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18. Introducción
Alfa-Bravo, Unidad Verificadora se forma en el año 2006 partiendo de la necesidad de la DGAC de contar con personal altamente calificado para realizar la labor de verificación de aerodromos civiles en la republica mexicana bajo los criterios de seguridad que marca el Convenio sobre Aviación Civil Internacional, la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
Alfa-Bravo, Unidad Verificadora forma parte de la organización CH3M Ingeniería S.A. de C.V. la cual es una empresa de consultoría especializada en vías terrestres y elementos de operación terrestre en aeropuertos, supervisión de obra y estudios de pavimentos.  Su plantilla de personal la componen profesionales calificados en la materia, con la experiencia que aportan 32 años de trabajo realizado en México, Latinoamérica y el Caribe.
19. Alcance

Proporcionar servicios de verificación y evaluación de la conformidad en aerodromos, de tercera parte en apego al grupo de normas contenidas en el Anexo 14 Vol. 1 y demás apéndices solicitados por este, así como lo dispuesto en el Convenio sobre Aviación Civil Internacional, la Ley de Aeropuertos y su Reglamento, para garantizar la seguridad de las operaciones aéreas en el área de movimiento de los aerodromos nacionales e internacionales que así lo requieran y/o soliciten.
20. Definiciones

Acción correctiva: Acción para arreglar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situación indeseable para convertirla en conforme.
Auditor: Persona con la competencia necesaria para realizar una auditoría.

Calidad: Principio en el cual el derecho al valor es reconocido por el cliente y el proveedor en cualquier aspecto de la realización del negocio.
Documento: Información y su medio de soporte.

Integridad: La totalidad o plenitud de un elemento que forma parte de un conjunto; Conjunto total de valores, actitudes y atributos de una empresa, que hace posible la rígida adherencia al código de conducta y a la conducción ética.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales  transforman elementos de entrada en resultados.

21. Requisitos Administrativos
21.1 Identificación

La Unidad Verificadora y la organización a la que pertenezca (según el caso), deben ser legítimamente y perfectamente identificables, es decir se debe referenciar y acompañar al manual con el acta constitutiva de la organización (persona Moral) o el acta de nacimiento y/o Clave Única de Registro  de Población (CURP) y su Registro Federal de Contribuyentes (RFC) en el caso de personas físicas.
Dentro de su objeto social del acta constitutiva se deben incluir las actividades de verificación (inspección) de normas o de evaluación de la conformidad.

En el caso que una organización no cumpla con este requisito, debe solicitar al notario correspondiente, una ampliación del objeto social y anexar este documento (Testimonio) al acta constitutiva actual, este tramite dura alrededor de 5 a 10 días hábiles.

En el caso de empresas de nueva creación el objeto social de su acta constitutiva debe contener el objeto social antes citado.

21.2 Organización

Si la Unidad Verificadora forma parte de una organización involucrada en otras funciones distintas a las de verificación, debe ser identificable dentro de la misma organización.

Un diagrama organizacional es la forma más común de ilustrar la posición de la Unidad Verificadora dentro de la organización a la que pertenece. El o los diagramas deben mostrar la relación con las empresas del grupo y/o las relaciones entre los departamentos de la misma organización. Esta información es útil para respaldar cualquier reclamación sobre la independencia real o ficticia de la Unidad Verificadora.

Si la unidad es independiente en su totalidad, hay que describirlo.

Para unidades verificadoras unipersonales (según sea el caso) se debe especificar cualquier otra actividad relacionada y no relacionada con la verificación, lo cual es muy frecuente porque el interesado generalmente realiza otras actividades a parte de la verificación.  

Organigrama
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21.3 Ámbito y Competencia

El ámbito de Alfa-Bravo, Unidad Verificadora se concreta a la realización de las actividades verificación y evaluación de la conformidad de las especificaciones y procedimientos técnicos contenidos en el Anexo 14 Vol. I, de la OACI y apéndices citados en este, para aeródromos civiles nacionales que así no lo soliciten.  Estas actividades las llevaremos con base a la experiencia de personal competente en la materia y avalados como verificadores.
21.4 Responsabilidad Civil

Como Unidad Verificadora y de acuerdo a nuestra labor profesional de verificación y evaluación de la conformidad en sitio de nuestros clientes requerimos de la contratación una póliza de seguro de responsabilidad civil que tenga la siguiente cobertura:

Amparar los daños y perjuicios que ocasione al aeródromo civil en: Pistas,

 Rodajes y Plataformas y/o nuestro personal, así como los que cauce a 
terceros en sus bienes o personas, con motivo de la ejecución de los 
servicios de verificación y evaluación de la conformidad en aeródromos 
civiles.  Se consideran como terceros los viajeros, empleados y usuarios 
del servicio en el Aeropuerto donde se realicen los trabajos de verificación 
en cualquier estado de la República Mexicana.
El factor de riesgo que se tomará en cuenta para el monto de la cobertura de dicha póliza es de: 690 veces el salario mínimo vigente.
Con este factor cubrimos en su totalidad los riesgos asociados a nuestra labor de verificación en sitio con una cobertura en toda la República Mexicana.  

