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INTRODUCCION



INTRODUCCTON

Durante ¢l presente seminario de Lnvestigacién, s¢ pretende dar una ---
ddea efann y precisa de £as funciones, obfigaciones y nesponsabifidades que
son menesten de Los sobrecangos, Leniendo como objetivo del méamo el conoci-
miento y aplicacibn de Los recwrdos humanos en fas comunicaciones abreas, -
Dichas actividades revisten un gran {nterés a nuestro estudio, debido a que
La poblacibn aproximada de sobrecarges en una aerolinea, fluctda entre un --
108 y un 30%, adendo este un punto importante para ef esfud{o del tema en --
cuestifn. Las actividades de Los sobrccangos me impulsanon a €a elaboracifn
de este trabajo, asl como también el Limitado comoeimiento pon pante de 2a -
sociedad acenca de Las Labores que desanrotfa dia a dia dicho elemento humi-
no y {a aplicacin de sus conocimientos y habilidades durante la prestacin

del senvicdo dentro de una aerolinea.

Eatas Labores son desconocidas por fa mayonia de £os pasajeros que ocu-
pan este medio de trasponrte y crea desconfianza en determinadas ocaciones, -
debido a que no se tiene conefencia ni conocimiento de fa capacltacién tan -
especial a que son sometidos y fa onganizacifn que Lleva intrinseca fa vida
Laboral de Los sobrecangos. Este grnemio es particularmente {nteresante para
m{ estudéo como administradonr, debddo al alto porcentafe que ocupa dentro --
deb totaf de miembros que integuran una achofLines, asi como fas funciones de
segunidad y relacdiones piiblicas que desempesian en su trabajo; por estos motl
vos o4 necesando darles el valor a que se han hecho acreedores durante el --
largo perfodo de Liempo que han fungédo como rame prineipal que ccadyuba a -
2ay obligaciones de £as empresas adneas con £os pasaferss aeabizando {abones



de segundidad y congont para edtos, y asl de este modo, dan a conocen en for-
ma geneaak, el adi{estramiento y capacitacidn, fa contratacin y seleccidn, -
asf como La onganizacibn estuuctural de foa sobrecangos, y dan a conocer su

Ampontancia, funciones y desariollo que existe en edtos elementos dentno de

una compaiila aérea y el afeance que representa este hecho en 2a economia na-
cionat, dado que nuestre pals depende en gran medida de las iaansacciones co
mereiales que se derivan del intercambio de pasajenos que realizan fas aers-
Llneas, siendo de gran {mpontancin hacer notar que Las commicaciones en es-
ta Epoca, 4on fa base del crecimiento comeacinl y pon Lo consiguiente, del -
progreso de £as compaiilas invelfucradas en esdos intencambios, tanto eultura-

£es como econbmicos.

Este andlisis, en su primera parte, nes padpbncéana wt panorama muy ge-
nenal de fa administracion, con el obfeto de ubican y clasificar £os necur-
404 humanos dentro de La aviacidn comencial y, as{, Loghan una wisifn mfs --

concreta del obfetive que se persdigue en este seminanio,

En £a segunda pante, se desea dar a conocer, a estructura de fos sobre
eangos desde el inieiv de su carnena como miembro de 2a aviacibn comerclal,
por medio de procedimientos tales como fla seleccifn y contratacibn, 84 {na-
tueeibn dentro de La empresa y a foama de operacidn de estos efementos del

gremio en cuestidn,



CAPITULO I

TEQRIA DE LA ADMINISTRACION



GENERALIDADES

ETIMOLOGIA

La palabra "Administracdidn” se foama def prefifo "Ad" hacia, y de "Minis
fative”, Esta (Ltimr palabra viene a su vez de "Mindsten", vocabfo compues-
1o de "Minus" comparativo de inferionddad, y del subgijo "Tex" que u’)wé como
2énmino de comparacion,

La etimologia de minister es dinmetrafmente opuesta a fa de "Magister":
de "Magis", comparative de superionidad, y de "Ter".

8¢ pues "Magisten" (magidtrado), indica una funcifn de prominencia o au-
tonﬁad "Hiniater" expresa Lo contranio: Aubﬁndbmu'ﬁn u obediencia; el que -
realiza una funcibn bajo el m;mdo de otno, La ddea pues, que nefiere La pala-
bra de administracitn, no es mfs que La de seavicio y subordinacitn.

SU_CONCEPTO

la adnindstracidn se reficne a establecen y Logran cbjetivos, es el prin
cipal medio def hombre para utifizar Los recunsos mateniales y Los talentos -
de £a gente en fa bdsqueda, y Logno de fLos objetivos estipulades. En ciento
gWo, 2a adminidtracibn se encuentra en casi todas Las actividades humnas,
ya sea en la gAbrica, £a oficina, £a escucle, £a banca, el gobieano, fas fuer
zas anmdas, ete., exdste fa universalidad de €a administracién entre £as em-
predas, pon efemplo, en £as empresas de alto nivel, Los problemas administha-

tivos tienen cierta semejanza, y Los esfuerzos biaicos dedicados a solucionar

i
i
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Los Lienen un panccido genendl.

Los puincipales objetivos, pon Lo genenal, Los proporcionan olnos, pero
e takes casos, dichos objetivos estdn declarados en t6amings muy amplios, y
&2 requiene trabajo y nefinamiento para que sean entendidos pon £os miembros
de {a Gerencin. ES muy frecuente que Los gerentes §ijen sus obfetivos, como
fo ilustran Los enunciadod precisos de Loy problemas que deben neselverse o -
£o04 obstdeulos que deban vencerse al delinear ef trabajo que deba ejecutanse.
Deade el punto de vista prictico y operante, se espera que el gerente indique
Sus objetives, dardo adecuada considenacién a tay diversas nestrieciones den-

o de £as cuales deben conseguirse €as metas.

Para Loghar un objetivo, existe inevitablemente of acopio de o4 recuwr-
404 bAsicos de que dispone ef fiombre; humanos, econémicos, mateninles y teeno
g icos.

Estos necursos se coondinan, es decin, se juttan y se refacionan en for-
ma aumondioda para que el resubtado finaf que se busca pueda aleanzanse, todo
ello dentro de £asnestriceiones predeterminadas de Ziempe, csfuenzo y costo.

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

A medida que han aumentade el interbs, £a importancia y La necesddad de
2a administnacién, se han desarnoféado connientes que han delineado fa trayee
tonia de Lo administracidn, dado que cualquien drea Lan vital como esta, con
su Lntends en asuntos fundamentales que destinan a fas personas, al ambiente

y a fas necesidades huminas, atraenf €a atencibn de estudios en dreas fales -



como negocios, elconomta, psdcologin, sociologla, antropologla, politica, etc.
De €sto ha sungido como nesultado varins escuedas del pensamiento adninistra-
Livo, empleando cada una clentas creencins, opiniones y disciplinas para con-
forman su existencia, Paxa aprecian de mefor mancra el desannollo de estas -
escuefas del pensamiento que nos rigen hoy, repasemos brevemente su desanno-

Llo histbnico, asl obtendremos una @til perspectiva.

HISTORTA DE LA ADMINISTRACION

Las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopotdmia y Los cscnitones ---
egdipeios que se remontan aproximadamente al aio 1200 A.C., indiean ef uso y -
conocdimiento de Ea administracitn en fa Dinecedidn de Asuntos Politicos. AsL
mismo £a cultuna China aproximadamente en el aie 1000 A.C. sefala La existen-
cin de sacerdotes, campesinod y comerciantes, Los cualed ap€icaban Los méto-
dos tradicionales de administracidn, hacia La divicitn del trabajo. Tgualmen
te, fa histonia de La antigua Greein y £a del Imperio Romano proporcionait mu-
cha cvidencia del conocimiento administrativo especialmente tratdndose de trhi
bunafes, prdeticas gubennamentales, onganizacién militar, esfuerzos, de wii-
dad de grupos e {mplantacitn de fa autonddnd. Ademds, en toda fa historia de
La eivilizacidn occidental fa iglesia ha contribuido al conocimiento de fa ad
ministracibn, por medio de La infonmacitn de La fonmacifn de una estructura -
ongdnica mindial y pon cf uso efective de La autornidad en a tarea administna
Liva,

Hasta aproximadamente a mediados def siglo XVITI Los pueblos de Europa -
oceddental empleaban blsicamente Los mismos mEtodos e implementos de produc-



eifn que hablan estado en wso pon casi 20 siglos. Uespués en ef transcunso -
de unas cuantas dfcadas, se registré una serie de investigaciones y se alterd
demasiado todo el cuadro de La actividad industniaf. Este nueve periodo, ak
que comunmente se Lo denomind como fa Revofucibn Industrinl, produjo una ma-
yor utilizacibn de maquinania, fa centralizacin de fas actividades de produe
cifn, fa determinacidn de nuevas nelaciones entre empresarios y empleados y -
2a sepanacibn de clientes y productones, Bajo estas nuevas condioiones, loa
medios acostumbrados para detenminan y Llegan a Los objetivos no eran entera-
mente satisfactonios., A_ug[eiyto’la cheencia de que podrlan logharse mejoras en
La administracitn,

lna pluralidad de hombres comtnibuys a este movimiento, pon ejemplo, ---
Chanles Babbage, profeson de Matemiticas en Inglaterra, desde fa primera mi-
tad del siglo XIX propugnd poaque en fa adminiatracibn de una empresa se utdi-
Lizan datos precisos obtenddos de investigaciones fonmales.

FREDERICK W, TAYLOR (1856-1917)

Contnibuyé mucho para el caﬁou‘miervta adménistrativo. Crefa que una de
Las mayores dificultades era La falta de comunicacibn, e todos £0s componen-
tea de fa produccibn: observacibn, medicibn, cuando era posible, y nelacdidn -
de fas apontaciones de cada compomente. Su enfoque era unda forma precdsa y -
analitica de aprobar y desaproban hip6tesis o presunciones definidas, pon me-
dio de experimentos controfados. Su método fue aplican el método cientifico
a la administracifn. EL resultado Leegb a conocense como "Administracibn ---
Cientigica”. Segtn Taylor, estaba basado en cuatro principios:



I. EZ desannollo del mefor método, Esto inclufa ab andlisis de cada trabajo
para determinan Vel mefor modo" de desempedianfo. EL métedo apropiado se re-
gistraba g se segulfn, EL empleado ena pagado en base a un dincentivo financie
40, heciblendo una paga mla elewada por un trabajo por annibe def standand.

2, la seleccidn y el desarollo de L0s inabajadores. Esto inclulan Las téeni-
cas de seleccibn prescritas para deteiminan al hombre adecuado pana hacer un
Arabaso en partiaularn y su entrenamiento en el mefon método prescrito.

3. Relacionan gy unin el mefon método y al trabajadon sefecclonado y entrena-
© do. Taglon crefa que esto causaria camﬁioo de {mportancia en el pensamiento
administrativo, ademis de que L0s no gerentes mostrarfan menor resistencla de
bido principatmente a fas magones percepciones que recibinian,

4. la eatrecha cooperacibn entre gerentes y thabajadones, esencialmente, esto
Anefudfa 2o divicddn ded trabifo y daba a Los gerentes £a aesponsabifidad de -
fa planeacidn y preparacibn def trabajo.

HENRY FAYOL

Era un padipero industrninl de un combinado de acero y canbén., Fue wt --
pionens administrativo vital ponque hizo genenalizaciones univensafes respec-
20 a {a adninisthacibn, basades en su aguda visibn y experdencia adninistrat(
va prfctica. Proponclona una gron perspectiva de fa administracidn y un mor-
co nespecto af cual podafa desawroblanse el pensamiento administrativo. Fue
pionero del concepto de consideran a La administracidn como compuesta de fun-

cioned.



Los esfuerzos de Fayol se refentan a fa "Administracifn ClAsica”, ya que
el foco estaba en fa finma general, no en un segmento aisfado de ebla, tal co
mo produccifn, depantamento de toanss, o con un pucsio en el departamento de
Zonnes, como era el caso con La administracidn cientifdea. Asimismo, a dife-
nenein de fa administhacidn cientifica, el pensamiento ena mds deductive y -
menes inductivo. Se destacaban el nnu'am&;smo'y fa consistencia f6gica, pe-
no Las necesldades emoccionales y ef deseo ded individuo para actuar en foamx

hesponsable exan ignonadas en su mayon pante.

DESARROLLO DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Durante Los primeros aiios de £a dbcada de 1930 se empezd a dan La impon-
tancia que tenla a Los Recurdos Humanoa, 4siende eatos un factorn {mpontante pa
ra el desarrnollo de La administracidn y ol ogho de sus objetives. En conse-
cuencia, elf concepto fmpontante debla sen el constituido pon Los senes huma-
nos, &u ambiente de trabajo y sus relaciones interpersonafes; cstas considena
ciones fueron sostenidas en Los famosos estudios Hawthorne, en fa planta de -
Hawthonne de fa Westenn Efectric, que son generafmente consdderados como £a -
dniciacibn cldsica de un nuevo desarnollo en el pensamiento adninistrative {m
plantados y nealizados pon ELton Mayo. Lla impontancia def Lidenazgo y de £as
nefaciones humnas fueron hesultados, y tom6 fuenza € cheencda de que La ---
aportacién de Las cdencias de La conducta, Lales como £a psicologfa y £a &0~
edologia, ecran esenciales en el estudio de La admindistracibn.

Esta Linea de pensamiento ha descubiento una adea influencia dtil en Los

edfuenzos administrativos, Ahora nos damos cuenta de que la informacdibn y --



las herramientas humanas son necesarias para nesofven Los problemas humanos.
lina pensona reacciona ante un evento en téuminos del significado que el even-
{0 tenga para ella; esto, a su vez, depende de sus esperanzas, valores y temo
res, condicionados principalmente por sus experiencias famifiares y de grupo,
asf como por 2a influencia de au ambiente totnf de trnabafo, .inctugendo fas ac
titudes, neglas y sentimientos que componen fa estabilidad y aceptacdbn so- -
[J7.78

Deade aproximadamente 1950, otre enfoque a fa administracifn esda xepre-
sentado por el use de las Matemiticas o por el énfasis dado a Los métodos ---
cumntitativos de anflisis, Los datos numau‘mA‘Ae han empteado mucho en £a -
administracién, pero La aplicacién de Las matemiticas y de fa estadistica are-
presentaba un nuevo enfoque del tema, Es108 enfoques cuantitativos asumesn me
chas foamas diferentes, v.gr.: fas aelaciones y simbolos matemdticos, seglin -
Los efemplifican fas ecuaciones algebraicas, pueden empleanse para represen-
tar refaciones bdaicas de factores que afectan a un problema y para solucio-
naafo en téaminos de objetivos selectivos. Ademds, fa teonfa def winiverso de
2a estadfstica, puede sen extremadamente d€4l en fa solucidn de ciertos tipos
de problemas administratives. En fa misma fonma, fa tesnla de fa probabili-
dad puede empleanse con ventafa para LLegar a detewminadas decisiones adminis
rativas.

Otros desarnrollos emeagieron durante fas ditimas dfeadas. Tncluyen una
concentracibn de £z atencifn en fa foma de decisiones, por Lo cual como se to
man {as decisiones, quien 8as tom, el ambiente que fos afecta y su implanta-
eifn resultan de primondinl impontancia. Otros .incluyen el estudio de fa ad-



mindstracitn pon medio del enfoque de sistemas. En esencin aqui &a comunica-
ebn es de que para una entidad dada, todas Las actividades estdn intennela-
eionadas y pueden sen identificadas como siatemas intendependientes que for-
man un pataén o cadena de actividades relacionadas, mediante of uso de tales
cadenas se comprenden y wtifdizan mejon Loa verdaderos significados y La dineg
cifn de a8 vanins actividades de trabajo.

ADMINISTRACTON

Es el conjunto de aeglas y procedimientos que coondinan Lo necursos hu-
manos, materinles, Ltecnofbgicos yfinancienos para Loghan un objetivo comdn.

Es el conjunto sistemitico de neglas para Logran fa mixima eficiencia en
Las formas de estructuran y manefar un organismo doeial,

PROCESO ADMINISTRATIVO

MECANTCA ADMINISTRATIVA

En esta fase e encuentran fas efapas que constitugen La estructuracifn
def proceso administrative hasta fa aparicifn de Lo Recursos Humanos, contem
plando Ea previditn, planeacifn, organizacifn de metfas y objetivos.

ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

a) PREVISION: Consiste en la determinacién, Lecnicamente nealizada, de Lo que
s¢ desea Logran pon medio de un oxganismo soeinl, y fa investigacién y valora
eibn de cunfes serdn fas condiciones futunas en que dicho organismo habrd de



encontranse, hasta deteaminar £os diversos cunsos de aceidn posibles. Com- -
prende 3 etapas:

1. Obfetivoa: A esta etapa coaresponde §ifor fos fines.

2, Investigacipnes: Se refdiene al descubrimiento y andfisis de Los medios con
que puede confarse.

3. Cungos Alternativos: Thata de fa adepeidn genérica de fos medios encontra-
dos, a Los gines propuestos, para ver cuantad posibilidades de aceifn distin-
tas existen, ‘

b} PLANEACION: Conacste en Lz detenminacidn del cunso concreto de aceidn que

4e hatnd de seguir, §ifando Los principios que £o habrin de presidin y orden-
tan, la secuencia de z;pmwnu neceaanias pana ateanzanfo, y La fifacibn de
Liempos, unidades, ete. necesanias parna Lo nealizacifn. Comprende 3 efapas:

1. Pollticas: Principios pana onientar fa accidn.

2. Procedimientos: Sccuencia de operaciones o métodos.

3. Programs: Fifacibn de tiempo nequernide,

Comprende tambifn "presupuestod”, que son phoghamas en que ée precisan unida-
des, costod, ete., y diversos tipos de "pronbsticos”.

c} ORGANIZACION: Se refiene a La esructuracidn téenica, de las nelaciones —-
que debe darse entre fas jeranquias, funelones y obligactomes individuales ne
ceaatind en un oaganisme social pana du mryor effelencia. Se definen 3 eta-
pas:

1. Jerarquiza: Fifar Ea autoridad y responsabilidad comrespondientes a cada -
nivel.

2. Funciones: La detemninacifn de como deben dividinse las grandes activida-
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des especializadas, necesanias para Logran el §in genenal,
3. Obligaciones: las que Lienen en concreto cada unidad de trabafe suscepti-

ble de sen desempeiiada por una perdona.

DINAMICA ADMINISTRATIVA

Esta fase estd constituida pon Los elementos de {integracidn, direccifn y
control que representan La panticipacifn del necurso humano dentro del proce-
40 adminiatnativo. '

ELEMENTOS DE_LA DINAMICA ADMINISTRATIVA

al INTEGRACION: Conslste en fos procedimientos para dotar al organismo socdal
de todos aqueflos medies que fa mechnica adminéstrativa seiafa como necesa- -
adas pana su imds eféeas guncionamiento, escoydifndofos, introduciéndelos, anti

culdndoLos y basande su mejon desarrollo,

Aunque fa .integracibn comprende cosas y personas, L6gicamente es mds im-
portante &a de {as perdonas, y sobretodo, fa de fos elementos administrnativos

o de mando.

De acuerdo con La definicibn, Za integracin de fas personas abareas
1. Sefeccifn: Téenicas para estwwcturar y edcoger Los elementosd necesdatrios,
2, IntroducciSn: La mejon manera para Logran que Los mismos elementos se antl
culen Lo mefon y mAs adpidamente que sea posible al onganismo social.
3. Desannollo: Todo elemento en un organismo social busca y necesita progre-

sarn, mejoranr.



b} DIRECCION: Es impulsar, coondinar y vigilan a3 acciones de cada miembro y
grupo de un onganismo social, con ef fén de que el conjuwtto de fodas eflas --
rentice def modo mis eficaz Los planes seralados. Comprende fas séguientes -
etapas:

I. Mando o autoridad: Es el prineipio del que deriva toda {a administracibn y
pex Lo mismo, Su elemento prineipal, que es fa direceifn. Se estudia como de
Legarta y como efercenta.

2, Comunieacidn: E el sistema medulan de un organismo social, Lleva af cen-
w0 dinecton todos Los efementod que deben conmocerse, y de €ste, hacia cada -
6rgano y c8lula, Las Srdencsde aceibn necesarias debidamente coordinadas.

3. Supervisifn: la funcibn GEtima de fa administracidn es el ver ai £as cosas
se estdn haciends taf y como ae hablan planeado y mandado.

¢) CONTROL: Condiste en el establecimionto de sistemas que nos peamitan medin
Zoa resultados actuales y pasados en relacibn com Los esperados, con el fin -
de saben 44 se ha obtenido &0 que se esperaba, comregin, mejorar y formulan -
nuevos- planes, Y coaredponde 3 etapas:

I. Estabtecimiento de nowmad: Sin elos es imposible hacer fa comparacifn, ba

se a Zodo controdl.
2, Operacifn de controfed: Esta snele sen una funcifn propia de Los téenicos
especinlistas en cada uno de ellos.

3. Interpretacibn de resubtadod: Esta es una funcifn administrativa, que vuel

ve a constituin un medio de planeacifn.

Aunque existe una estrecha relacibn entre Lod seis elementos, sobretodo
entre Los que se Locan, parece Esta sen mis clara entre:



Previsidn u Planeacifn: Estdn mis Ligados con "fo que ha de hacerse”.

Onganizacibn e Integracibn: Se refiene mds al "eomo va a hacense”.

Direceifn y Contrdl: Se dirige a "ver que 4e haga y como se haga",

— Obfetivos
Previsibn Investigaciones
Cursos Altennativos

n Pobiticas
Mecdnica J Planeacidn Procedimientos
Programas, prondaticos

Funciones
Onganizacibn < Jeranquias
L Obligaciones
PROCESO

ADMINISTRATTVO <
— Seleceldn

Integracibn Introduceibn
Pesanrnotio

Autoridad
Dindmica ¢ Direccidn Comunicacidn
— Supervisidn

Establecimiento de noxmas
Control Operacdbn de controles
- Intexpretacibn de nesultados

Las etapas del Proceso Administrativo Las podemos definin como:
Previsifin: jQué puede hacerse?



Planeacibn: 30ué se va a hacen?
Organizacifn: ;Cémo e va a hacen?
Integracisn: iCémo 8¢ va a hacer?
Dineccddn: Ver que se haga.

Contrdl: ;Como se a nealizado?

AUTORES DEL PROCESC Amxmsmfrvo ¥ SUS DIFERENCIAS

Pon medio del cuadro que se encuentra en a hofa siguiente, establecere-~
mos una comparacifn entre Los principales autones del proceso administrativo ‘
desde Taylor y Fayol, hasta nuestros dins.

Vemos que fa mayonia de Los autones coinciden en tres puntos que a nues-
o eniterdo considenamos que son mis importantes, estos son: Planeacibn, Or

ganizacién y Control.

PLANEACION: Es un proceso {ntelectual para determinan o ennumeran fodos £os

factones necesarios para Lograr un objetivo.

ORGANIZACION: Es La estrwcturacidn de £as nelaciones que deben existin entre
funciones, niveles y actividades de Los necunsos materiates y humanos de una

orgaiizacitn, con el fin de fogran el objetivo propuesto.

CONTROL: Es procuran o vigilar que todo se desaunotle de acuerdo con Las ne-
glas establecidas y Las Sndenes dadas.



AUTORES DEL PROCESQ APMINISTRATIVO V SUS DIFERENCIAS

AUTOR ANO FACTORES
HENRY FAYOL 1886 previsibn onganizacibn gg’gﬁ%‘z acidn controd
LYNDALL URWICK 1943 Pp;‘jxﬁffgn onganizacifi comando o | controt
WILLTAN NEGMAN 1951 | planeacitn | onganizacisn | Sbfercddn dineccisn control
R, C. DAVIS 1951 planeacitn organizacddn control
KOONTS ¥ 0' DONNELL 1955 planeacién organdzacidn | dntegracibn dirnecedbn controd
JOHN F. MEE 1956 |  planeacién onganizacibn motivacién control
' GEORGE R. TERRY 1956 | . planeacifn organdizacidn efecucdibn control
LOUIS A, ALLEN 1958 | plancacibn onganizacibn motlvaclin x| controt
DALTON He. FARLAND . 1958 | . planeacddn organizacibi control
AGUSTIN REVES P, 1960 g’g;ﬁﬁgn ongandzacibn | dntegracibn | dixecoidn control
1SSAC GUZMAN v 1961 planeacibn | onganizacibn | Antegracifn msﬁ%ﬂ y control
J. ANTONTO FERNANDEZ A. 1967 planeacitn AmpLementacibn . control

91
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APLICACTON DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION

Se Le ha dado mucha mds {mpontancia af Logro de Los objetives econmi-
cos, desculdando Los demfs objetivos, esto es, que la mayorla de lasy empresas
han pensado que el objetivo debiera ser obtener utilidades abundantes o sea,
satisfacen Las necesldades econdmicas de La empresa, aén satisfacer Las damda.

necesddades,
Debentn de haber un equilibrlo compensado en el Logro de obfetivos.
Clasigicacibn de obfetivos:

1. Los objetivos de servicin: que son La satisgaccifn de las necesidades de -

Los consumidorea, ofreciendo buenos productos o seavicios en condiciones apro
piadas.

Se dindigen a Los consumidores o usuarios y condisfen en darfes ofentas a

Los que satisfacen sus necesidades con Los productos o servicio de fa empresa.

2. Los objetivos socinles: son fa proteceibn de Los {ntereses eccondmicos per-

sonales y dociales de Los empleados y obrenos de La empresa, def gobierno y -
de La commnidad, Logrando la satisfacedsn de ¢btos grupos por medio de buenas
relaciones fumanas ast como de adecuadas relaciones pdblicas con fa comunidad.

3. Los objetivos ccondmicos: son fa proteccidn de Los i{ntereses econbmicos de

{a empresa, de sus acreedones y sus accionistus, Logrando ln satisfaccifn de
eslos grupos por medio de una gemeracifn de sdqueza p&/ta La empresa.

