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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 1

Aerolineas/s

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

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

No. .d(.a, Emitido por Revisado por Autorizado por
Revision
Luis Rey Tovar / Gerente  |Victor Landa / Director de Victor Landa / Director de
1 de Aseguramiento de Seguridad Aérea y Seguridad Aérea y
Calidad Aseguramiento de Calidad Aseguramiento de Calidad

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision|Fecha de la Revision|Motivo de la Revision
Original 1-marzo-2018 Edicién original
1 13-mayo-2020 Revisidn anual

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 emisidn, o antes si
se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organizacién, o bien, a causa de la generacién o
actualizacién de la regulacién aplicable.
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1.3. Lista de distribucion

Direccién General

Direccion de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad
Direccién de Operaciones

Direccion de Mantenimiento

Direcciéon Comercial

Direccién de Finanzas

Direccion de Cadena de Suministro
Direccion de Tecnologias de Informacion
Direccion Juridica

Gerencia de Aseguramiento de Calidad

. Gerencia de Seguridad Aérea

. Gerencia de Control Operacional

. Gerencia de Aeropuertos

. Gerencia de Ingenieria y Planeacion

. Gerencia de Mantenimiento

. Gerencia de Recursos Humanos

. Jefatura de Ingenieria de Operaciones

. Jefatura del Centro de Control Operacional

oSN WNE
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2. Contenido

2.1. Definiciones y acronimos
2.1.1. Definiciones

Administrador del SAD. Es la Direccién de Seguridad Operacional.

Autor. Es cualquier persona dentro de la organizacion, que desea proponer y documentar una politica,
procedimiento o método. Es la persona responsable de conjuntar toda la informacidn 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 informacidn. En la elaboracidn de politicas, métodos y procedimientos se pueden tomar e
incluir los puntos de vista de las demds personas y areas involucradas. El propésito 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 4rea en la organizacién. Nota: En 4reas 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

2.6.

N/A

2.7.

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

responsabilidades.

Descargar la informacién técnica en las computadoras o dispositivos de almacenamiento externos
de la empresa a fin de garantizar su disponibilidad en caso de que no haya manera de acceder al
SAD.

. Corroborar que el estado de actualidad de la informacion que disponga en otros medios

(computadora o dispositivos de almacenamiento externos) sea la vigente con respecto a la
informacién contenida en el SAD, ya que esta se considera de manera oficial y actualizada.
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.

Destruir o eliminar la informacidn 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 estd en papel destruirlo o triturarlo (no tirarla
directamente a la basura).

Reportar en cualquier momento al drea 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 “Discussion”.
Mantener la confidencialidad de la informacién contenida en los procedimientos.

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

Diagrama de flujo

Descripcion del procedimiento

1 |Usuario

/Al empleado de TAR que se le cre6 un correo electrénico con el dominio “@TARMEXICO.COM” tiene acceso al portal Bitrix creando una contrasefia. Ingresa al portal de Bitrix con su usuario y contrasefia por medio de la siguiente liga Bitrix.

NOTA: Este portal es el medio de comunicacion oficial en la organizacién por lo cual debe usarse con responsabilidad y en apego a la Politica de Comunicacién Digital Corporativa.

Al ngresar a Bitix se despiega asiguiente pantala, lacual contiene fas partes que a i6n se describen

Barra de meniis: con esta barra se puede acceder a diferentes herramientas de trabajo e informacion corporativa, entre las cuales esta el control de tareas, grupos de trabajo, calendario, almacenamiento en drive, organigrama de la compaiia, portales personalizados, el Sistema de
|Administracion de Documentos (wiki), entre otros.
2.

Barra de contactos: en esta bara se muestran os conactos frecuentes de forma de acceso répido para poder realizar llamadas o enviar mensajes a través de un chat.

Barra de biisqueda: en esta barra se puede buscar informacion en todo el portal de Bitrix pudiendo ser, contactos, avisos, documentos, conversaciones, entre otros.

Avlso esta barra de avisos te recordard los avisos emitidos con atencion a ti para que puedas confirmar la informacion emitida con el botén de leido.

