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DEFINICIONES

Anexos: Son documentos que estan referenciados en otros escritos los cuales sirven para ampliar la
informacion de estos.

Documento: Son los manuales, procesos, procedimientos, guias de verificacién, instructivos de
llenado, anexos, fichas técnicas y formularios en modo de soporte en formato fisico o digital que forma
parte de los procesos en [a AFAC.

Ficha Técnica: Es el documento que describe las caracteristicas principales de un proceso.

Formulario: Documenitos elaborados cuando se reguierzs i recopilacidon de datos de varias partes o
desde varias fuentes de informacion, con disefo facil vy practico en su llenado gue serviran de apoyo a
los manuales, procesos y procedimientos.

Instructivo de Llenado: Es una herramienta guia para el correcto registro en los campos de un
documento en especifico.

Lista de Verificacidn: Es aguella herramienta de ayuda, la cual tieng la finalidad de servir como
documentc guia para el auditor en la gjecucidn de las actividades de auditoria.

Manual Es un documento que contienie en forma explicita, ordenada vy sistematica, informacidén de
cbjetivos, politicas, atribuciones, procesos y procedimientos, etc., de una organizacion o arez de esta.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Su chjetivo es
especificar una ¢ varias actividades que ef personal debe realizar en cada procesc.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas ¢ que interactdan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultado vy son generalmente planificados v puestos en practica bajo condiciones
controladas para aportar valor.

Registro: Los documentos generados como resultado de un proceso y/o durante la ejecucion de una
accion, con fines de proporcionar evidencia de las actividades desempenfadas y conservar sus
resultados para posterior analisis.

ABREVIATURAS
AFAC Agencia Federal de Aviacion Civil.
sSSP Programa Estatal de Seguridad Operacional.
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OBJETIVO

El objetivo del presente es establecer los lineamientos pars los manuales, procasos, procedimientos,
formularios, anexos, listas de verificacion, fichas técnicas, archivos y carpetas, los cuales son generados
por las diferentes unidades administrativas adscritas a la AFAC.

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en el artfculo 19 de |2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
lzs unidades administrativas centrales, centros SCT y organos desconcentrados adscritos g la
Secretaria de Comunicaciones y Transpcertes (SCT), deben elaborar y mantener permanentemente
actuzlizados los manuales de procedimientos que les permitan desarrcllar sus actividagdes de manera
eficiente de acuerdo con las funciones que tienen asignadas. Asimismo, y a fin de proporcionar a las
areas de esta Agenciz elementos que las orienten en la elaboracion o actualizacién de sus
documentos, se emite el presente manual, mismo gue estd encaminado a coadyuvar en la mejora de
la regulacion, la gestion, los procesos y los resultados en la AFAC,

El presente manual es creado con la finalidad de estandarizar y apoyar en la creacion y modificacion
de documentos, asi como |a correcta icdentificacion de los mismos, l0s cuales son generados por los
diferentes procesos, procedimientos, etc, gue conforman z la AFAC,
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CAPITULO 1 LINEAMIENTOS
PARA LA CREACION DE
MANUALES
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1ICREACION DE MANUALES

Algunos manuales de la AFAC que deberdn de cumplir con los presentes lineamientos,
correspendientes gue son, los siguientes:

a} Manual de Procesos y Procedimientos del Inspector Verificador Aeronautice Médico Evaluador.
b) Manual del Inspector Verificador Aerondutico Médico Evaluador.

c) Manual del Procedimiento Sancionador.

d) Manual General de Capacitacién del Centro Internacional de Adiestramiento de Aviacion Civil,
e) Manual del Sistema de Gestidn de |z Calidad {CIAAC).

1 Manual del Sisterma Integrado de Gestion.

g) Manual de Entrenamiento an el Pusasto de Trabajo {OJT).

h) Manual de Procesosy Procedimientos del Centro Internacional de Adiestramiento de Aviacion Civil.
i) Manual de Procedimiento de Cancelacion de Licencias del Personal Técnico Aeronautico.

J) Manual de Reparacicnes Tipicas.

ki Manual del Inspector de Aeronavegabilidad.

I}  Manual del Inspector de Licencias.

m) Manual del Inspector de Navegacidn Aérea.

n} Manual del Inspector de Operaciones.

0) Manual del Inspector Verificador de Aerddromaos.

) Manuzl del Inspector Verificador Aeronautico en Seguridad de la Aviacion Civil (AVSEC),

g) Manual y Plan de Blsqueda v Salvamento (SAR);

r Manual del Programa Estatal de Seguridad Operacional.

s} Entre otros aplicables a ta AFAC.

12 MARGENES DE PAGINA

Los mérgenes deken ser de la siguiente manera:

a) supsrior:3.0cm.
b) Inferior: 2.0 cm.
c) lzquierdo: 2.0 cm.
) Derecho: 2.0 cm.
1.3 PORTADA DEL MANUAL

La portaca se desarrollara como se indica a continuacion:

a) Secolocarael codigo del documente alingadc al centro, en maylsculas, negritas, tamano de fuente
de 28 pts. v tipo de fuente Montserrat Light.

b) Debajo del cddigo cel documento se colocard el nombre del documento alineado al centro, en
mayudsculas, negritas, tamano de fuentes de 28 pts. v tipo de fuente Montserrat Light.

c) Debajo del nombre del documento se colocara la tabla de firmas como la gue se muestra en |a
plantilla cel manual. Esta delkerd de tener la facha de aprobacién, y al menocs nombre v cargo de
guien elabord, revisd y aprobd dicho documento.

Nota: Para mayor referenicia ver capitulo 11, numeral 111

1.4 ENCABEZADO DE PAGINA

Se debera usar el mismo disefio gue presenta este documento, el cual se realiza de la siguients
manera:
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a) Secolocara el logotipo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicacionesy Transportes, asi como
el iogotipo de la Agencia Federal de Aviacién Civil,

COMUNICACIONES

Figura. Logo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacién Civil.

b} Se colocars fa leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" mayusculas, negritas, alineado al
centro, tamafio de fuente entre 10, 11 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

Noto: Para mayor referencia ver capitulo 11 numeral 11.2.

15 PIE DE PAGINA

Se deberd usar el mismo diseno que presenta este documento, el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Secolocard una tabla de 2 filasy 4 columnas sin bordes.

I5) En la fila 1, columna 1, se colocard la leyenda "Revision:” centrado, negritas, tamano de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) En la fila 1, columna 2, se colocard el ndmero de la revisidn. En caso de ser ia primera edicién se
colocars la leyenda "Original”, centrado, negritas, tamano de fuente 9 pts. y tipe de fuente Arial.

dy En la filz 1, celumna 3, se colocard el nombre del documento, centrade, negritas, maydsculas,
tamafo de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e} En la fila 2, columna 3, se colocard la fecha de aprobacion, negritas, tamafic de fuente 9 pts, en
minusculas y tipo de fuente Arial.

fi Enlafilal, columna 4, se colocard en ndmero de pagina, centrado, negritas, tamano de fuente de
9 pts. y tipo de fuente Arial.

Nota: Para mayor referencia ver capitule 1 numeral 11.2.
1.6 CONTROL DE REVISIONES
El control de las revisiones debera ce realizarse de la siguiente manera:

a) Se colocard una tabla de las filas que sean necesarias y 4 columnas, las cuales llevaran linea doble
en la periferia, de /2 de puntoy Iinea normal de 1/2 de puntc entre filas y columnas.

bj Las tres primeras columnas tendrén un ancho de 212 cm, la segunda 286 ¢m, la tercera 379 cm y
la dltima columna un anche de 853 cm.

<) La primera fila llevara rellenc color gris, fuente en tamarfio 10 pts, tipe de fuente Montserrat Light,
en mayusculas, mindsculas, negritasy alineado al centre.
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d} Ei resto de las filas no lievaran rellenc, deberan tener fuente en tamano 10 pts, tipo de fuente
Montserrat Light, en mayudsculas y minuscutas, alineado al centro.

e) Lafilal columnal, llevard la leyenda “Revision’. El formato serd Criginal, 1, 2, 3.4...

f) Lafilal columna 2, llevara la leyenda “Fecha de Aprobacion”. El formato sera 16/diciembre/2021,

g) Lafilal columna 3 llevara la leyenda “Puntos Modificados”.

h} Lafilal, columna 4, ilevard la leyenda “Resumen de Cambios”.

Estz tabla deberd de tener siempre |2 misma fila de encabezado por cada pagina adicional gue se
agregue al control de las revisiones.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo U, numeral 11.4.

17 LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

La lista de paginas efectivas llevaré el control de todas las paginas gue comprendan el manual, el cual
se elabora de la siguiente manera:

a) Se colocara una tabla de las filas que se reguieran vy 3 columnas, las cuales llevaran linea doble de
/2 de punto en |z periferia, y linea normal de 1/2 de punto entre filas y columnas.

b) Elancho de ias columnas sera de 299 cm.

¢} La primera fila llevara relleno color gris, fuente en tamano 10 pts, tipo de fuente Montserrat Light,
en mayJdsculasy minudsculas, negritasy alineado al centro.

d) Lafilal columnal, llevard la leyenda “Numerc de Pagina”. El formato serd ide 71

e) Lafilal columna 2, llevard la leyenda “Fecha de Aprobacion”. El formato serd 16/diciembre/2021.

) Lafital columna 3, ilevard la leyenda "Numerc de Revisiéon”. El formato serd Original, 1, 2, 3.4...

g) El resto de las filas no llevard relleno y la fuente deberd ser en tamafio 85 pts, tipo de fuente
Montserrat Light, en mayusculas y minusculas, alineadas al centro.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, nurmeral 11.5, se puede anexar dos tabias en una misma
hoja.
1.8 INDICE

El indice se elabora de |la siguiente manera:

a) Tamano de fuente 1], tipo de fuente Montsarrat Light, mayusculas y mindsculas.
1.9 CAPITULO

Los capitulos se pondran al inicio y se elaborard de |z siguiente manera:

a) El nombre serd en formato negritas, tipo de fuente Montserrat Light, en maydsculas, tamano de
fuente 30 pts. y centrado.

110 CONTENIDO DEL MANUAL

La estructura del contenide del manual sera de la siguiente manera;

a) Portada: Hoja donde se coloca el nombre del documento y las firmas de aprobacion,
b) [ndice: Relacién de los capitulos v paginas correspondientes al contenido gue forma parte del
documento.

a'

/‘J{
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¢} Control de revisiones: Es una tabla en la que se anotard el ndmero de revision, la fecha de
aprobacion, los puntos modificados v el resurmen de los cambios realizados en el documento.

d) Lista de paginas efectivas: Es una tabla en la gque se enlistan todas las paginas del documente con
las fechas en las que fueron aprobadas y revisadas.

e) Definiciones: Es el fijar el significado de aguellas palabras que deban quedar claras para el usuario

del doccumento.

