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Parte | - Capitulo 1
"

Parte |.- e Capitulo 1 Generalidades
INFORMACION

e 100 Obijetivo
e 110 Alcance
GENERAL e 120 Definiciones y abreviaturas
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100.-Objetivo
e

Proveer una guiay
orientacion para que el
Inspector de Aerédromos

pueda desarrollar e
implementar los programas
de Certificacion y Vigilancia

de Aerodromos
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110.- Alcance

Proporcionar procedimientos,
orientaciony
gufa a los formularios,

inspectores de
aerodromo de
los Estados
miembros del

SRVSOP sobre: documentos modelos

listas de medicion de cumplimiento,

listas de verificacion y

para desarrollar
los procesos de
certificacion y
vigilancia de los
operadores de
aerodromo
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120.- Definiciones y abreviaturas

-
Para los propositos de este Manual, son de

aplicacion las siguientes definiciones y abreviaturas:

“Procedimiento o proceso.- Serie de pasos seguidos metodicamente para completar una
actividad. Esto incluye: la actividad a realizar y la(s) persona(s) involucrada(s), tiempo, lugar y
forma de realizacion; los materiales, equipamiento, documentacion a ser usada; v la condicion en
la cual la actividad va a ser controlada.

Seguimientolvigilancia: La fase final de la auditoria que se enfoca en las acciones correctivas y
preventivas a las discrepancias encontradas previamente durante la inspeccidn.

Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional- enfoque sistematico para la gestion de la
seguridad operacional, que incluye la estructura organica, lineas de responsabilidad, politicas y
procedimientos necesarios.

Verificacion: Revision independiente, examen, medicion, prueba, observacion y monitoreo para
establecer v documentar que los procesos, practicas, servicios y documentos estan en
conformidad con los requerimientos normativos. Esto incluye la confirmacion de que las
actividades tedricas y practicas, condiciones y controles estan en conformidad con los
requerimientos especificos en contratos, codigos, regulaciones, estandares, dibujos,
especificaciones, descripciones de elementos del programa, y procedimientos técnicos.

Vigilancia: Es la supervision permanente de la seguridad Operacional de un Aerdédromo, mediante
evaluaciones, auditorias e inspecciones. La vigilancia constituye un elemento intrinseco del
sistema de certificacion de aeropuertos y también constituye un aspecto fundamental mediante el
cual la AACgarantiza que el Operador del Aerédromomantiene aceptables los niveles de seguridad
operacional del Aerddromo vy de las personas.

ABREVIATURAS
AAC: Autoridad de Aviacion Civil
AGA: Aerdédromos

AlS: Servicios de Informacion Aeronautica.
AlP: Publicacidn de Informacion Asronautica.
ATS: Servicios de Transito Aéreo.

AVSEC:  Seguridad de Aviacion Civil.
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Parte | - Capitulo 2
"

e Capitulo 2 Inspector de Aerédromos
e 200 Objetivo

e 210 Generalidades

e 220 Dependencia

Parte |.- e 230 Competencia

INFORMACI(’)N e 240 Atributos personales

e 250 Reglas de conducta

GEN ERAL e 260 Credenciales

e 270 Autoridad para inspeccionar/auditar
e 280 Programa de capacitacion

e 290 Mantenimiento de la Competencia de los
Inspectores
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200.- Objetivo
e

Establecer e competencia,
requerimientos

e instrucciones

e instruccion,

para los e principios de éticay
Inspectores de
IR econducta que deben

referentes a: seguir los mismos.
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210 .- Generalidades .

e Evaluar frecuentemente la infraestructura de los
aerodromos vy las diferentes actividades y servicios
del operador de aerodromo solicitante del

certificado de aerédromo, en el cumplimento con las
normas.

e Los inspectores deben tener conciencia de sus
responsabilidades y demandas de sus posiciones,
ademas ser objetivos e imparciales al momento de
realizar sus obligaciones.
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Funciones del Inspector de Aerédromo
X
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220.- Dependencia
e

Los inspectores dependen del organo
regulador de la AACy cumplen con |la
politica y estandares del cédigo de ética
establecidos dentro de la misma.

La conducta del inspector debe estar
orientada a fomentar el nivel profesional
gue promueva la eficiencia de la AAC.

