SRVSOP

" Sistema Regional de Cooperacion para la Vigilancia de la Seguridad Opera

CURSO DE INSPECTOR
GUBERNAMENTAL DE
AERONAVEGABILIAD

Desarrollo de
Inspecciones / Auditorias

07/11/2011 Oficina Regional Sudamericana de la OACI



Objetivo

-

Presentar ante ustedes una
descripcion del proceso de auditoria
durante cada una de sus fases.
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Referencias

a MIA

a Folleto de orientacion
para realizar ensayos
de auditoria a
organizaciones de
mantenimiento
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Criterio - Evidencia - Hallazgos

0 Criterio de Auditoria: Conjunto de
politicas, procedimientos,
requerimientos utilizados como
referencia.

o Evidencia de Auditoria: Son los
registros, declaraciones
(establecimiento) de hechos, u otra 3
mforrpamon que sea re_Ievgnte para el S ——
criterio de Ila auditoria y sea EIIGLT T
comprobable —

o Hallazgos de Auditoria: Resulta de la
evaluacion de la evidencia de
auditoria recopilada y comparada
contra el criterio de auditoria
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Criterio - Evidencia - Hallazgos
I sSss

o La evidencia de la auditoria
se evalua frente a los
criterios de auditoria para
generar hallazgos de Ia

auditoria
o Los hallazgos de la auditoria
pueden indicar tanto

conformidad como no-
conformidad con los criterios

de la auditoria, y
observaciones
N
(SRYSOP
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Relacion de Términos

J
&80 8
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HALLAZGOS DE AUDITORIA
\
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Evidencia
-

o Evidencia de Auditoria:

Son los registros,
declaraciones
(establecimiento) de

hechos, u otra informacion
gque sea relevante para el
criterio de la auditoria y
sea comprobable.

o Evidencia Objetiva: Datos
gue soportan la existencia
o veracidad de algo.
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iFalta ... Observacion!
-

o Observacion: Elemento
detectado en una
inspeccion/auditoria que

puede necesitar mayor
investigacion para convertirse
en discrepancia, 0 en
recomendacion para
prevencion de posibles
futuras fallas en el sistema, ya
sea por deterioro 0
degradacion
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Procedimientos de Auditoria
-

o Seleccion de los procedimientos de auditoria de AAC:
s Tamano;
= Alcance,y
s Complejidad.

o Dependiendo de las caracteristicas, en algunas auditorias no tiene
que emplear todos los procedimientos descritos en el MIA

o Fases de |la auditoria
m Fase de preparacion
m Fase de ejecucion
s Fase de informe de auditoria
m Fase de cierre de auditoria
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Fases de Certificacion vs Fases de la Auditoria

Proceso de certificacidon | Fases de la auditoria

Fase 1 — Pre-solicitud

Fase 2 — Solicitud formal

‘ Fase 1 — Preparacion

Fase 2 — Ejecucion

Fase 3 — Analisis de la
documentacion

Fase 4 — Demostracion e

. ., 11 Fase 3 — Informe
inspeccion

Fase 4 — Cierre

Fase 5 — Certificacion.
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Preparacion

e s o Notificacion
Notificacion B
m De 14 a 60 dias de antelacion a

confirmar con el cronograma de

J 5
Seleccion del equipo de auditoria
auditoria » Depende de la complejidad de la
l7

\ auditoria

m Si es parte de un programa de
auditorias, 3 meses, variable.

:\J\/[/E o Seleccién del equipo de auditoria

Revision de la ,
., m Varia de AAC al:
documentacion

ﬁhﬁ# v Tipo de auditoria,

Reunién del equipo de v Tiempo asignado a la auditoria
‘ auditoria \ v Disponibilidad de RRHH

Plan de auditoria
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Fase de Preparacion

es e o Designacién
Notificacion _ N
m Jefe a cargo designa al A-L en funcion a:

v Términos de referencia

Seleccion del equipo de
auditoria

v Calificaciones de esa persona
o Viabilidad

Det inacion de | m A-L en coordinacion con jefe a cargo
i e.e.rmmacmn .e a. determinan viabilidad considerando:
viabilidad de auditoria _ - N _
- = v la informacion suficiente y apropiada
para planificar la auditoria;

Revision de la

documentacion v la disponibilidad de cooperacion

adecuada del auditado;

=\ : v la disponibilidad de tiempo y recursos
Reunion dgl equipo de adecuados
‘ auditoria \

m Sino es viable, proponer alternativas
(Sh
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Fase de Preparacion (cont.)

m o Plan de auditoria
s Desarrollado por auditor lider

Seleccion del equipo de m asegura que se lleve a cabo:
auditoria v de manera organizada, y

v de acuerdo con criterios
Plan de auditoria
= [=

establecidos

m Distribuido entre los miembros
Revisidn de la del equipo de auditoria
documentacion = Proporcionado al auditado todo,

:\/t 0 solo partes
Reunidon del equipo de
auditoria
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

a) Objetivo

J) cronograma de
la auditoria b) alcance

c) descripcion de la
organizacion
auditada

1) composicidon
del equipo

Plan de auditoria

h) personal clave de ]
la organizacion d) metodologia

g) asistencia de
especialistas €e) comunicaciones

f) viajes
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Fase de Preparacion (cont.)

