25/04/2026 00:17 1/14 Procedimiento para elaborar, revisar y controlar manuales operativos regulados por la AFAC

Manual de procedimientos maestros

Procedimiento para elaborar, revisar y controlar manuales operativos
regulados por la DGAC

MPM-DSO-GAC-086

Revision Original

Aerolineas/s

Procedimiento para elaborar, revisary
controlar procedimientos

1. Control

1.1. Tabla de autorizaciones

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

Mauricio Hernandez / Gustavo Villafuerte / Omar Lépez / Director de
Original Auditor de Aseguramiento |Gerente de Aseguramiento |Seguridad Aéreay

de Calidad de Calidad Aseguramiento de Calidad

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision|Fecha de la Revision|Motivo de la Revisién
Original noviembre-2018 Edicidn 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 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 General
2. Direccion de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad
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3. Direccion de Operaciones
4. Direccién de Mantenimiento
5. Jefatura de Ingenieria de Operaciones

2. Contenido

2.1. Definiciones y acronimos

2.1.1. Definiciones

Administrador del SAD. Es la Direccion 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 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 informacidn. En la elaboracion de politicas, métodos y procedimientos se pueden tomar e
incluir los puntos de vista de las demads 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
exista un nivel organizacional de Director, la persona que fungira como tal serd el siguiente con nivel
inmediato inferior.

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

Documentos aplicables y/o anexos. Son todas aquellas fuentes de informacidn complementaria que
permiten ejecutar adecuadamente la politica, procedimiento o método. Esta informacién se considera
vital y necesaria para cumplir con la politica, procedimiento o método respectivo. Cuando sea practico,
los anexos se pueden adjuntar a la politica, procedimiento o método, tales como: formatos, guias,
referencias, manuales, normas, etc.

I0SA *. Es el programa de auditoria de seqguridad operacional de la IATA, que consiste en un sistema de
evaluacion internacionalmente reconocido y aceptado, disefiado para evaluar los sistemas operativos de
gestion y control de una aerolinea.

Método. Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como una persona realiza un
trabajo.
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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.

Procedimiento técnico. Es un procedimiento asociado al cumplimiento de la normatividad aerondutica,
estandares I0SA o manuales aprobados por la Direccién General de Aeronautica Civil.

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, ‘rpido’)” es el nombre que recibe un W 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

IATA. International Air Transport Association.

IOSA. IATA Operational Safety Audit.

MD. Manual de Despacho.

MGM. Manual General de Mantenimiento.

MGO. Manual General de Operaciones.

MOT. Manual de Operaciones en Tierra.

MPE. Manual de Procedimientos en Emergencia.

MSO. Manual de Seguridad Operacional.

MSPAII. Manual de Seguridad para la Prevencién de Actos de Interferencia llicita.
PIRE. Plan Interno de Respuesta en Emergencia.

SAD. Sistema de Administracion de Documentos de TAR Aerolineas.

2.2. Objetivo

Definir la estructura y requerimientos para estandarizar la elaboracion, actualizacion y control de los
manuales operativos regulados por la DGAC.
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2.3. Alcance

Este método es aplicable a las areas operativas y administrativas de la organizacién que requieran
elaborar o actualizar los manuales operativos asignados.

2.4. Referencias

N/A

2.5. Responsabilidades

2.5.1. Director de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad

1. Revisar los manuales regulados por la DGAC con el fin de:
1. Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente.
2. Verificar el apego a los estandares I0SA.
3. Verificar la consistencia con los demas manuales autorizados, como el MGO, MGM, MD, MOT,
MSO, MSPAII, MPE, etc., y demas procedimientos internos de la organizacion.
2. Aprobar mediante una declaracién dentro del manual y publicar electrénicamente los manuales
para que se consideren oficiales dentro de la organizacion.
3. Emitir recomendaciones a las areas emisoras de los manuales correspondientes, basadas en la
reglamentacion y las mejores practicas de la industria.

2.5.2. Administrador del SAD

1. Asignar un nimero consecutivo de c6digo al autor del manual (para manuales nuevos). El
numero asignado en el codigo sera Unico para dicho manual dentro de la organizacion.

