelo que se requieran en el curso del mismo.
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Contactos Internos

Puesto Motivo
1 |Gerencias Transmitir/Recibir informacion
|
\|
P T 2 |Jefaturas Transmitir/Recibir informacion
R E
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CE 3 |Estaciones Transmitir/Recibir informacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Externos

Puesto Motivo

1 Dependencias Federales Dependencias Federales

mwmrP» 0 —-02Z2—-—237T
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1 _Computadoras

2 Radio V.H.F.

3 Equipos moviles de Comunicacion
4 Telefono

5 Sistemas Varios 10
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mR PERFIL POSICION - PERSONA
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| |TiTuLo DE LA POSICION: AUXILIAR DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO ] PAG: 1 DE: 3
N Es responsable ante el Gerente de Ingenieria de Operaciones y Adiestramiento de llevar acabo las
F . actualizaciones respecto a la programacion de los cursos del personal de la aerolinea, desde personal
o OBJETIVO DE LA POSICION: tecnico, administrativo, sobrecargos y pilotos de TAR. Asi como de llevar un control de los expedientes
R de pilotos, oficiales de operacion y personal tecnico con el fin de que se encuentren actualizados y
M vigentes ante la DGAC. Asi como llevar acabo actividades suplementarias relacionadas con el area de
A operaciones como presupuestos operacionales y el estadisticos de consumo de combustible por cada
o aeronave de TAR
|
(0] [POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO [
N , v
[DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: |
G |GERENCIA: INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO ICVE. POSICION: ]
E IDEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: J
E .. GERENCIA DE RECURSOS = GERENCIA DE ING. DE '
R ELABORO: 1 ymaNOS REVISO:  opERACIONES Y ADIESTRAMIENTO|AUTORIzg: ~ DIRECCION DE OPERACIONES
ﬁ FECHA ELAB.: FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 21 A 30 ANOS CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [ ] Femenino [ ] Masculino Indistinto [ ] Agresivo Légico Planeacién
Q EDO. CIVIL: [] sotero ] Casado Indistinto RESEON-able [] predecible [] Respetuoso
uo |:| Cooperador I_:] Estable Analitico
| C ESTATRA —_— Indistinto [] conservador (] Supervision Espirit de Servicio
CHVE | PESO: Indistinto [] sensible [] Flexible [] tiderazgo
| P Optimista Dinémico Tolerancia a la Presién
TA ESCOLARIDAD: ING AERONAUTICA, ING INDUSTRIAL, Negociador D Proactivo D Solucién de Problemas
ON [] Sociable Perfeccionista Comunicacion Oral
. v | Inglés Otros: . - :
J 1E- IDIOMAS (%): 5?)% I:I D Juicio D Prudente D Comunicacién Escrita
| Critico Ordenado [] otros:
0 . [P
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: [Isi . | Tntrovertido Independiente
L Orientado a metas D Innovador
EXPERIENCIA: Conocimientos del sector aeronautico
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
AERONAUTICA MANUAL DE OPERACION
c MANEJO DE BASES DE DATOS EN EXCEL MANUALE DE DESPACHO
0 PLANEACION MANUAL DE TIERRA
N MANUAL DE SOBRECARGOS
o
Cc
|
M
| CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
E
N NORMATIVIDAD AERONAUTICA
T CONOCIMIENTO DEL SECTOR AERONAUTICO
0 CONOCIMIENTO RESPECTO DE OPERACIONES AERONAUTICAS
S
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@ULO DE LA POSICION:  AUXILIAR DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO

PAG: 2 DE: 3

RELACIONES INTERNAS:

DIRECCIONES DE AREA
GERENCIAS DE AREA
JEFES DE DEPARTAMENTO
JEFES DE AEROPUERTO
PILOTOS

OFICIALES DE OPERACION

RELACIONES EXTERNAS:

ESCUELAS DE CAPACITACION

|Evalua cad-é f_agor con la escala que se indica, (Complem.entando la frase "Esta posicion 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 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

L) Demostrar entusiasmo u optimismo

Estar satisfecho sin ser promovido

Seguir instrucciones

Resolver problemas interpersonales
Manejar con precisién muchos detalles

Organizar gente

Dedicarse a los pendientes hasta terminarios
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

E 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.