Barra de actividades: enesta bara se eniten mensajes, tareas, avisos, encuestas, principalmente, a través de los cuales se pueden adjuntar archivos, copiar enlaces, para ser publicados a un grupo de colaboradores, departamentos o a todo el personal segin el alcance de Ia publicacion
NOTA: una diferencia entre un mensaje y un aviso, es la manera de confirmar la recepcion del mismo el cual tnicamente se solicita en los avisos.

6.
Flujo de actividad (Activity Stream): en esta seccin se difunden las anuncios y principalmente; teniendo la particularidad de que ahi mismo se dé respuesta de leido y/o enterado por parte del personal a quien va dirigida la informacion.

Barra de perfil: en esta barra se muestra el perfil con el cual se identifica el usuario y sera utilizado para contactarlo.

Ment WIKI: este mend es el acceso al Sistema de Administracion de en el cual se concentra toda la informaci6n oficial emitida por la organizacién, como son politicas c manuales, pro y formatos.
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|Acceso al

ema de Ad

n de Documentos

c
Ingresar en el menG WIKI con su usuario, que es la parte primaria del correo electrénico asignado (sin el dominio “@TARMEXICO.COM") y su contrasefia, la cual fue asignada por el Director de Tecnologias de Informacién al momento de crearles dicha cuenta de correo electrénico (enviada al
correo personal de usuario).

TAR Aerolineas 1

/ Sistema de administracién de documentos 2

Aeroli

. Sototarts ceacin e documentos

" Sotetar s modcacin e
documentosen ol st

. Saictaria vakdaony publcacén
e documerios

2 Usuario + Crear libros

/A continuacién se muestra la pantalla principal del SAD y la descripcién de las partes que lo componen, - Esisiczs

1.

Encabezado y barra de navegacion: en esta parte ademds de mostrar el logo de la compaiiia, se podra buscar cualquier referencia de la informacién almacenada en el sistema y lo identificara por documento, ademis de mostrar los documentos que se han consultado recientemente.
2

Barra de herramientas del sistema: en esta parte se indica el niimero de la pagina creada por el sistema, ademés 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 menus: en esta parte se muestran 3 secciones con titulos que contienen informacién relevante acerca del sistema y su uso en atencion a los usuarios, ademas en la tercera seccién se tienen los titulos necesarios para la creacién, modificacion y autorizacion de documentos del
sistema. Esta seccion solo esta habilitada para los autores.

En la seccién Documentos se encuentran las siguientes ligas.

1
Solicitar la creacién de documentos: en esta pagina el autor de documentos solicitara en indicaré el titulo del documento a crear, asf como los usuarios que son responsables de revisarlo y aprobarlo.
s

ar la modificacién de documentos en el sistema: en esta pagina el autor puede solicitar la creacion, modificacion de péginas que pueda requerir para complementar su procedimiento o politica, agrando los como anexos.

ar la vali y de en esta pagina el director de rea informaré al i del SAD que su i esta lista para la respectiva aprobacié

, si aplica y/o publicacion.

Documentos en revision: esta pgina muestra el total de documentos que han sido creados y su estado, pudiendo estar en modo borrador o aprobados por el administrador

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

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 agrupados en 4 niveles de acuerdo a su nivel jerrquico dentro de la organizacién, las cuales se muestran a continuacion:

1
Manuales maestros
2

por i icas
3
Manuales de procedimientos internos

2.
Catélogo de Formatos

Catalogo de Circulares
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Ubica el nivel de manuales de la cual quiere consultar el documento.

Logged inas mhernandez Gmernandoz) () Log Ol
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WManual de politicas corporativas.

TAR/ =

Aerolineas/s

Acerca gel SAD Poiitcas corporativas
- Ambiente basado en wii Poiitica 2 rito 3
* Sntars 1pC-008 paiica ce utizacien oe ispostives o tecfonia movt

[Primer nivel: Manuales maestros, Este manual contiene los manuales de procedimientos maestros y politicas corporativas, y se mostraré de la siguiente manera.

del nivel del manual: muestra el nombre del nivel del manual seleccionado
2.
Cnlumna de politica: muestra el cédigo de la politica asignada por el administrador del SAD.