Notificacion

Seleccion del equipo de
auditoria

—

Plan de auditoria
=

Revision de la
documentacion

Reunidén del equipo de
auditoria

(SH
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raci6n para e

o Plan de auditoria (Cont.)

m Objetivo. Qué parte de la norma se va a
evaluar.

m Alcance
v Areas de especialidad a ser auditadas
v Tiempo a emplear para la auditoria
v area geografica de la auditoria

v Balance entre RRHH, tiempo, vy
alcance

m Criterios de auditoria

v no solo los  requerimientos
reglamentarios, sino también las
politicas y procedimientos de la
organizacion, normas (de seguridad
industrial), codigos de conducta
sectoriales, industriales, etc.
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Fase de Preparacion (cont.)

Notificacion

Seleccion del equipo de
auditoria

—

Plan de auditoria
=

Revision de la
documentacion

Reunidén del equipo de
auditoria

(SH
=
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o Plan de auditoria (Cont.)

m Descripcion de la OM auditada

v

v

Informacion especifica de la
organizacion

Vision general
o N°de empleados y ubicacion
o Bases de operacion
o Otrainformacion necesaria

m Metodologia

v

v
v
v

Forma que es conducida (MIA)
Procedimientos especificos (LVs)
Método de muestreo

Detalles de documentacion incluida en
la carpeta de auditorias (adelante)
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Fase de Preparacion (cont.)

e 0 Metodologia
Notificacion
m Forma que es conducida (MIA)

!xl\/l(t v Distribucion de tareas de Evaluaciéon de

Seleccion del equipo de cumplimiento por requerimiento en lugar
auditoria de realizarla por areas

{ ; m Razones:
Plan de auditoria v Optimizar la evaluacion de cumplimiento de
= todos y cada uno de los requerimientos

v Requerimiento procesado desde el analisis
Revision de la de documentacion
documentacion

v Posible recibir ayuda de especialistas

l\; v MIA, LVs desarrolladas con ese fin
Reunion del equipo de . ., .
. q P v Facilita elaboracion de informe,
auditoria -
| ——— A — estructurado de acuerdo a requerimientos

v Facilita evidencia de conformidad
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Fase de Preparacion (cont.)

. 0 Plan de auditoria (Cont.)
Notificacion .
m Comunicaciones

% EE v Protocolos de COMM

Seleccion del equipo de o COMM interna

auditoria o COMM externa

\4 v COMM con AAC local coordinando:

Plan de auditoria
=

o Elementos de accion inmediata
o Copias del informe auditoria

Revisidon de la = Viajes

documentacién v Vigencia pasaportes

Q 5 Visas, vacunas
Reunidén del equipo de
auditoria

Notificacion a la AAC
A
(SRVSOP
—

Medios de COMM con jefes (e-mail)
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Fase de Preparacion (cont.)

L 0 Plan de auditoria (Cont.)
Notificacion
m Asistencia de especialistas. Depende de la

ij\ /E; auditoria y el trabajo que se realiza en la

Seleccion del equipo de OM auditada.
auditoria

m Personal clave de la OM. Incluir lista, con
]\/[ nombre, titulo, y N° telefdnico.

Plan de auditoria m Composicion  del  equipo. Incluir
=]

organigrama/tabla del equipo auditoria

. 4 / L4 V4
Revision de |a !\lombres audltgr lider, pe.rsonal apoyo,
documentacion inspector designado, miembros del
equipo, observadores, y especialistas.

Reunidn del equipo de v Especialidad técnica.
audi$ v N° telefonico de la oficina, y personal.
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Fase de Preparacion (cont.)

Notificacidn a Plan de auditoria (Cont.)
ﬁﬁﬁ m Cronograma de la auditoria
Seleccion del equipo de v Fechas de viaje hacia y desde el
auditoria lugar de la auditoria.
]\/[ v asignaciones de requerimientos

Plan de auditoria
=

incluyendo fechas.
v asignaciones durante la etapa de
Revision de I3 !oreparauon y ejecucion,
documentacion incluyendo fechas y horas de
inicio/finalizacion.