2. Publicar los manuales de acuerdo a este procedimiento.

3. Crear los espacios en el sistema (para manuales nuevos), asignando los privilegios de
acuerdo a la solicitud del autor.

2.5.3. Directores de Area

1. Documentar los procedimientos operacionales regulados en los manuales correspondientes a
través de sus areas.

2. Asegurar que los manuales que se estén emitiendo dentro de su drea ayuden a incrementar
la eficiencia de la organizacién.

3. Mantener el control interno de los manuales que su area ha generado. Este control incluye la
elaboracién, revision, distribucién y actualizacién.

4. Asignar un cddigo de identificaciéon a los manuales proporcionado por el administrador del
SAD

5. Realizar la gestidon de los manuales para su revision interna, con la autoridad y su difusion a
las areas correspondientes.

6. Implantar y supervisar, con todo el personal directamente involucrado, los procedimientos
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para asegurar que el area las incorpore en su trabajo diario.
2.5.4. Autores

1. Elaborar o actualizar procedimientos nuevos o regulados congruentes en los manuales
operativos con las demas politicas y procedimientos de la organizacion.

2. Elaborar los manuales operacionales con base a las caracteristicas y estdndares emitidos en
este procedimiento.

3. Ma tener informado a la DSA de revisiones o boletines generados para su revision interna
antes de ser gestionados con la autoridad para su aprobacién.

2.5.5. Usuarios

1. Reportar en cualquier momento al drea emisora, las recomendaciones u observaciones que
consideren necesario incluir o modificar en el manual correspondiente, a través de la seccién
“Dsicussion”.

2. Mantener la confidencialidad de la informacidn contenida en los manuales.

2.6. Diagrama de flujo

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1.

2.7. Descripcion del procedimiento

Paso|Responsable|Descripcion

Determina si es necesario realizar adecuaciones o actualizaciones al manual, ya sea a través
de un boletin temporal o una revisién oficial.

L]

Si es boletin, se debe considerar u las actualizaciones no afectan la aeronavegabilidad de las
aeronaves, la seguridad de las operaciones o se contrapone a alguna regulacion vigente.

1 Autor .
Si es a través de una revision oficial, se deben considerar los factores técnicos,
organizacionales y de factor humanos para la adecuacién de los procedimientos tomando
encuentra los puntos de vista de las areas involucradas, los estdndares I0SA y la
reglamentacién vigente en la materia correspondiente.

2 Autor Debe sequir las caracteristicas de los boletines o manuales en cuestién de sefialamiento de

cambios y caracteristicas estandarizadas para las revisiones enlistadas.
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Paso

Responsable

Descripcion

Autor

Si es un boletin, debe cumplir con las siguientes caracteristicas de control para su emision,
asi como usar la plantilla de formato de boletin:

Nota: Debra se editado en hoja de color azul claro. Si es un manual, debe cumplir con las
siguientes caracteristicas de control para su emisién, asi como usar la plantilla de formato de
manual:

Portada

o

Tabla de registro y control de revisiones permanentes y temporales

o

Tabla de contenido general

o

Lista de paginas efectivas

o

Politicas para revisar el manual, incluyendo boletines temporales (si aplica)

o

Estructura de las paginas del manual

o

Distribucién del manual

o

Descripcién del contenido del manual

Capitulo 2 Introduccién

o

Definiciones, conceptos y vocabulario

o

Fuentes de reglamentacién

o

Referencia cruzada

o

Politicas corporativas

o

Objetivo y alcance
o

Misién visién
o

Valores y pilares

Capitulo 3 Organizacién

o

Organigrama general

o

Organigrama especifico de la direccién

o

Responsables

o

Funciones y responsabilidades

o

Capitulo 4 Especificos del area
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Paso|Responsable

Descripcion

4 Autor

La portada se mantendra un solo formato estandarizado que contiene los siguientes
elementos:

Logo (5cm x 11 cm)

Nombre del manual (tamafio 36, maylsculas y negritas)

NUmero y fecha de revisién (tamafio 20)

Razdn social y nombre comercial de la empresa (tamafio 18)
Base de operaciones (tamafio 18)
Nota: todos centrados.
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Paso|Responsable

Descripcion

5 Autor

Tabla de registro y control de revisiones permanentes y temporales.

