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Manual de procedimientos maestros

Procedimiento para usar y consultar el Sistema de Administracién de
Documentos (SAD)

MPM-DS0O-GAC-032

Revision Original

Aerolineas/s

Procedimiento para usar y consultar el
Sistema de Administracion de Documentos
(SAD)

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. .d(.e, Emitido por Revisado por Autorizado por

Revision

Oridinal Mauricio Hernandez / Auditor de |Lucia Lépez / Gerente |Omar Lépez / Director de
g Aseguramiento de Calidad de Seguridad Aérea Seguridad Operacional

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision|Fecha de la Revision|Motivo de la Revision
Original 1-marzo-2018 Edicién original

1.2.1. Responsable de la revision

El responsable de editar, revisar y actualizar este procedimiento es el Gerente de Aseguramiento de
Calidad.

1.2.2. Criterios de revision

Este procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio a partir de la fecha de emisién, o antes si
se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organizacién, o bien, a causa de la generacién o
actualizacién de la regulacion aplicable.

1.3. Lista de distribucion

1. Direccién General
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2. Direccion de Seguridad Operacional
Direccién de Operaciones

Direccién de Mantenimiento

Direccién Comercial

Direccion de Tecnologias de Informacion
Direccion de Capital y Desarrollo Humano
Gerencia de Aseguramiento de Calidad
Gerencia de Seguridad Aérea

10. Gerencia de Control Operacional

11. Gerencia de Aeropuertos

12. Gerencia de Ingenieria y Planeacién

13. Gerencia de Mantenimiento

14. Gerencia de Revenue, Pricing & Distribution
15. Gerencia de Ventas

16. Gerencia de Network Strategy

17. Gerencia de Administracion y Finanzas
18. Gerencia de Contabilidad

19. Gerencia de Recursos Humanos

20. Gerencia Juridica

21. Jefatura de Ingenieria de Operaciones

22. Jefatura del Centro de Control Operacional

LNV AW

2. Contenido

2.1. Definiciones y acronimos
2.1.1. Definiciones

Administrador del SAD. Es la Direcciéon de Seguridad Operacional.

Autor. Es cualquier persona dentro de la organizacién, que desea proponer y documentar una politica,
procedimiento o método. Es la persona responsable de conjuntar toda la informacion relacionada con el
tema que se estd tratando y de proponer a la organizacidn, a través de una politica, método o
procedimiento, la forma en cdmo se deberian hacer las cosas para tener un buen sistema de calidad y
cumplir adecuadamente con la politica de calidad. El autor no necesariamente es la Unica persona que
domina esta informacién. En la elaboracién de politicas, métodos y procedimientos se pueden tomar e
incluir los puntos de vista de las demads personas y areas involucradas. El propdsito principal al elaborar
una politica, método o procedimiento, ademas de documentar los lineamientos y la forma cémo se
realiza una actividad o proceso, es darle valor a la organizacion.

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

Director de Area. Ejecutivo responsable de cada area en la organizacién. Nota: En areas en donde no
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exista un nivel organizacional de Director, la persona que fungira como tal sera el siguiente con nivel
inmediato inferior.

Documento. Es cada politica, procedimiento, método o formato que existe en el Sistema de
Administracién de Documentos y que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como
tales para probar algo.

Politica. Es el conjunto de lineamientos directivos que rigen la actuacién de una persona relacionados a
un tema particular. La politica facilita al personal la toma de decisiones.

Procedimiento. Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente cémo dos 0 mas
personas realizan un trabajo.

Sistema de Administracion de Documentos. Es el sistema de gestiéon 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 W hawaiano wiki, ‘rdpido’)” es el nombre que recibe un ¥ Sitio web, cuyas W paginas pueden
ser editadas directamente desde el W navegador, donde los W usuarios crean, modifican o eliminan
contenidos que, generalmente, comparten.

2.1.2. Acronimos

SAD. Sistema de Administracion de Documentos de TAR Aerolineas.

2.2. Objetivo

Definir la guia para usar el Sistema de Administraciéon de Documentos y consultar los diferentes
documentos almacenados en el mismo, a fin de que el personal se familiarice con este medio de
comunicacion oficial.

2.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la organizacién para consultar y cumplir los
lineamientos establecidos en los documentos emitidos por la organizacién y requeridos por las
autoridades aeronauticas almacenados en el SAD.