Cnlumna de titulo: muestra el nombre de la politica asignado por el autor de la misma.

Sequndo nivel: Manuales por Este contiene los manuales que las diferentes autoridades aeronsuticas exigen y aprueban, por ejemplo: el Manual General de Operaciones, Manual General de Mantenimiento, Manual de Seguridad Operacional, etc. y

fanuales reguIados por 1a DGAC 1 |

TAR/ E

Aerolineas

Acercadel $AD Monualesde fa ieccién d Seguridad Operacionl
- Atenebasadoenvit = rovion[recna
* Concits vigets
S Wanusl doSeguridad Oporaciona Rovsion 11 [ocuere 2017
Mol doProcaiminto an Emergencia Resons | [uego2017
Principios bsicos Manual de Seguridad para la Prevencion de Actos de Revision 11 |Agosto 2017
. s ek
+ Tecroogn
 Nameaer Mmool doAscqramiont d Cadad Roisins  [Sapiembro 2015
 potices Rovsion2 B
~ Metodes y procediieios i
- Fomate Manuslesdef Dieccén d Operacones
Gocamenon Vol Rovsion Fecha
vigete
- Socar s racindedocumerios  anul Generl e Operacnes Rovsion 13 drio 2017
- Soletar 2 modficacisn d2 Manual de Despacho Revisidn 17 dulio 2017

documentos en ol sistema
+ Solcarla vaidacién y publcacién | Manual de Operaciones Terresires Revisén 7 Octubre 2016
o documentos.

o docune Manualdo Sobrecargos Revison 3 Julo 2017
C Cromtbros Manual de Andlsis da Pisia AT Ravsién13 Noviembra 2017
- Estadisicas Manual de Andiis de Pista ATP. Revisin 8 Octubre 2017

se mostraré de la siguiente manera.
1

Encabezado del nivel del manual: muestra el nombre del nivel del manual seleccionado.
Dentro de este apartado,los manuales estan agrupados por cada Direccion que los emite.

Culumna de manual: esta columna indica el nombre del manual.
Columna de revisién vigente: esta columna indica la revisién vigente en la que se encuentra el manual cargado en el sistema.

Columna de fecha de revisicn: esta columna ndica a fecha vigente en Ia que se encuentra el manual cargado en el sistema.
Nota: De esta manera en el indice de Ios Manusles Regulados por Is AFAC se pude verificar [a dlima revisidn vigente aprobada.

Este contiene manuales que no son aprobados por alguna autoridad aeronautica, pero se documentan para cumplir las punncas corporativas, los manuales autorizados por la DGAC, mejores précticas de la industria o algin otro

esténdar do calidad y seguridad como 10SA, que nos ayude a mejorar, homologar, medir y controlar el desempefio de nuestras operaciones. Estos manuales se dividen en, manual de y manual de internos técnicos, y se muestra de la siguiente
Logpodn 35 Jmneiance Grvwrances () Lo O
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Manual de procedimientos interos técnicos
indice
TAR/ =
3 Usuario

Aeroline
Acerca del SAD Procedimientos ds Ia Diraccién de Seguridad Operacionsl
+ Amblente basado en i PR s
: St
* sl PITDS0.G - 1as funciones ce seg ciaer

ore rctcas ) 2 3
P00

Principios bisicos

o Procedimientos de ka Diraccién de Mantenimiento
Imanera. + Tecnoiogia
1

Encabezado del nivel del manual: muestra el nombre de la categoria del manual seleccionado
Dentro de este apartado, los manuales estén agrupados por cada Direccién que los emite.
2

Columna de procedimiento: muestra el codigo del procedimiento asignada por el administrador del SAD.
Columna de titulo: muestra el nombre del procedimiento asignado por el autor del mismo.
Cuarto nivel: Catalogo de Formatos. Este contiene el compendio de formatos creados por los duefios de los procesos, los cuales se agrupan en administrativos y técnicos. Tiene el objetivo de facilitar la obtenci6n directa de los archivos de los formatos a los suarios una ves que ya conocen

Logged nas: mhemandes (ismandss) (1) Log Out

TAR Aerolineas

St ce mnsirecn ce dozumentos 19k

You s hre st it
Tiac: - maun 005 mom - 032. - en.