Los documentos tipo 3 deben mantener un control de revisiones permanentes y temporales a
través de dos tablas de registro, permanentes y temporales, las cuales mostraran el estado
de actualidad del manual, por lo que es imperativo que se sepa como utilizarla y poder
manejar informacién correcta y actualizada, dichas tablas deben contener las siguientes
caracteristicas de control:

Tabla de registro y control de revisiones permanentes

o
NUmero de revisién: numeracién consecutiva generada cada que se presentan cambios ante
la autoridad para autorizar su contenido y aplicacidn, esta numeracién y registro se debera
mantener como historial de cambios en el manual hasta una reedicién completa. Los
manuales nuevos comenzaran con la leyenda de “Original”, también pudiendo ser aplicable
cuando se reedite el manual completo la leyenda de “reedicion”.

[
Fecha de revisién: fecha en que se elaboraron las modificaciones del manual, establecida por
el autor, se mantendra el formato de mes (palabra completa) y(guion) afio (4 digitos).

[}
Motivo: enunciar de manera general el motivo que llevo a generar la revision
correspondiente, debe ser breve y concreta sin exceder 3 renglones.

o
Responsable de la revisién: Anotar las iniciales del nombre de la persona responsable de
elaborar los cambios al manual.

Tabla de registro y control de boletines temporales

NUmero de boletin temporal: identificador alfa-numérico compuesto por 3 partes, iniciales de
boletin temporal (BT) seguido (guion) iniciales del manual al que va a insertarse (MGO)
seguido (guion) nimero consecutivo de identificaciéon que incluye el afio en dos digitos unidos
por una diagonal (01/18), el cual reiniciard su cuenta conforma cambia el afio calendario.

Fecha de emisién: fecha en que se emite el boletin, se mantendra el formato de dia, mes 'y
afio en grupos de dos digitos (dd/mm/aa).

L]

Fecha de expiracion: fecha establecida por el autor, par que la informacién generada
permanezca vigente para su aplicacién, la cual no debe exceder 6 meses a partir de su fecha
de emisién se mantendra el formato de dia, mes y afio en grupos de dos digitos (dd/mm/aa).
L)

Motivo: enunciar de manera general el motivo que llevo a generar el boletin temporal
correspondiente, debe ser breve y concreta.

L]

Pédgina de insercidn: indicar la ubicacién con respecto al nimero de pagina donde se insertara
el boletin temporal, ya sea de manera fisica o de manera digital dependiendo de su tipo de
distribucién. debiendo ser esta siempre una pagina con nimero impar.

L]

Estatus: debido a que el documentos es de caracter temporal se debe especificar su estado
de aplicacién la cual puede ser Activo, Cancelado o Incorporado, entendiendo por Activo, que
el boletin esta siendo oficial y de observancia obligatoria, se escribird una letra “A” cuando
haya sido recibido e insertado y mientras este dentro de los tiempos establecido por las
fechas de emisidn y expiracion.

L]

Entendiendo por cancelado, que el boletin ya no es oficial y ha perdido su observancia, se
escribird una letra “C” cuando haya sido recibido una indicacién del autor de manual o su
responsable o cuando el boletin pierda su vigencia con respecto a la fecha indicada de
expiracién. posteriormente se debera notificar por cualquier medio disponible que dicho
boletin ha pedido efectividad al autor o responsable del manual para que se tomen las
consideraciones necesarias y se tenga claro cual serd la condicién de la informacion

modificada a razén de la emision del boletin.
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Paso

Responsable

Descripcion

Autor

Tabla de contenido general

Esta lista debe contener los nimeros de pagina de los capitulos que componen en el manual
asi como las primeras hojas del manual, que son las tablas de registros de revisiones
permanentes y temporales, tabla de contenido general y la lista de paginas efectivas.

Autor

Lista de paginas efectivas

Esta lista debe contener una tabla en dos columnas conteniendo 3 capos, donde se enlistaran
todas las paginas y se les relacionara su estado de actualidad con respecto a su fecha y
numero de revisién en 3 campos:

Pagina: escribir el nimero de pagina tal cual aparece en el manual.