(SRvsOP




230.-Competencia
I

La AAC Exigir un nivel de excelencia personal y profesional a todos los Inspectores de
Aerédromo.

determinar los requisitos individuales de ambito de competencia de sus
Inspectores en todos los niveles,

proveer instruccion o implementar otras acciones con la finalidad de alcanzar
los niveles de competencia requeridos.

evaluar periédicamente, para medir la efectividad y capacitacién de los
inspectores.

establecer medidas que aseguren la competencia para realizar las tareas
asignadas, recibirla educacion e instruccion apropiada, con las habilidades y
experiencia necesaria.

determinar los parametros de valoracién en los procesos de evaluaciéon y
seleccion de Inspectores debidamente documentado
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240.- Atributos personales de los inspectores
I sSss

Liderazgo y poseer buen juicio en la toma de decisiones, habilidades
analiticas y firmeza,

tener la destreza para percibir situaciones con alto grado de dificultad de una
manera objetiva, y saber resolverlas.

poseer una perspectiva amplia para comprender las operaciones complejas,

conocer sus responsabilidades individuales dentro de la organizaciony
aplicarlas en forma completa.

alto nivel de conducta y comportamiento,

integridad personal que imposibilite un acto de soborno o gratificaciones
indebidas por parte de alguna persona u organizacion.
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250.- Reglas de conducta

La AAC debe
establecer
medidas que
permitan
observar que los

Inspectores
cumplen como
minimo las
siguientes reglas
de conducta:

(sRvsOP

Ser puntual.
Cumplir con las inspecciones programadas.

Contar con la vestimenta y las
herramientas o equipos apropiados

Prestar servicio completo y rapido en la
ejecucion de sus obligaciones

Mantener informado y responder a las
instrucciones recibidas del jefe inmediato
superior



260.- Credenciales del Inspector de Aerodromo
I sSss

La credencial tendra formato de Tarjeta de

ldentificacion, otorgada a los Inspectores por la AAC
gue faculta a desempenar las funciones de:

e auditorias,
® inspecciones e
e investigaciones de la aviacion civil,

como inspector de seguridad operacional en el area

de aerodromos.
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270.- Autoridad para inspeccionar/auditar
I sSss

Los Inspectores de
Aerédromo son
representantes de |la
AAC, autorizados para
llevar a cabo

auditorias e
inspecciones sobre
certificacion y
vigilancia de la
seguridad operacional
en los aerédromos
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280.- Programa de Instruccion del Inspector
I sSss

-

e proporcionar al Inspector de Aerddromo conocimientos
relacionados con las operaciones aeroportuarias a fin de
ejecutar los Procesos de Certificacion y Vigilancia de |la
Seguridad Operacional en los aerodromos

e Conocimiento

e Haber adquirido cursos formales de capacitacion basicoy
recurrente en el ejercicio de su puesto

e Se encuentran detallados en el Apéndice de
Entrenamiento del Inspectores de Aerédromo del MIAGA
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290.- Mantenimiento de la Competencia de los
Inspectores

Objetivo

mantener y elevar el nivel de adquirir y actualizar conocimientos en
conocimientos, habilidades y/o nuevas tecnologias aplicadas a la
experiencia del Inspector de Aerédromo aeronautica

Instruccion del Inspector

Capacitacion continua para obtener conocimientos y habilidades para satisfacer
requerimientos de certificacion y vigilancia, acordes con los avances de la tecnologia
aeronautica.
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Parte | -- Capitulo 3 — Seccion 2
e

Parte I.- INFORMACION
GENERAL e 340 Descripcion de las fases de |la
CAPITULO 3 — inspeccion o auditoria
Procedimientos para e 350 Procedimientos en la fase de pre-
inspecciones y inspeccion o pre-auditoria
auditorias de los e 360 Procedimientos en la fase de
operadores de inspeccion local o auditoria local

aeropuertos e 370 Procedimientos en la fase de pos-
certificados inspeccidn o pos-auditoria

SECCION 2 - e 380 Técnicas de inspeccién/auditoria
Procedimientos de
inspeccion o auditoria
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340.- Descripcion de las fases de la inspeccidn

o auditoria
e

Fase Fase de
preparacion informe
Fase de Fase de
ejecucion cierre
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Cuadro de distribucion de tiempo en una auditoria

Nombre

Tiempo a emplear (aprox.)

