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Manual de procedimientos maestros

Procedimiento para consultar los manuales, politicas y procedimientos en
el sistema de administracién de documentos

MPM-DSO-GAC-

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

Original Mauricio Hernandez / Auditor |Gustavo Villafuerte / Gerente |Omar Lépez / Director de
g de Aseguramiento de Calidad |de Aseguramiento de Calidad |Seguridad Operacional

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision|Fecha de la Revision/Motivo de la Revisién
Original 1-marzo-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 Operacional
3. Direccidén de Operaciones
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4. 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 Administracién 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

LN,

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 documentar o proponer una politica,
procedimiento o método. Es la persona responsable de conjuntar toda la informacidn relacionada con el
tema que se esta tratando y de proponer a la organizacién, 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 demas 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 de comunicacidén interna utilizado para el control de documentacién, minutas,
reuniones, acuerdos y todo lo necesario para efectuar las tareas eficientemente en TAR Aerolineas.

Director de Area. Ejecutivo responsable de cada &rea en la organizacién. Nota: En &reas en donde no
exista un nivel organizacional de Director, la persona que fungird como tal serd el siguiente con nivel
inmediato inferior.
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Documento. Es cada politica, procedimiento, método o formato que existe en el Sistema de
Administracion de Documentos.

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 necesarios, precisos y
actualizados 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

SAD. Sistema de Administracion de Documentos de TAR Aerolineas.

2.2. Objetivo

Definir la guia para consultar, comprobar y obtener los diferentes documentos almacenados en el SAD,
asi como una una guia de la descripcién del sistema.

2.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a las areas operativas y administrativas de la organizacién que requieran
consultar, comprobar u obtener los diferentes documentos almacenados en el SAD que le competan.

2.4. Referencias

mpm-006

2.5. Responsabilidades

2.5.1. Usuarios

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

2. 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 docuementos, a través de la seccién “Dsicussion”.

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

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

2.6. Diagrama de flujo

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

2.7. Descripcion del procedimiento

Paso

Responsable:

Descripcion

Usuario

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 organizacion 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.

Tasks 4
Chat and Galls
Workgroups
Calendar

Bitrix24.Drive:

Araceli Rodrigu Nieves, Ign

a =y~ //

Company

1.
Barra de mentis: con esta barra se puede acceder a diferentes herramientas de trabajo e informacién corporativa.
2

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 informacién 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 Gnicamente se solicita en los avisos)

6.
Barra de publicaciones recientes: en esta seccidn 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 publicacion.

Barra de perfil: en esta barra se muestra el perfil con el cual se identifica el usuario y sera utilizado para contactarlo.
8

Menu WIKI: este menu es el acceso al sistema de administracion de documentos, en el cual se identifican de manera organizada los lineamientos emitidos por la
organizacion.
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Paso|Responsable Descripcion
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
contrasefia serd 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 descripcién de las partes que lo componen.
e e oo
TAR Aerolineas [peerch
Sistema de administracidn de documentos (Wilki) Recent Changes Mediz Manager Sitema
pia - mpm - §14 - mauricio - 032 - start
Sistema de administracion de documentos
Aerolineas/s
Acerca del SAD Indice general
- Ambienle basado en wiki 1. Manuales maestros 4
. Caraterislicas a MPG - Manual de polilicas corporativas
« Sintaxis b MPM - Manual de procedimientos maesiros
+ Mejores practicas 2 Manuales regulados por autoridades aeronduticas
a MRDGAC - Manuales regulados por la DGAC
Principios basicos 3 Manuales de procedimientos infemos
a MPIA - Manual de procedimientos internos administrativos
« Tecnologia b MPIT - Manual de procedimientos intemos técnicos
« Manuales ¢. MC - Manual de capacitacion
« Polticas 4 Catalogo de formatos
« Mélodos y procedimientos a CFA - Catalogo de formatos administratives
« Diagramas de flujo b CFT - Catalogo de formatos técnicos
« Formatos
« Premisas
Documentos
« Solicitar la creacion de documentos
« Solicitar la modificacién de
2 Usuario cumentos en el sistema

« Solicitar la validacion y publicacion
de documentos

» Documentos en revision

« Crear libros

= Esladisticas

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

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 mendus: en esta parte se muestran 3 secciones con titulos que contienen informacion relevante acerca del sistema y su uso en atencidn a los usuarios, ademas en
la tercera seccién se tienen los titulos necesarios para la creacion, modificacién y autorizacion 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 indicard 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.