L]

Revision: escribir el nimero de revisién que este declarado en su pie de pagina con respecto
a su validez de actualidad

L)

Fecha: escribir la fecha de revisién que este declarado en su pie de pagina con respecto a su
validez de actualidad

Nota: esta lista estara presentada en dos columnas por pagina.

Autor

Capitulo |, Tabla de contenido de capitulo

Esta lista debe contener los nimeros de pagina del contenido en listando titulos y subtitulos
(hasta dos niveles abajo) contenidos en dicho capitulo

Nota: Una tabla de contenido debe ir en seguida de cada nuevo capitulo de la misma manera
(Unicamente el contenido del capitulo correspondiente).

Autor

Presentacion y autorizacién interna del manual

Esta parte en exclusiva es para dar validacién de un proceso de aprobacién y autorizacién por
parte de la Direccién de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad donde un vez que se
analice el contenido del manual y verificando que su contenido no se contrapone a ninguna
reglamentacién vigente o pone en riesgo la seguridad o aeronavegabilidad de las operaciones
y aeronave correspondientemente. el cual esta parte llevara la siguiente leyenda:

“De conformidad con los articulos 9 y 17 de la Ley de Aviacién Civil, Articulo 20 del
Reglamento de la Ley de Aviacién Civil y el inciso 6.3 de la NOM-008-SCT3-2002, la Direccién
de Seguridad Aérea y Aseguramiento de Calidad, autoriza la publicacién del presente
Manual.........cccvvvnn. , con el propdsito de que al personal involucrado en las operaciones
aéreas le sirva como fuente de informacién practica, guia y con la finalidad de que conozcan
y apliquen los procedimientos y técnicas para garantizar la calidad de las areas operacionales
en nuestra empresa. Por lo que este Manual es de observancia obligatoria.

El Manual ..o, ha sido desarrollado de acuerdo a los requerimientos de la
normatividad aplicable, requerimientos especificos de la compafiia y estdndares I0SA con el
propoésito de llevar a cabo con los mas altos estandares de seguridad y calidad en las

operaciones que la aerolinea ofrece a nuestros clientes. ”
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Paso

Responsable

Descripcion

10

Autor

POLITICAS PARA REVISAR EL MANUAL

Esta parte identifica la periodicidad o condiciones que se tendrdn que observar para realizar
una revisién al manual, teniendo como teniendo como estandar la siguiente leyenda
“deberan revisarse y actualizarse al menos una vez al afio con el fin de mantener actualizado
su contenido, mejorarlo continuamente o bajo requerimiento de una nueva o actualizada
reglamentacion en la materia correspondiente”

POLITICA DE EMISION DE BOLETINES TEMPORALES

Los Boletines temporales estan basadas en informacién que requiere implementarse en el
Manual de forma inmediata para corregir o actualizar informacién ya establecida que afecta a
la operacién por requerimientos de la empresa enfocadas a mantener un nivel adecuado de
calidad y seguridad. En muchas ocasiones hay informacién gue requiere actualizarse de
forma inmediata por de seguridad, o correcciones al manual, por el grado de urgencia o
rapidez que requiere implementarse, su publicacidén es necesaria de forma inmediata, esta
sera publicada a través de un boletin temporal el cual de igual tendrdn una vigencia maxima
de 6 meses a partir de la ficha de emisién y debera ser registrada y controlada, por lo que su
informacién serd contemplada en la siguiente revisién oficial (enmienda) la cual serd
presentada ante la Autoridad Aeronautica en el menor tiempo posible.

Nota: No se utilizard un boletin temporal para la emisién de nuevos procedimientos no
contemplados en el manual o para cuestiones que cambien la aeronavegabilidad de las
aeronaves.