Preparacion

50%

Ejecucion

25%

Informe

Cierre

25%
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Confidencialidad

Muy importante, especialmente durante la fase de ejecucion.

El Inspector de Aerédromo, miembro del equipo de auditoria, debe utilizar
criterio y discrecion en asuntos relativos a la auditoria, dentro o fuera de los
limites del aeropuerto.

Los temas de auditoria debe estar limitado solo entre los miembros del equipo
de auditoria, el Inspector/ Auditor Lider y el personal designado de la AAC.

La confidencialidad debe seguir los protocolos de comunicacion especificados en
el plan de auditoria.

g e Coaperacin pars b Vgtaaca e Segeritd




Informe de auditoria

Informe de Auditoria

e Es el resultado documentado de una auditoria y es
requerido para cada una de ellas

El informe describe:

e el proceso de inspeccion

e proporciona un sumario del alcance de la auditoria
(areas que han estado bajo revision)

L incluye un listado de los hallazgos de la auditoria
(sRvsoP




350.- Procedimientos en la fase de preparacion previa

a la inspeccion o auditoria
"

Seleccion de los

procedimientos de auditoria

e Similares en aplicacion

e Diferencias debido al tamano, alcance
y complejidad de |la organizaciéon que
esta siendo auditada.
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Etapas de la fase de preparacion o pre- inspeccion

Notificacion

!

Seleccion del equipo
de auditoria

il

Plan de auditoria

i

Revision de la
documentacion

il

Reunion del equipo
de auditoria

AVAYAYAYA
VVVVYV
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Plan de auditoria

El Inspector Lider desarrolla y es responsable
del plan de auditoria

El Plan de Auditoria contiene:

e Descripcion de la organizacion del operador de
aerédromo a ser auditado.

¢ El plan de auditoria proporciona informacion especifica
de la organizacion:

e Niumero de empleados y su ubicacion;
e Condiciones de operacion;y

e cualquier otra informacion requerida por el Inspector
Lider.
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Plan de auditoria - Metodologia

Metodologia:

e Como es conducida la auditoria

(procedimientos especificados en este
\ERIEN

e aplicacion de listas de verificacion
proporcionadas en este Manual;

e método de muestreo a ser utilizado; y

e detalles concernientes al
mantenimiento de la carpeta de
auditorias requerido en este Manual




Plan de auditoria - Comunicaciones
I

e Incluye comunicaciones
internas entre miembros del

El plan dEbe equipo y personal de la AAC.
. . o e Comunicaciones externas con
identificar los

personal de la organizacion
auditada, otras entidades, y el
publico en general.

protocolos de
comun icacic’)n * Protocolo de comunicacion

con la AAC, coordinando la
manifestacion de elementos
de accion inmediata y copias
del informe de la auditoria.

a seguir:
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Plan de auditoria - Viajes

Vigencia de pasaportes,
necesidad de visas, vacunas,
notificacion a la AAC; y

Cuando es
necesario
realizar viajes se disponibilidad de medios de
! ! comunicacién con
debe disponer autoridades superiores
de la siguiente
informacion: La mejor fuente de

informacion habitualmente
es la misma organizacion
auditada.
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Plan de auditoria

e Asistencia de especialistas.- \

e Los especialistas son personas que poseen
conocimientos y experiencia profesional que
se requieren para llevar a cabo la auditoria.

e Personal clave de la organizacion.-

El Inspector Lider e El plan debe incluir una lista del personal
desarrollay es clave de la organizacion relevante para la

responsable del plan de auditoria, incluyendo el nombre, titulo y
. , numero telefonico de su oficina.
auditoria
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Plan de auditoria — Composicion del equipo
e

e Nombre del Inspector Lider, personal\
de apoyo, inspector(es) principal(es),
miembros del equipo de auditoria,
observadores y especialistas;

e miembros del equipo de especialidad
técnica; y
e numero telefénico de la oficina. /

El plan de additoria debe
incluir una tabla o un
organigrama del equipo
de auditoria, indicando,
Si es aplicable:
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Plan de auditoria
I

Determinar la parte de |la

reglamentacion cuyo
cumplimiento que sera evaluada.