Aerolineas’s
Acerca del SAD. Formstos de Ia Direceién de Seguridad Operacional

+ Amblente basado en i

Codigo | Titlo dsl formato_ Revision vigente _Fecha
+ Caracteistcas

+ Sinas

Princpios bisicos Goaigo | Thulo cettomato Revisién vigente  Fecna

+ Tecnoogia
+ Manuales Formatos ds la Direccion de Operaciones
i

+ Mélodos y procedimientos Codigo  Tituo del formato Revision vigente _Fecha
gramas de fujo

o 3

las instrucciones de llenado, a continuacién se muestra el ejemplo de uno de ellos.

Encabezado del Catalogo: muestra el nombre del catalogo seleccionado.
2

Divisiones por Direc

nes: muestra los formatos elaborados divididos por las direcciones que los emiten.
3.
Tabla de formatos: muestra las columnas con las que se muestra el control de los formatos emitidos, siendo, la columna de cédigo, titulo del formato, revisién, y fecha de revisién.

‘Quinto nivel: Catalogo de Circulares. Este contiene el compendio de circulares creadas por los responsables de 4reas (de Jefes hasta Directores), las cuales estén agrupadas por afios de emisién. Tiene el objetivo de reforzar temas especificos ampliando las descripciones de éstos para
Copedinas: imvmndez Goarange)

TAR Aerolineas
Sitoms o sk de documencs WK

oss Mada Manager Stomp

Catalogo de circulares emitidas en 2018
TAR /

Aerolineas/s

Acerca del SAD Circulares Ge 1a Direccion de Seguridad Operacional
Amslente basago en ki Cédigo Titulo deIacircular | Fscha de emisién _Fecha ds expiracien 2

Gireutares c 1 Direccidn ds Mantenimiento

csadscas e 320 o Thiosescrr s erscomprein 3

Gestién de documentos

despejar cualquier duda que pueda surgir, a continuacién se muestra el ejemplo de uno de ellos.
Encabezado del Catalogo: muestra el nombre y afio el catélogo de circulares seleccionado.
2.

Divisiones por Direcciones: muestra las circulares emitidas divididas por las direcciones que las emiten.

3.
Tabla de circulares: muestra las columnas con las que se muestra el control de las circulares emitidas, siendo, la columna de cddigo, titulo de la circular, fecha de emisién, y fecha de expiracion.
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Despliegue de la informacion.
/Al seleccionar un manual, procedimiento o politica, este se puede presentar en cédigo del SAD (tipo Wikipedia) o en formato PDF, como a continuacién se describen.

Procedimiento para elaborar, revisar y controlar
politicas corporativas
1. Control

1.1, Tabla de autorizaciones

No. de Revisién Emitido por

En cédigo del SAD.

Usuario Encabezado del manual: muestra el nombre del manual al cual pertenece la politica o procedimiento seleccionado.
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 el indice con los titulos que componen a politica o procedimiento para un acceso rapido.
NOTA: se puede visualizar en PDF si se descarga con la barra de herramientas del

Logges

8.4  Last modified 0510372016 13

Manual General de Operaciones
5. Control

En formato PDF.

1.
Encabezado del manual: muestra el nombre del manual seleccionado.

Contenido del manual: muestra el contenido seleccionado, pudiendo observar el manual completo (incluyendo los boletines activos, si aplica), o pudiendo observar el oficio de autorizacion Gnicamente, asi como la fecha de la Gltima modificacién de la pagina.

2.8. Documentos aplicables y/o anexos

N/A

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL
La informacidn, 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 distribucidn total o parcial, sin autorizacién expresa

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

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

From:

https://wiki.tarmexico.com/ - TAR MEXICO
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