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

1

Adherirse a principios éticos
-
Utilizar color o disefio en el trabajo
Luchar por mantener las opiniones o creencias
Proteger los activos de la compafia
Manejar problemas interpersonales

Utilizar técnicas o toques artisticos

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 personal ejemplar

Involucrarse en actividades caritativas
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[TiTULO DE LA POSICION:

AUXILIAR DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO | PAG: 3

DE: 3

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

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control del fiujo 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

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

-

~

100

100
0
80
70
60

50
40
30
20

R

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar {a 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 informacién

Ser accesible a la gente

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

PROCESO PENSANTE DE LA POSICION




TAR

Aorotineas e DESCRIPCION DEL PUESTO
| TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO | PAG: 1 DE: 2 |
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO |
I
N
F G PUESTO(S) A TU CARGO:  NINGUNO
OE
R N [DIRECCION: OPERACIONES | CVE. ORGAN.: |
M E
AR [GERENCIA: INGENIERIA DE OPERACIONES Y ADIESTRAMIENTO [CVE. POSICION: |
CA
L [DEPARTAMENTO: INGENIERIA DE OPERACIONES _|TIPO DE POSICION: ]
o]
N : GERENCIA DE RECURSOS
’ELABORO. T REVISO: DIRECCION OPERACIONES AUTORIZG:  D'RECCION DE OPERACIONES
[FECHA ELAB.:  28-dic-15 [FECHA REV.: |[FECHA AUT:

Es responsable ante el Gerente de Ingenieria de Operaciones y Adiestramiento de llevar acabo las actualizaciones respecto a ia programacion de los
cursos de! personal de la aerolinea, desde personal tecnico, administrativo, sobrecargos y pilotos de TAR. Asi como de llevar un control de los
expedientes de pilotos, oficiales de operacion y personal tecnico con el fin de que se encuentren actualizados y vigentes ante la DGAC. Asi como
llevar acabo actividades suplementarias relacionadas con el area de operaciones como presupuestos operacionales y el estadistico de consumo de
combustible por cada aeronave de TAR

a) Llevar un control de expedientes de capitanes y primeros oficiales de TAR, con el fin de que se mantengan con la documentacion
necesaria ante los requisitos que solicita la aerolinea y la autoridad aeronautica

b) informar y Solicitar a los capitanes y primeros oficiales respecto al estatus de sus licencias y examenes psicofisicos con el fin de que se
mantengan vigentes, actualizados y con las capacidades tecnicas necesarias.

d) Mantener constante comunicacion con jefes de estacion de TAR para llevar un mejor control respecto a la documentacion del personal
tecnico de las estaciones

€) Actualizar, programar y modificar la base de capacitacion y adiestramiento del personal administrativo y tecnico de TAR y externos con
el objetivo de que todos cuenten con la capacitacion correspondiente vigente

MWMOPO0—-—<—-402%P

f) Realizar, controlar y llevar un registro de las constancias que se expiden al personai de TAR respecto a los cursos internos impartidos
por la propia aerolinea, con el objetivo de tener un registro del personal que ya recibio el curso correspondiente

h) Realizar la planeacion de los presupuestos operacionales en base a la cantidad de horas de vuelo, distancia entre rutas y operaciones
de despegue en cada una de las rutas y estaciones operadas por TAR
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Indicar aquellos procesos que se realizan en periodos determinados y que por lo general se pueden planear y/o calendarizar.

Contactos Internos

Puesto l Motivo

1 Direclor de Operaciones Apoyo en actividades relacionadas al area de operaciones de TAR

. Seguimiento de operaciones y actualizacidn de informacion técnica y de
2 Gerencia de Aeropuertos capacitacion de personal de aeropuertos

imiento tualizacion de Informacion tecnica de capacitaci
3 Jefaturas de Aeropuertos Seguimi y Aclualiz i ni p cion de personal de
aeropuertos

4 Jefatura de Pilotos Seguimiento de operaciones y actualizacién de informacién técnica, capacitacién
5 Jefatura de Sobrecargos Seguimiento de procesos de operacién, capacitacion a personal técnico
6




