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	Formato de registro para procedimientos 
	Dirección de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad



	Modificar las filas marcadas con X siguiendo los criterios indicados

	instrucciones
	Plantilla, borrador

	X
Escribir el nombre del procedimiento
	Procedimiento para ……………………

	
	1. Control

	
	1.1. Tabla de autorizaciones

	
		No. de Revisión 
	Emitido por 
	Revisado por 
	Autorizado por 




		X
		Original 
	Autor 
	Director del Área o dueño del proceso.
	Director del área 
(si es un procedimiento técnico será autorizado por la DSAAC)




	
	1.2. Registro de revisiones

	
		No. de Revisión 
	Fecha de la Revisión 
	Motivo de la Revisión 




		X

		Original 
	01-ago-2019
	Edición original 




	
	1.2.1. Responsable de la revisión

	X
Asigna al responsable idóneo del procedimiento, mismo que se encargará de hacer las revisiones y modificaciones correspondientes.
	El responsable de editar, revisar y actualizar este procedimiento es el ……………
[bookmark: _GoBack]

	
	1.2.2. Criterios de revisión

	X
Define los lineamientos y periodicidad de revisión del procedimiento. Tomando en cuenta que el periodo máximo es de cada 2 años
	………………
Te sugerimos el siguiente enunciado –“Este procedimiento será revisado cuando menos una vez al año a partir de la fecha de emisión, o antes si se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organización, o bien, a causa de la generación o actualización de la regulación aplicable.”


	
	1.3. Lista de distribución

	X
Enlistar las direcciones o áreas a las que se les distribuirá el procedimiento
	1. …………………..
1. …………………..
1. ………………….

	
	2. Contenido
2.1. Definiciones y acrónimos
2.1.1. Definiciones

	X
Se aporta el significado de las palabras más relevantes en los términos del procedimiento o materia implicada.
	Palabra: definición

	
	2.1.2. Acrónimos

	X
Se aporta el significado de los acrónimos más relevantes en los términos del procedimiento o materia implicada.

	PLB: significado

	
	2.2. Objetivo

	X
Se deberá redactar iniciando con un verbo infinitivo, es decir: “verificar, asegurar, realizar, hacer etc.

	Definir o desarrollar o administrar………………………

	
	2.3. Alcance

	X
Delimita las áreas o procesos donde se aplicará el procedimiento.
	Este procedimiento es aplicable a …………….

	
	2.4. Referencias

	X
Enlista los documentos de referencia, sean internacionales, nacionales o internos, que dan soporte al contenido del procedimiento.
	Si aplican… definirlas

	
	2.5. Responsabilidades

	X
Redacta las responsabilidades de todas las personas involucradas directa o indirectamente en el procedimiento que son necesarias comprender para llevar a buen efecto el procedimiento
	De todos los que se involucran en el proceso.
2.5.1. …..
2.5.2. …..
2.5.3. …..
2.5.4. …..

	
	2.6. Diagrama de flujo

	X
Desarrollar, o de lo contrario asentar N/A
	

	
	2.7. Descripción del procedimiento

		X
No modificar formato de la tabla, sólo rellenar. 
		Paso 
	Responsable 
	Descripción 

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	




	
	2.8. Documentos aplicables y/o anexos

	X
Enlistar documentos, anexos, formatos o links relacionados.
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