Abrevizturas: Se incluye las abreviaturas & utilizar en el docurmento.

Objetivo: Es el fin ¢ meta del documento.

Introduccidén: Se da una breve descripcidn de lo que trata el manual.

Temario: Asuntes sobre el que se trata el manual.

Formularios: Informacidén de referenciz para el texto del manual, si aplica.

Referencias: Es la relacion de |z informacion utilizada de apoyo para el desarrollo del contenide cef

manual.

=zo=

X_L_.

111 FORMATO DEL MANUAL

El formate del contenido del manual debera ser de facil comprensién, en un formate uniforme.

ma Disefio de formato de texto

£l disefic del texto en general, parrafo, titulo y subtitulo serd como se indica a coentinuacion:

a) Titulos: (Objetivo, Introduccién Indice, Paginas efectivas, etc): MayUsculas negritas v tamadc de
fuente 1 pts,, alineacidon justificada y tipo de fuente Montserrat Light.

b) Capitulo: MayUsculas, negritas y tamano de fuente 30 pts,, alineacidn centrada y tipo de fuente
Montserrat Light.

c) Subcapitulo 1: Mayusculas, negritasy tamzafo de fuente 11 pts, alineacion centrada y tipo de fuents
Montserrat Light.

d) Parrafo 1: Mayusculas, negritas y tamafo de fuente 10 pts, justificado y tipo de fuente Montsarrat
Light.

e) Subcapitulo 2: MayUsculas, negritas y tamano de fuente 11 pts, alineacion centrada y tipo de fuente
Montserrat Light.

) Parrafo 2. MayUsculas, negritas y tamano de fuente 10 pts, justificado y tipo de fuente Montserrat
Light.

La alineacién de las vifietas seré segln el nivel en el que se empleen y deberéan de ser congruentes,

Los espacios entre encabezados, titulos, subtitulos v péarrafos estardn determinados por el tipo de
informacion, siendo flexible adaptarse a las necesidades del usuario.

112 FIGURAS, GRAFICOS Y TABLAS

Las figuras, graficos y tablas de las cue se haga referencia dentro del texto deberadn de curmplir con al
menaos las siguientes condiciones;

a) Siempre que sea posible se deberan de colocar lo mas cerca posible del lugar del texto donde se
les haga referencia por primerz vez.

b) Se presentaran entre parrafos alineados al centro.

c) lLos pies de figura se colocarén justo debajo de |z figuras, graficos o tablas alineados al centro con
letra de tamafc 10 en formate negritas, en mayUsculas y mindsculas.
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d) Utilizar titulos breves claros y explicativos.

1121  Figuras

Las figuras son cualquier tipo de ilustracion que no sea tabla. Una figura puede ser un cuadro, un
grafice, una foto, un dibujo u otra forma de representacion y deberdn cumplir con las siguientes
condiciones:

a) Deben de enriquecer el texto.

b) Cornunican solo hechos esenciales.

c) Omiten detalles visualmente distractores.
d} Sonsencillas de cormprender.

e] Trate de no poner de lado las figuras.

f] Se debe usar la misma terminologia.

Figura: Ejermplo de figuras.

1122  Gréficos

Es larepresentacién de datos mediante lineas, puntos, vectores superficiales o simbolos que permiten
hacervisible la relacién matematica o estadistica que guardan entre si. Dichos graficos deben cumplir
con las siguigntes caracteristicas:

a] Deben de ser visualmente llamativos.
k) Facilitar la comparacion de datos.

c) Eltipo de letra debe de ser el mismo usado a lo largo del texto.
d) Eltamanoc de lz letra queda a consideracion del usuario.

e} Usar la misma terminologia.
vw' -
B @ ;
D =

'
¥

Figura: Ejémplo de graficos.
1123 Tablas



En general las tablas exhiben valores numeéricos exactos y los datos estédn dispuestos en forma
organizada en lineas y columnas, facilitando su comparacion. El tipo de letra debe de ser el mismo
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usado a lo largo del texto.

a) Eltamano de fuente gqueda a consideracién del usuario.
b) Para facilitar comparaciones, se debe de ser consistente en la presentacidn de todas las tablas.

c) Se debe usar la misma terminologia.

Los diagramas de flujo son la representacién grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividaces necesarias para desarrollar un trabajo determinado. Los diagramas de flujo a los que se
haga referencia dentro del texto o para describir un procesc o procedimiento deberdn de cumplir con

Numero de Fecha de NUumero de
Pagina Revisiéon Revision
Portada
Titulo 22/enerc/13 Original
RR 22/enerc/13 Criginal
LPE 22/enerc/13 Criginal

| 22/enerc/13 Original

Tabla: Ejemplo de tablas.

113 DIAGRAMAS DE FLUJO

la siguiente simbologia para facilitar su comprension:

Simbolo

Nombre

Representa

Inicio o término

(ndica el grincipio o el fin del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se usza para indicar una
unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Represanta la realizacién de una operacidon o

lejana del mismo. Se identificardn con numeros
arabigos.

Operacion . . .
P actividad relativa a un procedimiento,
Decisidon o Indica un punto dentro del flujo en gque son
alternativa posibles varios caminos alternativos.
Representa un documento en general que
lj Documento entre, se utilice, se genere, ¢ salga del
procedimiento.
Representa una conexidn ¢ enlace de una
arte del dizgrama de flujo con otra parte
O Conector P 9 / P
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Simbolo Nombre Representa
Representa una conexion © enlace con otra
Conector de . . .
.y hoja diferente, en la que continua el dizgrama
pagina . . e .
de flujo. Se identificarad con letras maylsculas.
A Control Realizacién de una actividaa de control.
D Auditoria Realizacion de una auditoria.

Conecta los simbolos serialando el orden en

Direccion de flujo | que se debe de realizar las distintas
-« .
operaciones.
. Indica que se guarda un documentc en forma
Archivo
tempcoral o permanente.
No forma parte del diagrama de flujo, es un
Nota aclaratoria | elemento que se adiciona a una operacion o

actividad para dar una explicacién.

Tabla: Simbologia usada en diagrama de flujo.

1131  Recomendacicnes para €l uso y aplicacién de simbalos

a) Eldiagrama se realizard en orden descendente en forma vertical.

b} No utilizar en un mismo lado del simboto varias lineas de entrada vy salida.

c) Las lineas de unidn se deben de representar con lineas rectas.

d) Los simbolos deben tener un tamano uniforme.

e} La redaccion del contenido en cada simbcle debe ser realizada con frases breves vy sencillas,
utilizando veribes en infinitivo (palabras gue indican acciones con terminacion verbal en ar, er, ir).

i} Elsimbolo de conector entre paginas seré alfabético y debe coincidir en los conectores de paginas
de entrada vy salida.

g) Cada actividad debera estar enumerada en forma secuencial.

1132 Diagramas de Flujo Estructurado

En este diagrama se descripen las actividades de un proceso ¢ procedimiento, mostrando la
interrelacién gue existe entre dos 0 mMas areas, asi como el flujo de informacién y docurmentos.

A continuacién, se muestra como gjemplo el Diagrama Estructurado del Proceso de Auditoria Interna
del S5P, con seis areas involucradas en el mismo:
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auditada.

["Auditeria in 5itu").

N Post Auditoria

12 Envie del Informe
de Auditoria.

{Elaboracion de

Informe de -
Auditoria).

>

los registros del
Proceso de Auditoria
Interna.

—»

7
. " | ~. . x : . inspector Jefe del Depto.
Subdireccion del Director General de Lider de equipe Direccionesde la P | S
ssp la AFAC auditor/Equipo auditor AFAC el P pRficacicn y
LR Aeronautico | Vigilancia del S5
Inicio .:'
k4
1 Eslzblece los 6. Preparacion de la
Objetivos del Auditoria por el
Srograma Anual de Auditor Lider "Pra
Auditorfa tnterna Auditoria”.
v v
2 Elalora el 4, Aprusba 2l
Programa Anual de Programa Anual de 7. Elaboracion del
Auditoria Interna Auditoria Interna. Plan de Auditoria
f
¥ v
3 Elabora el LO' Proporciogia
Programa Anual de 8. Notificacion del DCUli-’h..LH;aC\On
Asignacien de Plan de Auditaria, 5“_) i ad*i :
Auritores realizacion defa
reunion de cierre,
5. Informa al duefic 9, Ejecucién de la ma:ile(r;\‘iqr?:ils:t}(‘) i 14, Monitoreo,
del proceso que serd Auditorfa en Sitio Revision y Mejora del

Proceso de Auditoria
interna,

—

15. Aplicacién de las
majoras al proceso.

'
Fin )

Figura: Diagrama de flujo estructurado.




-1 Y
b
it

£

L1 e i
5 A
ay . g

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

AOAAAT TATTO . T “"2-.“ T

; L
LWL ALARTEL BANY . LW | |

1133  Tabla Descriptiva del Diagrama de Flujo Estructurado

Toda tabla descriptive debera especificar cada actividad a ejecutar de manera detallada dentro de un
proceso o precedimiento, asl como al area responsable de ejecutar la misma y el tiempo en el gue
ésta se deberd llevar a cabo. Ademas, en ella se identifican las entradas v salidas de cada actividad, y
lz accidn a llevar a cabo con dicha entrada para generar el resultado ¢ salida, la cual correspondera a
‘a2 entrada de la actividad sucesiva.

Esta tabla se relaciona con cada actividad del Diagrama de Flujo Estructurado a traves de una
numeracion en forma consecutiva, funcicnando como guia visuzal para el personal que lo ejecutara.

A continuacién, se presenta como gjemplo la tabla descriptiva con dos actividades correspondientes
al Diagrama Estructurado del Proceso de Auditoria Interna del SSP:

N® Responsable Actividades Tiempo

Entradas: Propuesta de objetivos y prioridades de
la AFAC.

Establece los objetivos, reguerimientos vy
prioridades del Programa Anual de Auditorfa
Interna, considerando los requerimientos de ia alta
] Subdireccion del | Direccidn de la AFAC, los aspectos operativos para
SsSP. cumplir con los acuerdos internacionales de la
OACI, implementar el SSP y cumplir con la
Legislacion Mexicana de Aviacion Civil, entre otros
aspectos.

Salidas: Objetivos del Programa Anual de Auditoria
Interna.

1dia

Entradas: Okbjetives del Programa Anual de
Auditoria Interna.

) Subdireccion del | Elabora el Programa Anual de Auditorfa Interna,
55P. definiendo el alcance, areas, fechas en gue se
ejecutaran las auditorias.

Salidas: Programa Anual de Auditoria Interna.

1dia

Figura: Tabla Descriptiva.