Estructurg Fonmal: Consta de doa fenfmenos, entre ellos estdn Los criterios
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de. organizacibn e integracifn de recursos.
ORGANTZACTON

Es un sistema que permite una wtilizacifn equilibrada de Lo mecunsos. -
EE propéaite que se perdigue es establecen una relacidn entre ef trabajo y el
personal que Lo debe efercitan.

Todas Las instituciones debendn onganizarnse de tal manera que puedan ---
ejercense fas funciones jenfrquicas: dineccifn, controf, asesonamiento y ope-
hacibn,  Llod componentes de La estructura dependerdn de fa magnitud de Los re
cunsos (humanos, mateniales y téenicos).

Como centralizacitn de fas funciones estdn: fa dineceifn, control y ase-
Sonamiento. Se basa esta genenalizacién en las dacilidades que han propercio

nado £os adelantos en Las comunicacdones.

INTEGRACTON DE LOS RECURSOS HUMANGS

Los necunsod humanos, representan el facton mda impontante para of desa-
mollo de La administracitn,

De nada siave una estuetuna muy bien delineada cuando no es posible fo-
grar Lo integnaeibn de fos individuos que van a ocupar las diferentes posieio

nes y de divdde en:
MATERTALES

a) Monetarniod: Aunada a fa demanda de necunsos humanos existe una necesidad



de recurdos monetdrios que permifan fa adquisicidn y establecimiente de Los -
bienes materiales os cuales coadyuvan at Logro de Los objetivos de fa empre-

aa.

b) Instalaciones de Operacifn: Fondos que e destinan a la adquisdcidn de --
fas instalaciones que penmitindn a thansfonmacibn de Los productos o el ogre

cimiento de Los senvicios.

Siempre se pretende adecuan fas instalaciones al objetivo de fa empresa.

TECNICOS

Los sistemas permiten el use de téenicas que ayudan a fa solucifn de pro
blemis de caractenisticas constantes y nepetidas, tales como el caso de un --

sistemt de produccibn o uno de mercadotecnia.

Los sistemas se constituyen con procedimientos que indican Los pasos a -
sequin para nesolver un probloma determinado. Por tanto €04 procedimientos -
son 208 que hequienen de plena y clart determinacién para asegurar un buen --

uso de fa téenica,

ORGANIGRAMAS, MANUALES DE POLITICAS, ETC.

EL desarnollo de Las empresas demandan Lo especdficacibn de funciones y
niveles jendrquicos,

DIRECCION

Es La primera funcifn jondrquica en la empresa, cuyo propfsito principal



consiste en establecer ta estructuna formal de La institucifn vigilando ade-
mis La administracibn de acuerdo con Eas proyecciones establecidas pon £os ni
veles de autoridad Localizados en esta funcifn, §ifacifn y evaluacibn de obje
Livos por pante del condefo adminidtrative y §ifacisn y evaluacibn de politi-
cas por parte de la geremcin.

OPERACION

Es La segunda funcibn jerdrquica encargada de proporeionarn productos o -
seavicios. Dependiendo de fa entidad send el tipo de Operacidn que se ulili-
ce, suponiendo una empresa .ndustrial nos neferimos a fa produceidn y a fa --
distribucifn o venta.

ASESORAMTENTO. JUSTYFICACION

Es fa tencera funcifn jerdaquica cuyo propfsito es complementan a Las pc
Liticas y apoyar a Los proghamas. En este nivel se encuentran fodes Los de-
partamentos de Seaviedo que ayudan a fa satisfaceién del cbfetivo de fa empne

4a.

Departamentod para satisfaccidn del objetivo de servicio.

Los depantamentos de produceibn y de distribucifn o venta nequieren de -
otros departamentos especinlizados que coadyuvan al ofrecimiento del senvicdo.
INFORMACION

Uttim funcién jeafrquica; 2a informacidn necobrard los contratos indivi
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duales y se onientard con §ines de apoyo a Los otros departamentos.

FINES DE LA INFORMACION

Se aprecin fa impontancia de esta funcién, La que preporciona asistencin
a a direccitn, ndicdndole £as desviaciones y su anun.LLdad .

- Obteniendo el desannollo adecuado de las funciones de £a empresa, 4e pro
cede a una etapa de retroalimentacibn, en fa cual se analizaron Los errches -
que 8¢ han cometido y se procedend a ejecutan fas medidas comnectivas que se-

Adn necesanins, para perfeccionar su desemvoluimiento.

{ PROCESO ADNINTSTRATIVO)

INTEGRACIO,

RECURSOS TECNICOS

FUNCIONESDE LA EMPRESA

INFORMACION



CAPITULO TI

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANCS
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DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS

Es £a aplicacién del proceso administrative a 2a maximizacifn del esfuen
20, £a experiencia, £os conocimientos, Las habilidades, ete., de todos Los --

miembros de una onganizacién, en beneficio del prcpio individuo.

OBJETIVO

Las onganizaciones, a §in de poder funcionar, necesitan satisfacer obje-
tivos onganizacionales, dados poa el medio y £a propin onganizacifn. Cada ob
fetivo se dinige a varios gnrupos y personas. Puede aprecinnse que el objeti-
vo social Liende a satisfacer a Los grupos de personas que van a proporcionar
su esfuenzo a o onganizaciln a da comunidad donde se Localiza fa misma y al.
pais en genenal, mediante ef cumplimiento de fas disposiciones o multiplicdn-
dose como una fuente de trabajo, efc,

RECLRS0S

la onganizacibn, parna Logran sus objetivos, Arequiere de una serie de re-
curdos, Bstos son elementos que administhadod cornectamente, Le peamitirdn o
£e facilitandn aleanzar sus objeiivos,

Son de tres tipos a saben:
a) Recunsos Materiales: aqui quedan comprendidos elementos como el dinero, -
Las instalaciones fisicas, fa maquinaria, Los muebles, fas materins prims, -

ete.
b) Recursos Téendcos: bajo gate se Listan Los sdguientes: sistemas, procedi-
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mientos, organigramas, instructivos, ete.

¢} Recunsos Humancs: no 4680 el esfuenzo y fas actividades humanas quedan com
prendidas en este grupo, 3ino tambifn otros factones que dan diversas modali-
dades a esa actividad: eonocimientos, experiencins, motivacibn, intereses veo-

cacionles, aptitudes, actividades, habilidades, ete.

Los Recundos Humanos se han defado al Gitimo no poaque sean £os menod im
portantes, sino porque, requieren de umn explicacisn mis amplia, Lod Recun-
404 Humanos son mds importantes que £08 otnos dos: pueden mefonan y peafeceis
nar el emplec y disesio de Loy Recwrsos Materiales y Téenicos, Lo cual no suce

de a fa dnversa,

CARACTERISTICAS DE LOS RECURSUS HUMANOS

a) No pueden sen propiedad de €a oagandzacitn, a digerencia de £os otros ne-
cunsos.  Los conocimientos, La experdencia, £as habilidades, ete.; son parte
ded patnimonio del personal. Los recunsos humanos amplian una disposicibn vo
Puntaria de 2a persona. No existe fa esclavitud, nadie pedrf ser cbligado a
prestar thabafos personales sin fa fusta netribucibn y sin su pleno conoci- -
méento, y a nadie podad impedincele que se dedique a £a profesidn, industria,

comercdio o taabajo que Le acomode, siendo £Lleditvs,

b) las actividades de fas personas en fas organizacdones son voluntanias, pe-
o noe poa el hecho de exiatin en contrato de taabajo, Lla organizacidn va a -
contan con ef mejor cafuenzo de sua miembios; por Lo confraric, solamente com

tand con &L 8L perciben que esa actitud va a sen provechosa en afguna formt,



24

y &L fod objetivos de fa onganizacifn son valiosos y concuendan con Eos obje
Livos pensonales, Los individuos pondrdn a disposicibn de fa crganizacibn Los

recunsos fumanos que poseen g su miximo esfucazo.

¢} las experiencins, Los conocimientos, fas habilidades, ete., son intangi- -
bles; se manifiestan solamente a través ded compontamiento de Las personas en
Las ongandzaciones. los niembros de eblas prestan un servicio a cambio de --

tna remuneracifn econdmica y afectiva.

Esta {ntangibitidad a causado serios trastonnos generalmente se ha pensa
do que L0s necursos humanos no cuestan nada y que no tienen conmotacifn econd
méca alguna; per tanto, han sido £oa que menos atencin y dedicacifn han neci
bido en comparacidn a Los otros dos Lipos de necunsos; sin embango, la sdtua<
céfn empieza a cambian. AsZ, Eos cconomistds hablan ya de capital humano y -
alqunos contadenes emplezan a healizar esfuenzod a §in de que sus estados fi-
nancienos, que tradicionalmente se ocupan de 2os necursos miteniales, rnefle-

jen también Las mversiones y Los costos en Los recunsos humanos,

d) EL total de necunsos humanos de un pais o de una onganizacién en un momen-
Zo dado puede sen incrementado. Bisicamente existen dos formas para Lal fin:
descubriniento y meforamiento, En el primen case se trata de poner de mani-
giesto aquellas habilidades e MeAéA‘u desconocidos o pocos conocidos por --
fas pensonas; para ello, ur auxiliar valioso en Los test psicolbgicos y Ea --
orientacifn profesional. En Pa segunda situacibn, de thata de proporcionar -
magornes conocimientos, experiencins y nuevas ideas, ete., a través de La edu-
cacidn, £a capacitacidn y desanrollo. Infontunadamente, Los recursos humanos
también pueden sex disminuidos pon Las enfeamedades, Los accidentes, fa mala
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alimentacifn, ete.

e] Lo recurscs humnes son escasos; no tode mundo posee fas mibmas habilida-

des, comocimientos.

EL eonjunto de cannctenfsticas que hacen destacar a fn persona en estas
aetividades sdlc et peseldo por el ndmeno inferion total. En este sentido, -
se dice que L04 necunsos humanos son escasos, entonces hay personas u ongani-
zaciones dispuestas a cambian dineno u oinos bienes pon el senvicio de oinos,
surgdiendo asl Los mercados de trabafo. En ténminos generales, entre mds esea
&0 nesulte un recunsdo, mis solicitado send, estableciéndose asi una competen-
cia entre Los que conforman La demanda que se {raduce en mayores ofentas de -

bienes y dinero a cambio del seavicio.

EL APROVECHAMIENT(Q E INCREMENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS ES BENEFICIO PARA EL

INDIVIOUO, LA ORGANTZACION ¥ LA SOCIEDAD

EE poseedon de un atributo escaso puede obtener mayones {ngresos [que 4e
raducindan en mejones niveles de vida) a4 aprovecha e (incrementa ese recur-
&0; ademds, Logrard mayones satisfacciones personales {que pueden traducinse
en mayorn salud mental). la ongandzacién puede beneficianse porque va a obte-
ner mejones servicios de sus miembros; a trhavés de Los conoeimientos que po-
sean Eatos, puede obtener téenicas que Le peamitan aleanzan sus obfetivos mds
efdcazmente, en tiempos mis contos, con métodod mds econdmicos, efe. EL pals
se beneficin por diversas nazones; a) sus habitantes pueden contar con una ma
yon integnacifn psicolfgica; b) gastarfin y ahornardn mis en virtud de que ---
cuentan con mayor ingresos, Lo cual peamitind crean nuevas fuentes de thabajo;
c] al ganan mis, van a pagar mayones impuestos, coda que peamitinf dedicat --
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nds dinerw a obuas de infraestructura, a educacibn y expeniencins pueden con-
duein a ia creacibn de teenofogla propia que impida a fuga de divisas pon el
paso de patentes; e} mejones sistemas de produceibn peamitindn abatin costos

y competin en fos mercados .Otternacionales, ete.

RELACICNES HUMANAS

Cualquien dnteracedln de dos o mds personas constituye una relacibn hume
na, las nelaciones no se dan exclusivamente entre Los miembros de una organi
zacdlfn sino en todas pantes: el enviado a una fiesta de cumpleaios entra en -
refacicnes con otros {nvitados. Este téming se conviente en dindnimo de Lo
que Straus (1967} (1) denomina "cortesia industrial": tratan béen a 204 Subor
dinados, fefes y compaienss, felicitanlos en sus cumpleaiios, etc,

RELACIONES INDUSTRIALES

EL témino queda neducido a La industnin y, evidentemente a organizacio-
nes bancarias, gubernamentales, adumﬁivcu, de beneficencia, ete., dende se -
requieren tambifn Los necurdos humanos. Ademds, entre Los proveedores y la -
fdbrica y entre bata y sus clientes, también se establecen nrelaciones.

RELACICNES LABORALES

Este téamino se ha neservade por costumbre a Los aspectos juridicos de -
La administracitn de recunsos humanos; se empfea frecuentemente asocdado a -~
fas xcdaciones colectivas de tanbajo como sindnimo de relaciones cbrero-patro
nates.

1) Libro 2.
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ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE RECURS(S HUMANOS

No podriames hablax en fonma separadn def onigen de fa administracién de
xecunsos humanod, como se Le conoce actualmente, sin mencionan el dumoL.Lo
fabonal y La admindstracifn ciéntifica, asi como otras disciplinas. Nos nrefe
nimos al derecho faboral poaque al parecen €ste como una consecuencia de fa -
exigencia de £a clase trabafadona, a fin de que se neglamentara el trabajo, -
&e pensb que bastan{n aplicar Los preceplos Legales en foama fafa para £a ob-
tencibn de buenos hesultados; pero se encontrd que Las refacioned que se esta
blecfan nequenfan cstudlo, entendimiento y elaboracisn de una serie de princé
pios para fa buena prdetica de £os mismos, ya que se hablaba de conceptos re-
fativos a sueldos, prestaciones, contratacd6n, etc., que necesitaban de algo

mds que una mera {mprovisacidn.

Asimismo, Los prinedpios de Taylon y Fayol pusieron fas bases de €a admi
nistracién, a thavés de La coondimza‘dn, direceidn y, porn tanto, del mejor em-
pleo de Lod recursos humanos que {ntervienen en ef trabajo. EL mismo Taylon

viendo ta importancia del dnea, cred fLas "ofdeinas de seleceibn”.

La ongandizacifn funcional, Ea aparicibn de especialistas en fas dreas de
mereados, finanzas, produceisn y en fgunl foama empezaxon a aparecer en Los -
Estados Unidos Lod departamentod de nelaciones industriales, como consecuen-
cia de La necesidad de poner en manos de expentos una funcién tan impontante

y defjar de {mprovidan en tal drea.

En nuestro pafs, la Llegada de Libros extranjercs, en Los que se hablaba
de este nuevo concepto hizo suaginr fa inquietud pen el mismo, Se percibif, -
al igual que en oinas pantes, que eata funcibn no consistla dnécamente en ta
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efabonacibn de néminas y pagos al Seguro Social sino que din a din se hacla -
mds complicada y que no bastaba con ef "jege de pensonaf" que pretendia ser -
amigo de todos. Se hacia necesanio unéx muchlsimos conocimientos para poden

acalizon esta funcibn en una forma comnccta. Es pon ello que se ha fncluido

como parte fundamental dentro de fa canrera de Licenciado en Administracibn y
de Contadon este aspecto dimpontantisimo. Puede decinse que La Administracidn
de Recuracs fiuminos es mubtidisciplinania pues nequiere e(_ concunso de milti-

ples fuentes de conocimientos.

LA ECONOMIA ¥ LOS RECURSOS

La economia puede ser definida como fa ciencia de La escasez, de cdmo --
Los blenes y seavicios que son necesanios se producen y distribuyen y cdmo --
pueden aprovecharse mefor £os necunses para producin edos bienes y seavdcios
{2} (Samuelson), Dentno de este marco, trabajo y salarios juegan un impontan-

e paped.

EL safanie es f{a remuneracidn econdmica que recibe ef trabajadon pon con
cepto de su trabago, a §in de que este medio Lo provea de recursos necesariios

para Lograr un nivel de vida adecuado.

la Administracién de Recunsos Humanos se ha ewriquecido con téaminos ta-
Les como capdital humane, escasez, ofenta y demanda, mencado de trabajo, ete.
Tgualmente Los estudics sobre demanda de mano de oba, impacto de fos sala- -
fios sobre Los proceses productivos, séstemas, procedimientos, Los cosios y -
La inflacibn: el {mpacto de £a educacibn en fa economin, ete., son contribu-

ciones de taf ciencia a fa adminiatracifn de recinsos humanos.

{2} Libve 2.



CAPTTULO [I

LA AVIACION COMERCIAL Y LOS SOBRECARGOS



OBJETIVO

Este capltulo pretende dan una visidn general de 2z thagectonia  pens-
peetivas de fa aviacifn comencinf, asf como fa impontancin y prineipales fun-
edones de Los sobrecargos, a §in de conocen el papel y el aleance de o4 so-
brecargos en Las acrolineas,

LA AVIACTON COMERCIAL

EL primen senvdeio comencial aéreo se efectul entae Panls y Londres el 8
de febreno de 1919, progresivamente, fuenon explondndose nuevas Lineas enba-
zando ¢l Continente Eunopeo con ef Americano desde antes de fa Segunda Guemra
Mundia€, numerosas Lineas agneas habfan sido fnauguradas en Europa, Afnica y
Extremo Oniente. A pantin de 1945, Las comwricaciones se han desanrollado e
intensificado afipidamente, EL aadio de accifn de Los aviones comencinles ha
aumentado de maneaa considerable, Lo cual ha permitido £a supresidn de numero
sas escalas de candeten téenico, reduciendo adl en gran proporcién fa dura- -
cibn de Los vuelos, principalmente en fad nutas transocednicas. EL mateniaf
42 ha ido especintizando, de forma que pueden distinguirse dos grandes catego
alas: del mediano aleance y Lango alcance, utilizados nespectivamente en tra-
yeotondas que nequicran £axgas o medianas etapas.

la aviacibn comenelal se ha transformado en wn medio de transponte masi-
vo, tanto en Lo que la capacidad de Los aviones ha aumentade considerablemen-
te tanto como Los fletes. Mientnas que a fines de Lla dltime guerra mundial -
su capacidad penmitin Labengar unos 40 pasajeros, Los aparatos actuales trans
pontan, pon Lo gencral 100. Otaa nueva pdgina de £a histonin de la aviacifn
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e inicib con fa aparicibn de loa primenos aparatos civides a reaceiln, cuyas
velocidades supeniores a Los §00 km/h permiten reducir fa dunacibn de Los vue
Loa en un 20% y hasta en un 408,

Estas y otrad caracternisticas, han contribuide al proceso de desawnollo
de £a economia nacional.

HISTORIA DE LA AVTACTON

LOS PIONEROS

EE puimen vuelo conthofado con un aparato mds pesado que el aire Luve &
gar en Canolina dek Noate en diciembre de 1903 y fue £eevado a cabo ;;ou Los -
hermanos Wilbur gy Onville Wnight. No ena, en rigoxr, el primer vuelo de la --
histonia, aino mAs bien el final de un Largo proceso que dund vardlos siglos,
durante ¢l cunl diversos hombres {nteligentes y audaces, con mayon o menor --
preparacidn cientifica, habian nealizade sus experiencias, con resultados ---

unad veces cspenanzadones, otans decepcionantes.

La tencidn de velar era un verdadero desaflo para La condieidn humana. -
Muchos sofiadonres -incluyendo ef mis gendial de todos ellos, Leonardo Da Vincl-
hablan comprendido que £a mAquina capaz de volan deberia imitar fa estructura
de fas aves. ER mEtodo de "Alas Batientes" fuc el que obtuvo mayon mimero de
adeptod.

A principios del aiglo XIX un ingendens britfnico, Sin George Cayley, ya
habia esbozado como deberta sen ef futwro aparato vofadon: alas fijas, timo-
nes y h€Lice . movida pon alglin ingenio. S68o nestaba, precisamente, idear el
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moton adecuado. Los de vapon, utilizados en algunos globos, eran demasiado -
pesados. Fue, en definitiva, fa exisfencin del moton de gasolina, o que per
mitis a 2os heamanos Wright realizar su vuelo histérico; recoarieron 260 me-

tros en 59 segundos; el aparato pesaba 335 kg. y su motor desarrollaba una po

tencia de 12 ev.

En el aiio de 1866 de fund§ en Londres £a British Aeronautic Soeiety, y -
cen 1898 el Aeroclub de France, en Paris, Taas £ad oscuras maquinaciones de -
L0s Wnight, quienes nealmente {mpulsaron £os vuelos fuenon Los afdcionados eu

nopess, agrupados en Los aeroclubs,

EL primer taller para fa gfabricacifn de aviones fue establecido en 1906,
en Pands, por Los henmanos Yoisin, pioneros de fa industrin aerondutica, EL
25 de julio de 1909 &2 opinifn pdblica mundial dejé de Lomar por Locos a aque
Los depontistas: louis Beériot atravess el Canal de fa Mancha en wr monopla-
no fabricado por €L, y gans el premio de mil Libras estenlinas ofrecido pon -
el diarnio Londinense Daily Mail,

EE Blénlot IX pesaba afgo menos de 500 kg. y tenfa un moton de 50 cv,; -
en 8a thavesia invindiS 37 minutos, a una media de unos 70 km/hora. Fue &2 -
primera prueba de que fa aviacibn era alge serdio, que habria que tener en ---

cuenta en un futuro mds o menos prsximo.

PRIMERA GUERRA MUNDIAL

la 4dea de utilizar Los aenoplanos con fines mélitares surge en 1971, ck

teniente italiano Canfo Piazza nealizé un vuelo de neconocimiente sobre fas -
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Lneas turcad en Libia, vuelo que 8e consdidera el piimero de indoke mibitar -
de {a histonia, Como quiena que sea, en 1914 casi todos Los palses tenlan --
una inciplente aviaeifn militan, ain embargo, dos meses después de inicindas

tas hostilidades, el 5 de octubre de 1914, el sargento franc8s J. Franz reall
26 el primer derribo al désparar una’ ametralladora msvil de 7mm, sobre un ---
Aviatik alemin, Puede decinse que a pantin de aquel momentc todos Los avio-

nes fuenon anmados, ensayindose Los mis vardiados sistemas b6Licos de fa fpoea

la Primera Guerna Mundial dif un Lmpulso decisivo a fa aviacién. la na-
ciente {ndustria aenonfutica adquinid un desanrnollo {wsitado: se estima que
fueron fabricados cerca de 200,000 aviones y 250,000 motones. AL acaban &a -
guenma Los aenoplanos eran miquinad muy seguras con £as que cualquier pifoto
podia aventurarse a una fanga thavesia, hasta acabar sus neservas de combusfl
ble.

NACE LA AVIACTON COMERCTAL

AL aeabar {2 Primean Guerna Mundiad ocurrndd un heche, en cietta manena,
nadlito: La existencia deuna consddenable cantidad de material de vuelo que
ya tenia utilidad prictica, y otho, adn mis singufan: un buen nfmero de pilo-
tos altamente adiestrados, quedanon en Lo que podiia Elamarse "Pero FonzoAé".
Ambas cincunstancias iban a peamitin el nacimiento de £a Aviacidn Comencdial.

Panads{icamente, La puimena explotacitn de una Linea de vuelo regular co-
b a cango de Alemancs en el aiio de 1918, que utilizé ef biplaza Rumpler C.

1. con fines comenciales,
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Los vuelos negulanes entne Londnes y Panis se .infcimnon en agosto de —--
1919,

En Estados Unidos fa aviaeibn comencial tuvo desde ef primer momento un
cliente distinguido: la Administracién de Conneos. EL transporte postal a --
Lravés del inmenso tearnitondo fue durante mucho tiempo mds nentable que el de
pasajenos o mercanclas. EL primen seavicdio comencial neguban, se inaugund en

ne Nueva Yonk y Washington en mayo de 191§,

EL vuelo directo sobre £a principal de fas nutas abreas del mundo, ef --
Atldntico Nonte, habria de aguardan a 1939, por £a ausencda de otra escala in
teamedia que fas Azones 'y fa inexistencia de aviones de ghan nadio de accddn,
e iba a sen nealizado por medio de grandes hidroaviones, fos £Lamados CLipper
Feyng Boals, dnicos que no neceditaban de una infrdestructuna fija, fuexon --
208 principales protagonistas de fas nutas del cielo por su facilidad para po

sanse en fos pds apantados Lugares.

LA DECADA DE 1930

Los avances de La clencin y fa tecnofogia penmitienon La construcedibn de
aviones mds s68idos y de mayon autonomin. La meteorologia adquirnil cardcter
cientifico, y ef wuelo en circunstancias adversas pudo hacense posible gra- -
eins ab desannoflo de instrumentos adecuados. En el aifo de 1935 apareciS en
el mencado el Bimotor Douglas DC-3 de construyeron 11,000 DC-3 de Los que, en
1975, todavia vuelan un pan de millares, capaz de thansportar haste 25 pasaje
n04 a 2,500 km., con fa veloctdad media de 250-300 km/h.

;
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En ylspenas de £a Sequnda Guerna Mundinl a Douglas sacs.un cuatrimoton
de &xito, el OC-4, con capacidad de 48 pasajenos y que &legaba a alfeanzar ve-
Locidades del orden de Los 350-400 km/h. Sy autonomiz era superion a fa de -
4ud predecedores: 6,000 kn,

SEGUNDA GUERRA MUNDTAL

En Los aios que precedieron al conflicto de 1939-45, fa industria aexo-
nadtica adquindd un auge dnusditado, alentada por Los heglmenes totalditarios,

que velan en 8a avineibn una muestra de su pujanza y su capacidad tecnofégica.

En el campo comencial aparecieron xealizaciones fantasiosas, como el hi-
droavibn Doamin X (1929} dotado de 12 motones, que realiz§ nepetidas veces fa
travesia del Attdntice, o Los Clipper Flejing Boats como el Boeing 314, con -
capacidad de 89 pasajencs.