TAR

Aecroltnuasle DESCRIPCION DEL PUESTO

Contactos Externos

Puesto Motivo
1 Comandancia Querétaro Permisos, seguimientos de operacion
|
N
P T
R E 2 Direccion General de Aerondutica Civil Permisos, seguimientos de operacién, revision de manuales
I R
N R
CE 3 CAE Coordinacion de simutador para capacitacién pitotos
I L
P A ’
A C 4 Flight Safety Coordinacién de simulador para capacitacion pilotos
1L 1
E 3 5 Escuelas autorizadas para capacitacion Coordinacion para capacitacion de personal de TAR Aerolineas
E
8 6
7
]
T 1 Computadoras 6
! 2 Teléfono 7
.
] 3 Impresora 8
z 4 Escaner 9
A S S —
R 5 10




T.AR PERFIL POSICION - PERSONA

A e r ol ineas ! =

| [TITULO DE LA POSICION: COORDINADOR DE COMISARIATO PAG: 1 DE: 3
N
F
o) OBJETIVO DE LA POSICION:
R Administrar el centro de distribucién de toda la linea de productos ofrecidos en los vuelos de
M la aerolinea, para su entrega en diferentes estaciones.
A
c
|
o [POSICION DEL JEFE INMEDIATO:  GERENTE DE AEROPUERTOS |
N
|DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: ]
G |GERENCIA: AEROPUERTOS |CVE. POSICION: |
E
N [DEPARTAMENTO: NO APLICA |TIPO DE POSICION: |
E — GERENCIA DE RECURSOS A : ; ]
S ELABORO: Jin oo REVISO: JIRECCION DE OPERACIONE:! AUTORIZO: DIRECCION GENERAL
i‘ FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RANGO): 18 A 50 afios CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
E SEXO: [] Femenino [_] Masculino Indistinto [] agresivo ] Légico Planeacion
Q EDO. GIVIL: [] sotero [ ] Casado Indistinto Responsable [] Predecibie Respetuoso
U o l:] Cooperador Estable |:] Analitico
| C ESTANCRES _— Indistinto ] Conservador Supervisién [] Espirit de Servicio
SV | PESO: Indistinto (] sensible Flexible [] vLiderazgo
| P . D Optimista Dindmico Tolerancia a la Presién
TA ESCOEARIDED: S lie ol S, 33T Negociador Proactivo Solucion de Problemas
ON [] Sociable [ Perfeccionista Comunicacidn Oral
. v| Inglés Otros:
S -IIE- IDIOMAS (%): 5?)% D {7 3uicio Prudente ] Comunicacién Escrita
D B Critico Ordenado ]:] Otros:
1 W] Introvertido Independiente
E DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR: [ No _ Indep
L I:] Orientado a metas I:I Innovador
EXPERIENCIA: Administracién de almacén e inventarios
CONOCIMIENTOS BASICOS: CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Admninistracién de almacén
Logistica Perecederos
Excel Conservacion
Word Refrigeracion

I

; Distribucion
i Inventario |
\PEPS
|UEPS
‘Promedio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
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TITULO DE LA POSICION: COORDINADOR DE ALMACEN

PAG: 2 DE: 3

—

RELACIONES INTERNAS:

GERENTE DE AEROPUERTOS
JEFE DE AEROPUERTO
SOBRECARGOS

RELACIONES EXTERNAS:

PROVEEDORES

|Evalla cada factor con la escala que se inc;ca, (Compliementando la frase"'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.

|Utiliza la siguiente escala:

| 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.

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 precisién muchos detalles

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

E Ayudar a otras personas

| 4 |Resolver problemas complicados

| 3 |Crear impresiones favorables

| 5 |Trabajar dentro del presupuesto

| 4 |Guiar a otros hacia los objetivos

| 3 |Ser creativo o innovador

Lograr utilidades

Buscar promocion en la organizacion
Adherirse a principios éticos

Utilizar color o disefio en el trabajo
3 |Luchar por mantener las opiniones o creencias
| 4 |Proteger los activos de la comparia
| 2 |Manejar problemas interpersonales
| 8 |Utilizar técnicas o toques artisticos

i 4 |Implementar o seguir sistemas administrativos

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

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

_A}_l Hacer juicios l6gicos

Demostrar una conducta personal ejemplar
\Involucrarse en actividades caritativas

ITITULO DE LA POSICION:

COORDINADOR DE COMSARIATO

| PAG: 3 DE: 3
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:EI tipo de inteligencia, comunicacién y solucion de problemas requerido en un puesto es de gran importancia para el adecuado desempefio del mismo.