Reunion del equipo de v fecha y hora de las reuniones de
‘ auditoria \ apertura y de clausura.
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

Notificacion 0 Revision de la Documentacion

ﬁﬁ m Revision detallada de carpetas vy
'xz[ documentos relevantes a la OM:

Seleccion del equipo de _ ,
suditoria v Documentos accesibles y actualizados.

_QQ 95 v Revisar manuales verificando

conformidad con la reglamentacion.

Plan de auditoria

v Revisar carpetas y registros:

o Auditorias previas + acciones
Revision de la correctivas y seguimiento.
documentacion . . : :
- o Historial de sanciones, Acciones
punitivas.

Reunion del equipo de _ .
auditoria o Exenciones, aprobaciones,

limitaciones y autorizaciones.
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

Notificacion O Revisidon de la Documentacion
S D m Revision detallada de carpetas vy
Seleccidn del equipo de documentos relevantes a la OM
auditoria

v identificar aspectos que requieran

:\]\/[; revision posterior durante fase de

Plan de auditoria ejecucion

S C o Método de seleccion: items a
Revisién de Ia incluir en las LVs
documentacion v Seleccionar LVs aplicables.
J
Reunidén del equipo de
auditoria

(SH
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

e ., o Revision de la Documentacion
Notificacion
m Carpeta de Auditorias

;z'v v Razones para abrir y mantener una

Seleccion del equipo de carpeta de OM auditada

auditoria . . . . L,
o Para investigar historial auditoria y
:\]\/[/t determinar frecuencia de auditoria
Plan de auditoria o Para evaluacidon de efectividad de

seguimiento de auditorias

—— ——

v Debe contener registro completo vy
Revision de la cronolégico de toda documentacion
documentacion relacionada con auditoria + registro de

S seguimiento.
Reunidén del equipo de v Elementos inconsistentes 0
auditoria incompletos se marcan para verificar

durante la ejecucion.
(SRVSOP
=
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

Notificacidon

¥ ‘/

Seleccion del equipo de .

auditoria

Plan de auditoria v

. - 7 ‘/
Revision de la

documentacién
v
v

Reunidn de equipo de
auditoria

0 Reunidén del equipo de auditoria

m  Agenda:

Detalles administrativos

Revision y enmienda del plan de
auditoria, y que todos reciban las
partes apropiadas del plan.

Informacion de viajes y viaticos, si
aplica.

Conflictos de interés, confidencialidad
y acceso a informacion.

LVs y formularios.
Aspectos de COMM.
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Fase de Preparacion (cont.)
-0

0 Reunion del equipo de auditoria

Notificacion
m Agenda:

l&zl\/ v Revision de la fase y vision general de la

Seleccion d?' equipo de siguiente fase.
auditoria

ﬁﬁﬁ v Si es posible, el PMlI realiza resumen de:

o actividades y situacion actual

Plan de auditoria
o Tendencias

\;V o Performance

Revision de la
docu mentacion

o Historial de auditorias anteriores

o Acciones correctivas, y

Reunidn de equipo de o Seguimiento
auditoria
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Fase de Ejecucion

Reunion de 0 Da lineamientos de la forma en que se
apertura llevara a cabo la fase

o Confirma requerimientos administrativos

0 Trata de minimizar interrupciones en el
trabajo del auditado

Evaluaciony
certificacion

< L 0 Serequiere que esté presente
h ‘ v Todo el personal directivo (ées
Reuniones diarias necesario?)
a | v Todos los miembros del equipo de
\ | auditoria (¢ées necesario?)

Reunion de clausura
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Fase de Ejecucion

Reunidn de Establecer comunicacidn en ambos
sentidos

apertura

Presentaciones

Revision del plan de auditoria
Evaluaciéony |
certificacion |

(€ ) m Alcance

m Objetivo

O Detalles

l Reuniones diarias m Horario de trabajo (auditado y grupo
¢ auditor)
\ m Acompanantes
Local disponible para el grupo
I Reunion de clausura . P P grup
m LVs

m Reuniones diarias

m Reunidn de clausura
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Funciones y responsabilidades

de los acomﬁaﬁantes

o O 0O O

Q

.

Acompanan al equipo auditor, pero no forman parte de él.
No deben influir o interferir en la realizacion de la auditoria.
Deben asistir al equipo auditor y actuar cuando los integrantes lo soliciten.
Obligaciones pueden incluir:
m Establecer contactos y horarios para las entrevistas

m Acordar visitas a partes especificas de las instalaciones o de la
organizacion

m Asegurarse que sean conocidas y se respeten las reglas concernientes
a procedimientos relacionados con proteccion y seguridad

Pueden ser testigos de la auditoria en nombre del auditado.