Caracteristicas de los boletines

La informacién que es modificada se marcara con una linea a la vertical a la izquierda del
boletin, serd plasmada en el formato “MPM-086-F-BT " y sera impreso o creado en hojas
azules para su facil identificaciéon de modificaciones aplicadas al manual y llevara la firma del
area responsable de su elaboracién. Con cada revisién oficial (enmienda), la hoja de control
de Boletines Temporales se debera dejar en blanco y se deberan retirar y destruir las hojas
azules contenidas, asi como las que resulten afectadas con la revision oficial.

L)

NUmero de boletin temporal: identificador de control alfa-numérico compuesto por 3 partes,
iniciales de boletin temporal (BT) seguido (guion) iniciales del manual al que va a insertarse
(MGO) seguido (guion) nimero consecutivo de identificacion que incluye el afio en dos digitos
unidos por una diagonal (01/18), el cual reiniciard su cuenta conforma cambia el afio
calendario.

L]

Fecha de emisidn: fecha en que se emite el boletin, se mantendrd el formato de dia, mes y
afio en grupos de dos digitos (dd/mm/aa).

L]

Fecha de expiracion: fecha establecida por el autor, par que la informacién generada
permanezca vigente para su aplicacién, la cual no debe exceder 6 meses a partir de su fecha
de emisién se mantendrd el formato de dia, mes y afio en grupos de dos digitos (dd/mm/aa).
L)

Motivo: enunciar de manera general el motivo que llevo a generar el boletin temporal
correspondiente, debe ser breve y concreta.

L]

Aplicabilidad: nimero de revision a la cual aplica el boletin temporal, para identificar la
informacién que se modifica y verificar sus cambios.

L]

Pagina de insercidén: indicar la ubicacién con respecto al nimero de pagina donde se insertara
el boletin temporal, ya sea de manera fisica o de manera digital dependiendo de su tipo de
distribucion. debiendo ser esta siempre una pagina con nimero impar.

L]

Funcionalidad: se describirdn los cambios efectuados e identificados con una linea vertical
sobre el borde derecho de la pagina.

L]

Firmas: se debe registrar el nombre puesto y firma de la persona que emite y autoriza la
publicacién del boletin temporal, donde la persona que lo emite es el responsable de emisién
del manual correspondiente y la persona que autoriza es el Director de Seguridad Aérea y
Aseguramiento de Calidad.
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Paso

Responsable

Descripcion

11

Autor

Estructura de las paginas del manual

La estructura de las paginas de los manuales tiene implementada para su control y
identificacion en el encabezado: el logotipo de la empresa y la leyenda con la razén
comercial, el ID o cddigo Unico del manual, un apartado donde se refiere al nimero del
capitulo del manual y el nombre del capitulo.

El pie de pagina es la banda de control y estd divida en 3 partes, con la cual se aprecia el
estado de actualidad de la informacién contenida en la pagina el cual estd integrado por el
nlmero de revision de la pagina que se actualizé o modific la informacién de la pagina y
esta puede ser por revisién original, reedicién del manual y revisiones oficiales. Posterior se
encuentra la fecha de la revisién en que se emitié dicha revisién. y por ultimo el nimero de
pagina asignado por dos grupos de nimeros, el primero haciendo referencia al capitulo en
nimero romano (I) seguido (guion) nimero de hoja consecutiva del capitulo reinicidndose a 1
cada que cambia un nuevo capitulo (I-1).

La siguiente fila solo contiene en la parte central la razén social de la empresa, siendo Link
Conexién Aérea S.A. de C.V.

12

Autor

Distribucién del manual

Se debe registrar por medio de una tabla como y aquienes se les distribuird el manual.
ademads de tener especificaciones de distribucidn espciales si las ubiera y la siguiente
leyenda “Tar asegurara el acceso, la presentacion, disponibilidad apropiada en los puntos de
uso (estaciones o puestos de trabajo) y la identificacién de los destinatarios ya sea a quienes
lo necesiten en formato fisico o impreso o de forma digital a través de las areas quienes
envian los manuales y revisiones en formato fisico a través de la red de rutas y correo
compafifa y los sitios de intranet oficiales de la empresa. ademas de esto los usuarios sin
importar el drea al que pertenezcan, todos pueden acceder y leer la documentacién de todo
el SAD cuando ésta ya este autorizada y publicada, ademds de recibir una notificacién
formalmente a través de un announcement de BITRIX el cual tiene un método de evidenciar
que el usuario recibe la informacién y esta de acuerdo con lo informado mostrando un control
para cada usuario que lo hace. Aunado a esto se tiene una tabla de distribucién que identifica
el documento que le es pertinente a cada usuario por drea para ayudarle a su deteccién. Para
proveedores de servicios externos que realizan funciones operativas subcontratadas: se
proveerdn de un acceso a la informacién del SAD y del fabricante por encargado de estacion.
Por lo anterior para poder visualizar los documentos se requiere de un equipo de cémputo
con conexidn a internet, las direcciones de internet oficiales para la consulta que son Bitrix,
SAD principalmente.”