2.4. Referencias

N/A
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2.5. Responsabilidades

2.5.1. Usuarios

1. Consultar el estado de actualidad de los documentos que le competen en base a sus funciones y
responsabilidades.

2. Corroborar que el estado de actualidad de la informacion que disponga en otro medios sea la
vigente con respecto a la informacién contenida en el SAD, ya que esta se considera de manera
vigente y actualizada.

3. Mantener las copias obtenidas del SAD y almacenadas en los medios permitidos (computadora y
dispositivos de almacenamiento portatiles de la empresa, CD o papel) con respecto a la revision
publicada en el SAD.

4. Destruir o eliminar la informacién que vaya perdiendo su vigencia, para archivos electrénicos en
computadoras y dispositivos de almacenamiento portatiles de la empresa eliminarlos, si esta en
formato de CD deberan dejarse inservible, si esta en papel destruirlo o triturarlo (no tirarla
directamente a la basura).

5. Reportar en cualquier momento al area emisora, las recomendaciones u observaciones que
consideren necesario incluir o modificar en el procedimiento correspondiente o alguna
incongruencia con el estado de actualidad de los documentos, a través de la seccidn “Dsicussion”.

6. Mantener la confidencialidad de la informacién contenida en los procedimientos.

7. Podran entregar a un tercero una copia de un procedimiento, sélo con la debida autorizacion del
Director del Area emisora y apegandose a la politica de confidencialidad correspondiente.

2.6. Diagrama de flujo
N/A

2.7. Descripcion del procedimiento
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Paso|Responsable

Descripcion

Ingresa al portal de Bitrix con su usuario y contrasefia por medio de la siguiente liga Bitrix
Al empleado de TAR que se le creo un correo electrénico con el dominio “@TARMEXICO” tiene acceso a este portal creando una contrasefia.
Este portal sirve de medio de comunicacion oficial en la organizacién por lo cual se tomaran las respectivas medidas para poder utilizarlo de manera adecuada.
A continuacién se muestra la pantalla principal de Bitrix y la descripcion de las partes que lo componen.
S e c 12:44 ©acceon Wauricio Mosso -
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ANNOUNCEMENTS

MESSAGE  TASK  EVENT  POLL  MORE

Chat and Calls Send message vd
David Navarro adesma
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Calendar Activity Stream COLABORADORES, LOS
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Bitrix24 Orive % MARANA ALAS 1500

‘ Araceli Rodriguez > Regina Aguire Siva, Celese Nieves, Ignacio Vazquez and 9 more reciients
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G [
T
Sites ] [_] [

Applications

Setbyme

Folloving

1 Usuario
Arace Rodkiguez
1.
Barra de menuis: con esta barra se puede acceder a diferentes herramientas de trabajo e informacion corporativa.
Barra de contactos: en esta barra se muestran los contactos frecuentes de forma de acceso rapido para poder realizar llamadas o enviar mensajes a través de un chat.
Barra de busqueda: en esta barra se puede buscar informacion en todo el portal de Bitrix pudiendo ser, contactos, avisos, documentos, conversaciones, entre otros.
4.
Aviso: esta barra de avisos te recordard los avisos emitidos con atencidn a ti para que puedas confirmar la informacién emitida con el botdn de leido.
5.
Barra de actividades: en esta barra se pueden redactar mensajes, tareas o avisos para que a los destinatarios seleccionados se enteren (una diferencia entre un mensaje y
un aviso, es la manera de confirmar la recepcién del mismo el cual Unicamente se solicita en los avisos)
6.
Barra de publicaciones recientes: en esta seccién que es la mas grande se mostraran las publicaciones de los empleados, pudiendo ser mensajes anuncios, documentos,
etc., y en la cual se puede interactuar de manera que se los comentarios publicados seran visibles junto con la publicacién.
7.
Barra de perfil: en esta barra se muestra el perfil con el cual se identifica el usuario y sera utilizado para contactarlo.
8.
Ment WIKI: este menu es el acceso al sistema de administracién de documentos, en el cual se identifican de manera organizada los lineamientos emitidos por la
organizacion.
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Paso|Responsable Descripcién

Ingresa en el mend WIKI en el cual se identificaran con su usuario, que es la parte primaria del correo electrénico asignado (sin escribir el dominio “@TARMEXICO") y la
contrasefa sera la asignada por el director de Tecnologias de informacién al momento de crear dicho correo electrénico (enviado al correo personal de usuario).
A continuacién se muestra la pantalla principal del SAD y la descripcidn de las partes que lo componen.

