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Manual de procedimientos internos técnicos

Procedimiento para Apertura o Cierre de Estacion
MPIT-DSAAC-GSA-203
Revisién Original

Aerolineas/s

Procedimiento para Apertura o Cierre de
Estacion

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. .d?, Emitido por Revisado por |Autorizado por
Revision

César Castillo Alejandro Bonilla Ll.Jc'a del Sol Lope; Rued,a

- . Director de Seguridad Aérea,
Original Gerente de Aseguramiento |Gerente de . .
, , . Aseguramiento de la Calidad y
de Calidad Sequridad Aérea B,
Capacitacién

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision Fecha de la Revision/Motivo de la Revision
Original Junio 2025 Original

1.2.1. Responsable de la revision

El responsable de editar, revisar y actualizar este programa es el responsable de la Direccion de
Seguridad Aérea, Aseguramiento de la Calidad y Capacitacién o su designado.

1.2.2. Criterio de la revision

Este procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio a partir de la fecha de emisidn, o antes si
se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organizacion, o bien, a causa de la generacion o
actualizacién de la regulacién aplicable.

1.3. Lista de distribucion

1. Direccion Comercial
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2. Direccidn de Capital Humano y Relaciones Institucionales
Direccién Técnico

Gerente de Mantenimiento

Gerente de Cadena de Suministro

Gerencia de Juridico

Gerencia de Recursos Humanos

Gerencia Corporativo de Aeropuertos

Ingenieria de Operaciones

LNV AW

Nota: Dicho procedimiento serd publicado y dado a conocer a través de sistema BITRIX

2. Contenido

2.1. Definiciones y acronimos
2.1.1. Definiciones

Bitrix. Plataforma oficial de comunicacién interna utilizado para el control y distribucidn de informacion,
documentos, minutas, reuniones, acuerdos, avisos y todo lo necesario para efectuar las tareas
administrativas eficientemente en TAR Aerolineas.

Sistema de Administracion de Documentos. Es el sistema de gestion y control de documentacién
interna utilizado para conduccién y soporte de las operaciones en la organizacién. Este sistema esta
basado en un ambiente “Wiki” y su propdsito es garantizar que los documentos como manuales,
procedimientos, politicas y formatos aprobados, actualizados y estén disponibles para el personal cuando
los requiera utilizar.

Wiki (del hawaiano wiki, ‘rdpido’)2) es el nombre que recibe un Sitio web, cuyas paginas pueden ser
editadas directamente desde el navegador, donde los usuarios crean, modifican o eliminan contenidos
gue, generalmente, comparten.

2.1.2. Acronimos

AOC: Certificado de Explotador de Servicios Aéreos

TAN-OR-LCT: Titular de la Concesion para prestar el Servicio PUblico de Transporte Aéreo Nacional
Regular de Pasajeros, Carga y Correo

AFAC: Agencia Federal de Aviacién Civil
IVA: Inspector Verificador Aeronautico

AVSEC: Seguridad de la Aviacion Civil
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GSE: Ground Support Equipment / Equipo de Apoyo en Tierra
MGO: Manual Genera de Operaciones

MOT: Manual de Operaciones Terrestre

MD: Manual de Despacho

MGMyPTA: Manual General de Mantenimiento y Procedimientos de Taller Aeronautico

2.2. Objetivo

Establecer los lineamientos y actividades de las diferentes areas que intervienen en la apertura o cierre
de una estacién.

2.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable personal involucrado en apertura y cierre de estaciones como es:
Seguridad Aérea, Capacitacién, Gerencia Corporativa de Aeropuertos, Ingenieria de operaciones,
Mantenimiento, Cadena de Suministro, Juridico.

2.4. Descripcion del procedimiento

2.4.1. Apertura de ruta nueva (estacion operando)

Paso/Responsable Descripcion
Notifica de la apertura de la estacion y su fecha propuesta de inicio de
1 Director Comercial operacion al Director Técnico y al Direccién de Capital Humano y

Relaciones Institucionales con el fin de dar a conocer a su personal a cargo

Realizara los tramites para inclusiéon de la ruta en la concesion TAN-OR-LCT

2 |uridico Anexo 2 “Relacién de Rutas”

Una vez teniendo la autorizacién por parte de AFAC del Anexo 2 del TAN-
Aseguramiento de OR-LCT, se realiza la enmienda al AOC para ingreso a la AFAC. NOTA: el

3 Calidad tiempo recomendado para evitar contratiempos con AFAC debe ser de por
lo menos 3 semanas antes de inicio de operacion
: Una vez teniendo la autorizacion de la enmienda por parte de AFAC,
Aseguramiento de ) . e P .
4 actualiza documento en wiki y notifica via Bitrix, de la nueva enmienda al

Calidad

AOC

2.4.2. Apertura nueva estacion

Este apertura de nueva estacion es dividido en tres fases

e Notificacion
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» Coordinacién y Gestion
* Autorizacién

Paso/Responsable Descripcidon

NOTIFICACION:

Notifica de la apertura de la estacion y su fecha propuesta de inicio de
1 Director Comercial operacion al Director Técnico y al Direccién de Capital Humano y Relaciones
Institucionales con el fin de dar a conocer a su personal a cargo

Realizara los tramites para inclusion de la ruta en la concesion TAN-OR-LCT

2 Juridico (nacional) o TAI-OR-LCT (internacional) Anexo 2 “Relacién de Rutas”
Una vez teniendo la autorizacién por parte de AFAC del Anexo 2 del TAN-
3 Aseguramiento de OR-LCT, se realiza la enmienda al AOC para ingreso a la AFAC. NOTA: el

Calidad tiempo recomendado para evitar contratiempos con AFAC debe ser de por
lo menos 3 semanas antes de inicio de operacion