Retencidén de copia master se debe declarar la siguiente leyenda “El documento maestro que
ha sido autorizado a su publicacién se mantendra a resguardo por la direccidn responsable de
su emisién durante el tiempo que se encuentre vigente pudiendo ser este en papel y/o de
forma digital segln el tipo de reglamentacién que regule su retencién.”
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Paso|Responsable Descripcion
Descripcién del contenido del manual
En esta parte se describe una pequefia introduccién de su funcionalidad y aplicabilidad del
contenido que cubrird cada capitulo teniendo como un estandar los 3 primeros capitulos:
Capitulo I. Introduccién al manual: en el cual se debe escribir la siguiente leyenda “Este
capitulo del manual tiene la finalidad de ayudar al lector a identificar la manera en que se
emiten los cambios o se incorpora informacidn nueva al manual, ademds de mostrar como se
identifica el manual y sus caracteristicas de control aplicables para todas las paginas del
manual”
Capitulo Il. Introduccién: en el cual se debe escribir la siguiente leyenda “Este capitulo del
13 |Autor manual tiene la finalidad de disponer los conceptos y caracteristicas espaciales que lo
ayudaran a comprender mejor el anual como por ejemplo: definiciones, conceptos y
acrénimos ademas de presentar las fuentes de reglamentacion en material que se cumplen
durante la elaboracién y aplicaciéon del manual. se mencionan las politicas corporativas bajo
los principios y valores que se rige la empresa, asi como su misién y visién.”
Capitulo Ill. Organizacién: en el cual se debe escribir la siguiente leyenda “Este capitulo del
manual tiene la finalidad de presentar el esquema organizacional general y particular de la
direccién responsable de la emisién del manual y de los involucrados en su contenido,
ademas de mostrar los nombres de los responsables, sus funciones, responsabilidades y perfil
gue debe cubrir dichas personas.
Nota: los siguientes capitulos generados ya son especificos del manual elaborado y la
asignacién del nombre y su descripcidn es tarea del autor.
Capitulo Il. DEFINICIONES, CONCEPTOS Y ACRONIMOS
Esta parte debe contener todas aquellas palabras, conceptos y acrénimos usados durante
todo el manual en el cual se describa a detalle el significado, el cual es para palabras de uso
técnico o poco comun en comparacién al personal al que esta dirigido, ademas de todos los
14 |Autor P L
acrénimos usados para que sea mas corta su descripcion durante el desarrollo del manual.
Estas listas deben estar separadas en dos titulos: 1. DEFINICIONES Y CONCEPTOS y 2.
acrénimos.
Nota: ambas listas deberdn estar acomodadas en orden alfabético.
Fuentes de Reglamentacién
15 |Autor Esta lista contendra todas las fuentes de reglamentacién que intervienen en el cumplimiento
del manual y deberan ser enlistadas por nivel de autoridad.
Referencia cruzada (cuando aplique)
Esta tabla de debe contener una columna el texto que menciona la regulacién y en una
16  |Autor . : e o .
segunda columna la pagina o paginas donde se puede verificar el cumplimiento de dicho
requerimiento.
Politicas corporativas
Esta parte conjuntard todas aquellas politicas de la organizacién quen marcan las directrices
general de como se desarrollaran ciertos procesos o compromisos requeridos ya sea por la
autoridad aerondutica o por la misma empresa tales como:
POLITICA DE SEGURIDAD OPERACIONAL
17 |Autor POLITICA DE COMPROMISO
POLITICA DE COMUNICACION CORPORATIVA
POLITICA DE CAPACITACION INICIAL
NOTA: Estas politicas corporativas con emitidas a través de un procedimiento interno y el
cual involucra el visto bueno y autorizacién del Director General.
Misidn y visidn
18 |Autor Esta parte refleja el por que ha surgido la organizacién y hacia donde quiere llegar, plasmado
en su misién y visién respectivamente
