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Manual de procedimientos internos

Programa de capacitacion del Sistema de Gestion de Seguridad
Operacional
MPI-DSO-GSA-000

' Revision 2

Aerolineas/s

Programa de capacitacion del Sistema de
Gestion de Seguridad Operacional

1. Tabla de autorizaciones

REVISION EMITIDO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
5 Lucia Lépez / Gerente de |Lucia Lopez / Gerente de Omar Lépez / Director de
Seguridad Aérea Seguridad Aérea Seguridad Operacional

2. Registro de revisiones

No. DE REVISION|FECHA DE EMISION
Original Enero 2014
1 Agosto 2015
2 Diciembre 2017

3. Objetivo

El objetivo general de la capacitaciéon en materia de seguridad operacional es garantizar que todo el
personal conozca los principios del SMS y sea competente para llevar a cabo sus funciones y
responsabilidades en materia de seguridad operacional.

Los objetivos especificos del curso de SMS son:

e Concientizar al personal sobre sus roles y responsabilidades relacionadas con el SMS.

e Concientizar al personal sobre los peligros y riesgos inherentes a la operacion, asi como de la
importancia de su identificacion, reporte y gestion.

Concientizar al personal de que el apego a las politicas y procedimientos son el medio mas eficaz
para prevenir accidentes e incidentes.

Promover la cultura de identificacién y reporte de peligros.

Promover la participacién activa del personal en el SMS, segun las funciones que se desempefie.
Promover el intercambio de informacion y la comunicacién entre el personal de TAR Aerolineas.

Los objetivos especificos del curso de Respuesta en Emergencia son:
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e Concientizar al personal sobre sus roles y responsabilidades en el plan de respuesta ante
emergencias.

e Concientizar al personal sobre la importancia de conocer el MPE y el PIRE de su area o estacidn,
segun corresponda.

4. Alcance

Este programa es aplicable a todo el personal de TAR y proveedores externos.

Considerando la rotacién de personal y los cambios organizacionales, TAR Aerolineas ha definido como
porcentaje minimo requerido de personal capacitado en materia de seguridad operacional, el 70%,
incluyendo al personal propio y externo.

5. Actualizacion del contenido de los cursos

La Gerencia de Seguridad Aérea se encargard de identificar las necesidades de capacitaciéon mas
importantes, y en consecuencia, actualizar y/o reforzar los cursos en base a lo siguiente:

* Actualizacion de la normatividad aplicable
Modificaciones significativas en la operacion
Reportes de seguridad operacional

Resultados de las auditorias de seguridad operacional
Resultados de las encuestas de capacitacion
Resultados de los cursos impartidos con anterioridad

6. Supervision de la aplicacidon de las ensenanzas adquiridas
en la capacitacion

De manera permanente, la Gerencia de Seguridad Aérea supervisara que las ensefianzas adquiridas en
la capacitacion de seguridad se apliguen adecuadamente, a través de las entrevistas que se realizan a
los diferentes tipos de personal durante las auditorias de seguridad operacional, asi como también de la
aplicacién de encuestas de seguridad operacional.

7. Lineamientos para cada tipo de curso

La capacitacién en materia de seguridad operacional se podra impartir de manera presencial 0 a
distancia, cumpliendo los siguientes lineamientos para cada tipo de curso.

e Lineamientos para los cursos presenciales (desarrollar)

e Lineamientos para los cursos a distancia (desarrollar)
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8. Lista de cursos y contenidos en materia de seguridad

operacional

8.1. Curso de SMS para todo el personal

MODULO

DURACION

CONTENIDO

Modulo 1. Introduccidn al curso

00:10

Presentacidén del instructor y los
participantes

Objetivo y estructura del curso
Informacion administrativa

Mddulo 2. Politica, objetivos y metas de seguridad
operacional

00:20

Politica de seguridad operacional
Objetivos de seguridad operacional
Metas de seguridad operacional

Mddulo 3. Roles y responsabilidades relacionados
con la seguridad operacional

00:20

Funciones y responsabilidades del
personal gerencial

Funciones y responsabilidades del
personal no gerencial (operativo)