A requerimiento de los auditores, pueden proporcionar aclaraciones o
ayudar en la recopilacion de la informacion correcta
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Fase de Ejecucion
I sSss

Reunidon de 0 Silos auditados solicitan comentar:
apertura m revision de resultados de anterior
auditoria

m acciones correctivas realizadas,

Evaluaciony
certificacion
q’ 0 Tratar de disponer tiempo para esa

m avances y logros realizados

h reunion.

Reuniones diarias

e |

N

Reunidn de clausura

07/11/2011




Fase de Ejecucion
Reunion apertura

Tips
o No debe durar mas de 30 minutos

Wl%@ o Puntualidad
o Vestir adecuadamente

= Parala reunion de apertura

= Segun circunstancias especificas
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Ejemplo de Agenda
I sSss

Agenda de Reunion de Apertura
Fecha: 31 de octubre de 2010
Hora: 8:00 a 8:30 a.m.

v Presentaciones.

v Objetivos y alcances de la auditoria.
v Revision del plan de auditoria.

v Duracion de la auditoria.

v Horario de trabajo

v Horario de Almuerzo.

Importante

v" Circular lista de asistencia.

v" Mantener control de la reunion.
v" Mantener la reunidon no mas de 30 minutos.

(ﬂ F
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Ejemplo de Agenda (cont.)

Agenda de Reunion de Apertura
Fecha: 31 de octubre de 2010
Hora: 8:00 a 8:30 a.m.

Arreglos

v" |Identificaciones.

v Aspectos de seguridad. Camaras
digitales.

v’ Cantidad de personas asignadas como
Acompanantes (escoltas).

v Lugar de trabajo asignado.

v Horario de las reuniones diarias.

v' Fecha y hora para la reunién de clausura
v Preguntas y respuestas.

v Agradecimiento por la asistencia.

(SH
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Fase de Ejecucion
I sSss

o En este punto, el equipo de auditoria

‘ Reunion de apertura confirma:

{l‘ m cumplimiento de los requerimientos
reglamentarios.

Evaluaciony

e e m Silos controles son efectivos.
certificacion
m Si estan planeados y especificados en el

manual apropiado.

0 Cuando identifica  incumplimiento con
requerimientos normativos

Reuniones diarias

\(\ m recolecta evidencia objetiva, o)
documentacion de respaldo.
Reunion de clausura m prepara la redaccion de un hallazgo.

(ﬂ F
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Fase de Ejecucion
I sSss

0 Listas de Verificacion
‘ Reunion de apertura m Uso de listas para adjuntar al informe
() final de auditoria como evidencia que
AN se realizo la evaluacion, y se encontro
Evaluaciony conformidad.

certificacion

m Usada como ayuda-memoria

m Se utiliza para asentar referencia a la

: . evidencia objetiva .
Reuniones diarias

m No todos los elementos de las LVs
g .
\(\ necesitan ser evaluados.

Reunidn de clausura
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Fase de Ejecucion
I sSss

0 Inspecciones

‘ Reunion de apertura m Van desde una observacion de cierta
() actividad hasta analisis detallado de
N un sistema o proceso

Evaluaciony m Incluye:

certificacion

v Revision de archivos y registros

v Entrevistas

: .. v Observacion de procedimientos
Reuniones diarias

v Inspecciones de rampa

g B
A v Inspecciones a sub-bases
| m Coordinacién entre inspectores
Reunion de clausura especializados en otras areas

m Ejemplo, inspeccidon registros
electronicos

(ﬂ F
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Fase de Ejecucion

I Reunion de 0 Entrevistas al personal de la OM
apert\ura m Desde investigaciones informales

( )
AN

Evaluacion y m Permite

certificacion v Determinar si el sistema
descrito en manuales es el
que se aplica en la practica

hasta entrevistas programadas

Reuniones diarias : .,
v determinar  precision  de

q = informacion proporcionada en
A carpeta de OM

Reunidn de clausura

(ﬂ F
=



Fase de Ejecucion

Reunion de v evaluar competencia del
‘ apertura personal de
() mantenimiento y

N\ certificacion, respecto a

Evaluaciony sus obligaciones y

certificacion .
responsabilidades.

v confirmar validez de
hallazgos identificados
durante una auditoria.

Reuniones diarias

q = . o
A m Teécnicas de auditoria:
| entrevistas, muestreo, etc.

Reunidn de clausura
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Fase de Ejecucion
I sSss

0 Solicitud de confirmacion

Reunion de apertura :
m usadas cuando se requiere

{l‘ informacion y la OM no puede
proporcionar inmediatamente.