Las siguientes preguntas “;Queé?, ;Quién?, ;Para qué?, ;Para guien?, ;Como?, ;Cuando?, ; Donde?”
son de apoyo para describir las actividades de la tabla anterior.

Asimismo, cada actividad de la presente tabla debera contener la descripcion de las entradas y salidas.



%

i —

I ) ok
L .

COMUNICACIONES

c'
o
o s
l:‘r =

L =

~ AGENCIA FEDERAL DE AVIACION Cl

<

1L

CAPITULO 2 LINEAMIENTOS
PARA LA CREACION DE ANEXOS
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21CREACION DE ANEXOS

Todoes los Anexos que se generen de algun proceso o procedimiento de la AFAC deberan apegarse a
los estandares de presentacion que se estipulan en este docurnento.

2.2 MARGENES DE PAGINA

Los margenes deben ser de fa siguiente manera:

a) Superior: 3.0cm.
b) Inferior: 2.0 ¢m.

c) lzquierdo: 2.0 cm.
d) Derecho: 2.0 cm.

23 ENCABEZADO DE PAGINA

Se debers usar el mismo disefio que presenta este documento el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Se colocard el logotipo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicacionas y Transportes, asi como
el logotipo de la Agenciz Federal de Aviacion Civil.

COMUNICACIONES
Figura. Logo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicacionsas y Transportes.
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e

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

b) Se colocard la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL” mayUsculas, negritas, alineado al
centro, tamanc de fuente entre 10,11 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

Nota: Para mayar referencia ver capitulo T numeral 11.2.

2.4 PIE DE PAGINA

Se deberd usar el mismo disefic que presenta este documento, €l cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Se colocara una tabla de 2 filas y 4 columnas sin bordes,

b) Enlafilal columna i, se colocard la leyenda "Revisién!" centrado, negritas, tamanhno de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) Enlafila ], columna 2, se colocard el ndmero de la revisidn. En caso de ser la primera edicion se
colocard la leyenda "Original”, centrado, negritas, tamafo de fuente @ pts. y tipo de fuente Arial.

i

B
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d) En la fila 1, columna 3, se colocard el nombre del docurmento, centrado, negritas, maylsculas,
tamano de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e) En la fila 2, columna 3, se colocaré la fecha de aprobacidon, negritas, tamano de fuente & pts, en
mindsculasy tipo de fuente Arial.

f) Enlafilal columna 4, se colocarad en numero de paging, centrado, negritas, tamafo de fuente de
9 pts. y tipo de fuente Arial.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo Tl numeral 11.2.

25 PORTADA

La portada se desarrollara como se indica a continuacion:

a) Secolocarael cédigodel documento alineado al cantro, en mayldsculas, negritas, tamafo de fuente
de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

b) Debajo del codige del documento se colocard el nombre del documento alineado al centro, en
mayusculas, negritas, tamano de fuente de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

¢) Debajo del nombre del documento se colocard Iz tabla de firmas como la gue se muestra en la
plantilla del manuai. Esta debera de tener |z fecha de aprobacion y al menos el nombre y cargo de
quien elabord, revisé v aprobd dicho docurmento.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, numeraf 117,

2.6 CONTENIDO DEL ANEXO

El anexo deberd de contar con al menos los siguientes apartados;

a) Portada: Hoja dende se colocan las firmas de los que zprueban y realizan el anexo.

k) Contrel de revisiones: Es una tabla en la gue se anotara la revisién, fecha de aprobacion, puntos
meodificados y resumen de los cambios.

¢} Indice: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del docurnento.

d) Introduccidn: Expasicién sobre el docurnento, su contenido, objeto e importanciz de su revision y
actualizacion.

e) Apartados para desarrollo del anexo: Espacic destinado para gue el usuario cologue 1z informaciéon
que requiera para la rezlizacion del anexo.

2.7 FORMATO DEL ANEXO

El formato del contenido del anexo deberd ser de facil comprensidn, en un formato uniforme.
271  Disefio de formato de texto

El disefo del parrafo y titulo sera cemo se indica a continuacion:

a} Tituio: En mayudsculas, negritas, Tamafo de fuente 12 pts, alineacidon izgquierda y tipo de fuente
Montserrat Light.

b Péarrafo; En mayudscula, mindsculas, tamafio de fuente 11 pts., alineacion justificada vy tipo de fuente
Montserrat Light.

c) Laalineacién de las vifietas serd segun el nivel en el que se empleen y deberan de ser congruentes.

272 Espacios
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Los espacics entre encabezades, titulos, subtitulos v parrafos estaran determinades por el tipo de
informacicn, siendo flexible adaptarse a las necesidades del usuario.

273 Diagramasy Tablas descriptivas

El disefio de los diagramas vy tablas descriptivas emoleados parza |a facil comprension de los anexos
sera comeoe se menciona en el capitulo 1.2 v 113 de este manual.
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321 CREACION DE UN PROCESO

Todos los procesos de lz AFAC deberdn de cumplir con los linearmientos mencionados en este
capitule.

32 MARGENES DE PAGINA

Les mérgenes deben ser de la siguiente manera:

a) Supericr: 3.0 cm.
b) Inferior: 2.0 cm.

c) lzguierdo 2.0 cm.
d} Derecho: 2.0 cm.

33 ENCABEZADO DE PAGINA.

Se deberd usar el misme disefic gue presenta este documento el cual se realiza de Iz siguiente
manera:

a) Se colocara el logotipo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, asl como
el logotipe de la Agencia Federal de Aviacidn Civil.

COMUNICACIONES

Figura. Logo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.
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Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

b) Se colocara |z ieyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" mayUsculas, negritas, alineado al
centro, tamadfo de fuente entre 1, 11 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

Ncta: Para mayor referencia ver capitulo 1, numeral 11.2.

3.4 PIE DE PAGINA

Se deberd usar el mismo disefo que presenta este documento, el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Secolocara una tabla de 2 filas y 4 columnas sin pbordes.
) Enlafilal columna 1, se colocara la leyenda “Revision:” centrado, negritas, tamafio de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.
_¢) Enlafilal columna 2, se colocara el numero de la revision. En case de ser la primera edicion se
L\_ colocard la leyenda "Criginal’, centrado, negritas, tamafo de fuente 9 pts. v tino de fuente Arial.
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d) En la fila 1, columna 3, se colocara el nombre del doccumento, centrado, negritas, mayusculas,
tamafio de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e) En Iz fila 2, columna 3, se colocard la fecha de aprobacion, negritas, tamafo de fuente 9 pts, en
minusculas y tipo de fuente Arial.

) Enlafilal columna 4, se colocard en ndmero de pagina, centrado, negritas, tamano de fuente de
9 pts. y tipo de fuente Arial.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, numeral 11.2.

3.5 PORTADA DE PROCESO

La portada se desarrollara como se indica a continuacion:

a) Secoclocard el cédigo del documento alineado al cantro, en mayulsculas, negritas, tamano de fuente
de 28 pts. y tipo de fuente Meontserrat Light.

o) Debajo del codigo del documento se colocara el nombre del documente alineado al centro, en
mayUsculas, negritas, tamaifio de fuente de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

c) Debajo del nombre del documento se colocara la tabiz de firmas como la gue se muestra en Iz
plantilla del manual. Esta debera de tener la fecha de aprobacion y al mencs el nombre y cargo de
guien elabord, revisé y aprobd dicho documento.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, numeral 171
3.6 CONTROL DE REVISIONES
El control de las revisiones deberd de realizarse de |a siguiente manera;

a) Se colocara una tabla de 'as filas gue sean necesarias y 4 columnas, las cuales llevaran linea doble
en la periferia, de 1/2 de puntoy linez normai de 1/2 de punto entre filas y columnas.

b} Las tres primeras columnas tendran un ancho de 2.13cm, lz segunds 286 ¢m, la tercera 379 cm y
la Ultima celumna un ancho de 853 cm.

¢} La primera fila llevara relleno color gris, fuente en tamafo 10 pls, tipe de fuente Montserrat Light,
en maydsculas, minudsculas, negritas y alineado al centro.

d) El resto de las filas no llevaran relleno, deberan tener fuente en tamaio 10 pts, tipc de fuente
Montserrat Light, en mayUlsculas y mindsculas, alineado al centro.

e) Lafilal columna 1, llevard la leyenda "REVISION". El formato sera original, 1, 2, 3,4...

f) Lafilal columna 2 llevaréla leyenda "FECHA DE APROBACION". El formato serd 16/diciembre/2027.

g) Lafilal, columna 3, llevard la leyenda "“PUNTOS MODIFICADOS"

hi Lafilal, cclumna 4, llevaré la leyenda "RESUMEN DE CAMBIOS".

Esta tabla deberd de tener siempre 'a misma fila de encabezado por cada pagina adicional gue se
agregue al control de las revisiones.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11 numeral 11.4.
37 INDICE
El indice se elabora de Iz siguiente manera:

2l Tamarno de fuente 1, tipo de fuente Montserrat Light, mayusculas y mindsculas.
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3.8 CONTENIDO DEL PROCESO

El proceso debera de contar con al menos los siguientes apartados;

a} Portada: Hoja donde se colocan las firmas de los que aprueban y realizan el proceso.

k) Control de revisiones: Es una tabla en la que se anotara la revision, fecha de aprobacidon, puntos
modificados v resumen de los cambios.

¢} Indice: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.

d} Definiciones: Es el fijar el significado de aguellas palabras gue deban quedar claras para el usuaric
del documento.

g) Abreviaturas: Se incluye las abreviaturas a utilizar en el documento.

Objetivo: Explicacion de los propdsitos gque se pretenden cumplir con el proceso.

Alcance: Descripcién del alcance del procedimiento.

Responsable del seguimiento: Es el drea de la AFAC que le dard seguimiento al cumplimiento del

proceso.

i) Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se rezglizan las operaciones de un
proceso. (Var 113),

J) Tabla descriptiva; Es la descripcion general de las actividades por escrito, en forma narrativa v
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un proceso. (Ver 113)

k) Control de Registros: Se indican como se llevard el control del resguardo y tiempo de resguardo
de los registros.

I} Indicadores: Esla manera en que se meadird el progreso de los procesos.

m)Documentos de referencia: Normas, reglamentos, manuales, documentos que se utilizan de
referenciz parz la elaboracion de un docurmento.

SQ =

39 FORMATO DEL PROCESO

El formato del contenido del proceso deberd ser de facil comprension, en un formate uniforme.

391 Disefio de formato de texto

£l diseno del parrafo y titulo seréd como se indica a continuacién:

a) Titulo: En maylsculas, negritas, tamario de fuente 12 pis, alineacién izquierda y tipo de fuente
Montserrat Light.

b} Pérrafo: En maydscula, minudsculas, tamano de fuente 1 pts, alineacion justificada v tipo de fuente

Montserrat Light.
c) Laalineacion de las vifietas sera segun el nivel en el que se empleen y deberédn de ser congruentes.