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Paso|Responsable Descripcion
Valores y pilares
Esta parte refleja los valores que se inculcan y practican por todos los colaboradores de la
19 |Autor organizacién par que lleguen a ser reflejados en el servicio al cliente en cada uno de los
vuelos proporcionados, ademas de presentar las cualidades con TAR quiere se distinguido
dentro del mercado derivado del esfuerzo de sus colaboradores.
Objetivo y alcance
Esta parte describird que es lo que se quiere lograr al redactor el manual, buscando en lo
20 |Autor general el prestar servicios con la mas alta calidad y seguridad proporcionando las guias
completas, detalladas y estandarizadas para un buen funcionamiento operacional o
administrativo. ademas de describir el alcance o extensidn de intervencién en cuanto a
departamentos, organizaciones o personal, dejando claro el alcance del manual
Capitulo Ill: Organizacién
Esta parte debe plasmar el organigrama de la empresa y sus responsables de llevar la
gestién de cada una de las direcciones en las cuales se divide la organizacién ademas de
21 |Autor identificar quien es el ejecutivo responsable y los puestos regulados por la autoridad
aeronautica, asi como los organigramas especificos de las direcciones a las que se haran
referencia dentro del manual elaborado. seguido de las funciones, responsabilidades y el
perfil que debe cumplir cada persona en el puesto respectivo, asi como su delegacién de
funciones en caso de ausencia.
Revisa que el procedimiento esté en cumplimiento con la normatividad vigente, los estandares
IOSA y sea congruente con la politica de calidad y con las demds politicas y procedimientos de la
organizacién.
. L]
Director de |, o o . . o w ”
24/Seguridad Si lo aprueba, lo autorizard y publicara en el sistema a traves del botén “Approve document” en
. caso de tener formatos adjuntos los publicard también en el nivel correspondiente del catélogo de
Operacional . o o - . - :
formatos. El sistema enviara una notificacién automatica al Director del Area emisora.
L]
En caso contrario, lo devuelve al Director del Area al paso 23, para que efectle las modificaciones
pertinentes.
Director de , - - . .
25 Area Envia un correo electrénico al autor de que su solicitud ha sido publicada.
Envia una notificacién sobre la generacién o actualizacién del procedimiento a todos los
integrantes de la lista de distribucién, a través de un AVISO/ANNOUNCEMENT de Bitrix.
find DecHic.: ! 4 A00:00 m3
MR.;/ find people, documents, 2 ore 1 7‘05 ® WORKING
Activity Stream
MESSAGE EVENT ANNOUNCEMENT ~
Chat and Calls | 3 —
Tasks 50+ Topic
Workgroups
Calendar
Bitrix24.Drive
26|Autor
Biblioteca de seguridad
Portal de Seguridad de TAR
Wiki
Webmail 99+
CRM
To: + Add persons, groups or department
Company
Applications
Sites "='@
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2.8. Documentos aplicables y/o anexos

e Anexo 1 - Guia para generar los codigos de identificacién de las politicas, procedimientos y
métodos.

e Anexo 2 - Diagrama de flujo.

e Anexo 3 - Formato de PIRE de Estacion.

e Anexo 4 - Formato de PIRE de Direccion.

e Anexo 5 - Guia para desarrollar funciones y responsabilidades.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL
La informacion, organizacién, 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 distribucién total o parcial,
sin autorizacién expresa de Link Conexidn Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La
publicacién o transmisién de informacidén 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 |ATA Operational Safety Audit
2 Wiki es un sustantivo tanto masculino como femenino por lo que son correctas las formas un wiki
y una wiki, si bien la WFundéu BBVA recomienda la forma femenina.

* Hawaiian to English
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