Evaluaciony

m experiencia demuestra que por
razones de control simultaneo
muchos aspectos se posponen por
auditores, y en ocasiones, se omiten.

certificacion

Reuniones diarias
m Cuando el explotador no puede

\(\ presentar lo  solicitado, este
formulario hace las veces de
Reunion de clausura evidencia objetiva.

(ﬂ F
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Fase de Ejecucion
I sSss

o Solicitud de confirmacioén (cont.)

‘ Reunion de apertura m Detalles en Formularios que se entrega al
() auditor lider quien lleva una tabla de
N/ control.

Evaluacién y m En reunién diaria con auditado evalua la
certificacion tabla para que ambas partes estén al
tanto.

m Deben ser aclarados antes de finalizar
esta fase.

Reuniones diarias

m Cuando se toma accion apropiada, se

. ]_ . 7 .
\(\ archiva de acuerdo al area relacionada
| para que esté disponible en referencias

Reuniodn de clausura posteriores.

m Evidencia para cualquier accidn posterior.

(ﬂ F
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Solicitud de informacion de respaldo

Nombre oficial de la organizacién de
mantenimiento:

Nombre del inspector:

Fechay horade lasolicitud:

Area auditada: Nombre y cargo de la persona a quien se Firma:
solicita la informacion:

Descripcion del item solicitado:

Verificacion del Auditor Lider, si es aplicable

Nombre: Firma:

Entrega de la informacion

Nombre de la persona que entrega la
informacion:

Fecha de la entrega:

Hora de la entrega:

Nota.- En el caso de que el auditado no presente el requerimiento solicitado por el inspector, este formulario se convierte

en evidencia objetiva.
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Fase de Ejecucion
I sSss

o Hallazgos de la auditoria

‘ Reunidn de apertura m Preparar detalladamente porque son
() base del informe y de una auditoria
N\ | exitosa.

m Formato estandarizado: Tabla 3 de:
v No conformidades
v observaciones

Evaluaciony

certificacion

m Toda evidencia objetiva y
documentacion de soporte al hallazgo

Reuniones diarias se incluye en informe personal que

d B hace el miembro del equipo al auditor
\ referenciada apropiadamente.
m No seincluye en el informe final pero se
Reunidén de clausura archiva en la carpeta.
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Fase de Ejecucion
- -0

Tabla No 3 - Resumen de no-conformidades

Item Requisito Descripcion de no- Area afectada Nombre del
afectado conformidad Evidencia Objetiva inspector de
del LAR 145 aeronavegabilidad
o TAR/HAB
MOM
LAR ~a OM lar 145 so00 hia emitido Taller de Se evidencio en el | Nombre del Inspector
145.605(d a las dos personas con que Motores paguete de inspeccion de
605(d) | cyenta  del personal de ' la aeronave A320 de | DEWXSANU
Certificacion una autorizacion matricula QQ-YWZ, 2
de certificacion para motores registros de Conformidad
CFM 56 y JT8D, sin embargo de Mantenimiento de
este alcance no incluye al motores V2500
motor V2500 para el cual esta MOTOR 1 S/N 1943

habilitado la OMA.
MOTOR 2 S/N 1944
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Consejos para redaccion de no conformidades
I sSss

o El redactor entiende lo que
redacto.

o Conocimientos de semantica vy
gramatica (sintaxis) de la
lengua.

O Redaccion clara y entendible.

Principio de lenguaje claro . -
Redaccion clara,

O Basado en hechos y no en
opiniones/apreciaciones
personales.

basada en hechos

0 Referencias correctas.

(fﬂ F
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Fase de Ejecucion
I sSss

» a Se deben realizar reuniones diarias para:
Reunion de apertura _ N
m asegurar incorporacion al plan de

() auditoria.

N

Evaluaciony
certificacion
~d | m Resolver asuntos o problemas que
surgieron, o dieron origen a las

actividades de ese dia.

m validar solicitudes de confirmacion vy
discutir hallazgos y validez de evidencia.

Reuniones diarias

m proveer al Auditor Lider de informacion
necesaria para mantenerlo al corriente,
cuando sea aplicable

Reunidn de clausura 0 Todos los dias, antes de reunirse con el
auditado se realizan reuniones previas entre
auditores.
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Fase de Ejecucion
I sSss

O Antes de llevar a cabo la reunidon de clausura,

‘ Reunion de apertura el A-L convoca a una ultima reunion previa

() entre los auditores, donde:
N m se estudian y clasifican los hallazgos de
Evaluaciony forma que sea facil su comunicacion.

certificacion m evaluar LVs para que sus alcances fueron

X! cubiertos.

m evaluar la evidencia objetiva para definir
Reuniones diarias la no-conformidad u observaciéon en
consenso.

m preparacion del informe preliminar para
entregar en la reunion de clausura.