392 Espacios

Los espacios entre encabezados, titulos, subtitulos y parrafos estardn determinados por el tipo de
informacian, siendo flexible adaptarse a las necesidades del usuario.

274 Diagramas y Tablas descriptivas

El disefo de los diagramas y tablas descriptivas empleados para la facil comprension de los procesos
serd comc se menciona en el capitulo 112 v 113 de este manual.
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4] CREACION DE UN PROCEDIMIENTO

Todos los precedimientos de la AFAC deberan de cumplir con los lineamientos mencionades en este
capituio.

Un procedimiento es el documento gue contiene la descripcién de actividades gue deben de seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

En el orocedimiento se debe de incluir los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando sus responsabilidades y participoacion.

Algunas de las utilidaces que s& le pueden dar son las siguientes:

a) Permitir conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién,
requerimientcs y a los puestes responsables de su gjecucion,

b) Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del persenal, ya gue describen
en forma detallada las actividzdes de cada puesto.

c) Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

d) Intervienen en la consulta de todo el personal.

e) Emprende tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempo, delegacion de autoridades,
atc '

f] Para uniformar, controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

} Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas ¢ errores.

n) Facllitar las labores de autoridad, evaluacion del control interno y su evaluacion.

i) Aumenta fa eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

J) Ayuda ala coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

K} Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de gue sean comprendidos incluso por
personal ne familiarizado con los aspectos administrativos o con el procedimiento misme.

l) Deberédn sarlosuficientemente explicito para evitar la continua consulta a los niveles jerarguicos o

mjsuperiores.

42 MARGENES DE PAGINA

Los margenes deben ser de |a siguiente manera:

a) Superior:3.0cm.
b) Inferior: 2.0 cm.
<) lzquierdo: 2.0 cm.
d) Derecho: 2.0 cm.
43 ENCABEZADO DE PAGINA

Se deberd usar el mismo disefio gue presenta este documento el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Se colocara el logotipo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, asi como
el logotipo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.
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Figura. Logo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

WL
] [
¢}: o

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacién Civil.

b) Se colocara |z leyenda "AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" mayusculas, negritas, alineado al
centro, tamafo de fuente entre 10, 11 pts. v tipo de fuante Montserrat Light

Nota: Para mayor referencia ver capfitula T, numeral 11.2.

4.4 PIE DE PAGINA

Se debera usar el mismo disefio que presenta este documento el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Se colocard una tabla de 2 filas y 4 columnas sin bordes.

D) En lafila 1, columna 1, se colocard la leyenda “Revisidn”" centrado, negritas, tamano de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) Enlafilal, columna 2, se colecara el namero de la revisidon. En caso de ser la primera edicion se
colocara la leyenda “Original’, centrado, negritas, tamano de fuente € pts. v tipe de fuente Arial.

d) En la fila 1, columna 3, se colecard el nombre del documente, centrado, negritas, mayusculas,
tamano de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e) Enla fila 2, celumna 3, se colocard |a fecha de apreobacion, negritas, tamano de fuente 9 pts, en
mindsculas y tipo de fuente Arial.

) Enlafilal, celumna 4, se colocard en numero de pagina, centrado, negritas, tamafio de fuente de
9 pts. y tipo de fuente Arial.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, numeral 712,

45 PORTADA DEL PROCEDIMIENTO
Lz portada se desarrollard como se indica a continuacion:

a) Secclocard el codigo del documento alineade al centro, en maylsculas, negritas, tamano de fuente
de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light,

) Debajo del cddigo del documento se colocarsd el nombre del documente alineado al centro, en
mayusculas, negritas, tamafno de fuente de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

c] Debajo del nombre del documento se coiocara la tabla de firmas como la que se muestra en la
olantilla del manual. Esta debera de tener la fecha de aprobacion y al menos el nombre y carge de
guien elabord, revisd y aprobd dicho documento.

Nota: Para mayar referencia ver capitulo 11, numeral 111,
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4.6 CONTROL DE REVISIONES

El control deias revisiones delserd de realizarse de |la siguiente manera:

a) Se colocara una tabla de las filas gue sean necesarias y 4 columnas, las cuales llevaran Iinea doble
en ta periferia, de 1/2 de punto y IInea normal de 1/2 de punto entre filas y columnas.

b) Las tres primeras columnas tendran un anche de 2.13¢cm), iz segunda 2.86 cm, |a tercera 3.79 cm y
l2 Ultima columna un ancho de 853 cm.

c) La primera fila llevara rellenc color gris, fuente en tamano 10 pts, tipo de fuente Montserrat Light,
en mayusculas, mindsculas, negritas y alineado al centro.

d} El resto de las filas no llevaran relleno, deberén tener fuente en tamafio 10 pts, tipe de fuente
Montserrat Light, en mayidsculas y minudsculas, alineado al centre.

e) Lafilal columnal, llevard la leyenda "“REVISION". £ formato seré original, 1, 2, 3,4...

f) Lafila1, columna2, llevara la leyenda “FECHA DE APROBACION". El formato sera 16/diciembre/2021.

g) Lafilal, columna 3 llevara la leyenda "PUNTOS MODIFICADOS”.

h) Lafilal, columna 4, llevara la leyenda "RESUMEN DE CAMBIOS".

Esta tabla debera de tener siempre la misma fila de encabezado por cada pagina adicional qgue se
agregue al control de las revisiones.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11, numeral 11.4.

4.7 INDICE

Ei indice se elabora de la siguiente manera:
aj Tamano de fuente 11, tipc de fuente Mcontserrat Light, maydsculas y minudsculas.

4.8 CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

El contenido del procedimiento serd el siguiente:

a) Pertada: Hojz donde se colocan las firmas de los que aprueban y realizan el procedimiento.

k) Control de revisiones: Es una tabla en la que se anotara la revision, fecha de aprobacion, puntos
modificados y resumen de ios cambios.

¢} Indice: Relacidn de los capituios y paginas correspondientes que forman parte del documento.

d} Definicicnes: Es el fijar el significado de aguellas palabras que deban quedar claras para el usuario
del documento.

e} Abreviaturas: Se incluye las abreviaturas a utilizar en el documento.

fi Responsable del seguimiento: Es el &rea de la AFAC gue le dard seguimiento al cumplimiento del
[proceso.

g) Objetivo: Explicacién de los propdsitos gue se pretenden cumplir con el procedimiento.

h) Alcance: Descripcién del alcance del procedimiento.

i) Diagrama de Flujo: Representacién grafica de la sucesidn en que se realizan las operacicones de un
procedimiento. {Ver 1.13).

i) Tabla descriptiva: Es la descripcion general de las actividades por escritc, en forma narrativa v
secuencial, de cada una de las operacioneas que se realizan en un procedimiento. (Ver 1.13).

K] Control de Registros: Se indica como se llevara el control del resguarde y tiempo de resguardo de
los registros.

Il Indicadores: Es la manera en que se medira el progreso de un procedimiento.

—
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mjDocumentos de referencia: Normas, reglamentos, manuales, documentos que se utilizan de
referencia parza la elaboracion de un cocumento.

49 FORMATO DEL PROCEDIMIENTO

Elformatc del contenido del procedimiente debera ser de facil comprension, en un formato uniforme.

491 Disefio de formato de texto

El disefio del parrafo y titulo serd como se indica a continuacion:

a) Titulo: En maydsculas, negritas, Tamano de fuente 12 pts, alineacion izquierda v tipo de fuente
Montserrat Light.
b} Parrafo: En mayuscula, mindsculas, tamano de fuente 11 pts,, zlineacion justificada vy tipo de fuente

Montserrat Light.
c) Laalinezcidn de las vifetas serd segun el nivel en el que se empleeny deberan de ser congruentes.

497 Espacios

Los espacios entre encabezados, titulos, subtitulos v parrafos estaran determinados por el tipo de
informacién, siendo flexible adaptarse a las necesidades del usuaric.

493 Diagramas y Tablas descriptivas

El disefio de los diagramas y tablas descriptivas empleados para la facii comprension de los
precedimientos sera como se menciona en el capitulo 112y 113 de este manual.




COMUNICACIONES &
‘I.ﬂ_-. EL&-"

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

CAPITULO 5 LINEAMIENTOS
PARA LA CREACION DE LISTAS
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51 CREACION DE LISTAS DE VERIFICACION

Todos las Listas de Verificacion que se generen por alguno de los procesos ¢ procedimientos de la
AFAC deberan de cumolir con los lineamientes meancionados en este capitule.

Es el uso de listas de verificacion como documentos guia para el auditor/inspactor en la ejecucion de
las actividades de auditoria.

52 MARGENES DE PAGINA

Los margenes deben ser de la siguiente manera:

a) Superior:25¢m.
b) inferior: 2.5 cm.

¢ lzguierdo: 3.0 ¢m.
d} Deracho: 3.0 ¢cm.

53 ENCABEZADO DE PAGINA

El encabezado de las Listas de Verificacién se creara de la siguiente manera:

a) Secolocard uncuadrode 272 cm de alto y 1824 ¢cm de ancho.
b) Se coloca dentro del cuadro el logotipo de la AFAC ce lade derecho.

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

c) Se coloca de lado izquierdo la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL” en mayUsculas,
negritas, tamafo de fuente 14 pts. vy tipo de fuente Montserrat SemiBold.

d] Se coleca de lado izguierdo el "NOMBRE DEL LUGAR A VERIFICAR" en maydsculas, nearitas,
tamano de fuente 10 pts. y tipo de fuente Montserrat SemiBold.

e} Se coloca de lado izguierdo el "NUMERC CONSECUTIVO DE LISTA DE VERIFICACION" mayusculas,
negritas, tamano de fuente 8 pts. y tipo de fuente Montserrat SemiBold.

5.4 PIE DE PAGINA
Se deberd colocar como se indica a continuacion:

a) Se colocard un cuadro de lado inferiorizquierdo de 073 cm de alto y 521 cm de ancho
D] Se colocaréd dentro del cuadro la revisién del documento vy la fecha de la revision en mayuUsculas,
mindsculas, tamano de fuente 7 pts. v tipo de fuente Montserrat.

¢} Se colocara de lade izquierdo la siguiente nota: “El CONTENIDC DE LA PRESENTE LISTA DE

VERIFICACICN ES ENUNCIATIVO MAS NO LIMITATVG PARA LA REALIZACION DE UNA .7 en

formato negritas, mayusculas, formato cursive, tamafo de fuente 9 pis. y tipe de fuente Calibri

P (Cuerpo).