Mddulo 4. Principios basicos de gestion del riesgo
de sequridad operacional

00:30

{Qué es la seguridad operacional?
Causalidad de los accidentes

El accidente organizacional

El modelo Shell

Errores y violaciones

Cultura organizacional

Mddulo 5. Sistema de reportes de seguridad
operacional

00:20

Sistema de reportes voluntario
Sistema de reportes obligatorio

Médulo 6. Soporte de la seguridad operacional y
programa de auditorias

00:30

Garantia de la seguridad operacional
Supervision y monitoreo de la seguridad
operacional

Gestion del cambio

Mejora continua

Auditorias de seguridad operacional
Observaciones de operaciones de vuelo
Programa de andlisis de datos de vuelo
Investigaciones de seguridad
operacional

Estudios de seguridad operacional
Encuestas de seguridad operacional

Mddulo 7. Lineas de comunicaciéon para la difusién
de informacion

00:10

Promocién de la seguridad operacional
Comunicacion de informacion de
seguridad operacional

Modulo 8. Adoctrinamiento inicial

00:30

Sistema de gestion de seguridad
operacional

Peligros, consecuencias y riesgos
Gestién del riesgo de seguridad
operacional

Documentacion del SMS

Mddulo 9. Normatividad y aseguramiento de
calidad

01:00

Temas
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MODULO DURACION CONTENIDO
Mddulo 10. Conclusiones y evaluacion 00:10 Eonclus.lcl)nes
valuacion
Tiempo total por curso 04:00

8.2. Curso de Respuesta en Emergencia

MODULO DURACION CONTENIDO

Objetivo del curso
Introduccion a la Respuesta en Emergencia

Politica para la atencién de emergencias
Objetivo de los procedimientos de respuesta en
emergencia

Manual de

Procedimientos en Emergencia

Comité Permanente de Emergencia

Mddulo 2. Plan de respuesta en 00:40 Centro de Administracién de Crisis

emergencia ' Grupo Movil de Respuesta

Proveedores externos

Planes Internos de Respuesta en Emergencia
Clasificacion de las emergencias
Procedimientos y flujos de comunicacién
Politica de declaraciones a medios de
comunicacién y publico en general

Revision de las responsabilidades particulares
del personal que interviene en la atencion de
una emergencia (segun el personal participante
en el curso)

Modulo 4. Conclusiones 00:05 Conclusiones
Tiempo total por curso 01:00

Modulo 1. Introduccidn al curso 00:05

Mddulo 3. Responsabilidades particulares
del personal que interviene en la atencién 00:10
de una emergencia

9. Periodicidad de los cursos

Todo el personal debera recibir la capacitacién inicial en materia de seguridad operacional, a modo de
adoctrinamiento, a mas tardar durante los primeros tres meses a partir de la fecha en que ingresé a la
empresa. Posteriormente, todo el personal debera recibir una capacitacion recurrente cada 24 meses.

10. Programa calendarizado de cursos

El programa calendarizado de cursos es administrado por la Direccidon de Capital y Desarrollo Humano, y
esta disponible para su consulta en caso de que sea requerido.
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11. Evaluacion del programa de capacitacion

La evaluacion del programa de capacitacion permite medir el logro de los objetivos propuestos y
retroalimentar la capacitacion en si misma. Para ello, se aplicaran los siguientes cuestionarios al término

de cada curso:

 Evaluacion del curso (permite evaluar el aprovechamiento del curso).
e Encuesta de capacitacién (permite retroalimentar la capacitacién para su mejora).

12. Instruccidn especifica para el ejecutivo responsable

El Ejecutivo Responsable debera recibir capacitacion especifica sobre seguridad operacional, de manera
inicial y de manera recurrente cada 24 meses, en una sesion ejecutiva individual, que incluya los
siguientes temas:

Politica y objetivos de seguridad operacional.
Funciones y responsabilidades en el SMS.
Normatividad en materia de seguridad operacional.
Garantia de la seguridad operacional.

Nota: Para el Ejecutivo Responsable no aplica el temario incluido en la seccién 8.1.

13. Lista de distribucion

1. Direccion de Seguridad Operacional
2. Direccidn de Capital y Desarrollo Humano

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 distribucién total o parcial, sin autorizacién expresa

del Link Conexion Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacion 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.
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