Reunidn de clausura

m recordar el protocolo de comunicacion a
través del A-L.

(ﬂ F
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Fase de Ejecucion
I sSss

0 Se efectua después de la evaluacion y verificacion

Reunion de apertura 0 Existen dos tipos de informes:

() m Formales

\\

Evaluaciony
certificacion
< L

\ m Resefa verbal de resultados de auditoria a la
direccion y personal pertinente.

m Informales
o Tienen que ser claros y precisos.

0 Ejemplo de informe informal

Reuniones diarias
m Se puede entregar un borrador.

0 Duracion de 1 hora.

0 Preside la reunion el auditor lider.

Reunion de

O En reuniones diarias ya se va comunicando los
clausura hallazgos por lo que no debieran surgir
discrepancias.
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Fase de Ejecucion
I sSss

O A-L comunicara al auditado que

Reunion de apertura . , . , .
informe sera enviado maximo en 10

{ f dias habiles.
» O La organizacion debe remitir el PAC
Evaluaciony . )
T propuesto maximo en 30 dias desde
< L la recepcion del informe.
A a A-L expone un resumen vy lista las no
l Reuniones diarias conformidades y observaciones de la
€ auditoria sin  ser interrumpido.
N 7 Expone deficiencias del sistema vy

problemas de cumplimiento de Ia
reglamentacién y/o procedimientos

Reunion de
clausura

(fﬂ F
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Fase de Ejecucion
I sSss

I Reunién de apertura a Si se revisa una no conformidad, el

() A-L y el inspector que levanto ese

N item responden a las preguntas
Evaluacion y relativas a esa no conformidad.

certificacion 0 Las no conformidades aqui vya
< L .
\S\ deben estar verificadas para
mantener conducta adecuada en

Reuniones diarias
caso de problemas

Reunion de

clausura
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Fase de Ejecucion
I sSss

0 Se analizan detalles de la auditoria:

Reunidn de apertura m Auditores  explican confirmaciones, o
() responden preguntas concretas de areas
\\ auditadas.

m A-L comunica que el seguimiento de acciones

correctivas a largo plazo debe ser ejecutado
| por el sistema de calidad de la organizacion,
\!\ I_T comunicando el progreso a la AAC.

Evaluaciony
certificacion

m Seguimiento depende de los resultados de la
Reuniones diarias auditoria, y puede ser llevado a cabo por el
inspector designado.

m Una revision en detalle se realiza antes de la
siguiente auditoria.

Reunion de = Si en la siguiente auditoria se encuentran items
clausura abiertos, es posible que auditado sea notificado
sobre suspension de ciertas actividades.
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Fase de Ejecucion

Reunion clausura
e

Tips

o Si se esta perdiendo el control de la
reunion debido a cierto rechazo, bajar
la voz y continuar con la evaluacion.

o DIPLOMACIA.

O Insistir en resultados basados en
evidencias objetivas y no hay tiempo
para seguir la discusion.

o Informar que observaciones a las no-
conformidades (hallazgos) se deben
remitir por escrito junto con el PAC.

o Continuar evaluacion y terminar
reunion.
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Ejemplo de Agenda
I sSss

Agenda de Reunion de Clausura
Fecha: 08 de noviembre de 2010
Hora: 16:00a 17:00

Agradecimientos a la organizacion auditada

Confirmar objetivos y alcances de la auditoria

Insistir en la importancia de la medida de la muestra
Distribuir copias del listado borrador de hallazgos

Leer el resumen de los hallazgos de la auditoria.
Aclarar concepto de acciones correctivas a largo plazo.

Presentar las conclusiones.
Preguntas y respuestas.

v
v
v
v
v
v
v Aclarar concepto de codificacidn de los hallazgos.
v
v
v' Agradecimiento por la asistencia

O
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Ejemplo de Agenda (cont.)
-0

Agenda de Reunion de Clausura
Fecha: 08 de noviembre de 2010
Hora: 16:00a 17:00

Importante

v" Circular lista de asistencia
Puntualidad

Evitar confrontaciones. Mucho tacto
Mantener control de la reunidn

v
v
v
v

Mantener la reunion no mas de 60 minutos
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Fase del informe de la auditoria
-

O Proceso luego de ejecucion de auditoria

m Incluye sintesis de los detalles administrativos,
preparacion del informacion de auditoria y, entrega
del informe a un comité técnico para su revision.
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Fase del informe de la auditoria
-