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

Usar hechos para decidir

Ser un administrador cuidadoso
Manejar conceptos o ideas complejas
Expresar sentimientos sobre otros
Llevar el control de! 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

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

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

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

ESTILO DE LA POSICION

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

(100
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70
60
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40
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PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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[TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE COMSARIATO | PAG: 1 DE: 2
[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE AEROPUERTOS ]
[
N AUXILIAR DE ALMACEN
e PUESTO(S) A TU CARGO:
0E
MR [DIRECCION:  OPERACIONES [ CVE. ORGAN.: |
M E
BN [GERENCIA:  AEROPUERTOS [CVE. POSICION: |
cA
cl') R [DEPARTAVENTO:  NO APLICA [TIPO DE POSICION: ]
N
GERENCIA DE RECURSOS
ELABORO: :  DIRECCION DE OPERACIONES DIRECCION GENERAL
HUMANOS REVISO AUTORIZO: NE
|FECHAELAB.:  28.dic15 |FECHA REV.: |FECHA AUT.:

diferentes estaciones.

Administrar el centro de distribucion de toda la linea de productos ofrecidos en los vuelos de Ia aerolinea,

para su entrega en

Recepcién de producto

Entrega de insumos

Almacenaje
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Inventario

Indicar aquellos procesos que se realizan en periodos determinados y que por lo general se pueden planear y/o calendarizar.

Limpieza

Contactos Internos

Puesto

Motivo

Coordinador de abastecimiento

Compras técnicas

Sobrecargos

Jefe de Aeropuerto

Pilotos
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1 PROVEEDORES
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[TTULO DE LA POSICIGN:  AUXILIAR DE COMISARIATO

| PAG: 1 DE: 3 |

OBJETIVO DE LA POSICION:

Apoyar en la administracion de almacén de los productos ofrecidos en los vuelos de la
aerolinea. Tanto en envios, etiquetado y empaquetado de insumos.

POSICION DEL JEFE INMEDIATO:

COORDINADOR DE COMISARIATO

|DIRECCION: OPERACIONES [NIVEL DE COMPENSACION: ]
|GERENCIA: AEROPUERTOS [CVE. POSICION: ]
|[DEPARTAMENTO: ~ NO APLICA [TIPO DE POSICION: PERMANENTE |
ELABORO: RECURSOS HUMANOS REVISO: GERENCIA DE AEROPUERTOS AUTORIZO: DIRECCION DE OPERACIONES
FECHA ELAB.: 28/12/2015 FECHA REV.: FECHA AUT.:
EDAD (RanGO): 18 -50 CARACTERISTICAS / HABILIDADES PERSONALES:
SEXO: [] Femenino [ ] Masculino Indistinto ] Agresivo Légico [] Planeacién
EDO. CIVIL: [] sotero [ ] Casado Indistinto Responsable [ Predecibte Respetuoso
Cooperador Estable 1 Analitico
ESTATURA: Indistinto ] Conservador Supervisién Espiritd de Servicio
PESO: Indistinto D Sensible Flexible |:| Liderazgo
Optimista Dindmico |:| Tolerancia a la Presién
ESCOLARIDAD: Preparatoria (trunca) Negociador D Proactivo Solucién de Problemas
Sociabte D Perfeccionista D Comunicacién Oral
IDIOMAS (%): L——I Ingles D Otros: Juicio Prudente D Comunicacion Escrita
Critico Ordenado ] otros:
s No Introvertido || Independiente

DISPONIBILIDAD P/ VIAJAR:

EXPERIENCIA:

6 meses en almacenaje o inventario

D Orientado a metas |:| Innovador

—
_—

CONOCIMIENTOS BASICOS:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Admninistracion de almacén Perecederos
Logistica Conservacion
Excel Refrigeracion
CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS; |
| Distribucion i

|Inventario
|




omomaoam-—Z —

=<

R
E
L
A
C
I
0]
N
E
S

P
0]
S
|
Cc
l
o]
N

|TITULO DE LA POSICION: COORDINADOR DE COMERCIO EXTERIOR | PAG: 2 DE: 3 |
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Coordinador de abastecimiento Proveedores
Compras técnicas
Sobrecargos
Pilotos

Jefes de Aeropuerto
E-E-\;alﬁa cada factor con la escala que se indica, (Complementando la frase "Esta posicion requiere...").
;Utiliza |a 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.

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

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

E Prevenir errores
i. Disfrutar los retos o los cambios
_4_| Ser paciente con la gente o los problemas
i Tener contacto con personas
| 5 |Estar consciente de la calidad
| 4 |Superar objeciones o barreras
| 5 |Administrar proyectos grandes
| 3 |Demostrar entusiasmo u optimismo
| 2 |Estar satisfecho sin ser promovido
| 4 | Seguir instrucciones
i' Resolver problemas interpersonales
5

Manejar con precision muchos detalles

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 ef trabajo, ayuda a desempenarlo 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 promocidn en la organizacién
Adherirse a principios éticos

Utilizar color o disefio en el trabajo

|Luchar por mantener las opiniones o creencias

> [o]n]ow]o]o]s]o]o [~ o]

4 |Proteger los activos de la compafriia

1

[~

|Manejar problemas interpersonales
' 3 |Utilizar técnicas o toaues artisticos

1 oo - .
|_4 |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

RN ET R TR R P SR R - -

Ser sensible con la gente

B

Confiar en tu apariencia personal

4 |Dirigir a los empleados sin titubear

5 |Hacer juicios logicos

3 IDemostrar una conducta personal ejemplar
|_3_" Involucrarse en actividades caritativas
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|TITULO DE LA POSICION:

AUXILIAR DE COMISARIATO

| PAG: 3 DE: 3

[o]o]s]efe]o]a]s]s]a]o]a]

Usar hechos para decidir

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

Hacer célculos matematicos

Utilizar técnicas o toques artisticos
Organizar gente en el trabajo

Ser de mentalidad abierta

lo]o]a]olo]s]s|o]a]o]a]a]

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

Programar operaciones de trabajo
Mantener relaciones personales favorables
Utilizar la I6gica 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
Actuar en forma sistematica

ESTILO DE LA POSICION

INTERESES Y VALORES DE LA POSICION

-

100
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PROCESO PENSANTE DE LA POSICION
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|TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE COMISARIATO | PAG: 1 DE: 2 |

[PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE COMISARIATO |
PUESTO(S) A TU CARGO:  NINGUNO 1

[DIRECCION:  OPERACIONES [ CVE. ORGAN.: ]

[GERENCIA: AEROPUERTOS [CVE. POSICION: ]

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

_ GERENCIA DE RECURSOS .
ELABORO: VIUMANGS REVISO: GERENCIA DE AEROPUERTOS AUTORIZG:  D'RECCION DE OPERACIONES
|FECHA ELAB.:  28-dic-15 |FECHA REV.: [FECHA AUT.:

empaquetado de insumos.

Apoyar en la administracion de almacén de los productos ofrecidos en los vuelos de la aerolinea. Tanto en envios, etiquetado y

Acomodar producto

Etiquetade de producto

Limpieza de almacén

Empaquetado de producto
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Realizar inventario de insumos
Envio de productos
Recibo de mercancia
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Contactos Internos

Puesto

Motivo

-

Coordinador de abastecimiento

para controlar las solicitudes de apariencia

2 |Compras técnicas facturacion para pagos programacion

3 [Sobrecargos Control de inventarios

4 |Pilotos apariencia del avion para control de lo necesario

5 |Jefes de Aeropuerto solicitud de firma

: solicitud de autorizaciones para compra o recoleccion de

piezas solicitadas

Contactos Externos

Puesto

Motivo

Proveedores

g W =

Computadora