Areas de periodo de
especialidad de tiempo anterior area geografica
la organizacion qgue cubre la de la auditoria
a ser auditadas; auditoria; y

(sRvsor



Plan de auditoria
I

El Inspector Lider desarrolla y es responsable del plan de
auditoria

e Lista de medicion de cumplimiento.-

e para controlar que se ha cumplido con todos y cada uno de los requisitos
de las LAR.

e Es completada de manera conjunta por todos los miembros del equipo de
auditoria y el Inspector Lider.

e Cronograma de la auditoria.-
e Fechas de viaje hacia y desde el lugar de |la auditoria;
e asignaciones de areas de especialidades incluyendo fechas;

e asignaciones durante la etapa de preparacion y ejecucion, incluyendo
fechas y horas de inicio/finalizacién; y

e fecha y hora de las reuniones de apertura y de clausura
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Reunidn del equipo de auditoria
-

Esta reunion debe tener:

¢ Detalles administrativos;

e revision y enmienda del plan de auditoria;

e informacion de viajes y viaticos, cuando sea necesario;

e conflictos de interés, confidencialidad y acceso a la informacion;

e uso de listas de verificacidon y formularios;

e aspectos de comunicaciones;

e revision de la fase de preparacion y una vision general de la fase de
ejecucion; y

e cuando sea posible, el Inspector Principal de Aerédromos, de ser el caso
debe realizar un resumen de las actividades y situacion actual, tendencias,

performance y el historial de auditorias anteriores de la organizacion,
incluyendo las acciones correctivas y el seguimiento/vigilancia.
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360. Procedimientos en la fase de inspeccion o
auditoria

/\

Reunioén de apertura. >

Iy

Evaluaciony
verificacion.

Reunion de
clausura.
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Etapas de la fase de ejecucion

Reunion de apertura.-

e Se debe fijar la forma de la fase de ejecucion y debe
estar presente:

e todo el personal directivo de la organizacion del
solicitante de la certificacion del aerédromo y

e |os miembros del equipo de auditoria.

e Determinar el proceso de auditoria y confirma
requisitos administrativos, de manera que la fase de
ejecucion se realice de forma eficiente y efectiva, para
minimizar las interrupciones en el trabajo del auditado.
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Etapas de la fase de ejecucion
I sSss

Evaluacion y verificacion.-

e Confirmar si las operaciones del auditado cumplen
los requisitos normativos;

e confirmar si los controles son efectivos, y si estan
planeados y especificados en el manual apropiado; y

e cuando se identifica un incumplimiento con los
requisitos normativos, recolecta evidencia objetiva, o
documentacion de respaldo y prepara la redaccion
de un hallazgo de auditoria.
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Etapas de la fase de ejecucion
I sSss

Listas de verificacion - LVs.-

e El uso de LVs, elaboradas durante la fase de
preparacion es obligatorio:

e permite al auditor determinar el nivel de
cumplimiento de los requisitos
normativos,

e deben adjuntarse al informe final de |la
auditoria.
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Etapas de la fase de ejecucion

I
Inspecciones.-

e Las inspecciones realizadas durante una auditoria:
e simple observacion de cierta actividad,

e analisis detallado de un sistema o proceso, usando
listas de verificacion.

e El término inspeccion incluye revision de archivos 'y
registros; entrevistas; inspeccion de aeronaves;
observacion de procedimientos de deshielo;
inspecciones de prevuelo o de rampa; e inspecciones
a sub-bases.
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Etapas de la fase de ejecucion

Reuniones diarias.-

e Asegurar la incorporacion al plan de auditoria;

e validar las solicitudes de confirmacion y discutir los
hallazgos y la validez de |la evidencia;

e resolver asuntos o problemas que surgieron, o
dieron origen a las actividades de ese dia; y

 proveer al Inspector Lider de informacion

necesaria para mantenerlo al corriente, cuando
sea aplicable
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Etapas de la fase de ejecucion
e

Reunion de clausura.-

e Existen dos tipos de informes: formales y los informales; ambos deben
ser claros y precisos.

e La reunidén de clausura se realiza después de terminada la fase de
ejecucion de la auditoria y es un ejemplo de informe informal.

e Eslaresena verbal de los resultados de |la auditoria ante la direccion y el
personal pertinente del auditado y puede ir acompanada de un borrador.

e El Inspector Lider convoca la reunion de clausura con el personal idéneo
de la organizacion para la auditoria llevada a cabo, para transmitirle un
resumen de los resultados de ésta. Normalmente, es él quien preside la
reunion.
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370.- Procedimientos en la fase posterior a la

insgeccién o auditoria

Fase del informe de la
auditoria

Proceso posterior a la-
auditoria

Informe de la auditoria

Procedimientos de
informe
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Fase del informe de la auditoria
I

Proceso posterior a la-auditoria.-

e |ncluye una sintesis de detalles administrativos,
e preparacion del informe de la auditoria vy,
* si es necesario, entrega del informe a un comité técnico para su revision.