\_\_
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S55CONTENIDO Y FORMATO
Elcontenidoy el formato de la lista de verificacién es el siguiente:

Area: Se indica el area que serd sujeta a revision en maylsculas, fuente Mentserrat, negritas, tamafo
de fuente 1G.

El contenido de esta seccidn es la siguiente:

a) Lugar de la Inspeccidn
b) Fecha
¢} Operador, etc.
d) Base
e) Datos del lugar
¢ Encargado dellugar
f) Participantes
e Nombres del personal del lugar (almacenista, etc))
¢ |nspectores, etc.
g) Documentacion de referencia
h} Comentarios finales

Los temas de los participantes y datos del lugar seran en mayJdsculias, fuente Montserrat, minusculas,
negritas, tamano de fuente 11 pts.

Los demés puntcs seran mayusculas, mindsculas, fuente Montserrat, tamano de fuente 11 pts.

Objetivo: Explicacion de los propésitos que se pretenden cumplir en la verificacion, etc. El formato de
letra es con mayusculas, negritas, alineade a lado izguierdo, tamanoe de fuente 10 pts. fuente
Montserrat. La redaccion del mismo es con mayudsculas, mindsculas, justificade, tamafo de fuente 10
pts. fuente Montserrat.

Requerimientos por parte del operador, permisicnario, concesionario, etc. El formato de letra es con
mayusculas, negritas, alineade a lado izguierdo, tamano de fuente 10 pts, fuente Montserrat. Lz
redacciéon del mismo es con maydsculas, mindsculas, justificado, tamafc de fuente 10 pts. fuente
Montserrat.

Abreviaturas: El formato de letra es con maylsculas, negritas, alineado a lado izquierdo, tamafio de
fuente 10 pts, fuente Montserrat. La redaccion del mismo es con maydsculas, mindsculas, alineado a
lado izquierdo, tamafio de fuente 10 pts, fuente Montserrat.

Tabla: La tabla contiene cuatro columnas con los siguientes nomkbres y formatos:

a) Primera cclumna: Relacionado con el ndmero de la pregunta. Las dimensiones del encabezado
scnde 0.4l cm de largo y 1cm ancho. El formato que lleva el nimero de la pregunta es alineado a
la izquierda, fuente Montserrat y tamano de fuente 11 pts.

b) Segunda columna: Esta seccion esta comprendida por la descripcion de la pregunta a verificar,
criterio a evaluar. El encabezado lleva 1a leyenda “VERIFICACION A", en formato maydsculas,
negritas alineadc a ia izquierda, fuente Montserrat y tamano de fuente 10 pts. Las dimensiones del
mismo son de 0.41 cm de largoy 10.65 cm ancho. El formato de las siguientes filas de esta columna

~ es]ustificado, fuente Montserraty tamano de fuente @ pts. para la pregunta, el tamano de la fuente
\r'\\ de la referencia o criteric es 7 pts. y fuente Montserrat.
J
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c) Tercera columna: En esta seccion se indica si la pregunta es S0 SATISFACTORIO, NS NO
SATISFACTORIO o NA NO APLICA. El encabezado lleva la leyenda S, NS y NA", en formato
mayusculas, negritas, alineado a la izquierda, fuente Montserrat y tamafo de fuente 10 pts.,
también se divide en tres seccionas con las siguientes dimensiones de 041 ¢cm de largo y 1 ¢m
ancho.

d) Cuarta columna: Esta seccién el encabezado lleve la leyenda "OBSERVACIONES”", en formato
rnayudsculas, negritas, alineado g la izguierda, fuente Montserrat y tamafo de fuente 10 pts. y tiene
las siguientes dimensiones de 0.41 cm de largoy 521 ¢m ancho.

e) Nota: En la dltima fila se anexa una seccion cen la leyenda "COMENTARIOS ADICIONALES” en
mayusculas, negritas, alineado a la izquierda, fuente Montserrat y tamafio de fuente @ pts, v otra
seccion ¢on la leyenda "Nombre y Firma del.” en maydsculas, mindsculas, negritas, alineado a la
izquierda, fuente Montserraty tamano de fuente @ pts. Las dimensiones de la seccién comentarios
es la misma que las de la segunda columna, asimismo, las dimensiones de la seccidon “Nombre vy
Firma del..” es la misma de la tercera y cuarta columna en su conjunto.

El formato de fonde es libre segidn correspondsz el tema.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 71, numeral 1.6
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6. ]FORMULARIOS

Todes los formularios gue se generen a partir de un proceso o procedimiento de la AFAC deberdn de
cumplir con los lineamiantos mencionados en este capitulo.

6.2 MARGENES DE PAGINA

Los margenes deben ser de la siguiente manera:
a} Superior: 3.0 cm.

b} Inferior: 2.0 cm.

c] Derecho:2.0cm.

d) lzquierdo: 20 cm.

6.3 ENCABEZADO DE PAGINA

El encabezado de los formularios se creard de la siguiente manera:
6.31 Formatos en Word.

Se debera usar el mismo disefio quea presenta este documento el cual se realiza de la siguiente
manera:

a} Se colocarz el logotipo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, asi como
el logotipo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

COMUNICACIONES

Figura. Logo de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacidn Civil.

b} Se colocard la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVILY maydsculas, negritas, alineado al
centro, tamano de fuente entre 10, 11 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

Nota: Para mayor referencia ver capitulc Tl numeral 11.2.

632 Formatos en Excel

a) Se colocara el logotino de la Secretaria de Infraestructura, Comunicacioneas y Transportes y el
logotipo de la Agencia Federal de Aviacion Civil. Los logotipos a uJtilizar son los mostrados en la

seccion anterior “formatos en Word”

b} Se colocard la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL™ mayJsculas, negritas, alineado al
centro, fuente Arial, tamafio de fuente 9 pts.



COMIINTC ACTONEC P
-...:?-‘, IVLRL T A _.."«,..1_-.! s "»\.} E_ :.j VL g
w

] L3
él_:‘_'.I L¢b

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Nota: Para mayor referencia ver capitulc 11, numeral i1.3.

6.4 PIE DE PAGINA

El pie de los formularios se creard de la siguiente manera;
6.41 Formatosen Word

Se ceberd usar el mismo disefio gue presents este documento el cual se realiza de la siguiente
manera;

a) Se colocarad unatabla de 2 filasy 4 columnas sin bordes.

b) En lafila 1, colurmna 1, se colocara la leyenda "Revisidn:” centrade, negritas, tamano de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) En la fila 1, columna 2, se colocarad el ndmero de |a revision. En caso de ser |a primera edicién se
colocara la leyenda "Original”, centrado, negritas, tamaho de fuente 9 pts. y tipc de fuente Arial.

d) En lz fila 1, columna 3, se colocard el nombre del dccumento, centrade, negritas, mayudsculas,
tamafio de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e) En la fila 2, columna 3, se colocard ia fecha de aprobacion, negritas, tamafio de fuente 9 pts, en
minudsculas y tipo de fuente Arial.

i Enlzafilal, columna 4 se colocard en ndmero de pagina, centrado, negritas, tamano de fuente de
9 pts. y tipo de fuente Arial.

Noto: Para mayor referencia ver capituio 7l numeral 11.2.

6.472 Formatosen Excel

a) En la seccidn izguierda se colocara la leyenda "Revision” un espacio y seguida del numero de la
revision del documento, en caso de ser el original se colocard la leyenda “Original” en tamano de
fuente 9 pts, fuente Arial y en formato negritas.

) En la seccidn central se colocaré el nomkbre del documento en el primer renglén vy en el segundc
renglén la fecha de aprobacion, tamano de fuente @ pts, fuente Arial y en formato negritas.

c) En |z seccion derecha se colocara el ndmero de pagina en formato negritas, fuente Arial y tamano
de fuente 9 pts.

d} El fermulario de listas de verificacion queda exento de estos lineamientos.

Nota: Para rayor referencia ver capituio N numeral 11.3.
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71 CREACION DE INSTRUCTIVO DE LLENADO

Todos los instructivos de llenado que se generen a partir de un proceso o procedimiento de la AFAC
deberan de cumplir con los lineamientos mencionados en este capitulo.

Un Instructivo de llenado es una herramienta guia para el correcto registro en 1os campos de un

documento en especifico.
7.2 MARGENES DE PAGINA

Los margenes deben ser de |a siguiente manera:
a) Supericr: 30 cm.

b)) Inferior: 2.0 cm.

c) Derecho: 20 cm.

d) lzquierdo: 2.0 cm.

73 ENCABEZADO DE PAGINA

Elencabezado de los instructivos de llenado se creard de la siguiente manera:
731  Formatos en Word

Se deberad usar el mismoe disefio gue presenta este documentc el cual se realiza de la siguiente
manera:

a] Se colocara el logotipo de la Secretaria de infraestructura, Comunicaciones y Transportes, asi comao
el logotipo de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

COMUNICACIONES

Figura. Logo de |la Secretarfa de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Figura. Logo de ia Agencia Federal de Aviacion Civil.

b) Se colocara la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" mayusculas, negritas, alineado al
centro, tamano de fuente entre 10, 1 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

Nota: Para mayor referencia ver capituio 11, numeral 112
732 Formatos en Excel
a) Secclocard el logctipo de la Secretaria de infraestructura, Comunicacioneasy Transportes. Asi como

el lcgotipo de la Agencia Federal de Aviacidn Civil. Los logotipos a utilizar son los mostrados en ia
( seccién anterior "formatos en Word”
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b) Se colocaré la leyenda “AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" en mayusculas, negritas, alineado
al centro, fuente Arial, tamafo de fuente © pts. respectivamente.

Nota: Para mayer referencia ver capitulo 11, numeral 113,

7.4 PIE DE PAGINA

El pie de los formularios se creard de la siguiente manera;

7.4 Formatos en Word

Se debera usar el mismo disefo que presenta este documento el cual se realiza de la siguiente
manera:

a) Se colocara una tabla de 2 filas y 4 columnas sin bordes.

b) En la fila 1, columna 1 se colocara la leyenda "Revision:” centrado, negritas, tamano de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) Enlafila 1, columna 2, se colocaré el nmero de la revisién. En casc de ser |z primera edicion se
colocaréd la leyenda "Original” centrado, negritas, tamafo de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

di En la fila 1, columna 3, se colocara el nombre del documento, centrado, negritas, mayusculas,
tamano de fuente @ pts. y tipo de fuente Arial,

e) En la fila 2, columna 3, se colocaré la fecha de aprobacion, negritas, tamano de fuente 9 pts, en
minusculas y tipo de fuente Arial.

i En'fafilal, columna 4, se colocara en ndmerc de pagina, centrado, negritas, tamano de fuente de
9 pts. v tipo de fuente Arial.