0 Informe de la auditoria
m Documento con los resultados de una auditoria, y Tabla 3

m Un balance objetivo de la auditoria y no debe incluir frases,
sugerencias o recomendaciones subjetivas

m El A-L es responsable de la preparacion del informe de la
auditoria y presentar ante el CT quien su vez remite a la
organizacion auditada

O Formato del informe de la auditoria es material de otra
exposicion
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Fase del informe de la auditoria
-

O Procedimientos de informe

m Se puede entregar a manera de cortesia un borrador (tabla
3 de no conformidades, y observaciones), a la OM

v no es obligatorio
v “Borrador” debe estar encabezando de forma clara

0o Existe el SRVSOP-D10-MIA con elementos necesarios del
informe
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Fase del informe de la auditoria
-

m Procedimientos de informe:

m Se presenta el informe en los siguientes 10 dias desde el
ultimo dia de la fase de ejecucion.

m Si requiere revision del CT, se puede anadir 5 dias mas al
plazo de 10 dias.

m Si excede estos plazos se debe documentar las razones,
porque la validez de la auditoria depende de esta
presentacion.

m Firmado por A-L y especifica plazo de 30 dias habiles,
desde el momento de recepcion por la organizacion.

m El CT se encarga de su distribucion.

(SH
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Fase de cierre de la auditoria
e

0 Seguimiento de la auditoria
m Posibilidad de delegacion?
m Si existe la posibilidad el designado responsable debe asegurar
que:
v Se completen las acciones correctivas en las fechas
especificadas requeridas
v PACes
o presentado en periodo de tiempo especificado.

o aprobado.

o Implementado y efectivo en la correccion de las no-
conformidades.

v El A-L esté al tanto de todos los pasos del seguimiento.

(SH
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Fase de cierre de la auditoria
e

0 Seguimiento termina cuando:

m Inspector designado y A-L aceptan y cierran todos los
hallazgos con acciones correctivas.

m El estado de las acciones correctivas ha sido registrado en
la carpeta de auditorias, y

m Se genera carta de cierre de auditoria y se envia a la
organizacion auditada, comunicandole sobre el
particular.

%Sﬂﬂ@@ NS
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SRVSOP-D11-MIA

Carta de cierre de auditoria
-

REGULACIONES AERONAUTICAS LATINOAMERICANAS
SISTEMA REGIONAL DE COOPERACION PARA LA VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
CARTA DE CIERRE DE AUDITORIA SRVSOP-D11-MIA

Fecha:

Gerente responsable:

Organizacion de mantenimiento:

Referencia fase del proceso: Fase V de certificacion

Inspector Lider:

Asunto:

De mi consideracion:

Por la presente informo a usted que esta AAC ha dado por terminado la fase IV del proceso de certificacion, ha aceptado
todas las correcciones a las no-conformidades detectadas durante la auditoria y en consecuencia da por cerrado el
proceso de auditoria y procede al inicio de la fase V, relacionada con la emisién del Certificado de Aprobacion de la OMA
LAR 145 (formulario SRVSOP-F2-MIA) y el formulario de habilitaciones, limitaciones y alcances de la OMA (SRVSOP-F2-
MIA).

Atentamente,

Firmay sello
Auditor Lider

cc: Expediente organizacion de mantenimiento




Tipos de Acciones Correctivas
-

o Accidn correctiva a corto plazo

m corrige la no-conformidad especifica.

m es preliminar a la accion correctiva a largo plazo.

m debe ser completada en la fecha para ese hallazgo en el informe de
la auditoria, o dentro de los treinta (30) dias desde la fecha de
recepcion del informe de la auditoria.

o Accion correctiva a largo plazo
m 2 componentes:
v 1°: identificar causa del problema e indicar medidas que el
auditado debe tomar para prevenir que se repita.
o Estas medidas deben enfocarse en un cambio del sistema.
v 2do: cronograma de implementacion de la organizacion con
respecto a la accion correctiva
o Salvo excepciones, la accion correctiva debe realizarse
dentro de los noventa (90) dias habiles e incluir una fecha
P propuesta de terminacion.
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PAC - Plan de Acciones Correctivas
-

O Carta de remision del informe de auditoria notifica al auditado
gue debe:

m Enviar el PAC sobre no conformidades de la auditoria dentro
los 30 dias habiles desde la recepcidon del informe de auditoria.

m Para extender plazo - aprobacion de la AAC.

m La aprobaciéon a través del Auditor Lider, con ayuda del
inspector designado para realizar el seguimiento (cuando el A-
L no esta en la ciudad de ubicacion de la organizacion).

m Si aplica, el PAC incluye documentos de soporte que puede
estar en el método de registros, ordenes de compra,
memorandos, enmiendas de manuales, etc.