La catdstrofe del Hindenburg, en 1937, andiquils definitivamente este 8.8
Lema de transpoate que en elrcunstancias nmoxmales, tal ver hubiena {fenado el

Lapso de Liempo hasta £a £8egada de Los reactones.

EL FU-87 Stuke avifn de condtruccifn alemmna utilizado en fa Segunda Gue
ana Mundial y posterionmente para safvaguarden fa soberania del ternitorio --
abendin, obtuvo un Erito defénitivo dentro del munco b&lico-germno. .

LA ERA UE LA AVIACION COMERCIAL

A pantin de 1946 el wuelo entre Furopa y Los Estados Unidos sobre ek ---
Atldntico Nonte se convinti6 en fa actividad abrea internacional mis destaca-



35

da. Un avién, operativo desde 1942, el Constellation de £a Lockheed (C-69 de
fa fuerza alrea estadounidense), con wna autonomia de 6,600 km, y capacidad -
para 64 plazas, se <{mpuso al DC-4, y poa supuesto, al mds reducido UC-3. Praon
Lo Las companies abneas solicitaron de Loy fabricantes aparatos de mayor capa
cidad, ya que, a efectos econbmicos, Los "pequesios” DC-3 y UC-4, y constella-

Lion aran ruwinosos.

En 1954 el supenconstellation de fa Lockeed y el DC-7 de fa Douglas. Am
bos daban cabida a unas 100 plazas, aleanzaban velocidades de alnededor de --
600 km/h, gracias a sus motored tunbopropulsores, y gozaban de una autonomia
de 7,700 a 10,000 kms., ya en 1952 habia empezado fa era de Los jets.

LA EPOCA DE LOS REACTORES

Los gigantes de fa industria estadeunidense no habian dejade de intuin -
que fa aventuna exa prometedoan. Douglas {nvinti6 alrededer de mil millones
de défares en el desariollo del futuro DC-8.

La Douglas debido al déficit que sufrnio en 1966 tuvo £a necesédad de fu-
cdéonanse con una fdbrica poco conocdda: Mc, Donnell crcando el 0C-10, el pri-
mero de Los aviones comenciales gigantes, técnicamente es una maraviliz, co-
mercinfmente es un fracase y ha acelerado fa crisis goneral de censtructores
y transportistas. EL Me. Donnelf Dougfas DC-10, es ef mAs reciente de £od --

aviones gigantes.

M. Donnell Douglas ha producido dos versiones de su DC-10: una pare dis
tancins contas y medias y otha pana continentalfed.
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Mc, Donnell Douglas DC-9 Binreacton, pon su &xito ha sacado al mencade -

5 sendes difenentes con diferentes series de viajeros.

Boelng 727, Tainneacton para didtancias mediz‘u y contas. Gracias a sus
aeducidos costos de explotacibn, y debido a fa saturacibn de &os vuelos inter
continentales, el 727 es el avibn mds vendido en La actualidad.

Me. Donnell Douglas el primer neactor comercial de fa empresa, fa feroz
competencia impuesta pon Boeing provocs graves péadidas.

EL Boeing con el B-52, ef mayon bombardero def mundo; gracias a & expe-
rdencia con este aparto, Boeing de atrevdi6 a Lanzan su primer reactor comen-
cint de xito: ef Boeing 707-120 que entrd en senvicio en 1958.

la rivalidad teenolbgica entre o4 dos gigantes de La indusirin aeronad-
tica mundial, ha seguidoe mantcrux‘;ndaae con posternionidad, al nace: Los fets -
de fa segunda generacidn Los jumbo (Bou’n.g 747 y DC-10), Aunque {a UDouglas -
perdid en 1960 su predominio mundial.

EL AVION SUPERSONICO

La carrera hacin £a obtencidn de mayones velocidades en £as acronaves, -
fenia en prineipio, motivaciones exclusivamente militares. Después de 1958,
estadounidensed y soviticos se emplazanon en una competicifn, que afn conti-

nda, para £a obtencifn de mfs veloces y perfectos aviones de cambate,

Como muestra de eflo, existen ef lockheed SR-71, eb avibn m&s afpido del
mundo; sus caractenisticas constituyen un secneto militar, pere se fe suponen
velocidades de Mach 3; es utifizado como avifn espia a elevadas cltitudes y -
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y es propledad de Los Estados Unidos.

EE Boeing 2,707 SST, fabricado en Titanio y con alas de geometria varia-
ble, podria aleanzan una velocidad de Mach 2.7, y atravezar ef Atldntico, con

3 pasajeros, en tres honas, pero su conatwecibn ha sido cancelada.

CONCEPTQ & T4PORTANCIA DE LOS SOBRECARGOS

Teniendo ya una {idea clara y precisa del marco et el cual se ha venddo -
desannollando €z aviacibn en el contexto mundial, podemos enfocar nuestro {in-
tenés hacia a médufa del servicio que se presta en ef dmbito de £os vuelfos -
comerciales siendo este el punto de importancin de nuestro Lrabajo.

Primenamente de explicard el concepio de sobrecango y sus Labonres.

Los sobrecargos son el personal de Lay diversas aenolineas que Liene como
principates funciones proporcionar un adecuado servicio a Los pasajencs que -
wtilizan ese medio de tnansporte, es decin, se encangandn de que su esiancia
en fa aeronave sea de su agrado y confont, proporcionando todos Los servicios
que en ella so encuortran, desde el momento de abordan fa aeronave, hasta que
el pasajero haga cublento su huta. EQ sobtecango se encargand de proveer a -
Los pasafencs de fa informacibn requenida acerca del vuelo en cunso, tales co
mo el uso adecuado de dispositivas de segwridad que componen fa aeronave ¢ su
uso en caso de nequerinfos, también nos dundn informacitn del recomdido que -
¢ Llevard a cabo.

Otra funcibn que desempeiiand un sobneeargo en case de sen xequerddo, ae-
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ad La de proporcionar ayuda médica (bdsicamente primenos auxilios) a £as per-

sonas que Lo soliciten.

Facilitard Los alimentos, fas bebidns y artliculos de Lectuna dunante el
tiempo de vuelo que el pasajeno se encuentre bajo el servicio de Los sobrecar

gos.

SU_TMPORTANCIA

Los sobrecargos tienen una gran {mportancia ya que es ef personal que e
encarga de &a sequridad y confort del vuelo, cn sus servicios se encuentra un
alte grado de aespomsabilidad, ya que de eflos depende en gaan medida el buen
funcionamiento de los accesonios y dispositivos con £os que cuenta una agrona

ve que pernitan af pasajero que su estancia sea agradable dunante el vuelo.

Los digenentes nangos denivados de su antigiedad, y eapacitacidn, neeibé
da por parte de La aerolinea, dardn a fa organizacifn def wuelo una continui-
dad y napidez en sus fabones.

La onganizacidn cuenta tambifn con solvecargos que harndn €as funciones -
de asesones a fin de proporcionar capacilacibn y adiestramiento a nuevos cle-

mentod, que por su novatez, asl Lo requieran.

IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES PUBLICAS EN EL SOBRECARGO

las relaciones piblicas es una dase muy {mportante dentro de Las labores
def sobrecarge, ya que enire fodo el personal de La empresa, ef sobrccargo es



37

el que estd en magor contacto con Los pasajencs,  pon Lo consiguiente estd -
obligado a atenderlos en foama conneeta.

LAS RELACIONES PUBLICAS DE UNA AEROLINEA

Las nelaclones pdblicas son un esfuenzo constante pa)uz estimularn o in-
fluencian a fas personas, principalmette, pon medio de Ea comuwricacién, para
éue juzguen favorablemente a una organizacisn, £a nespeten, fa apoyen y Le --
presten ayuda en Los momentos de prueba y confusibn, dicho en otra forma: "Es
el proceso de aleanzar una buena neputacibn y deapués wtilizan Los m},dim a-
propiados para que el piblico fa conozea y neconozea®.

La prfictica y el &xito de Las nefaciones piblicns consiste en una multi-
tud de pequesios detalles. Es el efercielo dianfo del sentido comdn, de fn --
contesta y de fa decencia entre todos.

En fa auiacidn eomercial, fas nefaciones pblicas juegan un papel de ---
gran {mportancia &4 tomamod en condideracién el volumen y calidad de pdblico
al cual se sinva y fa necesddad bdsica de crearn y sostener una "{magen de ---
aceptabilidad dentro de ese mismo piblico”.

Del mismo que viaja depende fa supervivencia de fas Lineas aéreas en fo-
do el mundo. Si el progreso téenico ha creado unidades que multiplican Los -
coefieientes de vebocddad g de cupo, nesulta evidente que Pos esfuenzos de re
faciones pliblicas deben estar enfocados hacin ef objetivo insustitulble de in
erementar el nmero de viajenos a §in de Lognar una compensacifn entre ol es-

pacio disponible para vender y el nlmero de personas que Lo compran para sa-
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Lisdacen Las necesddades de viajan.

Los beneficios de una connecta y eficiente actitud de nelaciones pibli-
cas, se aprecian en ut yolumen de ventas mayon, e una mayoh aceptacidn de &
compaiia en ef madio en que se desenvuelven, en una creclente sdmpatia hacia
£a compaiiia. las nelaciones pdbl;iczu de {08 sobrecargos representan para una
compaila, Lo que el cardeten y fa buena reputacibn para un individuo, Ambos
factones catdn unidos porque fa neputacién se adquiene como resuliado del ca-
rdeten,

En un mundo comercinl en el que a2 aerotransportacifn se encuentra some-
Uda a una gran competencia, es imprescindible, crean a través de fas nelacio-
ne4 piblicas un cardeter y ung reputacdfn que defdinan £a imagen de €a empresa
ante el pibLico consimidon y establezean con un campo Ha solidez, senenidad y
responsabilidad,



CAPITULO IV

SELECCION Y CONTRATACION
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OBJETTVO

Seleceienan y contratan dgilmente a Los candidatos a sobnecansss, tanto
en fa Base México como en fas estacdones, que cumplan con Los requisitos exi-
gidos pon La Empnesa, asi como tamblén constitwin y mantener una beisa de tha
bajo actuatizada, mediante La participacibn de un Comité Peamanestz de Selec-
eifn y Contratacién de Sabnem;;oa. v

UNTDADES INVOLUCRADAS -

a] Asocincibn sindieal de sobrecargos de aviacién
b] Geaencia de seavicios a bondo

¢} Genencia de personal y nelacdones industriates
dl Gerencia de prensa y ndau‘anu pdblicas

e} Jejatuna de sobrecarngos

§) Departamento de admisifn y contrataeitn

gl Departamento médico

I} Dineceddn general de aerondutica eivil

£} Gerencda de capacitacibn

§1 Depantamento de prestaciones

PROCEDIMIENTO

En guncién de Las necesidades, ef procedimiento contempla des posibilida
des de sefecedbn y contratacifn,

a} MASIVA, Comprende Pa atencibn de necesidades extracrdingrins, sarticular-
mente en Lo que se nefdene a la elevada cantidad de contratacicnes por con
centan.
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bl INDIVIDUAL. Se ocupa de fa seleccdn y contratacidn permanente derivada de

bajas, nenuncias, neseisiones, ete.

a) CONTRATACION MASTVA

a.]. GERENCIA DE SERVICIOS A BURDY

Eata Genencin debe diniginse, opontunamente y por escadto, a £a Gerencia
de Personal y Refaciones Tndustninles, con objeto de que envie a fa Asoein- -
cibn Sindical de Sobrecargos de Avincidn Los candidatos requenidos, asi como
también Lo colaboracifn para trabajar conjuntamente en el reclutamiento y fa
preseleceisn del pensonal.

Postenionmente, fa Gerencda de Perspnal v Relacdoned Industriales debe -
convocar a fas siguientes dneas: Gerencia de Seavicios a Boado; a La de Pren-
da y Relaciones Piblicas; a La Subgerencin de Pensoncl; al Departamento de Ad
misibn y Contantaciln; a la Jefatura de Sobrecargos; a fa Seccifn de presenta
eibn de La misma Jefatuna; y a €a Scecidn de Scleceifn def Departamento de Ad
misibn y Contratacibn con el objeto de coondinarse en Lo concerniente a: me- -
dios y duentes de reclutamiento; fechas y honarios; ublcacibn, material reque
rido; distaibucién de gunciones de Los aepnue}utan.tes de fas diversas freas,

ede.

Ahona bien, una vez acordade Lo conducente se debe Levantar £a Minuta co
amespondiente g se debe informan a La Asociacitn Sindical de Sobrecangos dé -
Aviacifn sobre fa cdabmu‘ﬂgl de fa presclecedidn, comuniedndofe asimismo el -
procedimiento a sequin y-solicitfiydole, finalmente, £a desdgnacibn de Los ne-
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presdentantes de La misame,

a.1.1. PRIMERA FASE

1.1.0.  Los candidatos que s¢ predentan a fa preseleceddn, sendn necibi-
dos pon cuatno personas, quienes Les entnegandn fichas, nelacionandn sus nom-
bres, fLos pesardn y medindn y registrandn Los datos conrespondientes (uno de
208 coondinadones entregarf fichas; otro anotand fos nombres, uno terceno pe-
sand y medind y el dltimo neglstrand Loa datos).

1.1.2,  los candidatos que ne hayan concondado con L0 pardmetros de pe-
80 y estatura, son eliminades desde ese momento.

1.1.3. A continuacdfn &e formandn guupod de diez candidates, Los cuales
son pasados gnente a La banandi€a en el cual se encuentran Los miembros del
Comité de Preseleceién y Contratacitn de Sobrecangos, Los cuales efectuandn -
unz presefeccidn con base fundamentalmente en fa ﬁnumdau’ﬁn, quedando efimi
nadas aquellas personas que no cubran Los requiaifos establecidos; esta etapa
de La prescleccdbn se teamina pon mayonia de votos de fos miembres del Comite,
Los grupos de diez pensonas sendn presentados sucesivamente hasta haber nevi-

sado a todos Los que superanon fa etapa anterion.

1.1.4, ER siguiente trafmite consiste en Ea entrevdsta individual, La -~
cunl es efectuada pon Los miembros del Comitf, negistrando £a infermacifn en
Los formatos efabonados para tal efecto.

1.1.5. S& el candidato, tomando en cuenta £a infoamacifn recabada en el

pado antenion es considenado idénes, se somete al examen de {nglés lcserite y
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onak}, calificndosete de inmediato, eliminando al no aprobado,

1.1.6. A Los candidatos aprobados se Les .indicard La necesidad de que -
se presenten a Las ofdeinas de £a Asocincibn Sindical de SOMQ@QDA de Avia-
eifn con el objeto de que practiquen el examen médico y entreguen Los documen
tos exigidos.

1.1.7. Una vez satisfecho el punto anterion, £a Asocincifn Sindical de
Sobrecargos de Aviacifn envia a Los candidatoes a Lz Jefatura de Sobrecargos,
con fa certificacidn de que se ha cumplido con le anterionmmente serdfado.

a.2, JEFATURA DE SQBRECARGOS

a.2.1, Solicitard Lo sea entregada fa documentacisn solicitada, fa cual
es La alguiente:

- Canta de predentacidn de A.S.S.A.

- Conatancia de imscripeiln en ef Registro Federal de Contribuyentes ---
[copia fotostdtica)

- Acta de nacimiento (oniginal y copia dotosthtica)

- 6 fotoghaflas de frente Lamaiio credencdal

- Centificado de no antecedentes penales [expedido con una anterioridad
no magon de tres meses a La fecha de contratacibn)

- Centificado de estudios loniginal y copia fotostdtica): Primania, Se-
cundania y Preparatorda o equivalente,

- Presentacin de cantilia def Seavicio Militan Nacional Liberada y con
el (ltimo nesello (oniginal y copia fotostdtical

- Constancin de ingnesos percibidos e .impuestos retenidos en othas empre
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8as en el Gltimo efenciedo fiscal o bien, aclaracién por escaito de no-haber

percibido ingnese alguno {eniginal u copia).

a.2.2. la Jefatunn de sobrecanges nevisard, baje su estricta responsabl
&idad, debidamente la documentacibn que e ha side presentada.

a.2,3. la Jefatuna de sobrecargos elaborand una nefacién de o0& candida
£os que cuenten eon fa documentacidn completa y en orden, y enviard a edta @l
tima con Bos propios candidatos al Depontamente de Adnisién y Contratacién, -
con el objeto de que fes sea paacticado el examen psicométrico corredpandien-
Le.

a.3. DEPARTAMENTO DE ADMISION Y CONTRATACION

a.3.1. EL titulan del Departamento recibind €a rnelacifn de e candida-
tos enviada por la Jefatuna de Sobrecargos.

a.3.2, EC Departamento envia £a susodicha nelacién a la Seleceibn, en -

donde seadn pesadod y medidod nuevamente Los candidates.

a,3.3, la Seccifn de Seleceddn entnegard a cada candidate una solicitud
de empleo, la cual debend sen devuelta por Eos mismos una vez nequisitada ---

{eon Linta y Letra de molde).

a.3.4. los candidatos son sometidos al examen psicométrico y a fa entre

vista connespondiente.

a.3.5. Llas personas que hayan aprobade Los exdmenes paicoméiricos son -
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envdados al Depantamento Médico para que se les practique, a su vez, el exa-

met de algox,

a.4. DEPARTAMENTO MEDICO

a,4.1. Loy candidatos se predentan al Departamento Médico, donde serdn
sometidos a diversas pruebas y andlisis; el tratamiento a que se ha hecho ne-
ferencin implica de cinco a siete dias hAbiles.

a.4.2. Los nesultados def examen médico son entregados a fos candidatos,
La cual debeadn entregan a su vez a L4 Je(a,tu}m de Sobrecargos a £a brevedad
posibte.

a.5. JEFATURA DE SOBRECARGOS

a.5.1. la Jefatuna de Sobrecargos necibe y nevisa el resultado del exa-
men médéco, el curl, en caso de den aprobatorio, debe anchivarse en el expe-

diente conrespondiente.

a.5.2. la Jefatura coondinand La tramitacién de €a Licencia de Sobrecar
go con £a Gerencdn de Capacitacifn, incfuyende La programacifn del examen psi
eolbgico y médico ante La Dineccin General de Aenondutica Civil, de fa Secae
tanfa de Comunicaciones y Transpontes, soficitando a Los candidatos &a si- -
guiente documentacifn: comprobante del pago de derechos pon fa expedicifn de
permiso de volan ($1,000,00).

a.5.3 Una vez que se ha integrado completamente ef expediente de cada -
uno de 204 candidatos, programard 208 grupos de adiestumiento en coordina- -
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cifn con £a Gerencia de Capacitacidn,

a.5.4. la Jefatura de Sobrecargos debe envian fos expedientes, debida-
mente {ntegrades al Depantamento de Admisifn y Contratacidn con el cbfete de
que de dndede da elaboracién de Loa contratos de trabajo comnespondiente, se-
naldndoles a lua' candidatos Lla fecha de presentacisn para finma de £o8 mismos,
La cual send fijada con una postenioridad de cinco d{as hdbiles contados 4 --
partir de £a recepeifn de a documentacidn pox parte del Departamento de Admi
446n y Contratacién,

a.5.5. El dia hAbif siguiente a fa finma del contanto respectivo, Lo -
candidatos seadn enviadod a La Genencia de Capacitacién.

a.6. DEPARTAMENTQ DE ADMISION ¥ CONTRATACION

a,6,1. EL Departamento de Admisébn y Contratacién debe secabar fas §in-
mas de Los candidatos en relacidn con ef contrato individual de trabajo, el -
aviso de alta al 1.M.5.5., La foama 100 de alta, manifestando el consentimien

1o para sen asegwiado, inclfugendo fa designacifn de beneficiarios.

a.6,2, EL departamento debe entregar a os autorizados Los siguientes -
documentos:
a) Tarjeta de identificacién (fa cual deberdn conservan hasta que se fes sea
entregada fa chedencial definitiva).
b) Oniginal g copia de fa .iniciacibn de fabores; el candidato personalmente y
de inmediato, debers entregar el original a la Gerencia de Capacitacién y co-
pia a Las séguientes entidades:
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- Gerencda de Seavicios a Bondo.

- Jegatuna de Sobrecangos

- Depantamento de Control de Tripufaciones,

- Jege de Capacitacidn de Perdonal de VYuelo.

e] Copin del eontrato de sequro de vida individual,
d] Copda de La fowma 160 (alial.

a.6.3. los candidatos son enviados a €a Gerencia de Capacitacibn para -
el {inleio de au adiestramiento,

a.7. GERENCIA DE CAPACTTACION

a.7.1, la Gerencda debe proporcionan el adiestramiento comrespondiente,
el cunl tiene una duracidn de 3¢ dins natunafes.

a.7.2. Dunante ese perfedo fa Genencia debe Lfevar una evaluacdfn perma
nente cn cuanto a fa presenkacifn, iniciativa, capacidad, personalidad y aptd
tud téenica de Los candidatos.

a.7.3. En caso de que algdn candidato presente imnequlanidad, faltas, -
ete., deberd ser dado de bafa de inmediato.

a,7.4. Dunante el prlmen dia def adiestramiento fa Gerencia debe <ndi-
can que cuatro dins despuls se presenten £os candidatos al Depantamento de --
Prestaciones, con 2f objeto de recibin su aviso de alta en eb 1.M.5.5., asd

como su carnet de viajeno.
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a.8. DEPARTAMENT( DE PRESTACIONES

a.8.1, EL Departamento de Prestaciones, edneo diny después de inicviado
of adiesiramiento, debe entregar a 2od candidatos 2 foama nimero 2 (alia en
el 1.M.8.8.}, asl come e cawnet de virfero Lo que permiting utilizan fos --

seavicdos médicos en cualquivr estaci{dn de £a Repdblica Mexieanal,

b) CONTRATACION INDIVIDUAL

b.1. GERENCIA DE SERVICIOS A BORDO

b.1.1. la Gerencia, de acuerds con fas necesddades detectadas, selecedio
4md Loa candidatos que se requienan a través de {a bolaa de trabajo y en ca-
80 de que no hubiese alguno o bien que no LLenase Los aequisitoa, fa Geaencda
de Personal y Refaciones Industninfes debend diniginse a La AsociaciSn Sindi-
eal de Sobrecargos de Aviacisn con el £in de que sean enviados otros candida-
tos.

b.1.2. EL Comité Peamanente de Seleccidn y Contratacibn de Sobiccargos,

sequird el mésmo procedimiento establecido para Iz conthatacién mrsiva.

a} POLITICAS
ANEXOS
B} COMENTARIOS

a} POLITICAS ¥ ADMISTON Y CONTRATACION

NO SE CONTRATA PERSONAL
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Pana recontnatucidn

-~ Cuando nebase fn edad establecida

- Casado, divorcindo o con hijos

- Pandente consangulneo en Linea recta cofatenral, en primer grado
~ Con defectos fls.icos

- Que nequiera anteofos de armazén

b) COMENTARIUS

Ef procedimiento que se propone no es sino un sencillo esdfuerzo dirigido

T a unifican y mejoran La seleceibn y conthatacibn de sobrecargos, reclutando a
Los candidatos mfs calificados que ofrece el mercado de trabajo y conservando
en fonma actualizada una bolsa de trabejo que pewmita at Comité de Sefeccifn
y Contratacidn de Sobrecargos efectuar contrataciones individuales o masivas,

cuando £as Mecesidades de La Empresa asi Lo requieran,

COMITE PERMANENTE OF SELECCION ¥ CONTRATACION DE SUBRECARGOS

ORGANTZACTON

EL Comité se constituye con el propdsito de implementar un sistema pearmt
nente de captacién, seleccibn y contratacibn de personal de sobrecargos; el -
mencionado Comité estard compuesto pon ocho miembios titutanes y ocho suplen-
tes; Los sequndos sendn designados pon cada uno de fos titulanes y 46fo0 po- -
dradn comparecer en las reuniones, a falla de catos ubtimos.
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TITULARES SUPLENTES
Gerente de Persenal

Gerente de Servicios a Bonde

Subgerente de Personal

Jefe def Depantamento de Admisin y Contratacifn

Coondinadon de Asuntos laborafes A,S.S,A.

Jefe de Sobrecangos

Jefe de £a SecciSn de Seleccibn

._Teﬁe de £a Seccibn de Presentacifn

E2 jege del Departamento de Admisibn y Contratacién serd el Coondinadon
del Comité, auxiliado pon el fefe de £a Scccibn de Seleccidn.
FUNCTONES

a) Participan en £ns contrataciones masivas y nonmales con objete de cap

tan o seleccionar a fas personns necesandas y adecuadad que scn requerdidas.

b) Establecer, medifican, actualizar, de acuendo con fa Asociacifn Sindi
cat de Sobrecargos de AviaciGn, Los requisdtos que deben cubnin 804 aspinan-

tes a sobrecarges.

¢) Solicitar, opontunament, a La Asociacibn Sindical de Sobrecargos de
Aviaci6n Los candidatos necesarios en vista a cubrin fas plazas que se nequie

Aan.

d) EC personal seleccionado que por aazones de cupo no haya sido contra-
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Zado send negiatrado por el Comité en £a Bolaa de Tmabajfo, fonmada al efecto.

¢} EE Comité vigitard que el Procedimiento de Seleceién y Contratacibn -
de sobrecargos sea debidamente shaeavado y en su case, efectuar a4 aclaracio

nes, modéfieaciones o actualizaciones que se requieran,

fl EL Comité presentard un informe mensual de actividades, {nclufdo en -
el estado general de La contratacidn, debiendo proponcionan, asimésmo, toda -

Lo informacifn que Le dea solLicitada.

g} EL Comité sesdonand por Lo menos una vez al mt;.é, tevantdndose al efec
o de &as rewrioned que se Lleven a cabo; el quoaum necedario pana que el Co-
mité pueda seslonan implicard La presencia de cumndo menos cinco de fLos miem-
bros, debiendo estan presente ef Jefe de Admisidn y Contaatacifn en todas fas

ocasiones.

h) EE Comité, anuafmonte y dunwite el mes de diciembre, presentand una -
memonia en L que infoama sobre £ay actividades efeetuadas, comprendiendo fos
indicadones, cstadlsticas, ete., relacionadod con fa contratacidn de sobrecar

gos,

£] las decisiones def Comits se tomtifn con base en Los resuliados de --

Las votaciones que se £leven a efecto,

§) E2 Comité supervisand la constitucidn y el funcionamiento de La Bolsa
de Taabajo de sobrecargos.