Informe de la auditoria.-

e Contiene los resultados de la auditoria e incluye un listado de:
e hallazgosy,

e cuando sea aplicable, las acciones correctivas tomadas para los
requerimientos de acciones inmediatas.

e El informe es un balance objetivo de la auditoria y no debe incluir
frases, sugerencias o recomendaciones subjetivas.
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Fase de cierre de la auditoria
I

Seguimiento/vigilancia de la

auditoria.-

e Al concluir la auditoria, si es posible, las
responsabilidades de seguimiento/vigilancia
deben ser delegadas a representantes de la
AAC, encargados de aspectos de vigilancia
en la reglamentacion, en el lugar de la base
de la organizacion.
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Fase de cierre de la auditoria
I

El seguimiento/vigilancia de la auditoria se

considera terminado cuando:

e El Inspector nombrado para el seguimiento/vigilancia y el
Inspector/ Auditor Lider aceptan y cierran todos los
hallazgos con acciones correctivas;

e e| estado de las acciones correctivas ha sido registrado en
la carpeta de auditorias; y

e Se genera una carta de cierre de auditoria y se envia a la
organizacion auditada, comunicandole que la auditoria
esta cerrada.
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Tipos de acciones correctivas

-
A corto plazo.-

e Esta accion corrige la no-conformidad especifica descrita por el hallazgo
relacionado, es preliminar a la accion correctiva a largo plazo y evita que
el problema se repita.

e La accion correctiva a corto plazo debe ser completada en la fecha
indicada expresamente para ese hallazgo en el informe de la auditoria

A largo plazo.-

e Esta accion tiene dos componentes.

e El primero se refiere a identificar la causa del problema e indicar las
medidas que el auditado debe tomar para prevenir que se repita.
Estas medidas deben enfocarse en un cambio del sistema.

e El segundo componente es un cronograma de implementacion de la
organizacion con respecto a la accidn correctiva
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Envio del Plan de Acciones Correctivas

La carta de remision del informe de |la
auditoria notifica al auditado

e Cuando sea aplicable, las acciones correctivas para
cada hallazgo de auditoria deben incluir, como minimo:

e Codificacion del hallazgo al que se refieren;

e descripcion de la accion correctiva a corto plazoy
fecha de finalizacion; y

e descripcion de la accion correctiva a largo plazoy
fecha propuesta de finalizacion.
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Aprobacion del Plan de Acciones Correctivas
I sSss

Cuando se determina que el

plan es aceptable, se debe:

e comunicar al auditado y

e |a informacion apropiada debe ser
introducida en la carpeta de auditorias
0, cuando sea aplicable, en la carpeta de
certificacion.
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Seguimiento/vigilancia del Plan de Acciones

Correctivas (PAC)
"

cuando los hallazgos son menores, que no afecten la seguridad operacional de forma
adversa, y

el operador del aerédromo solicitante del certificado de aerddromo auditado tiene un
programa de auditorias internas adecuado,

puede ser aceptable un seguimiento/vigilancia “administrativo”.

En consecuencia, todos los documentos de soporte remitidos por la organizacion,
luego de revisados, deben ser aceptables.

Los demas hallazgos requieren inspeccion de conformidad en sitio para asegurar que
las no-conformidades han sido corregidas y las acciones correctivas son efectivas.
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Cierre de la auditoria
e

e confirma que las acciones de
seguimiento/vigilancia han sido
El completadas y

e da el visto bueno para que el

| nsS pECtO I Inspector de Aerédromos envie una

, carta al operador del aerodromo
|_| d er solicitante del certificado de
aerodromo auditado informandole
qgue la auditoria esta cerrada.
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380.- Técnicas de inspeccion/auditoria
"

\
e Método de muestreo aleatorio
, . e Método de muestreo no aleatorio
Técnica de
muestreo
%
] ] , . N\
e Evidencias fisicas
e Observacion sensorial
Técnica de e Comparaciones y tendencias
recoleccion de .
[ ]
datos Entrevistas y preguntas )
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Interrelacion del proceso de muestreo

Cantidad de Nivel de
muestras. confianza.