(SH
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PAC - Plan de Acciones Correctivas

a Si aplica, las acciones correctivas para
cada no conformidad de auditoria
deben incluir, como minimo, lo
siguiente:

m Codificacion de la no conformidad
a la que se refieren;

m descripcion de la accion correctiva
a corto plazo y fecha de
finalizacion; y

m descripcion de la accion correctiva
a largo plazo y fecha propuesta de
finalizacion

(SRVSOP




Aprobacion del PAC
I sSss

0 Si PAC es aceptable, comunicar al auditado y la informacion
apropiada (administrativa, seguimiento en sitio, la fecha
propuesta de finalizacion) debe ser introducida en la carpeta de
auditorias 0, cuando sea aplicable, en la carpeta de certificacion.

O Antes de aprobar PACs con plazos que excedan lo normal, el A-L
debe estar de acuerdo en que:

m el plazo es razonable;
m |a seguridad no esta comprometida.

0 Estos hallazgos, para propodsitos del seguimiento de la auditoria,
se consideran cerrados, siempre y cuando se cumplan los
requerimientos del proceso de seguimiento
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Aprobacion del PAC
I sSss

o Siel PAC no es aceptable, comunicar al
auditado y convocar una reunion para:

m proponer cambios 7/
m |legar a acuerdos Y
m revision del PAC ANt

0 Cuando no hay acciones de colaboraciony
cumplimiento, comunicar a la organizacion que,
por la poca disposicion a implementar de forma
aceptable el PAC

m recibira nota de suspension de actividades

(SH
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Seguimiento del PAC
I sSss

0 Silos hallazgos son

m de naturaleza menor

m no existen condiciones que afecten la SO de forma adversa

m el auditado tiene un sistema de calidad/inspeccién adecuado
0 puede ser aceptable un seguimiento “administrativo”

m entonces, todos los documentos de soporte remitidos por la
organizacion, luego de revisados, deben ser aceptables

m |os demas hallazgos requieren inspeccion de conformidad en
sitio para:

v asegurar que las no-conformidades han sido corregidas
v las acciones correctivas son efectivas
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Seguimiento del PAC
I sSss

O Monitorear progreso hasta que el auditado complete las A-Cs
m Esto se puede cumplir utilizando:
v el tipo de seguimiento (administrativo, o en sitio), y
v las fechas limite para la aplicacion de la A-C

0 El seguimiento de las A-Cs a largo plazo aprobadas al aprobar el
PAC, la realiza el Inspector designado a la OM, quien mantiene
informado al Auditor Lider del cierre de las no conformidades

El seguimiento debe ser revisado cada dos (2) meses

El cierre apropiado se revisa en detalle durante la siguiente
auditoria programada.
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Tarea de seguimiento

de la auditoria
-

0 Realizada por un inspector designado si el A-L no trabaja en el
lugar de ubicacion del auditado.

0 Elinspector debe:
m Monitorear la auditoria para asegurarse que:

v se ha observado el plazo de 30 dias para la presentacion
del PAC.

v cuando aplica, que las A-Cs requeridas para una fecha
especifica (indicada en el informe de la auditoria) hayan
sido realizadas.
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Tarea de seguimiento

de la auditoria
-

m asegurar que el PAC incluye todas las A-Cs

m asegurar que la A-C corrige la no-conformidad y evita que se
repita

m determinar que el auditado ha propuesto fechas razonables
para las A-Cs a largo plazo

m aprobar el PAC en coordinacién con el A-L y, cuando aplica,
con los miembros del equipo de auditoria y/o CT

m determinar, para cada elemento del PAC, si el seguimiento es
administrativo o en sitio, e introducir esta informacidén en una
tabla de seguimiento maestra de la lista de verificacion para
auditorias

(SH
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Tarea de seguimiento
de la auditoria

m monitorear el progreso del PAC, actualizando tabla de
seguimiento

m asegurar que la documentacion de respaldo, adjunta al
PAC, es suficiente y se ha archivado en la carpeta de
auditorias

m emitir informe al A-L, cuando todas las A-Cs han sido
implementadas de forma aceptable a la AAC
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Tarea de seguimiento
de la auditoria

m generar  carta al  auditado,
comunicandole que la auditoria
esta cerrada (con el visto bueno del
A-L), y archivar copia en la carpeta
de auditorias

m el visto bueno a través de e-mail es
aceptable, pero se adjunta copia
impresa del visto bueno en Ia
carpeta de auditorias

07/11/2011



Cierre de la Auditoria

0 A-L confirma que las acciones de
seguimiento han sido realizadas
de manera satisfactoria vy
efectua el visto bueno para que
el Inspector designado envie
una carta al auditado
informandole que la auditoria
esta cerrada
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Gracias por su atencion!
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