Las funciones antes mencionadas son consignadas en dorma enuncintiva y -

no Umitativa.
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PROCEDIMIENTO

EZ procedimiento que seguind el Comité para fa seleccifn y contratacdibn
de sobrecargos send el establecido con anternionidad.
COORDINAR

EL jefe det depantamunto de admisiln v contratacibn sead el coordinadon
del comité e independientemente de Las funciones que han sido asignadas, se-
AL el representante def mismo ante fas diversas dreas de fa empresa.

SESIONES

EL Comité seslonard, por Lo menos, una vez af mes (Los primeros Lunes de

cada mes), atendiendo Los asuntos relacionados con sus funciones,

CONVOCATORIA PARA SESIONES

EL coordinador del Comité convocard tanto para Pas sesiones mensuslbes, -
come para fas extnaondinanias, comunicando al efecto el fugan, fecha y hoaa -
donde habadn de efectuarse Las reuniones.

laa convocatorins sendn nolifdcadas, por uc/u:t:.:, con una anticipaciSn -
de pon Lo menos txes dias hebites en el case de £as neuniones mensuales y de
24 horas, en caso de Las extraondinanins,

VOTACIONES

La toma de decisiones del Comit€ serd sobre £a base de votacidn estiricta;
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para obtenen una resolucidn favorable se requenind el comtar con una myoniz

def cincuenta pon cientp de Los miembros def Comité mds une de Los que se en-
cuentren sedionados, sdiempre i cuando se haya Logrado el quorum requerdido, -
Todos Los volos Lienen fa misma validez, no existiendo voto de calidad pon am
zones de feranquin,

MINUTAS

Con el objeto de Leevar a cabo un estnicto contnol de Lod trabajos que -
nealice el Comité, cn cada sesifn, se .Levmtzvui 2a minuta connespondiente, --
funcidn que estard a ecango del Coandérﬁdan; al término de cada sesifn, La mi-
nuta send Lelda y ginmada de conformidad pon Los asistentes, a quiencs se les
entrnegand una copda, a la brevedad poaible.

INFORMES

EL Comité presentard mensualmente a Los Dinectones de Administracidn y -
de Openaciones, un (nfoame de sus actividades y del estado general de La con-
tutacibn de sobrecangos, asi como ef nefacionado con £a Bolsa de Trabajo.

MEMORTA

Se .ind elaborando dunante of transeunso def afio con el obfeto de que pue
da sen presentada oportunamente; fa concentracién de £a infommacibn, ete., se
af Llevada a cabo por el Coordinadon del Comit.
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BOLSA DE TRABAJQ DE SPBRECARGOS o

T  OBJETO

La botsa de trabajo de sobrecargos se conatituye con el propSdito de ;;de ’
ta eﬁ.pue.m de pueds suntin, de personal capaz de desempeian eficientemente el
puesto de aobrecargo de avineifn,

IT ORGANIZACION

EL fede del Depantamento de Adnisifn y Contratacidn con el auxilio def -
fefe de sobrecargos y del fefe de Za Seccdidn de Seleccidn, serd el encargado
de consturin La bolsa de trabajo.

TIT FUENTES

La bolsa de trabajo de sobrecargos i{nicialmente se suriind con fas perso
nas que, siendo miembros de la Adociacibn Sindical de Sobrecargos de Aviacibn,
hayan efectuado todos Los trdmites y cublento Los nequisitos exigidos pon el
procedimiento de seleceibn ¢ contratacdidn aptos, no han sido contratades por

£a empresa poa razones cuantitativas.

Asimiamo, fa bolsa sc suntind del personal que sea seleccionado come ap-
Lo dentro de una predeleccifn masiva que se Llevard a cabo con tal fin, una -
vez constitufdo ef Comité de Seleccifn y Contratacibn de Sobrecangos.

IV ACTUALTZACION

Con el propSsito de murtener actualizada £a bolsa de trabajo periddica-
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mente se constard s Laa personas ‘negistradas contintan en posibilidad y dis-
ponibilidad de sen contratadas por a empresa; ahota bien, para mantener el -
nimeno adecuade de personas reglstradas en ba botaa soticitand a La Asocia- -
eifn Sindical de Sebrecangos de Aviacibn el envio de candidatos necesarios pa
nq mantener la cantidad requendda,

vV ADMINISTRACION

la seccibn, del departaments de Admisidn y Contrntacifn, manefart direc-
tamente fa bolsa de trabajo de sobrecargos e infonmard mensunfmente def esta-
do que guarda el fefe del mencionado depantamento.

VI INGRESQ A LA BOLSA

las personas que desgen estan registradas en La bolsa de trabajo de so-
brecargos debeadn cubrin los requisitos que exige el procedimiento de Contra-
Zacibn de sobrecangos y sen miembros def A.S.S.A., prescindiendo solamente de
205 trdmites a seguin en La Direccibn Genenal de Aenondutica Civif, de la Se-
ceretanta de Comunicaciones y Transpontes, Lo que habnd de efectuarse cuando -
se¢ decida en definitiva fa contrntacifn.



CAPITULO ¥

CAPACITACION
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CAPACITACIQN
DEFINICION

Capacitacitn es una actividad planeada, oxganizada y controfada, dirigd-
da a cubrin las necesddades de una organzdedién, a fin de cumpfin con Los ob-

fetives de una empresa.

CONCEPTO

Los sobrecargos cuentan con un constante adiestramiento ya que £as necesd

dades aeronfuticas asi Lo hequieren.

Los sobrecargos estdn sufetos a evaluaciones tanto médicns como de capa-
Cidades §isicas y mentales, t que es de primondinl importanciz, que e en- -
cuentren en Sptimas condicioncs para el desanrollo de sus funciones dentro de
{a aviacibn comercial. Los sobrecarges realizan exdmenes periddicos tanto 42
mestrales como anuales para cumplin con o4 nequisitos preestablecidos pon --
Las compaiiias de aviaci6n asl como pon €a Adociacifn Mexicana de Aerondutica

Civil, que regula fa actuacién de fos sobrecangos en fas aenolineas.

Postenioamente desenibiné cual es fa capacitacidn que se Le Lmpante a --
Los sobrecargos para cubnin as{ fas funciones principalfes dentro de sus acti-
vidades de seguridad, proteccisn, {nfoamacifn a Los pasajeros y servicios a -

Los mismos,

E¢ depantamento de capacitacifn deberd proporcionan a Los candidatos a -
dobrecargos un adiestramicnty inirinl dunante un perfodo de 30 dins maturales,
durante este Lapso de téempo La Gerencdn de Capucitacifn elevard una evalua-
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cifn permanente en Lo que redpecta a aptitud téendea, personclidad, capacidad
en sus guncdones, Oucdiativa y presentacidn de Los aspinantes, y dado el cau-a
de que algin sobrecargo no cumpla con £os negistros preestablecidos, serd da-
do de bafa de inmedinto, dando opontunidad a otro candidato de ocupan su 8u-

" gar.

A contimacidn analizaremos Las etapas de La capacitacibn:

PRIMEROS "AUXTL10S

1. TRATAMIENTO DE PRIMERQS AUXILIOS: Dirigido a ia prevencidn y a evitar

un choque mds severo.

11, CHOQUE: Una condicidn de aguda fafla circulatonia debida a desorden
del contnol circulatorio o del flujo sanguineo, ccasionado por varios tipos -
de Lealones:

a) por headdas

b] por quemaduras

¢ newrogdénico

d} espinal

e} por {nfeccibn o absoncién de tox.inas
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IIT. ASFIXIA: También conocida como sofocacidn, se debe a La deficiencia
de oxigens y exceso de bifxido dévmbono en fa sangre y tefidos del cuenpo,
puditndose atenden pon:

al métodos manuales

b] resucitadones mecdnicos

e} resucitadon

d} ‘nhatadox

TV, HEMORRAGIA: Es la gugu dl’_:éﬂngll(’_ de Los vasos sangulneos, debido a
{a rotuna de su paned, siende posibles causas as sdguientes:

a) espontinen

b} traumitica

c] asterinl

PRESION DIRECTA DONDE NO
$E BIEDE USAR UN TORNIGUETE

THGL DR #E s0ARAGIA
c?ol L0 DIRECTS
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V. HERIDAS ¥ QUEMADURAS: Hendda es La ‘wupturn de Pos tefidos internos ¢
extennos del cueapo; £as quemaduncs severas son poco comined en accidentes de

avizeibn en Los que se presente dincendio o explosibn.

VI, FRACTURAS: Rofuras en fa contimuidad de Los fuesod,

AESNe FRACTURACA EHTASLILLITS & LA 2T DIEQVA

vIT. INCONSCIENCIA: Pérdida teﬁpulml de sus facullades.

VITI. EXPOSICION A LOS ELEMENTOS NATURALES:

a) insolacibn

b) congebacibn

Llos estudios de Lesienes indican que un plan previo, combinado con senis
do comiin ¢ un conocimiente de Los principiod de La evacuaciSn de aeronaves y
primercs auxitios pueden aliviar Las consecuencias de &a myoria de Los accl-

dentes de aviacifn previniende La pérdida innecesania de vidas y miembros del.
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cuerpo.

ENFERMEDADES A BORDY

1. ALCOHOLTSMO: Engeamedad ocasipnada por el abuso excesive de fas bebi-
das aleohslicas.

17, ENFERMEDADES DEL MOVIMIENTO: (mareo] la causa de esta enfermedad es

{a aceleracifin, & La que el organismo de algunos pasafencs no puede adaptarse
¥ e puede prasentar pon:

al facton psicolbgice

b) facton visual

¢} facton vineral

d) factor vestibular (equilibrio)

TT1. ATAQUES EPILEPTICOS: La cpilepsin es un desonden de Lipo neavioso.
EL ataque puede ser adbito, ain advertencia definida de que se va a presentar,

IV, APOPLEGIA: la apoplegla es mfs §recuente entre os ancianos. Es pro-

vocada por £a auptura de un vaso sanguineo del cenebro.

V. DIABETES: Los enfeunos de diabetes pueden perden el conocdmiento. Ge
nenalmente £levan consigo una tarjeta de identificacifn donde consta el tipo
de dinbetes que sugren, enfenmedad causada pon ef excese de .insulina en {a --

sangne.

V1. DOLOR DE Q1D0S: Este me es ocasionado por Los cambios de presifn at
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mosférica dentro de Los conductos def oddo.

VIT. TRABAJU DE PARTO A BORDY: Aunque no e convendiente que vinfen $eiio-

ras en avanzado estado de gravidez, puede suceder que pon aceddente, alguna -
pasafera que 4e encuentra a boade bajo tales circunstancias en el denominado
caso dé trabajo de parto,

VIIT. HIPOXIA: Ocurre cuando La’ coraiente sanguinea no proporciona sufi-
clente oxigene a fas c&lulas def cuenpo, en personas noumabes puede ocunrnin -
en altitudes de cabina. Awiba de 10,000 pies, tambief puede ccunrin a meno-
nes abtitudes a personas que padecen del conazén, de Los pulmones o de la cin
culacidn.

IX. HIPERVENTILACION: Esta condicifn sucede cuando se piexde mucho bifxi
do de carbono de los putmones debido a una sobre-respiracién, siendo acompaia

da por miedo, Lanto y neaviodismo.

X. FALLECIMIENT): En caso de ocuwrnin £a muente de un pasajero a bordo de
un avién, el sobrecargo deberd avisan al capitait para que este a su vez hold-
§4que al jefe de aeropuento de La estacibn mds pabximz para Lo cual ¢ deben
obtener Los siguientes datos:

1. detalles sobre fa foama en que oceunis fa muerte

%, infonmacibn sobre:

2.1 nombre compf.e,tq

2.2 nacionalidad )

2.3 gecha de nacimiento y direceibn (de sen posible]

2.4 tugan de embarque y destino

2.5 attitud acal de vuelo y de cabina a £a hora de £a muerte
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2.6 84 el pasajeno viaja acompaiady pon algdn pariente, amigo o 84 uaija
4080,
EMERGENCIAS EN VUELQ
INCENDIOS

1. Extewng: Todos Los aviones estdn equipados con equdpos contra incen-
ddo.,

2. Cabina: Los incendipa en cabina son generalmente causados pon descui-
dos  pueden sen de thes Lipos: .

a} fuegos de miterintes

b} fuegos ellctricos

e} fuego en Liquidos y grasas

3. Incendio desarrollado.

DESCARGA DE COMBUSTIBLE EN VUELD: Se realiza abaiendo as vflvulas que se en-

cuentran ent Los depbsitos de combustible.

PRESURTZACION: La presundzacidn a6fo es posible cuando el avifn estd com
pletamente selfado. Cualquier aotura de un seflo produce una ducompﬂe&iﬁn -
parcial o total, Lla construccidn de Los fusclajes estdn neforzados para pre-
venir que fa rotura se extienda,

DESCOMPRESION: Generalmente estd acompadada de un auido 6uewtc. y viable
debido a fa condensaci6n de la humedad del aire. Los pasafercs pueden expeal
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mestar una expansibn de Los pulmones y de Los conductos gastro-intestinales;

Los oddos se Les pueden nevertar.

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

Instaucedones en cabina para acuatizaje o atemizafe de emergencia.

Estas {nstrucciones explican las acciones que tienen que efectuarse en -

& cabina, para un acuatizafe o aterndizafe de emengencda.

De acuerdo a {a fowma y a La naturaleza de fa emengencia, pueden apare-
cen slluacdones no pronosticables, s4in embargo &u acelones requeridas para -
paopoacionar fa mixima segunidad de £08 pasajeros generalmente serdn £os mis-
mos. La seguridad de Lo& pasajenps depende de tres factones principeles, a -
saben: proteccifn en el dmpacto, evacuacién w supervivencia. Llas obligacic-

nes mds impontantes para La traipulaecdidn son:

1. Proporcionan a Los pasafenos £a méjm moteceidn contra ol dmpacto.
2. Tener a Los pasajenos Lo mejon preparados para una wdpida evacuacién.
3. La dupervisién de La evacuncifn después delf aternizaje.

4, Ayudarn a Los pasajercs que Lo requieran después de fa evacuacidn,

Estas obligaciones se han sintetizado en fas &istas de comprobacién de -

cabina para casos de emengencia.

NOTA: Para cubrin estos imprevistos, £a acronave cuenta con diversas salidas
de emengencia, toboganes, Lanchas indlables, matenial de primeros auxilios y

otnos antleulos que son de vital {mpontancia para La supervivencda y aguda --
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de Los pasajerns en cofisibn.

ANUNCTOS A PASAJEROS
GENERALIDADES

En £os servicios de a boado se acostumbra dan una informacién padetica y
de intenés al pasafero, tales como fa bienverids a bordo de £a aenonave, de-
mostraelones del equipo de emengencis, despedidas, ete., estos estdn coondina
dos para que Los pasajerss Los compaendan gdeilmente.

Los anuncios concernientes a velocidad y altitud deben hacerse en diste-
ma métnico decimal, cuando se haga en {dioma espaiiol, de acuerdo con fns dis-
posiciones de fa dineceifn general de aerondutica civif,

La informacibn en el Ldioma inglés se dand basada en el slistema ingls ~
utilizando nudes, pies, ete,

MAVEJO DE _PASAJERUS

Indudablemente en el mnejo de pasajencs habrdn de plantearse fas mis va
rdadas situnciones, que nequerindn ef sobrecargo su mejon eriterio para encon
twr en cada caso La solucibn apropiada, Lanto para fa empiesa como part el -
pasageno mismo. Sin embargo, por fa naturaleza def caso, hay s{tuaciones que
deberdin resoluense bajo un procedimiento especial euyos Lincamientos deben ga
santizar 8 preservacidn de fa segunidad del vuelo, el confort de Los demfs -
asafencs y el paeatinio de La empnesa.

Los sigudentes Lineamientos se establecen con el §in de orientan y esta-
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bfecer un .paocedim‘enzo a seguin en aquellos casos que se estimen normales ¢
digleiles,

Send nesponsabifidad del sobrecango dan la solucisn que mds convenga a -
Las situnciones no contenidas en este procedimiento actuando con apego a su -

condura y sentido comdn,

PROCEPIMIENTQ
Las sdguientes perdonas no deben aceptarse como pasdaferod:

1. enfeamos contagiosos

2, enfermos mentales

3. personas dncapacitadas para sentarse noamalmente yfo utilizan ek cin-
undn de seguridad.

4. nifos de menos de sdete dias de edad

5. nifos menones de cinco afos de edad que viafen sofos

&, personas que atenten contrn fa salud, seguridad o comedidad, propias
o de f08 pasajeros, debido a Los siguientes motives:

6,1 intoxicacisn, drogadiceiln o aleoholismo

6.2 enfermedades que puedan volverse peligrosas durante el vuelo

6.3 uso constante de oxigeno

6.4 indisciplina, desonden, agnesividad o violencia

6.5 necesidad exclusiva de asistencia médiea dusante el vuelo [safvo que
el pasajeno vaya acompaiado pon ctho pasajero capaz de proporcionar a asis-
fencia nequenddal

7. pasafercs no esposados que sc resistan a sus guardianes
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8. perdonas que pretendan yinjar sin el comnespondiente boleto vdlido; -
que o cumplan con afgin requisito migratonio, de sanddad o de aduana,

9. todas aquellas pensonas {ndeseables o {nadmisi{bles pana el pals de --
desting, adnsito o conexidn,

10. pouonas que hayan sido declaradas como préfugos o fiera de £a Ley.

ADIESTRAMIENTO DEL SOBRECARGO DESPUES DEL DESPEGUE

EL sobrecarge mayon hand el anmuncio comrespondiente, posteriprmente debe
A8 cambiarse a undforme de seaviedo ¢ invariablemente Lo hard wno después del

otro, de tal mode procedend a efectuan ¢f dervicdio conrespondiente.

SERVICIO DE ALIMENTOS V BEBIDAS

La {mpresién que se cause a Lo4 pasafencs, depende entre otras cosas, de

La fouma en que wia comida es servidn y presentada.

E2 culdado y La preparacién de Los alimentos de parte de fo0s pacvzeddau.
es de swnma {mpontancia, fa preparacidn y gastos que €sta ocasiona desmenrcce -
completamente s{ el senvicio a borde no es todo 2o eficaz que debe ser, es de
primoadinl impontancin que Los Sobrecargos condideren el seavicio de alimen-
2os eomo La mejor opontwtidad de causarn una grata impresibn af paseje. Deben

considerar a cada uno de ellos como su husped.

ER servicio de bebidas es proparcionado pen todos £os vuelos de acuendo
al instructivo de bebidas para equipo, y se clasifican en bebidas estimilan-
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tes y nefrescantes.

las bebidas estimulantes, café y & deben seavinse bastante calientes,
Las bebidas nefncscantes deben senvinse heladas o con hielo,

EC cafl es senvido con todos Los alimentos a menes que otra clase de be-
bida sea nequerida, Cuando of caff es dervido fuera de Las honas de alimen-
o8, send presentado en una chanofa de bocadillo, cofocando a cremera, azid-

can, cuchara, servilleta y un sobre de galletas.

En Los vuelos Locales, son. servidod cocteles y aperitivos por contesla -
de £a acrolinea.

las dotacioned para cada equipo y du preparacidn &¢ hard de acuerdo a La

seecddn de cocteles del propio £nstructivo.

EL sobrecango segundo LLenand vasod con hielo mientras el mayor prepara-
ad Bas bebidas; entre Los dos acomodardn Los vasos cn fas charolas acparntien-
.doen fas mismas: coctefes, cervezas, cubas y nefrescos. Entre Los dos proce-
dendnt @ dar el seavicio; el mayor de adelante hacia atrds y ef sequndo de ---

atads hacia adefante,

Terminada de aepartin £a cocteferia se dandn botanas, Tewminando esie -

dervicio Los dos accogendn vades,
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SERVICTIO DE ALTMENTOS

lin sobaecango segundo, .Oumeddmtamente que hayan puesto Los alimentos en
Los carnnos de senvicio, procederd a encender €08 hornos; £os cunfes deben es-

tan a una temperatura de 200/215°,

Cuando se vaya a dan el servieio, dicho sobrecargo preparand fas bebidas
auxiliado pon otno sobrecargo segundo restante empezandn a nepantin alimentos,
el mayor de adefante hacia atrds y el segunde de atnds hacia adelante; para -
hacen esto, el sobrecargo segundo se habad Leevado dos cavios hacin atrds, pa
na que al teuminan de aepantin de uno inmediatamente comience a nepartin ded
otro y el mayon al terminan de repartin su primen carro, Lo cofoque en fa par
te defantera y proceda a repartin del otro carno mientras el sobrecargo segun
do que &e haya quedado con el otro sobrecargo, empiece a repartin bebidas, --
sdendo este dltimo ob encargado de i preparando Lo que pidan cxtra {cadé, --
cervezas, ele, }; mientras Los dos segundos terminan de neparntin hefrescos, ef
mayon empezand a Senvdin café, hecho €sto procederdn a necoger en fa misma fon

ma.

CUTPADOS v PROTECCION DEL EQUIPO DE COMISARIATO

Todo el equipo de comisariato como Loza, teamos, chanolas, portachwrofas,
ete,, son propdedad de La aerolinea,

Este equipo es muy costoso y La nepanacibn de &2 es de un costo elevado,
pon Lo que ed de sum dmportancim que fLos sobrecangos tengan con &E, of magor

cuddado, neportando en su infonme de vuelos el daifo o deterione que sufran pa
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na que &ea heportado a tiempo. Se debe temer mucho culdado de aseguranlo ---

bien en £oa despeques y aterrizajes.

CONTROL DEL EQUIPQ DE COMISARIATO

Cuando antes de §inalizan un vuelo, ocwrra un cambio de sobrecargos, e¢f -
sobrecango encangado def equipo de Comi{saniato repontard el fattante de antl-
cubos notificdndols al que necibe Lo que heceditard para ef serviedo de fa --
continuncifn del wuelo, debe también recaban La finma del sobrecange a quien
hace entrega del equipe, quedande asl debidamente amparado.

EQUIPO V PROVISIONES QUE SUMINISTRA EL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO DE -
AVIONES

EL deparntamento de Aprovisicnamiente de Aviones estd encargado de dotan
a cada uno de £0s vuelos del equipo y provisiones que Sean necesarios para ~-

£os diferentes serviciod.

ta cfase de equipo y provisiones de fo-que e dotand a un vuelo compren-
dord 204 diguientes conceptos, que variandn en funcdén del fipo de avidn y au
Za que 4e Lrate:

al alimentos

b] Llquidos estimulantes tr refrescanted
¢} platerda '

d} erdstalenia

e] cuchiblenia
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§! mntelenla
gl toza

h) pedstices
£] blancds
§1 contesfas
k| papeterla

2] madenas

DOCUMENTACTON

EL sobrecango mayor debe verificar que fos Scbrecarges que forman su £l
pulacibn cuenten con su manual actualizade y dus documentos en vigor segfin co
rresponda a su vuelo y equipo: Licencia, pasaponte, tanfeta del Segure Secial,
fonma 1-95 y tanjeta ICAO; es el responsable que dicha documentacifn esté co-
Anecda.



CAPITULO VI

ORGANTZACION
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ORGANIZACION
DEFINICTON

Onganizan es ol establecimiento de relaciones efectivas de comportamien-
Lo entne pensomas de manera que puedan bubajar funtos con eficacia y puedan
obtener wia satdisdaccifn pensenal al hacen tareas seleccionadas bajo condicio
nes amblentales dadas para el propSaito de aleanzar alguna meta u objetivo.

ETIMOLOGIA

la pafabra "Organizacidn" se deaiva del vocablo "Organismo”, el cual es
una entidad con sus partes integradns de tal manern que su refacién con una y
otra estd gobennada pon au nelaedfn con el todo.

 GENERALTDADES

E2 conocimiento de fas Lineas de organizacibn y de 2as funciones de £as
diferentes partes que intervienen en Las actividades de un sobrecarngo, contri
buye 1 gran parte para efectuar un trabajo comrecto y flulde, que redunda en
beneficio de La sequridad, y La eficiencia del usuanio y de &a empresa.

Es impontante que el personal de sobrecangos comozea fos nexos que tiene
en sus difenentes fases de taabajo, ya que son Los puntos de dependencia {nme
déata superion y que por tal motivo puede ayudar a solucdonar sin diucuuad
2es problemas dnhenentes al trabajo que desempesia.
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CONTROL DE SOBRECARG)S

EL control genenal def ponsonal de sobrecatgos se realiza en fa Brse Mé-
xico a través de fa Jefatura de sobrecargos.

Esta ogicina depende directamente de fa. Gerencia de Servicios a Boado y
para efectos de coondinacifn mantiene comunicacién con el departamento de con
ol de tripulaciones..

PLANEACION ¥ ASTGNACION DE SERVICIQS

la pl’nnmt‘;idn y control de asignaciones de servicios a Los sobrecargos -
se Lleva a cabo en ef departamento de control de tripubaciones. Este departa
mento depende de {a Gerencdn de (peracioned.

NO ESTACIONES FUERA DE BASE

Fuera de su base un sobrecango estd bajo e control del fede del aero- -
puerto de La estacifn donde pernocta. EE depantamento de control de tripula-
clones debe notifican al jefe de aeropuento de Los seavicios asignados a Lod

sobrecangos, para asi controlan debidamente a Los tripubantes de peanocta.

EL jefe del aeropuerto tiene como fefe inmediato al Gerente Distrital.