TAR Aerclineas .
Sistema de adminisiracin de documentos (Wiki) Regent Chang
u are here: start
e - 008 - m mpia - mpm - 014 - mauricio - 032 - start
Sistema de administracion de documentos
Aerolineas/'s
Acerca del SAD Indice general
= Ambiente basado en wiki 1. Manuales maestros 4
= Caracleristicas a MPC - Manual de polfticas corporalivas
- Sintaxis b MPM - Manual de procedimientos maestros

Manuslss regulados por autoridades asronsuticas

a MRDGAC - Manuales regulzdos por la DGAC

Manuales de procedimientos intemos

a MPIA - Manual de procedimientos intemos administrativos

- Mejorss pricticas

w

Principios basicos

= Tecnologia b. MPIT - Manual de procedimientos inlemos técnices
= Manuales c. MC - Manual de capacitacion
= Politicas 4. Catalogo de formatos

= Métodos y procedimientos a CFA - Catalogo de formatos administrativos
= Diagramas de flujo b. CFT - Catalogo de formatos técnicos
= Formaios
= Premisas
Documentos

= Solicitar Ia creacion de documentos

) = Solicitar la modificacion de

2 Usuario documentos en el sislema

« Solicitar la validacion y publicacion
de documentos

- Documentos en revisin

- Grear libros

- Estadisticas

1.
Encabezado y barra de navegacion: en esta parte ademas de mostrar el logo de la compaiiia, se podra buscar cualquier referencia de la informacion almacenada en el
sistema y lo identificaré por documento, ademas de mostrar los documentos que se han consultado recientemente.

2

Barra de herramientas del sistema: en esta parte de indica el nimero de la pagina creada por el sistema, ademas de tener botones con el cual se pueden modificar las
paginas (autores de documentos) o exportar en PDF los documentos (usuarios del sistema).
3.
Barra de menis: en esta parte se muestran 3 secciones con titulos que contienen informacion relevante acerca del sistema y su uso en atencién a los usuarios, ademas en la
tercera seccidn se tienen los titulos necesarios para la creacion, modificacion y autorizacién de documentos del sistema, mismo que son necesarios para los autores.
En la seccion Documentos se encuentran las siguientes ligas.
1.
Solicitar la creacion de documentos: en esta pagina el autor de documentos solicitara en indicara el titulo del documento a crear, asi como los usuarios que son
responsables de revisarlo y aprobarlo.
2.
Solicitar la modificacion de documentos en el sistema: en esta pagina el autor puede solicitar la creacién, modificacién de paginas que pueda requerir para
complementar su procedimiento o politica, agrando los como anexos.
3.
Solicitar la validacién y publicacién de documentos: en esta pagina el director de area informara al administrador del SAD que su procedimiento esta lista para la
respectiva aprobacion, si aplica y/o publicacion.
4,
Documentos en revision: esta pagina muestra el total de documentos que han sido creados y su estado, pudiendo estar en modo borrador o aprobados por el administrador
5

Crear libros: esta pagina muestra una herramienta para poder extraer documentos especificados por el usuario para realizar un compendio en formato PDF.
6.

Estadisticas: esta pagina muestra una tabla con los usuarios que han contribuido con la creacién de documentos en el SAD.

4.