Cantidad de
no-conformidades

halladas.
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Parte | -- Capitulo 3 — Seccion 3

e Capitulo 3 — Procedimientos para
inspecciones y auditorias de los
operadores de aeropuertos certificados

Parte I.- e Seccion 3 — Equipo de certificacion de

. aerodromo
INFORMACION e 390 Objetivos del equipo

e 400 Seleccién del equipo de
certificacion

e 410 Procedimientos generales del
equipo de certificacion

GENERAL
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390 Objetivos del equipo

e De acuerdo con la clasificacion de \
auditoria, alcance, tiempo asignado a
la auditoria y disponibilidad de
recursos humanos.
. : e Las auditorias de especialidad
JCLEIGG NI onsisten de un Inspector responsable
de certificacion de de todas las tareas de ejecucion de la

aerodromo auditoria. /

& o
e
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Inspector Lider

N
Términos de
referencia
J
S
Calificaciones

Responsabilidades
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400.- Seleccion del equipo de certificacion
-0

Miembros del equipo de auditoria

Términos de referencia

Calificaciones

Responsabilidades

(sRvsop




Seleccidon de los miembros del equipo de

auditoria
e

Se asignara a una persona como Inspector Lider del Proceso de Certificacion

El Inspector lider seleccionara el personal técnico del equipo de certificacion.

El equipo de certificacion estara compuesto por un equipo de especialistas y /u
observadores que cuenten con la experiencia y conocimientos en las siguientes areas.

¢ Pavimentos

e Mantenimiento

o SSEI

e Mercancias Peligrosas

e Almacenamiento y abastecimiento de combustibles
e Ayudas visuales para la navegacion aérea

e SMS

e Control de Fauna silvestre y Peligro aviario
e AIS
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Responsabilidades del Inspector Lider del Proceso de

Certificacion x del Eﬂuiﬁo de Certificacion

Coordinar la certificacion de todas y cada una
de las areas con el especialista
correspondiente; y sera responsable de
asegurar que cada tarea sea completada por
la Autoridad Aerondutica vy el solicitante.

Notificar al Director de AAC, de
cualquier evento que pueda afectar o
atrasar el Proceso de Certificacion e
informar peridodicamente el avance del
proceso
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410.- Procedimientos generales del equipo de
certificacion

Los procedimientos en este Manual son una guia
de temas que se recomienda considerar durante
una certificacion o inspeccion de vigilancia de un
Operador de Aerédromo,

El Manual puede ser utilizado como base para
desarrollar otros procedimientos ya adaptados
de forma "personalizada" al Operador de
Aerdédromo que se esta evaluando




Actualizacion de los inspectores

e Mantenerse actualizados en el uso de equipos y \
ayudas de inspeccion apropiados para el aerddromo

gue esta siendo inspeccionado y los alcances del
Manual de Aerédromo;

e Familiarizacion con la reglamentacion y métodos de
inspeccion, técnicas, practicas, ayudas, equipos, y
herramientas usadas para determinar las condiciones

Requerimientos de operacién del aeréddromo que esta siendo

del ld inspeccionado;
€l personal de e Tener disponibles y entienden todas las tolerancias y

inspeccién.- procedimientos aplicables y vigentes; e

e |dentificar y registrar de forma apropiada los
resultados de la inspeccidn en proceso.

(skvsop




Etapas del proceso de certificacidon
- V000 e e

Meétodo ordenado de evaluacion, el proceso esta
destinado a evitar que la certificacion del
solicitante sea incompatible o que exista
incapacidad para poder cumplir las regulaciones, o
de adaptarse a las practicas de seguridad
operacional.

La AAC evalua al
El operador de aerddromo solicitante mediante La AAC admite o niega la

solicita certificacion de la auditorias, inspecciones y il :
AAC > demostraciones para =P emision del certificado

otorgar el certificado.

(sRvsop
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