RESERVACTON DE ESPACIOS ¥ HOTEL PARA TRIPULANTES EN SERVICIO

Cuando un dobrecargo efectde un servicdo como asesor o viaje para reali-

zan alglin vuelo de entrenamiento fuern de £z base, asf como cualquier otro --
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senviede ofdicial, comesponde a €a fefatura de sobrecangos hacer fas neserva-

ciones de espacios ¢ de hotel necesariod.

TRIPULACION

Confunto de personas asignadas a un servicio de vuelo (pilotos, navegan-

tea y sobrecarges).

PILOTO

Trabajador que dedempesia Labonres progesionales y téenicas Lntimamente co
nexas, principalmente en la conducedbn de Los aviones de La empresa, para fa
cual debe poseern da Licencia comrespondiente en vigon.

CAPTTAN

Piloto a quien ha sido neconccida su capacidad téenica para conducin una

aeronave durante el vuelo,

COMANDANTE 0 PILOTO

Trato que se Lo dd af Capitdn al mando de una actonave, Este es respon-
sable de la direccibn, el cuidado, el orden y £a seguridad de €a aeronave du-
nrante ef vuelo.

COPTLOTO O PRIMER QFICIAL

Denominacifin que e £e df ab piloto cuando dus fabores en la conduceién
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de una aeronave en seavicdo de vuelo consiste en auxilian al comandante y es

un substitito en case de 4neapacidad de é&ste.

MECANICO DE A BORDQ 0 SEGUNDO OFICTAL

Denominacifn que se df al pifoto que en coondinacién con ef comandante y
el primer ofdieial "Copiloto”, tiene como obligacidn principal La operacin de
Lo estacidn de control de sistemas del avidn, en fa cabina de mando.

NAVEGANTE

Ofleial que en coondinacidn con ef Comandante Liene como funcifn préinci-
pat a bordo, auxnilian en fabones de ubicacibn y trayectonin del wuelo.

SOBRECARGD ASESOR

Los sobrecargos asesones deben guian e instrurin al personal de sobrecan-
gos, en el desarnollo de su thabajo, en au predentaciln y comportamiento ante
el pasaje, tanto en vuelo como en tienna,

SOBRECARGO

Miembro de la tripulacidn con La Licencia cornespondiente en vigor, cugm
§inalidad principal es prestan atencifn a Laos pasajenos haciéndoles cémodo y
placentero ebvinje y auxilinn af Comndante en casos de emergencia.
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SOBRECARG( DE NUEVO TNGRESQ

Una vez que ha recibido y aprobado fLos cunsos tednivo y padetico se Le -
asignordn vuelos, en Lod que serf {ndtauldo pon el sobrecarge aseson, siendo

obbigacifn def prineipinnte, el atenden fas indicaciones que te hagan éstos.

Existen sdiete denominaciones pana sobrecangos: 1) sobrecango instaucton
habilitade, 2] sobrecargo aseson, 3| fefe de cabina, 4) sobrecargo mayor, 5)

sobrecargo primenc, 6} sobrecargo segundo y 7) sobrecango de nweve {ngheso.

OROEN JERARQUICO

Pe acuendo con fa actunf neglamentacibn, La dependencia jerdrquica del -
personal de sobrecangos a bendo ya de mayon a menon categondn y Esta cs como
d4gues
Sobrecango Jefe de Cabima
Sobrecango Magyor
Sobrecargo Primero
Sobaecargo Segundo

Sobrecargo de Nuevo Ingneso

EP sobrecargo aseson sead éupendon fendrquico en tdemra de 204 sobrecan-
gos de au categoria e {nfenlores, pero no podnd asesonar en un vuelo a Zos 80

brecangos de mayon categonfa ol puesto de base que Lenga asignade el asesox.

ASIGNACION DE SERVICIOS

Es obligacibn general de Lod sobrecangos, informunse de Los seavicins -
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que tengan adignades pon Aecuenu‘r} o pox tof, debiendo necoger este Giltimo de
4us casillenos antes de fa fecha de efectividad def mismo, de acuerdo al con-
trato.

Loa avises de cambio o notificacién de servicios podrdn hacense posr es-

enito o por teléfono (84 se tione negistrado).

PRESENTACIQON PARA SERVICIO

La tripubacibn debe negistran su asistencia al cumpliniento de todo sex-
vicdo en fas formas que para tal efecto dispone control de tripulaciones.

No se justifica fa presentacibn puwrtual al servicio con fa scla preden-
edn de Los tripulantes a sus superiores. Deben firman as formas antes men-

cionadas.
EL horanio de Zabones previo al vuelo que deberd observarse.

Los gastos de viajes deben ser aecogidos en fa oficina comrespondiente,

§iumande Los necdbes que para el caso de foamulan.

Ee personal de sobrecarges nevisand sus casillenos para enterurse de fas
circufares, boletines, revisiones al manmual de sobrecargos o nuevas disposi-

cioned, a travls de La conrespondiente que pudiera tener.

Confinman of avibn asighado al vuelo.
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SERVICIQ DE VUELQ

EL sobrecargo asignado a un seavicio de vuefo ¢ de resenva debe presen-
tanse opertunamente a cubrinlo, pontando ef unifcame neglamentanio de presen-
Lacisn y provisto de ropa suficiente, para satisfacer Las necw:;iadu que re-
quiena toda La secuencia de trabajo programada en el equipo de du asignacidn,
ademds Licencin, tarjeta de Seguro Sccial, centificados necesarios, pasapoate,
visas y elementos adicionales sefafazdos como "Documentos Oficinnles de £as --

Taipulaciones”.

Una vez que ha fiamado el negistro de presentacidén el personal de cabina
depende del contnol def personal encargade de operasciones en tuwns.

SERVICIQ DE RESERVA

EL senvicio de nesenva send cublento siempre pontando el undifonme regla-
mentanio de presentacifi con Los elementos de thabajo y equipaje necesarios.
AL igual que en dervico de vuelo después de finman el registno, el control -
det personal de eabina dependen del personal de Operaciones en tuwno,

A Los tripulantes que no cumplan con estas disposicioncs se Les conside-

rand ausentes del seavicio.

EL servicio de reserva se cubrind en fa Sala de descanso de tripulantes,
asignada por £a empresa, debiendo permanecer en efda 15 minutos wites y des-
pués de a hona en que deban abondar Los titulares de 2os mismos, fuera de ed
te perlodo podrdn ausentarse de ebda, previo aviso al personal encargade de -
bpmaulonu en tuane, indicando el sitio dende puedan ser Localizadas en todo
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momento Limitdndose estos a fuganes dentro del Edigicio de La Estacién de Pa-

dajernos o dependencias en el Aenopuento.

EL sobrecango que se encuentra cubriendo un seaviedv de reserva sofamen-
2e podrd efectuir un senvindp de vuelo, el que debe notificarse dentro de fa

misma redeava,

AL térming de su servicin de ncsenva, fas tripulaciones deben finmar su
snlida en Control de Tripulactones.

MTEMBRO EXTRA

los sobrecangos que vingan como pasajfenss en senvicio asignado deben ha-
cendo en ngpa de calle, a excepcidn de aquellos que salgan de fa neserva a cu
brir el citado seaviedo con fa finalidad de mo provocar demonx en el mismo y

de Los asdgnados @ un vuclo.

Al asignarse a fos sobrecangos un serwdicio como pasajeros se £es propoh-
ciona un bofeto conrespondiente dinectamente en ef drea de presentacifn en fa
Sefatura de control de tripulaciones. S el viaje se origina en el rel o se-
cueneda maestnr, el depantamento de conttol de tnipulaciones debe géinan un --
meisaje a fa estacidn que conresponda pana que se expida ef boletfo-pase.

En of aeropuerto de México 3¢ documentardn con su equipaje en el mostra-
doa que se ha designado exclusivamente para fa decumentacibn de tiipulantes,
con La anticipacifn establecida para todo senvicic. de vuelo, independientemen
te de dan cumplimiento a £a obligacitn de registwan su salidn, mediante finma,
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@t of Vepartamento de Control de Triputaciones. En las estacioned fordneas -

4e documentandn en el mostrador de pasajeros correspondiente a su vuelo.
Ev.itandn emplean familianidades con el perdonal uniformadoe.

Se abstendrdn de visitar fa cabina de mindo, a menos que con nazén justs

f4cada Lo nequiera o autorice ef comandante de vuelo.

la presentacin personal debe mantenerse en el mismo planc de pufenitud
exdigddoe cuando se porta el uniforme, evitando ef uso de vestuanio £nadecuado
que provoque crlticas, '

No deben servinse a oL mismos, n ayudan a sus funciones, en el desempe-

Ao de su servicin.

DEMORA POR TRANSPORTACION OFICIAL

Los sobrecarngos que arriben com retando al aeropuerto, por demona de fa
Lransportacibn oficial sendn manefados en la siguiente forma:

a) EL conductor de a camioneta que LLegue aetrasada al aenopucento Lleva
24 consigo foamts dmpresas, que para el efecto preparard el supervison de ---
Lransportaciones, y que deben ser entregados pon el chofen af representante -
de operacioned en Luwnno, coms comprobaciin del netono para Los tripulantes -
afectados. Dicha dorma manifestard el nombre, nimero del vuelo y firma dek -
conductor del vehicuto.

bf En el caso de haberse asignado al sobrecango de neserva, pon fatla de
Laansportacibn oficinl, y La Llegada del sobrecango titubar adn permita &a --
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sustitucifn ain agectar a hona de itinerandio de salida del wuelo, se procede
ad al cambip de £a reserva pon el titufanr,

NOTTIFICACION DE AUSENCIAS E INCAPACIDADES

EL mismo din en que se presente fa imposibilidad para asistin a sus fabo
hes el sobrecarge dinformand al departamento de programacién y control de tri-
pulaciones el nfimero de dias que se encuentra amparado por e 1.M.S.S. [a par
Ltin de qué fecha y cudndo ae vencel.

EL Jefe de Aeropuento o Gerente Déstrital debe de:

- Envian al enfermo ab médico autorizado pon fa Linea o avisar al servi-
cio médico def T.M.8.S., para la afencibn inmediata def tripulante enfermo, -
ya sea, visitdndofo en el hotel ai estd hospedado, o en el aeropuento a4 estd

en condiciones de acudin af consultorio.

- Solicitan al aenvicéo médico La constancia de La incapacidad del tripu
Lante.

- Infoaman de {nmediato por mensafe a Control de Taipulantes, ¢ a la Ge-
rencia Divisional de Servieios a Bordo y a La Jefatuna de Sobrecanges, indi-
cande en el texto el mensafe:

1. fecha y hora en que fue reportado ef tripulante enfermo

2, nombre de ol del tripulante

3. diagnbstico de médico

4. dins amparados de £ncapacidad

5. & podnd cubrin el vuelo asdgnado u otno posterion o &4 debe sen con-
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centrado como pasajero a su base, {nfonmando el vuelo afectado y fecha del --
mismo, con el objfate de enviarse relevo en caso de que sea posible.

6. Le sean dadas 2as instrucciones sobre {a concentracifn del enfermo a
4u base y el ndmesc de franquicin para fa expedicidn del boleto correspondien
te.

Nunca debe de efectuanse el movimiento de un tripulante sin fa debida au
tondzacidn del médico y de fa fefatura de controf de tripulaciones, {a que en
viand fas instrucciones de acuerdo al Lugar donde se neporte el sobrecargo, -

para su sustitucién o movimientos a seguwin egdn sea el caso.

NOTIFICACTON DE CAMBIOS DE SERVICIOS Y/O PARA LA ASIGNACION DE OTROS

AL negresat el sobrecargo a la base después de un serviclo de vuelo, de

miembro extra o de pasajero:

Et sobrecarge debe presentanse en ef dnea de §iwmas del Departammento de
Contnol de Trnipulaciones Localizado en el Aeropuerto, en Pa que tendd que -~
pemanecer vednte minutos como mixdmo, en edpera de que en su case, de fe no-
tifique un cambic de servicio o fa asignacin de uno nuevo. Este Lapso 42 am
plia Los treinta minutos posteriores a La ferminacién de vuelo, que se compu-

tan dentne de la jornada dianin de servicios,

La empresa pondrd a disposicitn def sobrecargo wt relof marcader en el -
drea del Depantamento de Control de Taipulaciones, para que el sobrecargo pue

da negistran 8u asistencia y pewmanencda en La misma.

EL sello del nelof mancador debend temen:
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FECHA: hona, dia, mea y aio
DISTINTIVO: emblema de fa emphesa
AREA: nombue, del departamento de control de iripulaciones,

La empresa procurand que exdista a disposicidn del sobrecange papeleria -
adecuada para el registno de su asistencia, de no haberla, el sobtecargo po-
drd utilizar eualquien documento.

Pana comproban su asistencin y permanencia en el drea de Contnol de Tal-
pulaciones, el sobrecargo debe consenvar en su poder, pon un petricdo ne menor
de treinta dias de calendanio, ef documento que contenga el registro de las -

mismas,

Cualquien cambic de servieio o asignacidn de uno nuevo, debe netificarlo -
2a empresa al sobrecargo mediante "AVISO" que contenga:

1. Ndmeno de folio

2. Motivo que justifique el cambio de servicio

3. Indicacibn de ef o Los senvicios hasta el regreso a base

Para acreditanr fa notsficacibn del cambio o de {a nueva asignacién, fa -

empresa debe recabar, en una copia del "AVISO" fa §inma def sobrecango.

De no nealizan la empneda notificacibn al sobrecange dentre de Los vein-
te minutos que indica el primer incise de esfa serie, el sobrecarge podrd ze-
tinanse del &rea de control de tripubaciones, continuando con Lcs sexvdcios -
que Le indique el nol.

EL motivo que crigine el camibo de servicios a £a asignacifn de uno nue-
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-ve, debe justificarlo la empresa ab sobnecargo ¢ a fa Asocdaci6n Sindical de
Sobrecangos de Aviacidi; deno haben justificacién comprobada, ef sobaecargo reci-
bind elenfdito completo de Las horas devuefo yde servicios corredpondientes al -

que teniaasignado porncl aof g queno realizé pon elcanbio ofa nuevaasignacibn.

Pe no ponen £a empresa a disposicidn del sobrecargo ef aclof marcadon, -
de estar Cste fuear de servicio o de sen incornecto cualquiena de Los datos -
de 8a fecha que sciale, se preswninf que ef sobrecargo cumplil con Su asisfen
cia y pemanencia en el Depantamento de Control de Tripulaciones, y se enten-
dend que conidnda con Los seavicios que precisa su r0l, salvo que hubdera ne-

cibido notificacidn de cambio o de nuevo seavicio.

En el caso de Los vuelos transocednicos, al regresan a fa base, el sobre
cargo podif optan entre acudin de Omedinto al Departamento de Controlf de Tai
pulaciones, o, dentro de as setenta y dos honas siguientes, acudir a dicho -
deparntamento o comwticarse telegfnicamente al mismo.

SQBRECARGO EN ENTRENAMIENTO O EN SERVICIQ DE RESERVA

- tn etrenamiente fa empresa debe wiviar y entregan al dobrecargo den-
o del honando en que €ate de encuentre nealizando el seavdcio, el "AVISO UE
CAMBIO 0 DE NUEVA ASIGNACION", avido que contendrd y estard sujeto a fas noa~
mas que respecto de 62 se establecen en el punto {nmedinto anterion.

- En un ouviu'o de reserva, 8a empresa debe entregar af sobrecargo, den
no def honandio en que Este se encuentrne nealizando ef servicio o bien cuando
el sobrecango firme su salida del senvicio de ncserva, el "AYISO DE CAMBIO 0
NUEVA ASTIGNACION", a;uléo que contendrd i estand sujeto a fas noxmas ya esta-
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blecidas.
- la falta de "AVISO" dand Bugar a que el sobrecango continde con su xol

- EL sabin a cubrir un serviedo de vuelo estando de reserva, o e consi

dexa como "AVISY",

- Se exceptidan los casos de servicio de disponible, y vacaciones, al §i-
nal de Los cuales el sobrecargo Mvaninblemente contoward con el siguiente -

servicio que le 4ndique el nof.

- Thaténdode de vacaciones, 84 ef sobrecarar no apatrecicre en o rol, al
dia sigudente de que hublenen finalizado &stos, debend reportarse a la'oﬁic,é-
na de contrgl de trdpulaciones, a gin de que Le notifiquen éu asignacidn.

PERMISUS, INCAPACIDADES Y SUSPENSTONES

Et Getimo dia ded penmise, & dcapacddad o La suspensidn, ol dobrecange
debe repontanse telegbnicamente . personalmente al Departamenio de Controf de

Tripulaciones pd/ul que se Lo pueda notificar el prdximo servicic a cabrin.

AUSENCTAS

EL sobrecarge que inewnan en ellos, debe nepontarse telefénicamente o --
personalmente ol Departamento de Control de Taipulacdiones para jue de Le pue-
da notifican su padximo seavicio, EL rep. 2 deberd xealiz.nlo dentro delb --
mismo dia en que falts para éonﬁm su rol o para que de Le as{gne nuevo --

servicio. No podad asignanse servicio para el mésmo din de i ausencda.
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NUMERQ DE AVISOS

- EL ufimeno de "AVISOS" no podad excedern de seis en el mes de calendario,
Cubiento este nfimero el sobrecarge continuand con su nol y cesard su obfiga-
cifn de presentarse a ta oficina de control de tripulaciones.

No computardn como avisos.
- Los motivos por ausencias, peamisod o ineapacidad def sobrecargo.

- la comunicacifn que la empresa haga al sobrecango para informanle demg

has en Los vuelos que tenga asignados.

- la infoamacidn que proporcione fa empresa a Los familiarnes del sobre-
cango cuando se prolongue fa estancin de 8ste fuera de base o cuando salga de

pernocta al cubrin una resenva.

~ Los motivados pon una asignacién cuando el vuelo en fa Auta asignada -
fuere cancefado en base, de acuends a fa cldusufa 50 del contrato cofectivo -
de thabajo en vigon.

~ las comunicaciones que dirija La empresa al sobrecargo para que sc pre

sente a traton asuntos Labonales.

NOTTFICACIONES TELEFONICAS DE LA EMPRESA AL SOBRECARGO

~ En ob caso de nepontes telefbnicos, el empleado de control de ipula-
ciones, al asignar, proporcionard su nombre, su cargo y' el nimero de folio --

del aviao,
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- Unicamente en casos de emergencia, £a ampresa podrd comunicarse Leledd
nicamente con el sobrecango para selivitanle se presente a kealizas un servi-

- la comunicacifn telefdnica no podrd hacerla ia em;nua durante el Lap-
80 comprendido entre Cas 22:00 y Las 08:00 hoxas.

- EL sobrecargo podrd optan entre realizar o ne el sewvicio que solicita
la empresa,

De optan el sobrecarge pea nealizan el seavicic:

- S{ se trata de vuelos i{megulaned en La base no incfufdos en fa secuen
L] .
ein o aol la notifieacifn debe hacense al sobreeargo cuando menos con doce ho

has de anticipacidn.

- S{ se trata de wielos reguianes 8a notificacién debe sen con ung anti-
edipacifn no menon de seis horas para que el sobiecarge se prepare debidamente,
de no existin esta anticipacidn el sobrecargo percibird como Liempe extaaondi
nando en au fornada de servicics, fa didmema‘a existente al momente de acep-
tacibn del seavicio, hacifndose netroactiva fa diferencia a fas seis horas.
La jormada de servielos se computard a partin de €a hona en que se presente -
el sobrecargo a fiwmar en el Depantamento de Control de Thipulaciones Eocali-
zado en el Aeropuento,

PROCEDIMIENTO PARA [A RECUPERACION DE GASTOS FUERA DE BASE OTORGADOS A [AS -~

TRIPULACIONES CUANDY POR ALGUNA CALSA NO SE EFECTUE EL SERVICIO ASTGNADD

Cuando €a empresa haya cublento 208 gastos de viafe, que por razones del

!
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serwieio causen o4 tnipubantes (téenicos y de cabinal, Estos estsn obligados
a devolver es04 gastos a fa Cafa de Taipulantes México, cuando pon alguna cau
4a no se efectde el seawicdv asignado, En fLa base MExico esta devolucidn se
Llevard a cabo inmedintemente despuls de que se conozean Loa motivos por Los
cuales no se efectuand el seavivio que justifien fos gastos fuena de base ---
otongrdos.

Cuando &a modificacion del seavictv asignado ocwwna en alguna estacibn -
fordnea, fLos tripubantes estdin obligados a devolver Los gastos fuenn de base
que £es fueron entregados a La Caja de Tripulantes del Aeropuerto México, en
un plazo no mayon de 72 honas después de haber arnibado a fa base México.

Invaninblemante £08 tripulantes (téenieos y de cabina), deberdn recabar
el necibo correspondiente, como comprobante de devolucifn de dichos gastos --
fuera de base,

PROCEDIMIENTY SOBRE EL PAGC i?E DIFERENCIAS DE GASTOS FUERA DE BASE EN VUELOS
DEMORADOS

Las diferencias de gastos fuera de base porn demonas de vuelos en trdnal-
o, serdn pagados a Los thipulantes (tfenicos y de cabina] a su negneso a La
Base México, cuando se trate de pesos {moneda nacional) o se Les hand entrega
de un aeccbo para sen cobaado en el préiximo viafe al extranjero cuando e tra
te de dblanes amendicancs, séempre y cuando no tengan que Lomen sus alimentos

en ef lugar en que e onigina La demora.

- En el caso de fos tnipulantes que tengan que fomax sus alimentos en la
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estacibn, el Jefe de Estncdfn debe cubrin fa eantidad total conrespondiente e
Anformar a Lo Caja de Aeropuento México, explicando el motivo.

- En 204 casos que pon demora a cambio de senvieios se £es pague en laa.
estaciones, diferencins de gastos fuera de bade en délares americancs, fos --
truipulantes deben devolver en una plaza de 72 honas a su negreso a fa Base ME
xico, Lo que se Les pagh eadyinalmente en pesos (moneda nacionafl.

- las estaciones deben notificar e &a Cafa de Taipulaciones (MEXTH] el -
mésmo dia que e efectden pagos poa este concepto. k

DOCUMENTOS OFICIALES DE LAS TRIPULACIONES

Las tripulaciones que pperen en las rutas nacionales deben Llevar consd-
g0 £a Licencin en vigon expedida pon fa Secretaria de Comunicaciones ¢ Trans-
portes y £a Tanfetn del Seguro Social.

Las tripulaciones que operen en autas {ntevnacionales deben Leevar consi

g0 fa si{guiente documentacdbn:

a} Licencia en vigon expedida pon £a Secretania de Comunicaciones yf ==--

Thansponrtes.

b) Tarjeta de tripulantes en vigor, expedidn pon la Secrefaria de Comuni

caciones y Transportes.

e} Pasaporte y visas en yigor.



90

EQUIPAJE DE TRIPULANTES

EL personal de sobrecargos asignado @ un serviedv debe presentarnse en el
mostradon de documentacddn, con fa debida antieipacifn, a fa salida de su vue

Lo, pana que se documente su equipafe.

Con £a excepeifn de Los dtiles de thabafo, no debe L2evarse equipaje al-
guno en La cabina de pasajeros o de pilotes.

EL equipaje, de todo sobrecango que sea asdgnado como Mlembro Extra, pa-
ra eubrin posterionmente un senvicdo send documentado aomo ef de un prsajens
negulan.

Loa dobrecargod que wiafen como pasafenost para efectos de concentracdbn
deben utilizan para documentarse el mostradon del vuele asiynado. En caso de
algdn mal manefo de equipafe, el sobrecango que haga £a reclamacién debe mos-
ran su takdn de equépaje, af que se fLe szcandn copins, que servindn para ve-

nigican Los movimientos que se haya dado a dicho equipo.

Tedo el personal de sobrecangos debe seguin estos procedimientes, en ca-
40 contranio, £a empresa no se hace redponsable de La pérdida o extravio def

equipaje.

REGLAMENTO SQBRE EQUIPAJES DE TRIPULACTONES

Todo dobrecargo que viaje en comisifn de servicdo 84n distincién de cate
gorlas, estd sufeto al sigulente neglamento:
1, Equipaje neqlamentanio - deseadipeidn:
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MALETA - Marca Samsonite
Cotor Saranfa

Mim. para identifiracidn

BOLSA - Ogicial neplamentaria can La manc el fogotipo de fa empresa
Portataases

2, Limitacifn del Equipafe - EL equipaje pon tripulante se Limita al nd-
de piezas que e sedala a continuacibn:

SOBRECARGOS - DANA

~ una maleta reglamentarin

- una bolsz de mano

SOBRECARGOS - VARON

- wuna mefeda neglamentanin

- un portatrafes

3, Limitaci6n d2 peso - EL peso del equipaje queda estrictamente Limita-
20 kgs., exceptc en £os vuelos que {mpliquen par el tripubante una per-

munencin de mis de sais dias fuera de su base, en cuyo caso ol Limite miximo
es de 30 kgs.

4. Prohibicifr - Queda estrictamente profiibido a Los tripulantes exceder

se del nimeno de piezas y pesc establecido del equipaje, asl como el utilizar

ot

Lipo de equipase que no sea el reglamentario cuando viajen con canfeteon

oficial,

Eath estrictamente prohibido a Los tripufantes usar el equipaje reglamen
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tario cuando viafen con cardeter no ofinial,

5, Eldquetas especiales para equipaje de rnipulacidn - Son etiquetas con
franjas colon naranfa y blancas, que ampara el equipaje de 20 nipubantes --
que vinfan efectuando a bordo sus fabomes especlficas,

6. Documentacidn del equipafe - Todos Los tripubantes, cualquiera que --
sea el cardeler con que vinfen, tienen fa ineludible obligacién de entregar -
para u peso y documentacdSn, tedas Las plezas que cemponen su equipaje, al -
pendonal de documentadones en el punto en que {nieien el vuelo asighado. Di-
cho equipaje debe der documentado hasta el destino final de tripulantes.