Solicitar la validacion y publicacion 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 publicacién.

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.

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:
.

Manuales de procedimientos y politicas corporativas: este manual contiene los manuales de procedimientos maestros y politicas corporativas, y se mostrara de la

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

You are here: start » mpc
Trace: - 009 - 006 - 005 - mpia - mpm - 014 - mauricio - 032 - start - mpc

Manual de peliticas corporativas
indice
TAR/ -

Aerolineas/e

Acerca del SAD Politicas corporativas

= Ambiente basado en wiki Politica Titulo
= Caracteristicas ; . P
« Sintaxis MPC-009 Politica de utilizacion de dispositivos de telefonia movil

Mejores practicas

siguiente manera.
1.
Encabezado de la categoria del manual: muestra el nombre de la categoria del manual seleccionado

Columna de politica: muestra el codigo 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.

.

Manuales 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 aeronautica mexicana, y se mostrara de la siguiente manera.

Manuales regulados por la DGAC 1

TAR/

Aerolineas/’s

Acerca del SAD Manuales de la Direccién de Seguridad Operacional
= Ambiente basado en wiki Nanual Revision Fecha
« Caraderfsticas vigente
- Sintaxis - - —
. Mejores préciicas Manual de Sequridad Operacional Revisién 11 Octubre 2017
Manual de Procedimientos en Emergencia Re: 6 Mayo 2017
Principios basicos Manual de Seguridad para la Prevencion de Actos de Revisin 11 (Agasto 2017
) Interferencia llicita
« Tecnologia
+ Manuales Manual de Aseguramiento de Calidad Revision 5 Septiembre 2016
= Politicas Programa de Capacitacién de Seguridad de la Aviacién | Revisién 2 Septiembre 2016
- Métodos y procedimientos Civil
- Diagramas de flujo
+ Formatos Manuales de la Direccion de Operaciones
- Premisas
3 Usuario Documentos Manual Revisién Fecha
vigente
= Solicitar la creacién de documentos | Manual General de Operaciones Revisién 13 Junio 2017
. i""“’a' 1a modifcacion de Manual de Despacho Julio 2017
ocumentos en el sistema
+ Solicitar la validacién y publicacién | Manual de Operaciones Terrestres Octubre 2016
de documentos ” Manual de Sobrecargos. Julio 2017
= Documentos en revision
« Crearlibros Manual de Analisis de Pista A1 Noviembre 2017
= Estadisticas Manual de Analisis de Pista AP Octubre 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 revisién vigente en la que se encuentra el manual cargado en el sistema.
4

Columna de fecha de revision: esta columna indica la fecha de la revisién que fue emitida.

.

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

Logged inas: Jmhernandez (jmhemandez) Log Out
R ‘search
I TAR Aerclineas
Sistema de administracion de documentos (Wiki) Recent Changes Media Manager Sitemap
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Manual de procedimientos internos técnicos
indice
MPIT

Aerolineas/s

Acerca del SAD Procedimientos de la Direccion de Seguridad Operacional
= Ambiente basado en wiki Procedimiento Titulo
= Caracteristicas
- Sintaxis MPIT-DSO-GSA-008 Procedimiento para realizar las funciones de seguridad y vigilancia en las
= Mejores practicas estaciones
MPIT-DSO-GAC Procedimiento para mantener el control de registros
Principios basicos

Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento

siguiente manera. - Tecrologia

1.

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

Columna de procedimiento: muestra el cédigo del procedimiento asignada por el administrador del SAD.

Columna de titulo: muestra el nombre del procedimiento asignado por el autor del mismo.

.

Formatos: este contiene el compendio de formatos creados por los duefos de los procesos y los cuales se pueden obtener dependiendo el tipo, ya sea administrativo o
técnico.
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Paso|Responsable’

Descripcion

Selecciona la sub categoria del manual al que quiere ingresar, dentro de los contenidos de los documentos existe dos tipos que se mencionan a continuacion.
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Appovea
Procedimiento para elabor
revisar y controlar politica
corporalivas

1. Control
1.1. Tabla de autorizaciones
12 Registro de revisiones
1.3. Lista de distribucion

Manual de procedimientos maestros

Procedimiento para elaborar, revisar y controlar politicas corrorativas
MPM-DSO-GAC-005
Revision Original

Aerolineas/’s

Procedimiento para elaborar, revisar y controlar 2 Gonenido .
politicas corporativas _ Sa o
= 2.3. Alcance