CORDINACION Y GESTION:

Convocara a junta de coordinacion para apertura de estacidn con las areas
siguientes areas: Capacitacion, Aseguramiento de Calidad, Juridico,
Aeropuertos, Cadena de Suministro, Ingenieria de Operaciones, Recursos
Humanos, Mantenimiento

4 Seguridad Aérea

Ingenieria de Deberd realizar enmiendas a manuales aplicables (MGO, MOT, MD, etc) de
Operaciones la nueva estacion a operar, hasta su autorizacién por parte de AFAC

Debera realizar enmienda al MGMyPTA, asi como tramites ante la ante la

6 Mantenimiento AFAC de la apertura de estacién y técnico abordo, hasta su autorizacién

Iniciara las gestiones para asegurar lo siguiente: Cartas intencién con el
grupo aeroportuario, Busqueda de personal, Nombramiento de
representante de estacion, Verificacion de espacios de oficina y GSE,
Gerencia Corporativo |Blsqueda de proveedor de (si aplica), en caso de ocupar proveedor de

de Aeropuertos servicio en rampa se debe notificar a Aseguramiento de Calidad, Oficinas,
Mostradores y Almacenes Instalaciones y Equipo (tomar como base Lista de
Verificacidn para Constatacion de Facilidades de Estacién Nacionales e
Internacionales Formato IA-51/93)

Debera realizar los tramites en conjunto con la Gerencia Juridica para la
emisién y firma de contratos con el grupo Aeroportuario, y proveedores
como aplique

Gerencia Corporativa
de Aeropuertos

En caso de operaciones propias de TAR, la Gerencia Corporativa de
Aeropuertos notificara via correo electrénico a Cadena de Suministro el
equipo de apoyo en tierra (GSE) necesario para las operaciones

Gerencia Corporativa
de Aeropuertos

Iniciara tramites para la adquisicién (compra o renta) de equipo de apoyo
en tierra, asi como la logistica para envio a la estacion. Nota: El equipo de
10 |Cadena de Suministro|apoyo en tierra, debera contar con cada uno de ellos con programa de
mantenimiento preventivo, asi como un expediente de mantenimientos

realizados.
11 Gerencia Corporativa |Debera notificar la lista de personal a contratar via correo electrénico a las
de Aeropuertos siguientes areas: Capacitacion, Juridico, Seguridad Aérea

Iniciard coordinacién con juridico para el tramite de contratos de personal a
12 |Recursos Humanos |contratar, asi como emisidn de credenciales de la empresa para dicho
personal
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Paso/Responsable Descripcion

Convocara a una segunda junta de coordinacién para apertura de estacion,
con el objetivo asegurar que todas las areas estén trabajando en tiempo y
13 |Seguridad Aérea forma con sus actividades, las areas involucradas seran: Capacitacion,
Aseguramiento de Calidad, Juridico, Aeropuertos, Cadena de Suministro,
Ingenieria de Operaciones, Recursos Humanos, Mantenimiento

2.5. Indicaciones de seguridad

El personal que realice el procedimiento de corrida de motores debe prevenir que:

1. El drea perimetral de la aeronave debe estar debidamente balizada, utilizando sefialamientos y/o
conos de alta visibilidad para evitar un acercamiento lateral a los motores o zona de gases de
escape;

2. Los gases de escape de los motores tengan contacto con la piel y 0jos, ya que pueden causar
irritacion;

3. Los lubricantes y combustibles caigan en la piel, ya que pueden causar irritacién;

4. En caso activacién del extinguidor evitar inhalar el gas Haldn, y evitar el contacto con ojos y piel ya
que puede causar irritacion.

5. Utilicen proteccién auditiva.

2.6. Uso del extintor

La aeronave esta equipada con extintores de Haldn para que sean usados contra cualquier tipo de fuego.
Los extinguidores estan localizados en la cabina de mando y en la cabina de pasajeros.

Se debe contar con un extintor moévil de Halén y/o CO2 adicional a los incluidos en el sistema de
extincién de la aeronave, el cual se tenga como respaldo en caso de ser necesario.

Para usar el extintor contra incendios, sosténgalo en posicion vertical y jale el seguro para desbloquear la
palanca del extintor, después de esto podra accionar la palanca para descargar el agente extinguidor.

Nota: Durante la operacién de descarga mantenga una distancia de 2 m (8 ft) respecto al fuego,
descargue el agente extinguidor directamente sobre el fuego, hagalo rapidamente rociando de lado a
lado y abarcando todo el ancho del drea afectada, asegurese de extinguir completamente todo el fuego.

Si el fuego no puede extinguirse desde la cabina de pilotos por un técnico calificado, iniciar la extincion
de fuego como se muestra en la figura 7-4 del IGFER Seccidn 7, usando el Halén y/o CO2 como agente
extinguidor.

2.7. Documentos aplicables y/o anexos

* AMM MPP 71-00-00/200:;
* |GFER, Seccién 7;
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Este procedimiento es para uso del personal técnico de mantenimiento, sin embargo, se recomienda que
antes de efectuar una corrida de motores por pruebas, revisar la informacién vigente emitida por el
fabricante de la aeronave.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL

La informacién, organizacion, graficas, disefio, compilacién, know-how y otros aspectos de los elementos contenidos en este
documento, incluyendo la plataforma de Intranet, son de caracter confidencial por lo que queda estrictamente prohibida por ley
su copia, reproduccién por cualquier medio, divulgacion verbal o escrito y/o distribucién total o parcial, sin autorizacién expresa

de Link Conexidon Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacién o transmisién de

informacion o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho
relacionado con tales documentos o informacién. En este sentido, TAR Aerolineas hace expresa reserva del ejercicio de todas las
acciones, tanto civiles como penales, destinadas al resguardo de sus legitimos derechos.
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