En el caso de que deteaminades Indpulantes tengan que efectuar vuelos --
combinados en su numeracddn y que se vayan a operax el midmo dia; en el momen
{0 de documentar sus equipafes debendn énformar su nombre con el que aparecen
en ef 0l y fa secuencdia de wuelos asignada, dates que debeadn ser anotados -
en £a etiqueta de equipaje correspondiente, pana que su equipafe sea controla
do y estibade precisamente en £o0s aviones con L04 que e vayan a operar suce-

sivamente dichos vuelos.

a} Tripulantes con gunciones a bordo durante e vuefo. Unicamente Las -
maletas deben ampararse con fas etiquetas especiales pana itripulantes. EL --
resto de Pas piezald de condideran como equipaje de mano y se deben amparan --

con Las etiquetas de equipafe de mano,

bl Sobrecangos sin funciones a bordo dunante of vuelo. Cuando Los sobre
cargos vdajen como pasajerod du equipafe debe ampararse con etiquetas comunes
de pasajeros.
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Los sobrecarngos deben exigin y los documentadores expedin Los talones de
bidamente requisitados (destino, ndmeno de vuelo, ndmeno de piezas y peso) de
Las etiquelas que amparan su equdipajfe.

7. Estiba del equipafe del personat en funciones - Deseripeibn hecha de:

a) sobreeargo vanbn: portatrajes

b} sobrecango dama: bolsa de mano

Todo equipafe debe estibarse en £os compartimientos .de canga, de acuerdo
como se indica a continuacifn:

EQUIP) . COMPARTIMIENT( DE CARGA

pc-10 Traseno (BULK).

0C8-51 Delanters, of frente
-9 Detantero, ab frente
rp-82 . Delantero, al frente

Cuando vdéafa como pasajerno, también el pontatrajes se estiband en 28 com
partimiento de carga.

8. Anibo del equipafe a Las tenminales - EL Jefe del Aeropuentc tiene -
8a ineludible oblLigacifn de verificar a fa Llegada de £os vuelos, ¢l iimere -
de piezas que thaiga consigo cada tripulante, asl como el de repontar a Su Je
§e inmediato con copia a fa Seceibn de Coondinacibn de Asuntos Laboraies In-

teanos, Los cxcedentes que de negistnen,

9, Eataciones de Tndnsito - Queda terminantemente prohibido a &xs esta-
ciones de tafnsito de una auda, documentan equipaje, bultos o cualquies ctie
antleulo pana Los tripulantes de vuedos que se han Onicdiado en otra estacifn.

NOTA: EL Boing 727 tieme caracteristicas similanes al BC-9 de Deusdas en
su oaganizacifn y estuctura,
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10. No e aceptardn plezas ain documentacidn - Igualmente queda prohibi-
do tenminantemente a todas £as cataciones del sistema, aceptar y estibax en -
compartimientos de canga, cabidms o enalquier otro Lugan del avibn, Los bul-

208 ¢ pdezas de equiprse en su destino.

11, Entrega del equipaje en au destino - EL equipase de fa tripwlacifn -
dend descangade en fa estacibn de destino pon Los trabajadones y se entregand
a su propietario, medinnte Lo entrega y congronta del Lalén correspondiente,
come &4 se iratase del equipaje de un pasafenc.

AL efectuar 2a entrega del equipafe mediante fa confronta de fa etiqueta
hespectiva, el personal de tlenna debe desprender de fa mateta o equipaje £a
contraseda atada, para evitar confusiones posteriones,

ACCTON EN CASO DE EXTRAVIQ O PERDIDA

EL intercsado debe dar aviso al Supervison de Tadfico en ef Aeropuerto -
de fa Ciudad de México, o al Jefe de Aeropuento en las Estaciones, segiln el -
Lugan donde ccurra el extravio de su equipaje.

EL intercsado debe presentar £a neclamacifn por escrito a La empresa, --
utilizando para el caso £a "Cédula de Reclamacidn de Equipaje" y entregarla
al Supervison de Tradfico o Jefe de Aeropuerto seglin el fugan en que ocuran el
extnavlo del equipafe.

Si el equipaje extravindo no fuere Zocalizado el Supeavidon de Tadfico o
el Jefe de Aenopuerto twnard fa "Cédula de Reclamacifn de Equipafe”, amexan-
do copias de Los nadiognamas enviados con motivo del extravio a la Oficina de
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Quefas, pana su tadmite de pago.

la nesponanbilidad de a empresa pon €a péndida del equipaje de Los so-
brecanrgos de encuentrn esdtablecida en el Contrato Colective de Trabafo cele-
brado con Asocineitn Sindical de Sobrecangos de Avincitn.

TRANSPORTACTON ¥ CONTRQL DE LAS TRIPULACTONES EN AEROPUERTOS FUERA DE BASE

Despubs de cubrin Los nequisitos de Sanidad, Migracin, Adutna y cual- -
quien otno que (ifem Las Autonidades del Patls en que se encuentren, latripufa
eifn completn debe abordar, de sen posibfe, ef mismo vehfculo para trasfadar-
42 al hotel asignado por £a compaiifa para du alojamiento, en caso de-que por
alguna causa jusidficada A‘e_ requiena que uno 0 varios miembros de fa tripuba-

edibn se trasfaden en otro vehlfenlo, e comandante debe autorizarto,

NOTA:  La estacibn en MAD esfa aufonizada a transportar en otro vehlculo
y a alojar en otho hotel a La tripulacibn de dobrecargos.

A £a Leegada de cada wielo, el jefe de Acropuento £e proponcionarf a ca-
da tripulante una hoja de informeibn general que contiene nombres, teféjiono,
dineceiones de: Jede de Aeropuento, Genente Distrital o local, Médico, Taana-
portacifn, etc: Eaid prohibide ausentanse de &a ciudad de peanocta.

NOTA:  Dunante todo el tiempo que £z tripufacifn permanezca fuera de Ba-
se, eathn bajo fa autoridad del comandante y del Jege de Aeropuerto,

E8 comandante y sobrecarge mayon/fefe de cabina, deben informar al Jefe
de Aexopuento o Sub-fefe de Aeropuento ef padximo seavicio a cubrin,
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EL jefe de Aeropuerto a su vez, debe notificar al comandante, aobrecange
mayon/jede de cabina, Lo nombnes del nesto de fa tripulncifn con Ros que se

cubaind ef pafrimo servicdo en caso de que existn un eambio en Lo4 mismos.

Cuando un sobrecargo vinje como pasajeno a una estacién de pewnocta, de-
be presentarse ante el Jefe de Aeropuento y comunicarde &u prbrimo servicio a
cubrin, Eso mismo debe ser notificado al Jefe de Aeropuerto por el Depanta-
mento de Conthol de Taipulaciones.

S¢ un sobrecargo después de su neceso prevee una ausenciz def hotel ma-
yon de tres honas debe dejan aviso por esenito en la AdmOridtracién del hotef,
para que Eate sea dejado en el casillenp:

- En el caso del equipo MD-82 en el del sobrecargo mayon que tenga mis -
antiguedad.

- [Equipo DC8-51, DCI] Del sobrecargo mayor cuando el tripulante sea 40
M@go primero, Sobrecargoe Aeéundo, sobrecango aseson.

- [Equipo DC10) Del fefe de cabina cuando ef tripulante dea sobrecango
mayor, sobresargo primero, sobrecarge segundo, sobrecargo asesor.

EL comandante y sobrecargo mayon/jefe de eabima tambin defordn aviso en
£a Administracibn del Hotef después de su receso, cuando prevean una ausencia

mayon, de 3 honas. -

Los datos minimos que deben dejar seadn: Lugar en el que se Lo pueda Lo-
calizar, nfmenc telefnico en cado de contar con edte medis de comunicacisn,
hona estimdn del regreso al hotel.
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Lo anterion es con la §inalidad de poder Localizan a fa totalidad de fa
thipulacidn cuando Se requiena pon mecesidades del seavicio. Cuando esta sé-
{uacifn se presente, el sobrecange o fefe de cabina (segdn esté indonmada La
ipulacidn], debe comunicanse con el comandante de sobrecargos.

Para el yuelo de regreso, €a tripulacidn complela debe estar Lista a La
hora gifada pon el comandante, para abordan e mismo vehiculo que Los trans-
porte al aergpuerto, EL je{e- de Aeropuento debe proponcionan .infowmacidn so-
tre el vuelo y cualquier condicifn importante sobre su opermeitn.

COORDINACTON ENTRE EL PERSONAL DE VUELQ ¥ EL DE TIERRA

Con miras a tener una mefor efectividad en Los despachos de fLos vuelos,
e imprescindible desarrollan un esfuenzo de minera coordinada y anmondiosa en
the el equipo compuesto por fas tripulaciones de pilotos y sobrecangos y eb -
personal tenestre, debiendo proceder cada une de sus miembros, con fa debida
comprensifn de £as necesidades, deberes y posibilidades de fos demds.

Algunos aspectos que deberdn tomanse en cuenta para una mejon coondina-

cifn son Los sdgudientesd:

al EL comandmite de fa achonave deberd cerciorarse que fLa tripulacifn --
2éenica, estl correctamente uniformada 4 en perfectas condicdones para efec-
tuan el seavieio, asf como ef personal de sobrecangos poa conducto del fefe -

de cabina (o 4obrecargo mayonl}.

bl loa sobrecargos estdn bago Las dndencs del comandante de fa ve,
desde 8a preparacitn del vuelo hasta fa tenminacién del mismo; poxr Lo tanto -
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curbquier movimiento de dichos sobrecargos durante este penfodo debe efectuar

se con fa anuncin de €L,

¢) En fas estacivnes intemmedins, fa traipubacibn debe permanecer a bondp

del ayifn, bajando del mismo solamente cuando sea necesardo.

En el caso de que por una circunstancia muy especial, fos sobrecargos --
tengan necesdidad de bajor de £a aeronave se requenins una coordinacifn emtre
el comndante y ef fege de aeropuexte para otongan peamisdo, teniéndose en ---
cuenta el tiempo de tadnsdto a fin de evifarn una posible demona.

d) En cancelaciones y demoras prolongadas coondinand el dobrecargo maiyon
de acuendo con Lo que estd reglamentado, con el peasonal de tiemra, la aten-
aifn que 4¢ deba proporcionar al pasafe.

e) Cuando por circunstancins especiales se prevee {a necesidad de tomar
alimentod en vuelos que no cuenten con dotacibn para eflo send responsabili-
dad def comandante del vuelo, solicitarfos con 8z anticipacisn razonable que
du preparacidn requiena y de acueado con Lo que esdd reglamentado al fefe de
aercpuerto que corresponda, pars que se pongan a bondo.

IRREGULARIDADES POR PARTE DE SOBRECARG)S

Cuando se presente alguna inmnegulanidad de cualquien Indole provocada --
por el pensonal de cabing de pasafercs (sobrecargos) con consecuencias negati
vas para fas actividades de £as Labores inferentes a nmuestnos vuelos, durante
el tiempo de estancin de tieamna, fa estacidn que redufte afectada, después de
despachan el vuelo, deberd de Levantan un acta informativa y dirigirla a la -
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Gerencdn de Qperaciones Ternestres, Jefe de Sobrecargos, Geaeneda de Relacio-
nes Industriales y Jefe de Control de Taipubzeiones.

RELEVQ DE UN TRIPULANTE DE CABINA EN SERVICIQ DE WUELO

EL releyo de un dobrecargo podrd hacerlo el comandante del vuelo a tra-
vés de fefe de aeropuerto o su sustituto en fwuio, o en dltima i{nstanciz, ---
quien designe £z Genencia de Seavicios a Boado yfo fa Jefatuna de Sebrecargos,
Lo4 que podrin modijicar este procedimiento, dnicamente en {a parte que a re-
Levp de eatos tripulantes s refiexe,

- De tratanse del relevo de un sobrecargo, pon peticidn de un sobrecargo
de mayon fenanquin, el comandante del vuelo se coondimard con el Jefe de Aers
puento y Este debend infonman a fa Gerencia de Seavicios a Bondo, Jefatura de
sobrecangos y conthol de trnipulacioned para que 8e tomen Las medidas necesa-

nias.

- Los nelevos de sobrecangos s6Lo se efectuandn previa comprobacién de -
que existen resenvas disponibles y cuya utilizacifn no repercuta en fa protes
cifn al nesto de vuelos pon ‘cubnin, Cuando se carezca de rederwa disponibles,
Se fe permitind continuan en el serviclo y se elabonand un reporte de {nregu-
faridades dinigido a fa Gerencin y Jefatuna de Departamento comnespondiente.

- Cuando 4ea el comandante quien heleve a un sobrecango, invariablemente
debe de hacer un informe a La jefatura de pilotos, fundamentando La razén de
su proceden,

- Cunndo no aea el comndante quien xeleve a un dobrecango, el peuanal
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facultado que hayga tomdo La decisifn debend dar aviso pon eacrito {radiogra-

m)], el comandante para su conocimiento.

DEMJRAS CON CARGQ A SOBRECARGYS

Cuando algln vuelo sufra demona con cargo a sobrecangos, invariabfemente
debe sen enviado un mendaje a La estacifn final del sobrecarge {no nescesaria-
mente del vuelol, EL Jefe de Aeropuento de esa estacdln, o quien en su repre
aentacifn designe, debe emtregar contra fouma cste mensaje al jede de cabina:
{Equipe DC-10) o al sobrecargo mayon [(Equipo PC-8 y DC-9) del vuels, quien a
su vez xendird un informe al reapecto dirigido a la jefatura de sobrecargos.

En vuelos radicales de conta duracifn p. e. MEX-ACA-MEX, openados con fa
misma tadpalacitn, el mensafe se entreganfi contra fima en el Lugax de origen

de 2a demora.

Pon trotanse de un gaupo {ntegrado como Lo es Lz tripubneifn de un vuelo,
ae marcard copin al comandante.

EL mensaje de aviso del carge de demora a sobrecargos debe envianse de -

acuendo al siguiente ejemplo:

OF TIJOAAM MEXSOAM MEXOUAM
DGO0AAM 201715

ATN SOS MAYOR RGCIO V-152/20

CY CAP. MEJIA OEM Y-152/20

GOLFO ALFA BRAVO[04

SOLICITUD ALIMENTOS MO REQUERINGS
EN TRAMO DGO-M2T PTO.
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SOBRECARGO VIAJANDQ EN COMISION DE SERVICI(

JEFATURA DE_CONTROL DE TRIPULACTONES

Cuando en la Jefatura de Control de Tadipulaciones e tenga fa necesidad
de que algin sobrecargo vinfe como pasajerc en comisifn de servicds, debe .in-
vainblemente de notificar con La suficiente anticipacién a £os departamentos
afectados MEXIG, MEXTA y Jefatrras de Aeropuerto de Las estaciones de fa auta,
para que e tomen £as medidzs necesanias que el caso requiera, ademds de ha-
cen fa resenvacdn de espacio correspondiente ante MEXRO, para considerarto -
como pasajero, debe incluinlo en su programicifin y de entneganle su bolepase,
cuande el sobrecango se haga presente para firman el conrrespondiente control.

SOBRECARGO COMQ PASAJERO

EL sobrecargo asignado a servicio que viaja como pasajero debe presentar
se en el mostnadon de documentacifn, con fa debida antinipacién a £a salida -
del vuelo, para que 4¢ Le documente el equipaje y entregar al documentador --
del vuelo su xedpectivo boleto para viajan como pasajeno.

PASAJES

AL presentarse el sobrecango en el mostradon de documentacién, ef docu-
mentadon previa yendficacibn de la reservacifn, Lo documentand como pasafeno

asigndndole su equipo como indica el procedimiento ya establecido.

EL documentador de pasafes después de. documentar ql sobrecargo contard -
ef cupfn para abondan el avifn, enghapando &ate en La forma "Registro de Pasa
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jeros y Equipafe” del yuelo, para que cuande entregue fa forma a la perdona -
que estd a cango de abordar el pasafe, &sta considene en su cuenta §énal de -
pasafercs al sobrecargo, evitando asl nealizar ef procedimiento de segunidad.

OPERACIONES

EL jefe o 4sub-fefe de Aenopuento (en fas estacionesl al recihin el mensa
je que emiti$ La jefatuna de control de trhipulaciones, hard La reservacifn de
hospedaje de acuerdo a las {nstrucciones recibidas.

ASTENTO ASTGNADY

En todos Los equipos de waelo debe ocupar un asiento de pasajeno, cuando
viafe en comisifn del serxyiniv.

AVISO A LAS ESTACIONES

Se conddgnard en el mensaje de trdnsitos que vizja un sobrecargo como pa
sajero para infoamacibn de £as demds estaciones.

Efemplo: XCR 0/2 T1J

SOBRECARGQ ASESQOR EN COMISION DE SERVICI(

JEFATURA ‘DE_SOBRECARGYS

Cuando La fefatura de sobrenprgos Lenga la necesidad de que alglin sobre-
cango efectie du seaydledv en funciones de Aseaon debe invarinblemente de noti
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f<carlo, por medic de un menaaje, por Lo menos con tres dias de anticipacibn
a £os departamentos afectadoa MEXOX, MEXIH, MEXTA, MEXGE y a fas jefaturas de
Aeaopuentos de lna Eataciones de auta, y cuando el caso Lo nequiera menciona-
14 Lay estacipnes de pernocta del sobrecargo aseson para que se tomen fas me-
didas necesarins,

Ademds dabe de hacer fa nreseavacifn de espacio ante MEXRO, para que £e -
sea asignado y protegido al sobrecargo asesor el wimero de asienta correspon-
diente en Los equipos de wuelo, excepto en el equipo PC9-15, domde viajanf --
ocupando el tencer asiento de sobrecango y en el equipo DC-10, iramo transoce
dnico, donde ocupard wro de Los 8 asientos asignados a La mmudn de cabi

na.

JEFATURA DE CONTROL DE TRIPULACIONES

AL necibin ta comunicacién de que existe, para determinado vuelo, la ne-
cealdad de que viaje un sobrecargo aseson, debe incluirlo en du programacitn
con £a taipulacién del vuelo considerdndolo como aseson y hacendo al conocd-
miento del comandante def vuelo afectado.

SOBRECARGY ASESOR

EL sobrecargo asesor asignado a servicio debe presentarse en el mosirg-
dor de documentac<bn de pasaje, con £a debida anticipacibn a ta salide del --
vuelo, para que en caso de Llewar equipaje se fe documente como equipaje de -
Lriputante, debe informar al documentadon y abondadon del vuelo que viajard -

como sobBrecango aseson, ocuparde un asiento de pasajero, excepto en Los equi-
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pos DC3-15 y DC-10, comp se menciona inicialmente.

Se debe. presentar ante el comandante del vuelo para ifoamanie que forma
parte de su thipulacifn,

AL aviban a su estaeidn de pennocta confirmard al Jede de Aeropuerto su

sdguiente servieio,

PASAJES

AL necibin la comuicacibn de que en determinado wuelo viajard un sobre-
cargo aseson debe bloquear el asiento connespondiente, en 2odos los equipos -
de vuelo, excepto en el equipo PC3-15, donde ocupard el tercer asiento de so-
brecange, y en el equiyo 0C-10, tramo transocednico, en el que viajand ocupan
do uno de £os 8 asientod asigrados a £a tripulacidn de eabina. S{ por cual-
quéer eireunstancin fa Jefatura de Sobtecargos no efectfa el procedimiento eb
tablecido 4y of asiento de sobrecargo asesor no fue protegido, y fuera necesa-
ado disponer de dicho asiento para un pasafero, ée bajard el sobrecargo ase-
don sdempre y cuando no se efectde el seavicio. En caso contranio, el sobre-
cargo asesor debe efaborar un reponte a fa fefatura de sobrecargos en ef que
justifique el por qué no aceptf ceder su asiento.

En vuelos internacionales al sobaecargo aseson debe incluinse como rdpu
fante en 2a Declaracibn Genenal.

OPERACIONES

EL Jede o Sub-jefe de Achopuerto {en las estaciomesl al recibin el mensa
je que emitif la fefatura de sobrecangos, hard fa reservacifn de hospedaje de
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acuerdo a Las inatrucedenes necibidas,

En donde ondgine su vuelo el sobrecange aseson, el jefe o sub-jefe de Ae
aopuento anexard copia del mensafe neeibido a fa "Autonizacifn de Vuelo" para

conocdniento del comandante,
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PROHIBICTQN AL PERSONAL PARA HACER DECLARACTONES A LA PRENSA 0 EN PUBLTCO QUE
INVOLUCREN A LA EMPRESA

Queda estrictamente prohitiddo a todos Los funcionanios y empleados ef ha
cen declaraciones a Los medips de informacién que en afguna forma invofucren
a fa empresa o se nefienan dinecta o indinectamente a Los asuntos que fengan

@ au cango.

Se paohibe asimismo utifizan ef titulo del puesto que desempeiian en fa -
empreda cuando asdstan a cualquien acto que no sea onganizado o patrocimado -
por £a empresa, debido a £a mpoalbitidad de disoncian a La persona con el --
puesto que ccupa ¢ {a transcendencin de sus opiniones.

Comnesponde exclusivamente al Directon General y al Jefe de Relaciones -
Piblicas La gacultad de hacer declaoraciones nelacionadas con £as actividades
de 2a empresa.

Para evitan que se haga del conocimiento plblico probemas {nterncs de -
Lz empresa, Los tndipulantes de nuestros aviones no podadn sen entrevidlados -
poa £as autonidades o personal de Pz empreda, al pie de fa escalera de £os --
aviones o en contacto con el pdblico en general cuando ocwra cualquien imed-

dente, a nuedros vuelos, por pequeio que sea,

Cuando sea necesario y siemprey cuando sea posible, fa tripulacifn debe
mantenerse a bordo y explicard, con fa pueata de £a cabina de pilotos cemrada,
Lodoa tos peimengnes def incidente a mantenimiento u operaciones, segdn sea -
el caso. Si fuene necesardn aendin algdn informe a Las autonidades, deben to
mnse fas medidas mecesarias para evitar que €sfo se haga en piblico.



TRIPULACION TENCINA NORMAL PARA DESPACH(

Talputacitn oc-19 pC-8 C-9
Comandante ! 1 !
Primenc Oficial ! 1 !
Segundo Oficial * 1

NOTA: * Mecdnivo de a bords.

TRIPULACION NORMAL DEL PERSONAL DE SOBRECARGOS

Equipo Cunifn%nc. Ca:;ta.ﬁm'fmoc.
C-15 ?

pC9-32 4

0Cy-82 5

DCs-51 5 1

pe-10 11 1 13

oC-10 10




CONCLUSIONES
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CONCLUSTONES

En fas siguientes LOteas presento el resuliado obtenido del andlisis ---
practicado a o8 sobrecargos durante ef presente seminaric de investigacibn,
dichas aseveraciones tienen fa foulidad de presentan mi opinidn como adminid
tradon, donde Los elementos a estudian son Los hecunsos humanos y £as activi-
dades que nealizan Los sobrecargos en La aviacifn comencial, Siendo cstos ele

mentos ol objetivo de mi andfisds,

la humanidad con ef paso def tiempo, a experimentado valiosos cambios en
&u desanrollo, estos cambios han sido posibles gracias al dacton evolucifn, -
que ha sido de vital impontancia para que fa dociedad actual ocupe ef Lugar -
que tiene hasta nuestros dins, este proceso en fa vida de fas personas nos ha
dado £a pauta para el progrese y el crecdmiento del sen humino, a este perdo-
do de evolucidn £a aviacibn comencial a contribuldo encamemente, facilitando -
en gran medida La comunicacifn entre fas personas y mds impontante adn, {a in

tewnebacisn entre diferentes sociedades y sus valores culturales,

Las comuricaciones abreas proponcionan o miyor f€ujo de pasajeros trans
portados en el mundo, a diferencia de otnos medios de comunicacién que aunque
colabonan con una gran cantidad de personas transportadas, no Lienen e maxn-
gen de ocupacifn que peale &a avdacibn, en vintud de {a rapidez y el confori
de Los aviones, sdendo el senvicio el clemento nepresentativo que munca fa di
ferencia entre una aerolinea y otra, debido a este concepto escencial dentro
det dmbito de £as comunicaciones, fas compaiilas alreas e han esfonzade en me

jorar mancando diversas y novedosas pautas en La presentacisn del servicio pa
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a2 asl cautivar el mayon nimero posible de pasajencs, a gin de Lograr fa su-
premacia entae Las demds acrolineas,

AL nacen £a aviacidn comencial, se dib onigen a Los sobrecangos, mismos

que sehan vanddo {ntegrando a traves de Los aiios y han creads estruetunas ca-
da vez mis complejas en su onganizacién debido a su gran crecimiento y han da-
do como resuliade, una dificil administracifn de su personal, ordillando de es
te modo a Las Lineas abneas a una constante reeatructunacidn, debido a Las ne
cesidades de €as empresas, sdfendo el porcentaje promedio de sobrecarges entre
un 10% y un 13% aproximadamente del tofal del perdonal ocupado pon dichas com
paiiins.

Loa sobrecangos son elementos hien adiestrados y capacitadod que son La
4magen de £as compaiias de aviacifn, y que tienen ademds fa funcidn de satis-
facer Las necesddades de Lod pasajeros y otongan La mayon segurnidad posible a
Los pasajenos en vuelo. La capacitacién y adiestramiento de Los mismos, tie-
ne como principal enfoque fa seguwridad, siendo este ef enfoque que representa
mayor <mpontancia de fa amplia gama de funcdones que desawrollan dentro de su
thabajo autinandio ceme elementos integrantes de wia empresa de aviacidn, ya -
que fa segunidad y la conglanza que un sobrecange pueda proposcionar a Los pa
safenos, ¢ esancial para que el vuelo se desarrolle en forma con fas menones

dificubtades posibles adn en case de emergencda.