Nota: Para mayor referencia ver capitulo 11 numeral 1.2

742 Forrmatos en Excel

a) En la seccidn izqulerda se colocard |z leyenda “Revisidon’” un espacio y seguida del ndmero de la
revisidn del documento, en caso de ser el original se cclocara la leyenda “Original” en tamafio de
fuente 9 pts., fuente Arial y en formato negritas.

b] En la seccién central se colocara el nombre del documento en el primer rengldon y en el segundo
renglén la fecha de aprobacion, tamario de fuente € pis, fuente Arial v en formato negritas.

¢) En la seccidén derecha se colocara el ndmero de pagina en formato negritas, fuente Arial y tamafic
de fuente 8 pts.

Nota: Fara mayor referencia ver capitulo 1, numeral 11.3.



COMUNICACIONES @ AF

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

CAPITULO 8 FICHA TECNICA



COMUNICACIONES &

),
e

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

81 CREACION DE FICHA TECNICA

Todas las Fichas Técnicas que se generen de un procesc de la AFAC deberdn de cumplir con los
lineamientos mencicnades en aste capitulo.

A continuacion, se describe el disefio de |a ficha técnica:

82 MARGENES DE PAGINA
Los margenes deben ser de la siguiente manara:

a) Superior: 25 cm.
b} Inferior: 0.5 cm.
c) lzaguierdo: O cm.
dj Derecho: Q.09 cm.
83 ENCABEZADO DE PAGINA

El encabezado se desarrollard de la siguiente manera:

a) Se colccard el logotipo el logotipo de la Agencla Federal de Aviacién Civil.

WAL
dd ‘_b-
23 gt

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacién Civil.

o) Se indica la leyenda "FICHA TECNICA DE PROCESQ” en mayusculzss, negritas, alineado al centro,
fuente Montserrat Light, tamano de fuente 11 pts.

¢) Se indica =l codigo del documento en mayudsculas, negritas, alineado al izguierdo, fuente
Montserrat Light, tamano de fuante 8 pis.

8.4CONTENIDO DE LA FICHA TECNICA

La ficha técnica deberd tener el contenido siguiente:

a) Nombre del proceso: Es el nombre del proceso sobre el cual se desarrollara la ficha técnica de
Proceso.

b) Duefio del proceso: Es el drea responsable del diseno, desarrollo, ejecucion y desermpefo del
Proceso.

c) Fecha derevision: Es la fecha en la que se realizd 12 Ultima revision

d) Elaborado por: Es el nombre de la parsona que realizd el llenado de la ficha.

e) Revisado por: Es el nombre de la persona que revisa la elaboracién & inforrmacién contenida en la
ficha.

4 I{'iﬂ..l(
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f) Autorizado por: Es el nombre de la persona gue autcriza la informacion contenida en la ficha.

g) Puesto: Es el cargo gue ocupsa la persona gque audtorizd y la persona gue reviso la informacion
contenida en la ficha '

h) Subprocesc: Apartado en casode cue el proceso adocumentar cuente conuno o Mas subprocesos.
i) Tipo de proceso: Determinar si el proceso es de tipo operacional o transversal.

J} Codigo del proceso: Es el cadigo del procese, en caso de que el proceso cuente con un cédigo.

k} Numero de revision: Refiere a la revision gue tenga el procedimiento en caso de ser revision.

I) Area ala que pertenece el proceso: Es el drea a la gue estd directamente involucrado el proceso,
area que lc ejecuta

m)Objetivo: Finalidad de la implementacién del proceso.
n) Alcance: Areas, procedimientos y procesos a los que tenga aplicabilidad nuestro proceso.

o) Proveedores: Lista de personas o procesos gue entregan los insumos necesarios para realizar cada
actividad.

p) Insumos: Lista de insumoes necesarics para realizar cada actividad.

a) Procesc: Lista de actividades que se desarrollan en el proceso y gque transforman los insumaos en el
producto resultante.

r)  Productos: Lista de los productos resultantes del conjunto de actividades.

s} Clientes: Lista de las personas © procesos gue reciben los productos resultantes.

t) Descripcidon de actividades: Son las actividades del proceso por medio de un diagrama de flujo.
u} Limites del procesc: Es la actividad inicial y final del proceso.

v} Indicadores de desempefio; Son los indicadores, los cuales nos permiten medir y mejorar gl
proceso.

w) Recursos: En base al modelo SHEL, se establece los recursos necesarics para realizar el procesc, se
consideran los siguientes campos:

x} Software: Todos los aspectos no fisicos representados por procesos, instrucciones, regulaciones,
convenios, simbclogia, capacitacion y asistencia técnica.

y) Hardware: Maguinas, componentes, equipoy herramienta utilizada en el proceso.

z) Entorno (ambiente): La situacidn bajo la cual el personzl trabaja entre las gue se incluye:
temperatura, clima, viloracidn, ruido v visibilidad.

aa) Liveware: Factor humano: Personas gue se encuentran estrechamente relacionadas en el
Proceso.

bb) Control de registros. Se compone de los siguientes elementos:

cc) identificacion: Nombre del documento a resguardar.
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dd) Responsable: Persona encargada del resguardo del documento.

ee) Retencidn/Recuperacion: Tiempo en el que se resguardara el documento.

) Medio-Soporte: Es el documento que se encuentra en soporte fisico o digital.

g9) Lugar: Es el lugar en el que se encontrara respaldado el documento.

hh) Disposicién: Después del tiempo de retencion del decumente, se define si se elimina o se

i)

kK]

resguarda mas tiempo.
FODA. Se describe como sigue:
 Fortalezas: Hacen referencia a las iniciativas internas que funcionan adecuadamente.

¥ Oportunidades: Son aguellos factores positives que se generan en el entorno y que, una vez
identificados, pueden ser aprovechados y pasar a ser fortalezas.

¥ Debilidades: Se refieren a todos aguellos elementos, recurscs de energia, habilidades vy
actitudes gue la empresa ya tiene y que constituyen barreras para lograr !a buena marcha de
la organizacion.

P Amenazas: Son problemas o situaciones desfavorables y externas gue pueden afectar
directamente el proceso, por las cuales, una vez identificadas, es necesario disefiar una
estrategia 6ptima para poder soluciconar dichos problemas

Procesos refacionados: Son los procesos que estén estrechamente relacionados con el proceso.

Control de proceso: Todo aquello gue nos permita mantener el proceso dentro de [os limites de
seguridad.

8.5 FORMATO DE LA FICHA TECNICA

La ficha técnica debera tener el formato siguiente:

a)

kel

c)

d

3

E! formato de los titulos "Nombre del Proceso, Duefio del Proceso, Fecha de Revisién, Elaborado
por, Revisado por, Autorizado por, Puesto, Subproceso, Tipe de Proceso, Codigo del Proceso, No.
Revision, Area a la que pertenece el proceso, Objetivo, Alcance” es con maylsculas v mindsculas
fuente Montserrat Light, tarmafio 9 pts, negritas. La descripcion de cada complemento de los
mMismes es con maydsculas y mindsculas fuente Montserrat Light, tamzfo de 7 a 9 pts. Todo o
antericr justificado. La numeracién de los titulos es de fuente Montserrat Light, tamanfio 7 pts. y sin
negritas.

El formato de los tltulos “Proveedores, Insumos, Proceso, Productes, Clientes” es con mayusculas,
fuente Montserrat Light, tamafio 10pts, negritas. La descripcion de cada complemento de los
mismos es con mayJdscuias y mindsculas, fuente Montserrat Light, tamano de 6 a 9 pts, negritas.
Todo lo anterior centrado, en ! titulc Proceso en la descripcion del complemento serd con
mayusculasy minusculas fuente Times New Roman, tamafc de 5 a9 pts., la numeracion del titulo
es de fuente Montserrat Light, tamafo 7 pts. y negritas.

El formato de los tftulos “Descripcidn de Actividades” es con mayJsculas, fuente Montserrat Light,
tamano 10 pts, negritas y centrado. La descriocién del complementc es formato libre, lz
numeracién de los titules es de fuente Montserrat Light, tamanc 7 pts. y sin negritas.

El formato del titulo “Limites del Proceso” es con maydsculas y mindsculas fuente Montserrat Light,
tamafo 9 pts, negritas y alineado a lz izguierda. La descripcion de cada complemento es con
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mayusculas y mindsculas fuente Montserrat Light, tamafio de 8 pts, la numeracion de los titulos
es de fuente Montserrat Light, tamanc 7 pts. y sin negritas.

El formato del titulo “Indicadores de desempefo” es con maydsculas, fuente Montserrat Light,
tamafno 7 a 9@ pts, negritas y centrado. La descripcion del complemento es formato libre, la
numeracion de los titulos es de fuente Montserrat Light, tamafio 7 pts. y sin negritas.

El formato del titulo *Recursos” es con maydsculas, fuente Montserrat Light, tamano 9 pts, negritas
y centrado.

El formato de los titulos “Software, Hardware, Entorno {ambiente), Liveware: Factor humano” es
con rmayusculas y minudsculas fuente Calibri (Cuerpo), tamafio 8 pts, negritas y centrado. La
descripcion de cada complemento es con maydsculas y minusculas fuente Calibri (Cuerpo),
tamafo 829 pts, la numeracion de los titulos es de fuente Caliori (Cuerpo), tamafo & pts.y negritas.
El formato del titule “Control de Registro” es con mayusculas, fuente Montserrat Light, tarmafio 9
pts., negritas y alineado a la izquierda.

El formato de los titulos “Identificacién, Responsable, Retencidén/Recuperacion, Medio-Soporte,
Lugar, Disposicidn” es con mayudsculas, fuente Montserrat Light, tamafio 8 pts., negritas. La
descripcion de cada complemento de los mismos es con mayudsculas y mindsculas, fuente
Montserrat Light, tamano de 7 pts,, negritas. Todo lo anterior centrado. La numeracion de los
Titulos es de fuente Montserrat Light, tamafno 5 pts. vy negritas.

El formato del titulo “FODA" es con mayudsculas, fuente Calibri {Cuerpo), tamafo 11 pts., negritas y
alineado a la izquierda.

El formato de los titulos “Fortalezas, Oportunidades, Debkilidades, Amenazas™ es con mayJdsculas,
fuente Calibri, tarmafio 9 pts, negritas v centrado. La descripgion de cada complemento de los
rmismos es con mayusculas y mindsculas, fuente Calibrl, tamafo de 9 pts. vy alineado & la izquierda,
la numeracion de tos titulos es de fuente Calibri, tamano 6 pls. y negritas

El formato del titulo "Procesos relacionados” es con mayUsculas, fuente Calibri (Cuerpo), tamafio 9
pts. y centrado. La descripcién de cada complemento es con maylsculas y minlsculas, fuente
Calibri {Cuerpo), tamafo de 7 a 9 pts. y centrado, la numeracién del titulo es de fuente Calibri
{Cuerpo), tamafo de 7 pts.

m) El formato del titulo "Control de Proceso” es con maylsculas, minusculas, fuente Montserrat Light,

tamafo 10 pts, negritas y alineado a la izquierda. La descripcion de cada complemento es con
mayusculas y mindsculas, fuente Calibri (Cuerpo), tamafo de 8 pts, negritas, la numeracidn del
titulo es de fuente Montserrat Light, tamaric de 6 pts.