\indice General: en esta parte se muestran los titulos de los manuales.
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Paso|Responsable|Descripcion
Ubica la categoria de manuales de la cual quiere consultar el documentos, pudiendo ser estas categorias:
.
M. les maestros: este manual contiene los manuales de procedimientos maestros y politicas corporativas, y se mostrara de la siguiente manera.
Logged in as: Jmhernandez (jmhemandez) Log Out
TAR Aerolineas Search
Sistema de administracion de documentos (Wiki) Recent Changes Media Manager Sitemap
You are here: start » mpc
Trace: - 009 - 006 - 005 « mpia » mpm = 014 - mauricio - 032 « start - mpc
mpcstart
Manual de politicas corporativas
indice
MPC
Aerolineas/s
Acerca del SAD Politicas corporativas
= Ambiente basado en wiki Politica 2 Titulo 3
= Caracteristicas
. Sintaxis MPC-009 Politica de utilizacion de dispositivos de telefonia movil
= Mejores practicas
1.
Encabezado de la categoria del manual: muestra el nombre de la categoria del manual seleccionado
2.
Columna de politica: muestra el cédigo de la politica asignada por el administrador del SAD.
3.
Columna de titulo: muestra el nombre de la politica asignado por el autor de la misma.
.
M les regulados por autoridades aeronauticas: este contiene los manuales que las diferentes autoridades aeronauticas exige, por ejemplo los manuales de
operaciones y mantenimiento para el caso de la autoridad aerondutica mexicana, y se mostrara de la siguiente manera.
- .
Manuales regulados por la DGAC
indice 1
MRDGAC
Aerolineas/s
Acerca del SAD Manuales de la Direccion de Seguridad Operacional
= Ambiente basado en wiki Manual Revision Fecha
= Caracteristicas vigente
- Sintaxis - -
- Mejores practicas Manual de Seguridad Operacional Rer n 11 Octubre 2017
Manual de Procedimientos en Emergencia Revisién 6 Mayo 2017
Principios basicos Manual de Seguridad para la Prevencién de Actos de Revisién 11 |Agosto 2017
. Interferencia llicita
- Tecnologia
. Manuales Manual de Aseguramiento de Calidad Revisién 5 Septiembre 2016
= Politicas Programa de Capacitacién de Seguridad de la Aviacién |  Revisién 2 Septiembre 2016
= Métodos y procedimientos Civil
= Diagramas de flujo
= Formates Manuales de la Direccion de Operaciones
= Premisas
3 Usuario Documentos Manual Revisién Fecha
vigente
- Sal\:?v.ar la creacion dg documentos | Manual General de Operaciones Revision 13 Junio 2017
- f""“"‘“ |a modificacion de Manual de Despacho Revisin 17 Julio 2017
locumentos en el sistema
= Solicitar la validacion y publicacién Manual de Operaciones Termestres Revision 7 Octubre 2016
de documentos Manual de Sobrecargos Revisidn 3 Julio 2017
- Documentos en revision —— — -
- Crearlibros Manual de Analisis de Pista A1 Revision 13 Noviembre 2017
= Estadisticas Manual de Analisis de Pista AP Revision 8 Ociubre 2017
1.
Encabezado de la categoria del manual: muestra el nombre de la categoria del manual seleccionado
2

Columna de manual: esta columna indica el nombre del manual, el cual esta se repite en las diferentes direcciones responsables de emitir los manuales.
3.
Columna de revision vigente: esta columna indica la revisidn vigente en la que se encuentra el manual cargado en el sistema.

Columna de fecha de revisidn: esta columna indica la fecha de la revisién que fue emitida.
Nota: De esta manera el indice de los Manuales Regulados por la DGAC se pude verificar el estado de actualidad de los manuales regulados.

de procedimientos internos: este contiene los manuales que no se exigen por alguna autoridad aerondutica, pero se documentan para aumentar los estandares
de calidad en la organizacion. Y se dividirdn entre manuales de procedimientos administrativos y manuales de procedimientos técnicos, y se mostrara de la siguiente manera.
ut

Logged in as: Jmhernandez (jmhernandez) Log O
. Search
TAR Aerolineas
Sistema de administracion de documentos (Wiki) Recent Changes Media Manager Sitemap

You are here: start » mpit
Trace: - 006 - 005 - mpia - mpm - 014 - mauricio - mpc - 032 - start - mpit

Manual de procedimientos internos técnicos
indice
’ A MPIT

Aerolineas's

Acerca del SAD Procedimientos de la Direccion de Seguridad Operacional
- Ambiente basado en wiki Procedimiento Titulo
= Caracteristicas
. Sintaxis MPIT-DSO-G3A-008 | [Procedimiento para realizar las funciones de sequridad y vigilancia en las
= Mejores précticas estaciones
MPIT-DSO-GAC Procedimiento para mantener el control de registros

Principios basicos

Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento

= Tecnologia

1.

Encabezado de la categoria del manual: muestra el nombre de la categoria del manual seleccionado
2.