Los sobrecangos cuentan con una diversificacibn dentro de su adiestra- -
mieinto, abarcando abreas tales como: primenos auxiliod, aternizafes forzosos,

amunizajed ¢ denvicics tales como alimentos y bebidas, que ev{dentemente estd
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enfocada a el mayor rdesge de peligno a que estdn expuestos todos Lod pasaje-
408 en wi meemtno deteaminade de wrgencéa durante el vuelo, y mantenen en dp-
mas condiciones a Los pasajencs con ef seavicio que proporcionan, A este -
nespecte, Fos sobrecargos tienen penledos Semestnafes de actualizacibn en Los
que reciben cundod sobre Los temas que constantemente ocupan en sus fabones,

a fin de 2ograr a mdxdm eficactn y eficiencia nequeridas para .d desdarnollo
adecuado de sus funciones y actuar de acuendo a fas reglas de segwridad y ser
vicde preestablecddas, per estos motives es necesanio Zfomar en cuenta su fa-

box y danfes La importancia de elemontos impresindibles y swmamente necesa- -
rios dentne de fa aviacibn, y hacerfos acreedones de un gran heconocimiento -
por el desempedo de su trabajo eitfocado hacia as comwricaciones y La socie-

dad en el medio de £a transpontacién comercial.
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Los sdguientes anexod tienen por objeto, dan una visidn miy amplia
y definida del adiestramiento a que son sometidos loS sobrecargos en una

aerolinea,

Los dibujos y procedimientos que aqui se phesestan ned proporciona-
afn La imagen de alguncs de Los puntos mfs sobresalientes que un sobre-
cango debe conocer y peder aplicar en su autina Laboral donde 2as cin- -

cunstanceins asl Lo requieran.



EQUIPO MARINO

Cuerda para nedcate 9.15m, aproximadamente

Agavaderns para subinse

Ale jamiento para {nstalacién del toldo

Cuerdas de amnne

Cuchillo para cortar cuendas {uno a cada Lado)

Anela
Paquete de accesonios

-luz de posicibn {una a eada fado}

CONTENTDO DEL PAQUETE DE ACCESORIOS

Adaptador y bomba para inflado manual

Grapas para reparacdn

Toldo

Eaponsa

Postes para instalan ef toldo
Cubeta para achicar

Ldmpara de mano

Edpejo para soiales

Luces para seiales [dia y noche)
Sitbato

Botiquin primeros auxi€ios

Libro de supervivencia y de Lancha
Biblia

jao.



Brd jula magnética

Equipo desalinizadon de agua

Racignes de supervivencda

Bolsa de pidstico para recoger agua de &Luvda
MESLLR central

Navafa y pinzas

W o~

—



CHALECO SALVAVIDAS

Los asientos en fa cabina de pilotos y Los asientos para sobrecangos, no
Son del tipe §otadon, por o que, para Los casos de emergencia sobre el man
se Llevan a bondo diez chalecos salvavidas para wse de La tripulacibn, de Los

infantes y de personas adubtas {mposibilitadas para valerse por a1 mismas.
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ASIEN TO SOBNECARGOS
MIRANDO HACIA ATRAS

SENTARSE DE-
RECHO CON LA

I FROTECCION

NO COLOCAR
PAOTECCION
ENTHE EL
CINTURON ¥
€L CUERPO

AL IO P ANAN A

WL DY AT
FOETEL ION

LASRATINGLY

ABROCHARSE EL
CINTURON ALRE-

QEL ESTOMA GO}

AS/EN TOS SOBRECARGOS
MINANDO HACIA ADELANTE

ABROCHARNSE EL
CINTURON ALRE-
DEDOR DE LAS
CADERAS {NO OEL
€3TOMAGO!}

POSICIONES RECOMENDABLES PARA EL IMPACTO

LOCALIZACION DEL EQUIPQ DE
EN CABINA DE PILOTESIE“ENCM
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EQUIPO Y MEDIDAS DR SIGURIDAD MINIMAS
QURANTE EL ARASTECIMIENTO DE COMBUSTIRE
CON PASAJE A BORDO Y UN MOTGR OMRANDO

THPULACKON MECANICO VIGHA MOVIMENIOS
¥ MANTENE COMUNICACION
CON LA TRPULACION

MIDIDAS DI SEGURIDAD MINIMAS — Ll )
DURANTE JL ABASTECIMIENTO DR COMBUSTIBLE { COMISARIAIQ
CON PASAJE A SOADO Y UN MOTOR OPERANDO 1B
TRRULACKON
ASCENSD Y/0 DESCINSQ
BF PasAsEROS
MECAMCO ViGHA LETRERO NO FUMAR
PERSONAL )~ HovimInIGs .
SRS COwIANATO
tanwior
17RER0 NO FUMAR
—”
Baice
/ i MDAANTE CARGA DF
COMBUsE
> i
l
S

. e (10100 O FumaAR Y

’Gq NO PUASE = extiNiOn
L »o1oR |
H OPRIANDO

EATNION T PERSONAL — e

EATINTON ¥ PERSTHAL

NOTA: 3t lo cargo se bocs ton ¢a10 tengue o
dianno del mame o lo ro;, del
ovén debers ser de I m_ ~isme




PRUCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA - PREPARACION PARA EL ACUATTZAJE

CONANDARTE
Posicibn para ol acuatizagje (1)

]

Avisar @ La tripalacifn para que - - Pasar a La cabina de pasajercs y -
se prepane para ef acuatizaje ¢ oor  asumin el mando,

dotar al Copileto que envie ¢ men - Dinigin y asdatin a Los pasajenns
sage de emengencia, en {a cvacuacidn,

totavlecer el aumbo del acuatiza- - Verdfican que todas fas personas -
je, el mejon aumbo generalmente es  han salido del auifn,

e paalelo a Las olas mayoses. Tomar un meqdfono y salin pon £a -

Ponense of chaleco salvavidas, puenta delantera de pasajeros.
Alegurarse con 28 cintunén ¢ tinan - Abordar y tomar el mando de La fan
tes ded asdento, cha No. T; cuando esté completa su

Cuando el toque sea {nminente, on- capacidad contan £a cuerda y ale-
demar al Coplloto que dé £a scial  janse del avibn Lo mds nadpido posd
de "Prepuranse para el {impacto”, bee, )

Onderan se hagan £as maniobras ne-
cesandias paaa reunds 8as Lanchas y
amovarbas entre sl

COPILOTO (2)

[

Envian ef mensase de emengencda -- - Salin del avddn por £a pucrta de-
{MAYDAY] y proporcdonan posicibn, Lantona de seaviedo,

numbo, dificultades existentes, in - Abondan £a Lancha No, 2 y ayudar a .

tenciones y apuda requenida. Los pasafenos a salin de La misma.
Despredunizar ol avifn. - Asumin e€ mando, cuando ef Sobre-
Panease el cualeco sabvavidas. cango Mayor hava subido y eaté com

Abrnit y aseguran fa puenta de cabl pleta La capacidad de Lo Lancha, -

na de pilotes, contan fa cuenda y alfarse del ---




- Guandan los obfetos sueltos que se a‘;-éﬁn Lo mia-rlpido posible.
encuentren en cabina de pifotos. - Acercarse a fa Lancha def Comandan
- Asegurarse con el cintunbn y tinan  Le.
tes det asiento,
= Verificar que el .interrupton de --
las tuces de emengencia esté en La
posicibn de "Armado".
- Curndo el taqué sea inminente, al
recibin ta onden del Comandante --
dax La seiial de "Prepararse para -
el impacto” por medio del aviso NO
FUMAR - ABROCHARSE LOS CINTURONES,
0 utilizando of aistema de comuni-
"cacdfn a pasajenos

OBSERVADOR [En cado de que sea pensontl capacitado)
{3

- Efectuar Los deberes asdgnades pon - Ayudar a La apertura de £a salida
el Comandante. de emengencia 21E,

- Ponerse el chaleco salvavddas y de - Ayudar a Los pasaferps a salin.
den posible, sentarnse en el asien- - Abondan fa Zancha No. 4, asumin el
1o 21C. mando y cuando esté completa su ca

pacédad, contar fa cuerda y alejar
se del avidn Lo mfs ndpido posible

- Acercarse a fa lancha del Comandan
te




SOBRECARGO MAYOR (Asiento delantero)

(2]

- Instuuin a Los pasafenos que s¢ en
encuentran dedde el frente hasta -
{a (4la 15, acerca de fas salidas
delanteras de emengencia y fa fon-
ma de proceder en fa evacuacibn; -
Anclugendo el uso del chaleco saf-
vavidas.

Selecedonan e {nstauin a pasaferos
§isicamente apios, en el modo de -

1

abrin Las puertas defanteras, loca

Lizacisn de tas lanchas salvavidas
fifacitn de La cuendr y Lanzamien-
2o de £as Lanchas, Asignarfes - -
asientos cerca de las puertas de-
lantenas.

Ayudan a Los infantes y personas -

dmpos{ibilitadas a ponerse el chale

co salvavidas.

- Desarman toboganes.

- Ponense el chaleco salvavidas,

- Sentanse en el asiento delantero -
de sobrecangos.

- Abrin la puenta defantera de pasa-
feros cuando el avifn e detenga.

- Fifon ta cuerda de la fancha No, !
a ta bisagra de £a puerta delante-
aa de pasaferos o al cintunbn de -
su asiento y Lanzarta fuera del --
avibn,

- Veaifican que &a cuerda de Za fan-
cha No. 2 se fife a ta bisagra de
-La puenta delantera de servicio y
sea lanzada fuera del avidn.

- Comprobar a4 alguien de fa tripula
ei{bn Léncina estd herddo, en tal -
caso, condeguir ayuda de Los pasa-
feros para sacarla del avidn.

- Verifican que todos Los pasafenss
de £a seceibn delantena han salido

- Toman el botiquin de primencs auxi
Lios.

- Leevando el botiquin, abordar fa -
Lancha No. 2, alefarse del avibn -
Lo mis adpido posible.

- Acercarse a fa Lancha del Comandan
Ze.

TERCER SOBRECARGO SEGUNDO [Asiento delantero)

(€€ de menon antiguedad)

15

- Ayudan al Sobrecargo Mayor a iu-.
twin a Los pasajeros que se en- -

‘= Cuando el avifin se detenga abrin -

22 puerta detantera de serviclo.



[

+

euentaen en fa pante delantern de

I thbena, acenca de £as sabidas -
delanteras de emengencda y como --
proceder en La evacuacifn; incdu-
yendo ef uso def chaleco saluavi-
das,

Sacar Las Lanchas No. 1 y No. 2 de
sus alojamientos y colocartas en -
el &rea de La cocina delantenra.
Ayudar a Los {nfantes y pensonas -

dmposibilitadas a ponense el chatle

co safuavidas.

Preparan Llquddos y guardarlos en
el bafio "A",

Ponerse el chafeco salvavidas,
Sentarde en el asiente delantenc -
de sobrecangos.

- Fijan ta cuenda de fa Lancha No. ?
a fa bisagra de ta puerta delante-
ra de seavicio y Lanzanla fuera --
del avitn,

- Sacan def bado "A" {La bofaa que --
contiene £{quidos y con ella abon-
dan £a tancha No. 1. Ayudan a Los
pasajencs a subin a fa miama,

SEGUNDO SOBRECARGO SEGUNDO

(Asiento en et dnea de satida sobre ef ata)

(6}

Tnatruin a Los pasajerod que 4¢ en
cuentnan desde fa (L 28 hasta 2a
34, acenea de las salidas de emex-
geineds sobne ef ala y ta forma 'de

proceden en fa evacuacifm, inclu-

yende ef wso del chaleco datvavi-

das.

Sacan las Lanchas No, 4 y No. 5 de
sus alofamientos, 44 es podible, -
cambian de asiento a Los pasajenos
para colocarlas entre Los asientos
anexos a fas ventanillas 224 y 22E

- Cunndo el avifn se detenga abrin -
2a puerta de emergencia 22E.

- Fijor ta cuerda de La Lancha No. 4
a un cinturdn de seguridad o a La
base de Los asientos y lanzanla --
por La salida de emeagencia Z2E.

~ Venificar que por las salidas de -
emengencia -izquicrdas sobre el ala
hayan sido Lanzadas tas Lanchas --
No, 3 y No. 5.

- Vigitar que no e abran fas puer-
1as twrsenas.



'

0 en Au ease Lo mis cercanas posi- - Llevando el botiquin de primeros -

ble a L2s mismas,

Ayudan a Los infantes y personas -
imposibilitadas a ponerse el chale
co salvavdidas.

auxilios, abordan fa Lancha No. 4,
cunndo esté completa su capacddad
contar fa cuerda y alefanse del --
avién Lo mis ndpide posible,

Preparar Liquidos y guandanfos en - Acencanse a fa fancha del Comandan

el bailo "B".

Tomr un botiquin.

Ponerse of chaleco salvavidas.
Sentarnse en el asientp 220,

Ze,

SEGLUNDO SOBRECARGO MAYOR

{Asiento en el dnea de salida sobre 2as alas)

{7

Instruin a Ros pasagencs que se en - Cuando el avifn e detenga abuin -

cuentran desde La §ila 16 hasta la
§ila 27, acerca de fas sabidas de
emergencia sobre el ala y fa {orma
de proceden en fa evacuacibn, in-
cluyendo el uso del chaleco salva-
Selecelonan e {nstruin a pasaferos
§lsicamente aptos, en la forma de
quitar tns ventanilfas y de fa utl
Lizacibn de las cuerdas de escape,
Qocalizacidn de Las Lamchas, ama~
ae de Las mismas, modo de Lanzan-
Las y adventin que no deben abrin
Las sabidas de emergencia hasta xe
edbin instrucciones de la tripula-
eifn de cabina y siempre que mo ha
ya fuego en el drea exterion inme-

La salida de emengencia 21A.

- Fijar 2a cuerada de £a 2ancha No. 3
a un cdnturdn de segunidad o a £a
base de wio de os asientos y lan-
zarka por fa salida de emengencia
Z1A.

- Verificar que por Lo salida de - -
emengencie delantera derecha sobre
el ala haya aido lanzada la lancha
No, 4.

- Comproban que fodos Los pasagenos
de la seccibn thasera han salido -
det avidn.

- Ltevando el botiquin, abordar Lz -
Lancha No. 3, cuando estd completa
su capacidad, contar fa cuerda y -
alefarse del avifn Lo mis adpide -



diata. Aaignanles asdientos cerca  podible.
de fas salidas de emewgencia Sobre - Acercarse a fa Rancha del Comandan
el afa det fade izquiendo. te,
Sacan ta Lancha No, 3 del alofa- -

miento supenion del fado {zquiendo

{¢ia 18], s< es posible, cambiar

de asiento a Los pasajercs, pana -

colocanta entre Los aslentos ane-

x08 a fa ventanilla 71A, o en su -
cado Lo mis cencana a La misma.

Ayudan a Los infantes y personas -
Lmposibilitadas a ponerse el chale

co salvavidas.,

Tomir un betiquin,

Ponease el chaleco satvavidas.

Sentanse en el asiento 218,

PRIMERQ SOBRECARGO SEGUNDO (Asiento de sobtrecargos trasero)
“{EL de mayor antiguedad] ) 19

Instauin a L0s pasajeros que se en - Cuando el avidn se detenga abrin -
cuentran desde £a §ifa 28 hasta fa  La salida de emergencia 22A,

§i2a 34, aconca de las salidas de - Fijan Ra cueada de £a lancha No. 5
emeagencin dobre el ala y £a form  a un cintundn de seguridad o a La

de proceden en £a evacuacifn, in-  base de uno de fos asdentos y Lan-
clugendo e use del chaleco salva- zanla pon £z salida de emengencia

vidas, 2ZA.

Sacan 2as Ranchas No. 4 y No. 5, - - Vigilan gque NO 3e abran fas puer-

de sus alojamientos, &l es posible tas traseras.

cambiar de asiento a Los pasajeros - Sacar del bado "B Ra bolsa que --
para coloeantos entre los asiantos contiene Liquidos, con efla y Lle-
anexod a £as venlanillas 27A y 22E  vando el botiquin de primerod auxd
0 en su caso Lo mis cercanad o a8 Lo, abondan la Rancha No. 5, ---



miams. ) cuando estf completa su capacidad,
- Atmacenan Las antlculos suebtos de contax fa cuerda y alefarse del --
21 cabina de pasaferss en Los ba-  avién Lo mAs ndpido posible.
fios "B" y "C", asegunan Los compan - Acercanse a fa Lancha del Cemandan
Liméntos de Las cocinas traseras. te.
- Ponense el chaleco sdalvavidas,
- Sentanse en el asdiento de sobmecan
808 trasers.

EN LAS TNSTRUCCIONES A LOS PASAJEROS, INCLUIR L0 SIGUIENTE:

1

Que e respatdo de Los asientos estéd en posicibn vertical.

2. Los phocedimientos de proteccibn al impacto |con fos cofines y fraza-
das que se Zes diatiibuinsn).

3. Quitanse cualquien tipo de Lentes, dentaduras postizas, objetos punzan
tes 0 contantes y Los zapatoa,

Que cuando vean Los amwicios "NO FUMAR - ABROCHARSE LOS CINTURONES" se
enclenden y apagan en variad ocaciones o cuando se Les avise per ef --
aiatema de comunicacidn, tomen a posicién recomendazda para el {mpacto
y permautezean dentados hasta recibin instrucciones de £a tripulacisn -
de ceabina.

4

5. Sobre £a focalizacibn de todas fas salidas y asignarles fas que deben
wsar,

6. No inflan Los chalecos shlvavidas hasta estar fuens del avidn, excepto
et de Los infantes, el que deberd inflarse antes del impacto.

7. Que despuds de alejanse del avidn. es necedanio reunin {as Lanchaz y --
amunanlas entre L.




PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA
PREPARACTON PARA EL ATERRTIAJE DE EMERGENCIA
COMANDANTE
Posdcifn pa/?a‘eﬂ a/te_/(_}!.[zaje "

- Avidan a la tripubacidn que se pre - Pasar a la cabing de pasafenos y -
pare pana el atewizaje de emengen  asumin ef mando,
cda y ondenan al Primen Ofieial -- - Dindgin y asistin a Los pasafencs
que envie el mensafe de emergencdin en la evacuacin como Lo requicren
- Estableces el aumbo hacia of punto fas cineunsbancias existentes.
mis L6glco para atemizan bajo as - Proponcionar primenos auxilios.
cineunstancdias exiatentes,
- Asegunarse con eleintundn y tinan-
2es del asdento,
- Cuando el Zfogue sea {rminente, or-
denan al Padmen 0ficial que d€ La
seial de alanma.

PRIMER OFICTAL 1

- Envdar el mensaje de emergencia -- - Tomar el extintor de C0g.
IMAYDAY), proponcionando posicién, - Salin del avifn a thavés de cual-
numbo, dificultades existentes, {n  quien salida defantera,

teonclones y ayuda requendda. - Abuin desde el extenion las sali-
- Despresunizar el avifn. daa de emergenciz que mo hayan 8L-
- Abudn fa puenta de cabina, guardar do abiertas.

Los obfetos sueltos, - Bafar {a escalera ventral, &Lno -

- Asegunanse con el cintunbn y Linan  es pos{ble, DESPRENDER el cono de
Leos del asiento, - cola desde ef externdon.



- Venigican que fas Luces de emengen - Asumin el mando fuena del avibn.

cla eatln armadas.

Cuando el toque sea inminente, al

recdbin La onden del Comandante, -
dan La sefal de alaama poa medio -
del aviso "NO FUMAR - ABROCHARSE -
LOS CINTURONES" ¢ utilizande el --
sistema de comunicacibn a Los pasa
fenos,

- Ayudan en fa evacuacién de pasaje-

hoa.

OBSERVADOR [En»cuo que sea personal capacitado)

Efectuan fos deberes uigmdoé por - Ayudar a la apertuna de las sali-:

et Comandante, das de emengencda.
- Antes del aterrizaje y de ser posd - Agudar en fn evacuacifn de Ecs pa-
ble, sentarse en a cabina de pasa dajencs.
fencs cerca de fas ventaniflas que
s¢ utilizan como salidas de emer-
gencdia,
SOBRECARGO MAYOR (AAI;E?LCD delanterc) {3)

cuentran en fa seccifn defantera,
sobre fas salidas de emergencin y
fa forma de proceden en fa evacua-
edén.

- Selecedonan e instuin a pasaf wi
§isicamente capaces, en el modo de

Tnatucin a £os pasaferos que ae en - Cuando el avifin se detenga por com

pleto, abrir £z puerta de pasaje-

nos e inglan el tobogdn. Evacuar

a Los pasajeios Lo mds pronto posi
ble, Verificar que los padajenos

seleccionados hagan Lo mismo con -
La puerta de serviedo.



abrin Las puentas y en fa opera- -
aifn de Los toboganes, asdgnarles
asdientos cenca de las puerias,
Verifican que Za barra ded tLobogdn
esté asegurada a fos herrafes del
pido en ambas puertas.

Almacénan Los anticulos sueltos de
Lacabina de pasajeros en La cocina
aseguran Las gavetns de la coeina
y el abrigueno.

= Comprobar 84 fa tripulacifn de vue
Lo estdln) heridos, conseawin ayu-
da de £0s pasafenos para evacuan-
Los.

- Después de verificarn que tedas fas
personas han abandonado el avibn,
84 es posible, nemouer o Linterma
de &a puerta.

- Toman un botiquin y salir del ----
avibn.

PRIMER SOBRECARGO SEGUNDO {Asdento defantens) (4}

Ayudan al Sobrecango Mayor en fa -
instrucedsn de Los pasajeros que -
se encuentran en £a seceibn delan-
tena de La cabina, sobne fas safi-
das de emergencia y La fomma de --
proceder en a evacuacién,
Contnolan la puertn de servicio.
Selecedlonan e instruin a pasajencs
que e encuentren kuimmmte ap-
tos, en el modo de abrin ta puerta
de seaviclo y en La vperacifn del
tobogin. Asignanles asientos cen-
ca de La puerta.

- Verifican que La barra del tobogdn

de fa puerta de servicio, esté ase

gurada a Los herrafes del avibn.
~ Almacenar los articulos suelfos de
fa-cabina de pasajeros en la eoci-

- Cuando el auifn se detenga pon com
pleto, abrin la puenta de sewdedo
e dnflan el tobogdn, evacuatr a Los
pasajenos Lo mis pronto posible. -
Verifiean que el Sobrecarze Mayon
haga Lo mismo con la puerta de pa-
safenos.

- Comproban 4i La tripubacifn de vue
2o estd(n] henidos, conseguin ayu-
da de fas pasdferos para evacuar-
Los.,

- Despuds de verifican que fodas fas
personas han dido evacundas, tomin
un botiquin y satin del avidn,



na, aseguwan fas gavetas de £a co-
cina y el abriguens.

SEGUNDO SOBRECARGO SEGUNDO

{Asiento en el drea de Las salidas sobre Zas alas)

{5

Instauin a Los pasajerocs que se en
cuentran desde £as ventaniflas de

emergencia hasta atads, sobne as

salbidas de emengencia y ta forma -
de proceder en fa evacuacibn.
Seleccdonar e {nstuin a pasafencs
aptos en fa operacisn de fas sali-
das de emergencin y cuerdas de es-
cape, Advertin que deben abrinfas
hasta que el avién se haya deteni-
do y alempre que no haga fuego en
el dnea extenion inmedinta. Asig-
narles asdentos cerca de fas sali-
das,
Afmacenar Los antieunbos sueltos de
fa cabina de pasajeros en Los ba-
fiod.
Sentanse en el asdento de pasillo
en fa fila de £a salida de emengen
cda {zquienda,
- Contnolan fas salidas de emenrgen-
cda.

- Cuande el avifn se detenga por com
pteto, ondenar que se abran £as sa
Lidas de emengencia, evacuan a Los
pasafencs Lo mds pronto posible.

~ Después de asequranse que todos --
Los pasafenos han sido evacuados,
Lomun un botiquin y salin di
avisn, .




TERCER SOBRECARGO SEGUNDO [Asiento trasero) 6

- Awdan en fa instruceifn de 208 pa - Cuanido el avidn se defenga, 84 e--

safenos que se encuentran desde --  xisten condiciones seguras, abrin
fas ventanillas de emergencint has-  fa puerta trasera dela cabing y --
4a atads, desprenden el cono de La cola.

- Controfan La puenta taasera de ca- - Vigilan que el tobogdn se desplie-
bina y el cono de ta cola despren-  gue. .
dible. - Ayudar a Lo pasafencs a sabin por
- Atmacenar Los anticulos sueltos de La puerta trasena,
{a cabina de pasajeros en Los ba- - Despuds de aseguranse que fedos --
fios. Los pasajerss han abandonado ef --
avidn tomar un botiqubn y salix --
del avidn.

EN LAS INSTRUCCYONES A LOS PASAJEROS INCLUIR LO SIGUTENTE:

1. Que el respaldo de Los asientos estl en posicifn vertical.

2. Sobne fLos procedimientos de proteccifn al .impacto (con Los cofines y -
frazadas que se fes distribwindn).

3. Que se quiten cualquien tipo de Lentes, dentaduras postizas, obfetos -
punzantes ¢ cortantes y Los zapatos.

4. Que cuando vean que Los anuncios "NO FUMAR - ABROCHARSE LOS CINTURONES"
se encdenden y se apggan en varias ocasiones o cuando se Les avise pea
el sistema de comunicacin, tomen £a posicidn recomendada para el im-
pacts y peamanezean sentados hasta que ef avin se haya detenido pon -
complelo. ’

5. Que no se abran fas salidas 84 hay fuego en a proximidad.



8. Que después de fa evacuacidn deben alejanse Lo mda adpidamente posible
del avifn.

7. Sobre fa Localizacibn de todas Las salidas y asignanfes a3 que deben
usar.

En caso de un aternizafe lefos de un aeropuerto, preparar comida, £1-
quidos y equire de.quggnmh para aa_zqumqéqq.w .