Nota: Para mayar referencia ver capitulo 11 numeral 11.7.



COMUNICACIONES | (& A

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

CAPITULO 9 ASIGNACION DE
CODIGO DE DOCUMENTOY
NOMBRE DE ARCHIVO
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9.1 ASICNACION DEL CODIGO DE DOCUMENTO Y NOMBRE DE ARCHIVO

Cualguier documento gue se genere en la AFAC deberd identificarse mediante un cddigo de

documentos v un nombre de archivo para los archivos digitales, esto con el fin de llevar a cabo un
control eficiente de la documentacion.

92 CODIGO DE DOCUMENTO

La estructura del codigo de documento serd de la siguiente manera:

M-DESA-DSAE-SSA-INS-01

J ‘ ‘

do-lzsr?ﬁcej:to - L’ iden:lf;cr:;zirgndjmca
1 < | — 4
2 < - * 3

1. Areas con relacidn directa con Direccion General de la AFAC.
2. Direcciones de Area.

3. Subdirecciones.
4

Departamentos/ Inspectores.

Nota: Los procesos se nombrardn solo come PT (Procesos Transversales)-## o PO {Procesos

Onperacionales)-##, donde ## es el ndmero consecutivo de preceso dentro del Programa Estatal de
Seguridad Operacional {SSP) de |a AFAC.

821 Tipode documento.

La primera letra del cédigo de documento pertenece al tipo de documento, la cual serd como se
indica a continuacion:
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Tipo de Documento | Letra Asignada
Manual M
Procedimiento P
Formulario F
Registro R
Instructive \
Ficha Técnica FT

Tabla: Tipo de documento

922 Areas con relacién directa con Direccidn General de la AFAC,

Las siguientes cuatro letras del cédigo del documente corresponden a las @22 Areas  con  relaciéon
directa con Direccion General de la AFAC de donde proviene el documento, la cual sera asignada
comao se indica en la siguiente tabla:

Areas con relacién directa con Direccién Cédigo
General de la AFAC. Asignado
Direccion del SSP DSsSP
Direccidon Ejecutiva de Seguridad Agrea DESA
Direcciéon Ejecutiva de Aviacién DEAV
Direccidn Ejecutiva Técnica DETE

Direccion Ejecutiva de Transporte y Control
Aerondutico

Direcciéon de Control DCON
Direccidn del Centro Internacionzl de

DECA

Adiestramiento en Aviacion Civil DCIA

Direccién ae Andlisis de Accidentes e Incidentas de
Do DAiA

Aviacion

Direccion de Desarrello Estratégico DDES
Direccion de Administracion DADM
Subdireccion Técnicz y Operativa STOP
Unidad de Gestidon y Tramite UGTR

Tabla: 922 Areas con relacién directa con Direccion General de la AFAC.

923 Direccicnes de Areay Comandancias Regicnales.

Las siguientes cuatre letras del codigo del documento corresponde a la Direccién de Area/
Comandancia Regional de donde proviene el documento, la cual serd asignada como se indica en la
siguiente tabla:
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Direcciones de Area Acs:ii:; dr:g:o
Direccién Ejecutiva de Seguridad Aérea
Direccion de Verificacion Aeroportuaria DVvAP
Direccion de Seguridad Aérea DSAE
Direccion de Seguridad de la Aviacion Civil DSAY
Direccion de Aeropuertics DAPT
Cireccién de Certificacion de Licencias DCLC
Comandancia Generai del AICM CAIC
Comandancia de Region | CMZT
Comandancia de Region |l CMTY
Comandancia de Regidén I CCDL
Comandancia de Region IV CMID
Comandancia de Region V CVER
Comandancia de Regidn Vi CTLC
Direccion Ejecutiva de Aviacion
Direccidon de Aviacion DIAV
Direccidon de Ingenieria, Normas y Certificacion DINC
Direccion de Navegacion Aérea DNAV
Cireccién Ejecutiva Técnica
Direccion de Tarifas DTAR

Tabla: Direcciones Area y Comandancias Regionales
924 Subdirecciones.

Las siguientes tres letras del codigo del documento corresponden a la Subdireccion a la que
pertenece el documento, la cual sera asignada como se indica en la siguiente tabla:

Subdireccion Acs:f; (ﬁggo
Direccion del 5S5P
Subdireccion del SSP sSSP
Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea
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Subdireccion A(;?g dr:ggo
Subdireccidn de Soporte Operativo S50
Subdirecciéon "A” de Verificacion Aeroportuaria SVA
Subdireccion “B” de Verificacion Aeroportuaria SVB
Subdireccion "C" de Verificacion Aeroportuaria SVC
Subdireccion "D de Verificacion Aeroportuaria SVD
Subdireccién de Seguridad Aérea SSA
Subdireccion de Normas SON
Subdirecciéon de Vigilancia SMS SVS
Subdireccién de Certificacién SMS SCS
Subdireccion de Aeropuertos y Servicios SAS
Subdireccion de Infraestructura SIF
Subdireccion de Evaluzacion de Programas Maestros SEP
de Desarrollo
Subdireccion de Certificacidon de Licencias SCL
Subdireccion de Licencias Fordneas SLF
Subdireccion de Escuelas SES
Subdireccion de Examenes SUE
Direccidon Ejecutiva de Aviacion
Subdireccion de Aviacion SAV
Subdireccion de Certificaciéon de Aeronaves,
Motores y Hélice SMH
Subdireccidn de Ingenieria de Certificacion SIC
Subdireccion de Ingenieria de Normas SIN
Subdireccion de Aeronavegabilidad SAN
Direccion Ejecutiva Técnica
Subdireccidon de Tarifas de Transporte Aéreoy
Aeropuertos ST
Subdireccion Juridica Contenciosa sS1C
Direccidon Ejecutiva de Transporte y Control Aeronautico
Subdireccidn de Aviacion General SAGI
Subdireccion de Estudios Econdmico - Financieros SEF
Subdireccién de Aviacion Regular SAR
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Subdireccién Codigo
Asignado
Cireccion de Control
SWW

Subdireccion de Verificacion de Vuelo

Direccidon del Centro Internacional de Adiestramiento en Aviacién Civil

Subdireccion de Programas para la Capacitacion de
. o SCA
Autoridades Aercnduticas
Subdireccion de Formacion Técnica Aeronautica
T SFT
Especializada
Subdireccion de Disefio Pedagégico de Programas <pp
Aeronauticos
Direccidn de Desarrollo Estratégico
Subdireccion de Estadistica SET
Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos SRH
SRF

Subdireccion de Recursos Financieros

Tabla: Subdirecciones.

925 Departamentos/ Inspectores.

Las siguientes tres letras del codigo del documento corresponden a los Departamentos e Inspectores
donde se estd emitiendo el documentoe, como s& indica en la siguiente tabla:

Cddigo
Departamento/Inspector Asignado
Direccion del 55P
Departarmenteo de Planificacion y Vigilancia del 58P PVS
Departarmento de Auditoria y Comunicacion del
ACS
SSP
Departamento de Cestién del Cambio GC
Cepartamento de Mejora Continua MC
Departamento de Gestion de Riesgos Aerolineas y RAC
Centros de Adiestramiento
Cepartamento de Juridico y Gestion de Riesgos de Icn
Taxis Aeronauticos y Operadores Aéreos XC
Cepartamento de Gestién de Riesgos de GRA
Acropuertosy SENEAM
Ccmandancia General del AICM
Departamento de Coordinacion de Supervision y
i . Csv
Verificacién
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' Cédigo
Departamento/Inspector 2
P /insp Asignado
Departamento de Coordinacion de Operaciones y
o CCM
Mantenimiento
Direccion de Verificacion Aeroportuaria
Departamento de Programacion de Rutasy
= PRL
Logistica
Cepartamento de Mantenimiento y Reparacion de
MRA
Aeronaves
Departamento de Sistemas Eléctricos v Electréonicos ELE
Departamento de Taller TAL
Departamente "A” de Verificacion Aeroportuaria VAA
Departamento “B" de Verificacion Aeroportuaria VAB
Departamenteo “C" de Verificacidon Aercportuaria VAC
Departamento “D” de Verificacidon Aeroportuaria VAD
Direccion de Seguridad Aérea
Departamento de Inspeccion INS
Departamento Téchico TEC
Departarmento de Coordinaciéon de Areas Foraneas FOR
Departamento de Vigilancia SMS Talleres, Taxis
j VXC
Aéreos y Aeronaves XC
Departamento de Vigilancia SMS Aerolineas y VCA
Centros de Adiestramiento
Departamente de Vigilancia SMS Aeropuertos y VS
SENEAM
Cepartamento de Certificacion SMS Aerclineasy CCA
Centros de Adiestramianto
Departarmento de Certificacion SMS Aeropuertosy CAM
SENEAM
Departamento de Certificacién SMS Talleres, Taxis
. CXC
Agreos y Aercnaves XC
Direccion de Seguridad de la Aviacién Civil
Departamento Técnico de Seguridad TSE
Direccién de Aeropuertes
Departarmento Cperacional OPR
Departamento de Infraestructura INF
Departamento de Aerddromos y Helipuertos AHE
Departamento de Evaluaciones de Concesiones ‘EVC
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Cdédigo
Departamentcilr-rrfsfpector Asignado
Direccion de Certificacion de Licencias
Departameanto de Certificacion de Estudio CTF
Cireccion de Navegacién Aérea
Departamento de Control de Transito Aéreo CTA
Direccion de Aviacién

Departamento de Talleres Aeronauticos TAR
Cepartamento de Ingenieria ING
Departamento de Ingenieria "A” NGA

Direccidn de Ingenieria, Nermas y Certificacion

Cepto. de Certificacién de Preduccion y
T CPA
Aegronavegakilidad
Cepartamento de Normas NOR
Cireccion Ejecutiva Técnica
Departamento de Tarifas de Transporte Aéreo TTA
Departamento de Tarifas de Servicios
. ; TSA
Aegroportuarios y Complementarios
Departamento Juridice “A” JRA
Departamento Juridico “B" JRB
Departamento de lo Contenciosc de Aviacidn y
CAV
Aeropuertos

Cepartamento Consultivo CVO
Departamento Normativo NVO
Departamento Juridico JUR
Departamento de Organismos Internacionales DO