Col de procedimiento: muestra el cdigo del procedimiento asignada por el administrador del SAD.
3

Columna de titulo: muestra el nombre del procedimiento asignado por el autor del mismo.
Catalogo de Formatos: este contiene el compendio de formatos creados por los duefios de los procesos y los cuales se pueden obtener dependiendo el tipo, ya sea
administrativo o técnico.
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Paso|Responsable Descripcién
Selecciona la sub categoria del manual al que quiere observar, de los cuales existen dos tipos de documentos que se mencionan a continuacién.

Logged in as: Jmhemandez (jmhemandez) Log Out
s Search

TAR Aerolineas

Sistema de administracion de documentos (Wiki) Recent Ghanges Media Manager Sitemap

You are here: start > mpm » 005
Trace: - mpia - 015 - 024 - 006 - mrdgac - 009 - mpc - start - mpm - 005

mpmyQ05.bxt - Last modified: 02/03/2018 1557 by omlopez |

Appuveu
Procedimiente para elabor
revisar y controlar politicat
corporativas

1. Control

Manual de procedimientos maestros
Procedimiento para elaborar, revisar y controlar politicas cornorativas
MPM-DSO-GAC-005
Revision Original

Aerolineas’s

Procedimiento para elaborar, revisar y controlar
politicas corporativas

1. Control 2

1.1. Tabla de auterizaciones

1.1. Tabla de aulorizaciones
1.2. Registro de revisiones
1.3, Lista de distribucién

2. Gontenido

2.1, Definiciones y acronimos|
22. Ojetive

23 Alcance

24, Referencias

25. Responsabilidades

26. Diagrama de fivjo

27. Descripaion del

No. de Revision | Emitido por Revisado por Autorizado por procedmisnio
2.8 D s aplicables
Original Mauricio Heméndez / Gustavo Villafuerte / Omar Lopez / Director de T e oS aplizble
Auditor de jento | Gerente de jento | Seguridad Operaci Discuseion
de Calidad de Calidad

Ean

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision Fecha de la Revision Motivo de la Revision
Original 1-marzo-2018 Edicion original
Con contenido en condigo del SAD. —

1.
4 u . Encabezado del manual: muestra el nombre del manual al cual pertenece la politica o procedimiento seleccionado.

suario 2.
Contenido de la politica o procedimiento: muestra el contenido completo de la politica o procedimiento seleccionado dividido por titulos con numerales.
3.
Tabla de contenido: muestra los titulos que componen la politica o procedimiento para un acceso rapido.
NOTA: se puede visualizar en PDF si se descarga con la barra de herramientas del SAD

Logged in as: Jmhemandez (jmhernandez) Log Out
1 Search
TAR Aerolineas
Sistema de administracién de documentos (Wiki) Recent Changes Media Manager Sitemap

You are here: start » mrdgac » 018
Trace: - slart - mpm - mpia - mrdgac - 018

mrdoac:013
mrdgge/018 txt - Last modified: 05/03/2018 13:36 by omlopez |
Apjifoved

Manuales Regulados por la DGAC Manual General de Operzciones

Manual General de Operaciones 5. Gontral
MR[.)SE'AC—DO—HWB 5.1. Manual completo
Revision 13 5.2, Oficio de autorizacion

Aerolineas/s Julio 2017 Discussion
Manual General de Operaciones
5. Control

5.1. Manual completo
am Manual General de Operaciones Rev. 13 (3 boletines actives)

6.2. Oficio de autorizacién 2

am Oficio de autorizacion MGO Rev. 13

Con contenido descargable (en PDF).
1

Encabezado del manual: muestra el nombre del manual seleccionado.
2.
Contenido del manual: muestra el contenido seleccionado, pudiendo observar el manual completo (incluyendo los boletines activos, si aplica), o pudiendo observar el oficio
de autorizacién Ginicamente, asi como la fecha de la Ultima modificacion de la pagina.

2.8. Documentos aplicables y/o anexos

N/A

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, divulgacién verbal o escrito y/o distribucion total o parcial, sin autorizacién expresa

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

informacién o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho

relacionado con tales documentos o informacidn. 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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Y Wiki es un sustantivo tanto masculino como femenino por lo que son correctas las formas un wiki y una
wiki, si bien la W Fundéu BBVA recomienda la forma femenina.
? Hawaiian to English
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