PROCEDIMIENTO DE EMERGENCTA
PREPARACION PARA EL ATERRIZAJE DE EMERGENCTA
COMANDANTE

Posicifn pana el ¢Majz {11

- Avisan a la tadpalacibn que se pre

pare pana el atewizaje de emexgen

eda y oadenar al Copiloto que en-
vie el mensafe de emengencia.

- Establecer el aumbo hacia el punto
mia L6gico para atennizan bafo tas
cireunsfancins existentes.

- Aseguranse con ef cintursn y tinan

tes del asdento.

- Cuando el foque sea irminente onde

nax al Copiloto que dé fa sefal de
"Prepararse para el dmpacto”,

Pasar a £a cabina de pasajencs y -
asumin el mando.

Dirdigin y asistin a Los pasafercs
en La evacuacifn.

Proponcionan primenos auxilics.
Tomax un megdfono y salin del a- -
vidn,

Dirigir a Los pasajerocs que se en-
cuentren en el frea delantera.

COPTLOTO » 2

- Envian el mensafe de emengencéa -- - Tomur of extinton de (0,
{MAYDAY), y proporcionan posicifn, - Salin del avifn pon La puerta de-

numbo, dificuttades existentes, in
tenclones y ayuda requenida.

~ Despresurdizan el avddn.

- Abuir gy aseguran fa puerta de fa -
cabina de pilotos.

antern de servicdo.

- Abrin desde of exterion tas sali-

das de emengencin que aifn no estén
abiertas.

- Ayudar o Los pasajercs a salin.

- Guandan Los obfetos sueltos que se - Dinigir a Los pasaferos que se en-

encuentren en fa cabina de pilfotos
- Asegurarse con el cinturdn y Liran

cuentren en fas dreas media y tha-
sera.



tes def asiento,

- Verifican que el .interrupton de --
£as Luces de emengencin esté en a
posdicidn de "Awmado",

- Cuando el toque sea {nminente, al
reclbin La onden def Comandante, -
dar fa sefal de "Preparnanse para -
el impacto” pon medio del aviso —-
"NO FUMAR - ABROCHARSE L0S CINTURO
NES" 0 utilizando el sdstema de co
mundcacddn a pasaferos.

UBSERVADOR (En caso de que sea personal capacitade) (3)

~ Efectuan Los deberes asignados por - Ayudar a la apertura de Las sali-
ef Comandante. das de emengencia sobre el ala.

- De sen posible, sentarse en La ca- - Salin del avifin,
bina de pasajenos cerca de fas sa- - Ayudan a dinigin a Los pasajenos -
Lidas de emengencia del ala. que e encuentran fuerd.

SOBRECARGO MAYOR (Aslento defantero) 4]

- Instin a Los pasaferos que se en - Cuando ef avifn se detfenga abrin -
cuenthan desde el frente hasta fa  La puentn delantera de pasajenos e
§ea 14, acenca de as salidas de- inflan el tobogdn.
fanteras de emergencia y La forma - Verdfiear que ef Teacer Sobrecargo
de proceden en la {6n, Segundo o Los pasaferos selecciona

- Indicar a Los pasaferos que des~ - dos hagan Lo mismo con la puenta -
pubs de salir se alefen del avifn, delantera de servivdo,

- Sekecedonar e instuiin a pasajenos - Comprobin a< alguien de la tripula




‘§Lsicamente aptos, en el modo de - cifin téenica catd henida, en tal -
abuin Las puentas defanteras, ope- caso, condeguin ayuda de fos pasa-
nacisn de os toboganes y en fa --  jenos pana sacanla del avibn.

foama de proceder en la evacuaeifn - Supervisan La evacuacidn de {os pa
Asignantes asientos cenca de las - saferos pon la puenda de(an«tum de

pueatas. pasafencs.

- Venifican que Los toboganes delan- - Comproban que todod Los pasafenos
teros estén armado, de fa seccifn defantera han salide

- Asegquan Los compartimientos de -- - Tomwx el botiquin y o ldmpara pox
Las cocinas delanteras. 2L y salin,

- Sentarse en el aadento delantero - - Ayudan el Comandante en el control

de sobrecargos. de Les pasajencs.

TERCER SOBRECARGO SEGUNDO (Asdente delantero)
(EL de menon antiguedad} T

Ayudar al Sobrecango Magon a ins- - Cuando el avibn se detenga abrin -
tauwin a Los pasafercs que se en- - - &a puerta defantera de seavicio e
cuentran en fa seccddn defantera, Ainflar el tobogdn.

acerca de fas salidas de emergen- - Ve)iiﬁiw que el Sobrecargo Mayor
cin delanteras y como proceder en haga Lo mismo con £a puenta defan-

-fa evacuacibn. tera de pasajenos,

- Verificar que ef tobagin de fa --- - Comprobar 84 alguien de £a trhipuba
puenta delantena de servicio esté  cifn téenica estd henido, en tal -
aamado. - caso, condegquin ayuda de Los pasa-

- Prepara alimentos y Liquidos cofo-  feros pana sacanlo del avifin,
edndolos en ef baio "A", - Supervisar £a evacuacidn de los pa

- Aseguran Los compantimentod de Las  saferos por fa puerta delantera de
coednas delanteras. T seavdedo,

- Sentanse en el asiento delantero - - Comprobar que todos Los pasajercs
de sobrecargos. de £a seceifn defantera han salido



- Sacar Loa alimentos y Liquidos del

baiio "A" y salin con eflos.

SEGUNDO SOBRECARG) SEGUNDO

(Aaiento en el drea de Las sabidas sobre oL ala)

(6}

- Instwin a Los pasajercs que &¢ en
cuentran desde la gila 15 hasta la
23, acerca de as salidas de emen-
gencdn sobre el ala y como proce-
dea en la evacuacidn.

- Indicar a Los pasajeros que des- -

pufs de salin se alejen del avifin.

Seleccionar e {nalruuin a pasaferps

§Lsicamente npm'rcu ta forma de -

qiitan Las vewtanillas y de La uti

Lzacisn de Las cuerdas de escape.
Advertin que deben abrintas hasia
que el avién se haya detenido y --
slempre que NO haya duego en el --
drea extenion imwediate. Asignar-
Les asientos cerca de las salidas
de emergencia sobre el ala, indi-
efndoles como proceder en ta eva-
cuacddn. ‘

- Paeparan alimentos y Lfguidos colo

cAndolos en el baiio "E".
- Toman un botiquin.

- Sentanse en ef asiento 218,

- Cuando of avién se detenga, orde-
nar que se quiten Las ventanillas.

- Supeavisan la ewacuacifn de Los pa
sajenos pon Las salidas de emeagen
céa Aabng_ el ala.

- Comproban que todos Los pasajeros
de La seccifn sobre el ala han sa-
Lidp,

- Salin del avisn con el botiquin.




SEGUNDO SOBRECARGO MAYOR
(Estacifn central de sobrecargos) - (71

- Indican a o4 pasajenos que se en- - Cuando ef avifn e detenga abrin -
cuentran desde La §ila 24 hasta 8a  La puenta Lrasena de servicio e in

gila 30, La Localizacifn de La ---  flarn el tobogdn.

puerta trasera de servieio y como - Supervisan la evacuacibn de Los pa

proceder en la evacuacddn, safercs pon la pueata trasera de -
- Indicar a fos pasaferos que des- -  serviado.

puls de salin se alefen del avifn. - Comproban que todos £os pasajenos
- Venigican que el tobogan de La --- de fa seccidn central y trasena --

paerta trasera de seavdedo esté an  han salido.

mado. - Tomar un megdfono y salin.

KAcgunM.toa compatimentos de f£as
cocdnas thasenas.

PRIMER SOBRECARGU SEGUNDO (Asiento trazseno}
[EL de magor antiguedad} 151

Indicar a fos pasajeros que se en~ - Cuando el avifn se detenga, abrin
cuenthan desde La §ila 31 hasta fa Lo puenta trasena, aseqwifndose de
§ila 34, La focalizacifn de £a sa-  hacenfo con 2a palanca de emengem-
Lida trasera de emengencda y como  eda.
proceden en La evacuacidn, - Comprobax que el tobogdn estd in-
- Indicar a Lo4 pasajeros que des- -  flado, | .
pubs de salin se alejen del avibrn, - Supervisar a evacuacifn de Los pa
) safenos pon la puerta trasera.

- Comprobar que fodoes £os pasajoros

de La seccibn irasera han salido.




- Toman el botiquin y salin.

EN LAS TNSTRUCCIONES A LOS PASAJEROS INCLUIR L0 STGUIENTE:

!

n

Que el respaldo de Los asientos esté en posdieibn vertical,

Los procedimientos de proteccifn al impacto (con Los cojines y fraza-
daa que se fes distribwindn.

Quitanse cualquien £ipo de Lentes, dentadtmu‘posti‘za.s,. obfetos punzan
Les o contantes y los zapatos,

. Que cuando vean que £os anuncios "NO FUMAR - ABROCHARSE LOS CINTURONES"

se encdenden y ac apagan en varias ocasioens o cuando se Lea avise por
el sistema de comunicacddn, tomen la posicidn necomendada pana ef 4m-
pacto y penmanezcan sentados hasta neeibin {nstrcciones de fa tripula
elfn de cabina.

La Loealizacibn de todas Las salidas y aségnales fas que deben usar,

. No abrir fas puentas de Las salidas de emengencia s4i hay fuego en &a -

proximidad,

. Que después de salin, deben alejanse Lo mdn rdpidamente posible del ---

avdén.

En caso de un aterrizaje Lejos de un aenopuento, prepara comida, Ligui




PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCTA
PREPARACION PARA EL ACUATTZAJE
CONANDANTE
.Posicifin . para el acuatizaje (1)

- Avisan a la tripulacidn que se pre - Pasar a cabina de pasajenss y o-
pare para el acuatizafe y ordenar  mar ef mando.
al Copiloto que envie el mensafe - - Dinigin y asistin a Zos pasaferos
"de emergencia. en La evacumeidn, segdn Lo dieten
- Determinar el rumbo del acuatizaje las circunstancind,
el mefon numbo genenalmente es el - Verificar que fodas £as personas -
paratelo a las ofas magones. han abandorado el avifin,
= Ponense el chaleco safvavidas. - Quitar de fa sombrerena {zquieada
- Cuapdo el foque sea inminente onde el transmisor de emengencin.
nar al Copilole que d€ la sefal de - Llevando el fransmison de emergen-
adarma, : cin abondan La ancha No. 4, cuan-
do se flene, cortan fa cuenda y --
alefanse def avidn Lo mis adpida-
mente posible,
- Ordenar se hagan £as maniobras ne-
cedardasd para neunin las fLanchas y
atartas.

COPTLOTO (2)

- Envian el mensafe de emengencia -- -~ Ayudan en la remocédn de las Lan-
{MAYDAY| proporcionando posicibn, chas Localizadas en el abriguero.
numbo, difieultades existentes, \in - Agudar en ta apertfuna de la puerta
tenciones y ayuda nequenida. de sexvicio y en el Lanzamiento de

- Ponense ol chaleco salvavidas. . La lancha Ne. 2 por la misma puen-



- Deapresurnizan el avifn, ta.
- Abndn y aseguian La puerta de cabi - Dinigin a Los pasajeros hacia fa -
na, guandar Los objetos sueltos, Lancha No. ? y abordarla, cuando -
- Aseguranse con ef cintunbn y timan  se leene, contan La cuerda y ale-
Tes del asdiento. fanse del avidn Lo mds rfpidamente
- Verlficar que fas luces de emengen  posible,
eda estén armadas.
- Cuando el toque sea inminente, al
recdlbin la onden del Comandante --
dan La aefial de alawma por medio -
del aviso "NO FUMAR - ABRPCHARSE -
LOS CINTURONES" o uiilizando ef --
sistema de comnicacifn a padafe-
A8,

OBSERVADOR (En caso que dea peasonal capacitadal

- Efectuan Los deberes asignados pon - Ponerse el chaleco sabuavidas.
el Comandante. - Ayudar a La apertuna de fas sald-
- Antes def amarizafe y de sen posi- das de emergencim,
bee, sentarse en fa cabina de pasg - Ayudan a fa evacuacidn de £o0s pasa
ferod cerca de Las ventaniliad que  feros.
se utilizan como dalidas de emer- - Aboadan La lancha No. 3 tomaun el -
gencda. mando, cortar a4 cueada y alejarse
del avidn Lo mfs rfpidamente posi-
bte.

SOBRECARG) MAYOR (Asiento de&m_tclwl . {3)

- Inathwin a Los pasaferos que ac'en - Ponernse ef chalepo salvavdidas.
cuentran desde el frente hasta la - Abrir la puenta de pasaferos.



'

parte inmediata, acerca de fas sa-
Lidas de emergencia y fa forma de
proceder en La evacuacifn, {inclu-
yendo el uso de los asientos parna
fLotan.

Sefeccdonar e insturin a Los pasa-
fonos que se encueniren flaicamen-
e aptos en el modo de abrin fas -
puertas de pasaferos y senviedo, -
Localizacibn de Las lanchas sabva-
vidas, gifacibn de cuerda y Lanza-
miento de Las lanchas,
Distnibuin chalecos salvayidas (Eo
calizados en ef abriguerno} para --
Los infantes y ayudar a ponérselos
Desanman toboganes.

- Fijan ta cuerda de ta fancha No. I
a fa bisagna de Lapuenta o al cin-
tunén de su asiento y Lanzarla pon
2a puenta de pasageros.

Verdfican que £a cuerda de La fan-
cha No, 2 se 4ife a La bisagra de
La puenta de servdicio y sea Llanza~
da pon fa misma puerta.

- Comprobar 84 alfguien de fa tripula
. cifn estd henido, conseguin ayuda
de los pasajencs para evacuanlos.
-Abondan La fancha No. 1 cuando es-
€ Leeno Llevando un botiquin de -
primenos auxilios, cortan fa euer-
da y altejanse del avisn Lo mds nd-
pédanente posibte.

PRIMER SOBRECARGO SEGUNDO
{Asiento ‘en ef drea de salida sobre £as alas) 14)

Ayudan al Sobrecargo Magonr en 8a -
instaueeibn de Los pasajeros que -
se encuentran en {a pante defante-
Aa de £a eabdu.

Sefeccionar e IAtMLIA a padaferos
que se encuentren gfaicamente ap-
208 sobre La operacin de fas sall
das de emengencia, cuerdas de esca
pe, amvre y Lanzamiento de fa tan
cha,

- Ponerse el chaleco sabvavidas,

- Abrin 8as salidas de emergencia --
del 8ado {zquierds,

- Ayudar a ifarn fas cuerdas de fas
Lanchas No. 3 y No. 5 a un cintu-
aén.de seguridad o a La base de --
08 asientos y Lanzanlas pon f28 -
salidas de emengencia del fado iz-
quiendo.

- Veadfican que se hace Lo mésmo con



Ascgnantes asientos cerca de las -
salidas de emergencia.

Ayudan en 2a distribucidn y coloca:
eidn de Los chalecos salvavidas --
{Localizados en el abriguero) para
Los ingantes.

Sacan 2ns Lanchas No. 1 ¢ No. 2 de
sus alofamentos y colocartas en -
el abriguens,

Sentanse en el asiento del pasilfo
en fa gila de salida de emengencia
defantera Lzquienda.

Las fanchas Ne. 4 y No. 6 por las
salidas de emergencia del Lado de-
necho.,

- Abondan £a fancha No. 3 euando es-
té etena teevando un botiquin de -
primeros auxilios, coatan La cuer-
da y alefanse del avifn Lo mis nd-
pidamente. posible.

SEGUNDO SOBRECARGO SEGUNDO - -

[Aslento en et dnea de salida sobre fas alas)

. 18]

Dar las instrucciones para ef acua
tizaje y evacuaeibn a Lo8 pasaje-
n08 que de encuentran desde £as sa
Lidas de emergencia de fa seccibn
centul hasta atrds, incluyendo el
uso de Los asientos para flotar.”
Selecclonan e Lndthiin a pasajenos
que 8¢ encuentren {isicamenie ap-
104 en fa operacidn de las salidas
de emengencia, cuendas de escape,
Localizacibn de fas lanchas, ama-
e de Las mismas, modo de Lanzar-
Las y advertin que no deben abrin
La8 salidas de .emengencia hasta --
que el avifn se haya detenido y --

- Ponense ef chafeco dalvavidas.
Abrén fas salidas de emengencia --
Lzquiendas.
- Fijar fas cuerdas de £a Lancha No.
5 a wn einturdén de seguridad o a -
La base de £os asientos y Lanzanda
por una salide de emengencia del -
Lado {zquieado,
Verigicar que fas tanchas de las -
salidas de emengencia dencchas ha-
yan sddo Lanzadas.
Vigilan que NO de abra la salida -
posterion de La cabina, ) :
~ Aboadan La Lancha No. 5 cuando es-
8 Llena, Llevando un botiquin de



y adempre que no haya fuego en el
dnea exterion inmediata.
Asignantes asdentos cenca de Las -
salidas.

Sacar las fanchas No. 3 y No. 5 de
sus afogjomientps, 8i es posible, -
cambiar de asiento a Los pasajeros
pana colocarfas entre Lo asientos
anexod a {as ventanillas del Rado
Lzquierdo que se utilizan como sa-
Lidas de emengencia o en su caso -
Lo mis cercanas a Las mismas,
Sentarse en el asiento del pasillo
en una fila de fas salidas de emen
gencda izqui.uui:u.

primenos auxilios, contar la cuer-
da i aleforse def avidn Lo mds rd-
pidamente posible,

TERCER SOBRECARG( SEGUNDR

{Asiento en el drea de salida sobre fas afns)

Ayudar en fa instauccidn de £os pa
dajenos que se encuentran desde --
fas ventanillas de emergencda has-
2a atrds acenca de Las salidas de
emergencia y La fonma de proceden
en la evacuacidn, inclugendo el --
uso de Lo4 asientos pora @aw.
Sefecelonan e inathudn a paaaje}toa
que .4e encuentren gfaicamente ap-
204 en La eperacibn de Las safidas
de emeagencin, ciendas de escape,

- Ponense el chafeco aalvavidas.

- Abrin £as salidas de emergencia de
hechas, '

- Ayudar a” §ifar 2aa cuendas de fas
Lanchas No. 4 y No. 6 a un cintu-
28n de seguridad o a a base de --
Lo asientos y fanzanlas por las -
salbidas de emengencin del fado de-

- neche,

- Yendficar que las Panchas de las -
4atidas de emergencin Lzquierdas -



Localizacisn de as Lanchas amanre
de fas mismas, modo de Lanzanfas iy
advertin que no deben abrin fas aa
Lidas de emeagencia hasta que ef -
avdén se haya detenido y siempre -
que no haya fuego en el drea exte-
adon inmediata, asignanfes asien-

tos cenca de Las salidas,

Sacar 2as fanchas No. 4 y No. 6 de
sus abofamientos 44 es posible, --
cambian de asiento a Lod pasafercs
para eolocarind entre Loa asdentos
anexos a las ventanillas del lado

derecho que se wtilizan como sali-
das de emengencia o en su cado Lo

mis ceacano a Las mismaa.

hayan addo Lanzadas,

- Vigilan que NG se aba £a salidz
posterdon de La caliéna,

- Abondan fa tancha Ne. 6 cuando es-
1€ Llena Levando un botiquin de - -
paimenos auxilivs, coxtan {a cuen-
da y alefarse def avibn Lo mds rd-
pido positle,

EN LAS INSTRUCCTIONES A LOS PASAJEROS INCLUIR LO STGUTENTE:

7

2

=

4.

Que el respalde de Los asientos esté en posicidn veatical.

Sobre o0& procedimientos de protecedbn al Jmpacto [(con Los cofines y -

frazadas que se Les distribuirdn).

Que e quiten cualquien tipo de Lentes, dentadunas postizas, obfetos -
punzantes o contantes y Lod zapatops.

Que ctiando vean que Lod anuncios "NO FUMAR - ABROCHARSE LOS CINTURONES"
de enclenden y apagan en variad ocadiones o cuando ¢ Les avesdl por el
séstemn de comunicacdfn, tomen &a posicifn necomendada para el impacto
y pomanezean sentados hasta que el avifn se haya detenido pon comple-

20,



5. Sobre La ocalizacifn de todas fas salidas asignarfes fas que deben -
usan. :




REMOCION DE HUMO EN CABINA DE PASAJER(S

MASCARAS, INTERFONO ¥ ANTEOJOS \tevivvvrneerevessaeosssonnsss PUESTOS/100%
*S{ es poaible combatin fa fuente de humo focalmente. .

SALIDAS DE AURE CABINA PTLOTOS vivvvrvvenvnnnnnnnss COMPLETAMENTE ABIERTAS
CINTURONES V NO FIMAR ..,........ Veveratenasasesrrrrsrersneanrsess PUESTOS

DESCENSO ABAJO DE 13,000 PIES {S{ Laa condiciones
de Teamneno Lo PeUmiten) .ovveisisrisrincrareimiernnnecnees I INICIAR

En ef tablero de contrnol de presddn de cabina seleccionar 13000" con La pe
rilia LUG ALT y el miximo ajuste con a penilfa RATE LIMIT, * -

Cuando ef avifn esté abajo de 13,000 piea:

PRESURTZACTON .1eivvnvvnrarnvnnrnnnnnas MNANUAL ¥ ASEGURADA EN VALV ABTERTA
VELOC, (Aletas y SEatd CSR) woeuvyurnmiiiannnrainnnionnces 160 8 250 NUDOS
*TOBOGAN PUERTA DELANT, DE SERVICIO ....uoevevss. BARRA FUERA ¥ ALMACEANDA
PARTICULOS SUELTOS +.viuvevviuivrsncinersantsansinsseeisereasse. ALMACENAR

Guardan todos Los articilos sueltos que se
encuentran a un metro de fa puerta

BPASATEROS tivvvsvnuiivsiniivssnsssssinseanseeassass CINTURONES ABROCHADOS

Venifican que todos Los pasaferos tengan
Los cintwrones abrochados

*PUERTA DELANTERA DE SERVICIO 4uvvviraesssncsvresieniosesssss DESASEGURADA

NOTA:  Se nequiene de un esfuerzo considerable para desasegurar La ma-
nifa, AL estar desasegurada, permitin que fa puenta ae posicione asl

La misma contra La corriente de adve. la puenta peamanecerd centrnda

en &u maxco. :

*PUERTA TRASERA DE PASAJEROS .,..e..vcees. ehreanes ... DESASEGURADA /ABIERTA
PRECAUCION:  Usar £a manifa de apertuna mormal, no usgr La manifa de -

Salida de Emengencia para abrir fa puerta trasera de pasagercs, w que
eata manija mmude el cono de coﬁ e infla el toba?én.j !



. NOTA:  Se nequiene de un esfuerzo modexade pana desasequrar la manifa. -
La puvuta abrind hacia el interion del avifn y el flujo de aire amastra
el humo hacia adelante

ORIGEN DF HUMO ¥ SEVERIDAD ,.....vviveinennsansnnesacnnconsosss DETERMINAR
ELiminado
*PUERTA DE SERVICTO DELANTERA ........vevevenrenaseraress CERRADA/ASEGURADA

NOTA:  Es& necesario jalar el costado traseno de fa puerta hacia el inte-
nlon para colocan el seguro cornectamente.

*TOBOGAN, PUERTA DELANTERA ....... tererteestaresssansrenanes. BARRA PUESTA
'PUERTA TRASERA DE PASATEROS ..0vvvvqvnrnensnnennanannns CERRADA /ASEGURADA
NOTA:  Bajan fa cabecera central defando a la vista fa manifa de emengen

{Texminal

No Eliminado

Aterrizan tan pronto como sea posible,

*Determéinar La posibilidad de ceanan La puenta delantera de seavicic y el
engance del tobogdn, 44 no es posible cemnarla, planear el wso de fas ----
otnas satidas, en caso de nequerir wua evacuacifn de emengencda.

NOTA:  Los puntos marcados con asteriseo [*) deben sen efecutados pon
el Personal de Sobrecargos.



BIBLFOGRAF A



BIBLIVGRAFTA

1. Titude: Adninistracidn de Reeunsos Humanos
Awlon: Fernando Anias Galicia
Editonial: Tnillas
Ed.ndln: Décima segunda
Aiio 1982

Biblipteca de Ciencias de Pa Administracifn

2. Tituto: Administracién de Personal

Auwton: Agustin Reyes Pomce
) Editonial: Limusa

Ed{eibn: Décima segunda
Ao 1983

3. Titudo: Administhacidn de Empresas
Auton: Agustin Reyes Ponce
Editonial: Limuwa
edicibn: Vigésima s€ptima
Afig: 1981

4. Titulo: Princdipios de Administracibn
Auton: Geoage R. Terny
Editonial: Cia. Editonial Continental, S.A, (CECSA)
Ed.ieéifn: Segunda

Ato: 1981



5.

1.

'{’Lﬁdo:
Editondial s
Afio:

Tialo:
Elaboré:

Titulo:
Etaboad:

Titulos
Elabord:

Tltudo:
Autons
Editonint:
Adp:

ta Aviacibn
Bibl.ioteca Salvat de Grandes Temas
1976

Manuales de Capacitacisn

Aenoméiico g Mexicana de Aviteidn

Manuales de Sobrecargos

Acnoméxice y Mexicana de Aviecidn

Manuales de Sefeceilnt y Contratacidn
Aernoméxico y Mexicann de Aviacidn

Caballeno Aguifa. Historia de Aeroméxico
Manuel Ruiz Romero

Tallenes de A, M. S. A,

1984



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Teoría de la Administración
	Capítulo II. La Administración de los Recursos Humanos
	Capítulo III. La Aviación Comercial y los Sobrecargos
	Capítulo IV. Selección y Contratación
	Capítulo V. Capacitación
	Capítulo VI. Organización
	Conclusiones
	Anexos
	Bibliografía