Direccion Ejecutiva de Transporte y Control Aeronautico

Departamento de Aviacion Privada AVP
Departamento de Analisis Financiero AFN
Departamento de Transporte Aéreo Internacional TAl
Departarmento de Operacidn del Registre
L ) OAM
Aeronautico Mexicano
Departamento de Validacion del Registro
A ) VAM
Aeronautico Mexicano
Cepartamento de Convenios CVN
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i Cédigo
Departamento/Inspector i Asignado
Departamento de Empresas de Fletamento FLT

Direccidén del Centro Internacional de Adiestramianto en Aviacidn Civil

Cepartamento Académico ADE
Departamento de Calidad en la Operacién de la
ST o OCA
Capacitacion Aeronautica
Departamento de Logistica para Programas
. QJT
Presenciales y OJT

Departamento de Formacion Técnica en

. FTO
Operaciones

Departamento de Formacion Técnica en

. . FTC
Cperaciones en Cabina

Cepartarmento de Formacion Técnica en

. FTA
Aeronavegabilidad

Departamento de Formacién Técnica en

. FTvV
Operaciones de Vuelo

Depto. de Disefio y Evaluacion de Programas de bCS

Capacitacion y Seguimiento IN SITU (OJT)
Departamento de Disefo y Evaluacion de CAD

Programas de Capacitacion Aeronautica Presencial

Direccidn de Analisis de Accidentes e Incidentes de Aviacién

Departarmento de Analisis de Accidentes e

Incidentes AA
Direccidon de Desarrollo Estratégico

Departamento de Estadistica EST
Departamento de Proyectos Especiales PES
Departamento de Soporte Técnice y Redes TRE
Cepartamento de Sistemas ITS

Departamento de Tecnologia Informética y
g . AU

Atencion a Usuarios
Direccién de Administracion

Departamento de Servicios Cenerales CEN
Departamento de Recursos Materiales RMT

Direccién de Control
Inspector Verificador Aeronautico de Sobrecargos VAS
inspector Verificador Aerondutico de Pilotos VAP
Inspecter Verificador Aeronautico de Operaciones VAO

de Vuelos de Aviacion Comercial

Tabla:925  Departamentos/ Inspectores,
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926 NGmero de identificacién dnica.

Los ultimos numeros del codigo de documento corresponden al numero de identificacion Unica el
cual es consecutivo para cada agrea y no puede ser repetido en ningun ctro documente de la misma
aérea. Este ndmero debe tener al menos dos digitos comenzando desde el Ol

9.3 NOMBRE DE ARCHIVO

El nombre de todos los archivos digitales de los documeantos que se generen dentro de los procesos
de la AFAC, debera de ser como se indica a continuacion:

M-DESA-DSAE-SSA-INS-01_RO1

‘, l

Codigo de documento Numero de Revisidon

931 Codigo de documento.

Sera el cddigo de documento gue se e asignara a el docurmento en base al punto 9.2 de este capitulo
seguido de un guion bajo.

932 NOmerode revisién,

Sera el nUmero de revision en el que se encuentre el documento el cual empezara con la letra "R”

seguido de por lo menos dos digitos y en caso ce ser un documento original se indicara con doble
cero.

9.4 CODIGO DE ANEXOS

Cuando un anexo sea incluido en cualquier documento estos tendran el codigo de anexo
dependiendo del documento al que estén ligados como se indica a continuacion:

AA-M-DESA-DSAE-SSA-INS-01
! ¢

Numero de anexo Cédigo de documento

941 Codige de documento

Sera el codigo de documento gue se le asignara al documentc en kase zl punto 9.2 de este capitulo.

942 NOmMero de anexo
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Los anexos seran nombrados en base a letras comenzando desde la "A" y asl sucesivamente lo cual
dependera del niumero de anexos a los que se haga mencion dentro del documento, por lo que para
establecer el cédigo de un anexo sera medciante una letra “"A” sequida de la letra del anexo.

Ejemplo: Siel anexo es el "A” del documento MS-5-01, su niimero de anexo serd AAy en el caso de ser
el anexo D, su numero de anexos sera AD.

\

9.5 NOMBRE DE ARCHIVO DE ANEXOS

El nombre de los archivos digitales de los anexos que se liguen a los documentos que se generen
dentro de la AFAC deberd de nombrarse de la siguiente manera:

AA- M-DESA-DSAE-SSA-INS-01_RO1

Cddigo de anexo Revision del anexo

951 Cdédigo de anexo.

Serd el cédigo del anexo como se menciona en el punto 8.4 de este capitulo sequido de un guion bajo.
952 Revisidn del ansxo.

Sera la revision en la que se encuenira el anexo y en caso de ser el original se colocaran cos ceros.

Nota: Es importante recordar que este nimero de fa revision del anexo es la del mismo y no la del
documento af que estdn figados.
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CAPITULO 10 IDENTIFICACION DE
CARPETAS
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101 IDENTIFICACION DE CARPETAS.

Sialgdn documento generado en la AFAC es necesario gue se tenga en formato fisico (impreso), debe
de estar contenido en una carpeta la cual debera de estar identificada como se mencione en el
presente capitulo. A continuacion, se describe el disedio de los lomos y portadas de las carpetas:

1011 Lomo de la carpeta

Los lomos de las carpetas deberin de tener el siguiente formate:

a) Elcddigoy nombre del documento en mayudsculas, negritas, fuente Montserrat Light v alineado al
centro,

b) En la parte superior s& colocaré el logctipo de la AFAC,

c) En la parte inferior se colcca la leyenda "Revisidon:”, si es original la leyenda "Original” y la fecha de
aprobacion del documento en mayusculas y minusculas, fuente Montserrat Light, negritas vy
alineado al centro.

1012 Portada

Se recomienda que los margenes sean de las siguientes dimensiones:

a) Superior: 3.0 cm.

b) Inferior: 3.0 cm.

c) lzguierdo: 20 cm.

d) Derecho: 2.0 cm.

En esta hoja se colocara lo siguiente:

a) Secolocarael codigo deldocumento alineago al centro, en mayusculas, negritas, tamano ae fuente
de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

b) Debajo del codigo del decumento se colocarad el nombre del documento alineado al centro, en
mayusculas, negritas, tamano de fuente de 28 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

1013  Elencabezado se ingresara de la siguiente manera:

Se colocard el logotipe de la Secretaria de Infraestructura, Comunicacicneas y Transportes, asi como el
logotipo de |z Agencia Federal de Aviacion Civil.

COMUNICACIONES

Figura. Logo ce la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Figura. Logo de la Agencia Federal de Aviacidn Civil,

=9
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Se colocaré la leyenda "AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL" mayusculas, negritas, alineado al
centro, tamanc de fuente entre 10, 11 pts. y tipo de fuente Montserrat Light.

1014  El pie de pagina se ingresara de la siguiente manera:

a} Secolocard una tabla de 2 filas y 4 columnas sin bordes.

) Enla fila 1, colurmna 1, se colocaré la leyenda “Revision!” centrado, negritas, tamano de fuente de 9
pts. y tipo de fuente Arial.

c) Enla fila 1, columna 2, se colocard el numero de la revision. En caso de ser |a primera edicién se
colocaré la leyenda “Criginal”, centrade, negritas, tarmafo de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

d) En la fila 1, columna 3, se colocara el nombre del documento, centrado, en formato negrita,
mayusculas, tamano de fuente 9 pts. y tipo de fuente Arial.

e) En la fila 2, celurmna 3, se colocard la fecha de aprobacion, negritas, tamafio de fuente 9 pts, en
rmindsculas y tipo de fuente Arial.
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111 PORTADA DEL MANUAL.

CODIGO DEL DOCUMENTO
MONBRE DEL DOCUMENTO
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11.2 ENCABEZADO DE PAGINA'Y PIE DE PAGINA EN WORD
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11.3 ENCABEZADO DE PAGINA Y PIE DE PAGINA EN EXCEL

COMUNICACIONES &5, AFAC

3
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIviL ™ =

NOMERE DEL DOCUMENTO

REVISION. FECHA DE REVISION 1
MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION O
MODIFICACION DE DOCUMENTOS

y de 2022
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11.4 CONTROL DE REVISIONES

Revision

Fecha de
Aprobacién

Puntos
Modificados

Resumen de Cambiocs
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1.5 LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

N(merc de
Pagina

Fecha de
Aprobacion

NUmero de Fecha de

Pagina

NUmero de
Revision

Aprobacién

Numereo de
Revision
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11.6 LISTA DE VERIFICACION
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(RGEHCIR FEDERAL DE AVIACION CIVIL
%

Datos del ..

Participantes

. ]
H Gl Jeh e e
tacidn d feranci
NOTA: £l CONTEMIDO DE LA PRESENTE LISTA DE VERIFICACION ES ENUNCIATIVO MAS NO UMITATIVO PARA LA
REALIZACION DE UNA VERIFICACION,
kewv Origisal-
MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION O

licion MODIFICACION DE DOCUMENTOS

e febrero de 2022
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

AN

OBJETIVO

REQUERIMIENTQS POR PARTE DEL OPERADOR, PERMISIONARIO, CONCESIONARIC.

ABREVIATURAS:

[VERTFICACION AL AIMECEN TECNICO by OBSERVACIONES

COMENTARIGCS ADICIONALES

NOTA: El CONTENIDD OE LA PRESENTE LISTA DE VERIFICACION ES ENUNCIATIVO MAS NO LIMITATIVO PARA LA
REAUIZACION DE UNA VERIFICACION.

Rev. Oraginai- 2= g 5
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1.7 FICHA TECNICA

/s
VR
oy e
e FICHATECNICADE.. CODIGO
ACENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
" Nombre del Proceso: rDueno del Proceso: x Fecha de Revisidn:
= klabeorado por: 7 Revisado por ¥ Pussto:
& Autorizado por Puesion
z5ubprocase, + Tipo de Proceso. W Codigo del Proceso:
- No. Revisidn: ~ Alcance:
: Area a la que pertenece el procesa: o
3 Objetivo:

25 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

 Limites del proceso lricior

jul
)
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CONTROL DE REGISTROS
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FICHA TECNICA DE... CODIGO

31 FORTALEZAS
33, OPORTUNIDADES | .
35. DEBILIDADES
35 AMENAZAS
= Control del Proceso
1
MANL DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION O
Reedicion MODIFICACION DE DOCUMENTOS Pagina 70 de 7
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= Organizacion internacional de Normalizacion (2011, 1SC 19011.201 Directrices para la Auditoria
de Sistermas de Cestidn, Segunda Edicion, publicado en Suiza.

Agencia Federal de Aviacion Civil, Manual del Programa Estatal de Seguridad Operacional,
Reedicion 01, Ciudad de México.
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