24 Referencias
25 Responsabilidades
26. Diagrama de flujo
27. Descripcion del
procedimiento

1. Control 2

1.1. Tabla de autorizaciones

No. de Revisién | Emitido por Revisado por Autorizado por

28. D s aplicables
Original Mauricio Hernandez / Gustavo Villafuerte / Omar Lépez / Director de Yo oeumenias aplcabis
fudior de lento | Geranle do Seguridad Operaci Discussion
de Calidad de Calidad

Ean

1.2. Registro de revisiones

No. de Revision Fecha de la Revisién Motivo de la Revision
Original 1-marzo-2018 Edicion original
Con contenido en condigo del SAD. —
4 |Usuario L » o )
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 los titulos que componen la politica o procedimiento para un acceso rapido.
.
Logged in as: Jmhemnandez (jimhernandez) Log Out
TAR Aerolineas [Search
Sistema de administracion de documentos (Wiki) Recent Changes Media Manager Sitemap
You are here: start » mrdgac » 018
Trace: - start - mpm - mpia - mrdgac - 018
mrdggc/018.txt - Last modified: 05/03/2018 13:36 by Iu.nzlznfpzez \
Al ed
Manuales REBUIadOS por laDGAC 8 " Manual General de Operaciones
Manual General de Operaciones s Control
’A MRDGAC-DO-018 5.1, Manual complets
Revision 13 5.2. Oficio de autorizacion
Aerolineas/s Julio 2017 Discussion
Manual General de Operaciones
Eai
5. Control
5.1. Manual completo
am Manual General de Operaciones Rev. 13 (3 boletines activos)
5.2. Oficio de autorizacion
. am Oficio de autorizacién MGO Rev. 13
Con contenido descargable (en PDF).
1.
Esta es la pagina donde se obtiene el contenido del manual seleccionado pudiendo observar el manual completo (incluyendo los boletines activos, si aplica), o pudiendo
observar el oficio de autorizacién Unicamente, asi como la fecha de la dltima modificacién de la pagina.
5 Usuario Si se selecciono el manual de procedimientos y politicas corporativas
6 Usuario para consultar el manual especifico deseado se ingresara seleccionando el titulo del manual el cual lo llevara a la pagina del contenido del manual, pudiendo ser esta en el
cédigo del SAD para el caso de politicas y procedimientos o bien en modo de visualizacién de PDF del documento completo para el caso de manuales regulados
Activa el espacio del documento en el sistema, conforme a lo solicitado por el autor, devolviendo instrucciones y nimero de serie del documento y activando el link
7 Usuario correspondiente dentro del sistema para ingresar el cédigo del procedimiento. Posteriormente contestara el correo del autor, que su solicitud ha sido atendida, indicando el

codigo del espacio creado.

2.8. Documentos aplicables y/o anexos

e Anexo 1 - Guia para acceder al SAD y descripcién de su pagina principal.
e Anexo 2 - Diagrama de flujo.

~

-

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

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD Y ALCANCE LEGAL

Conexidn Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacién o transmisién de informacién o
documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho relacionado con tales
documentos o informacidén. 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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https://wiki.tarmexico.com/ - TAR MEXICO

Permanent link: [x]
https://wiki.tarmexico.com/playground/mauricio?rev=1520540651

Last update: 17/11/2021 16:27

https://wiki.tarmexico.com/ Printed on 25/04/2026 02:16


https://es.wikipedia.org/wiki/Fundéu BBVA
https://es.wikipedia.org/wiki/Fundéu BBVA
http://www.mauimapp.com/moolelo/hwnwdshw.htm
https://wiki.tarmexico.com/
https://wiki.tarmexico.com/playground/mauricio?rev=1520540651

	Procedimiento para elaborar, revisar y controlar procedimientos
	1. Control
	1.1. Tabla de autorizaciones
	1.2. Registro de revisiones
	1.2.1. Responsable de la revisión
	1.2.2. Criterios de revisión

	1.3. Lista de distribución

	2. Contenido
	2.1. Definiciones y acrónimos
	2.1.1. Definiciones
	2.1.2. Acrónimos

	2.2. Objetivo
	2.3. Alcance
	2.4. Referencias
	2.5. Responsabilidades
	2.5.1. Usuarios

	2.6. Diagrama de flujo
	2.7. Descripción del procedimiento
	2.8. Documentos aplicables y/o anexos