21.5 Descripción del Negocio

A continuación se enuncian las siguientes salvaguardas de la unidad verificadora, cuando forme parte de otra organización:
· “La unidad verificadora se reservará el derecho de declinar cualquier solicitud de servicio de verificación a un cliente en particular, con el que  la organización a la que pertenece la unidad haya participado directamente en el diseño, fabricación, provisión, instalación, uso o mantenimiento de los elementos a verificar, que hayan sido realizados en un plazo no mayor a quince (15) meses de la fecha de solicitud del servicio de verificación”.
· “La unidad verificadora, al realizar y completar un servicio de verificación y emitir un dictamen con el que se cerciorará del estado actual del aeródromo, el personal este y el de la unidad no podrán intervenir en la corrección de las deficiencias y hallazgos producto de los servicios de verificación antes de la entrega del Dictamen de Verificación (Constancia de Conformidad) a la autoridad aeronáutica”.
· “La unidad verificadora y su personal se conducirán con independencia de juicio y con integridad en sus labores de verificación, sin recibir línea de acción y/o conducción por parte de la organización.

· “La unidad verificadora podrá permitir que su personal labore e intervenga en otras actividades realizadas por la organización a la que pertenece, siempre y cuando no se tengan conflictos de interés y/o una verificación en proceso, además se garantizará la incorporación inmediata a la unidad de su personal cuando esta se lo solicite, incluyendo a su Gerente Técnico”.
21.6 Aspectos Contables

La contabilidad de la unidad verificadora se realizará de manera aparte a los demás servicios que Omega Ingeniería realiza, mediante un Estado Financiero por Áreas o Prontuario de Gastos según lo requerido por las instancias pertinentes llevado a cabo por el contador de la empresa, pero siempre haciendo énfasis en la diferenciacion entre la unidad verificadora y demás servicios que presta la empresa.

Durante los primeros meses de la puesta en marcha de la unidad verificadora Omega Ingeniería subsidiará los gastos de esta mediante un convenio de reintegración de gastos, una vez que la unidad tenga entradas de dinero por la facturación de los servicios prestados a sus clientes repondrá dicho subsidio.

Las facturas emitidas a favor de la unidad verificadora serán las que hasta el momento ha venido utilizando la empresa Omega Ingeniería en forma consecutiva, salvo que tendrán una leyenda al pie de la factura que mencionará lo siguiente: “Servicios de Verificación prestados al Cliente Concesionario y/o Operador del Aeródromo (Aeropuerto)…………”, la cual se utilizará única y exclusivamente para las actividades de la unidad verificadora, los demás servicios realizados y facturados por Omega Ingeniería no presentarán esta leyenda.  

Con lo anterior queda establecido la forma en que se diferenciará la contabilidad y las facturas emitidas a favor de la unidad verificadora.
22. Independencia, Imparcialidad e Integridad 

Todo el personal de la Unidad Verificadora estará libre de cualquier presión comercial, financiera o de cualquier otro tipo que pueda afectar su juicio. Lo cual se puede controlar mediante “Políticas de Trabajo”, las cuales deben asegurar que las personas o las organizaciones externas a la Unidad de Verificación no puedan influir en los resultados de las verificaciones llevadas a cabo.

Las políticas deben ser idóneas de acuerdo al ámbito de la unidad, las cuales se harán del conocimiento del personal de la unidad verificadora, el cliente y la autoridad aeronáutica, así mismo se mantendrá el registro en los expedientes respectivos de tal compromiso, para con ello evitar cualquier influencia externa en el trabajo y decisiones de los verificadores.
· “Sólo se ejecutarán trabajos mediante solicitud realizada y frimada por el cliente o la autoridad aeronáutica y un contrato (acuerdo) firmado entre el cliente y el director de la unidad verificadora, en donde se plasmen los alcances, las condiciones de trabajo en sitio, pruebas de laboratorio a realizar, mediciones con equipo que la unidad efectuará, los entregables para el cliente y la autoridad aeronáutica, el precio total por los servicios de verificación y las condiciones de pago”.

· “Jamás se realizarán actividades o verificación aleatoria de elementos de un estudio sin conocimiento del cliente. Este punto expresa nuestra determinación de no realizar bajo ninguna circunstancia trabajos de tipo destructivo que afecten las instalaciones del área de movimiento y perjudiquen en determinado grado la seguridad de las operaciones aéreas”.
· “Si por cualquier razón o medio el cliente pudiera llegar a tener conocimiento de la existencia de vulnerabilidades del control de información, nos sujetaremos a lo que el cliente disponga en cuanto a control documental y haremos una revisión contractual del personal que haya caído en falta”.
22.1 Tipo de Unidad Verificadora

La Unidad Verificadora debe de autodeterminarse en alguno de los tres tipos de unidad existentes: Tipo A, B y C.  Para ello, la convocatoria de la acreditación de unidades verificadoras en el diario Oficial de la Federación estipula que tipo de unidades serán acreditadas para la verificación de conformidad de normas en específico, por lo cual los aspirantes deberán elegir alguno de los siguientes tipos de unidad para acreditarse.
Tipo A 

La Unidad de Verificación que provea servicios de tercera parte debe cumplir con los siguientes criterios:

· Ser independiente a las partes involucradas.

· La Unidad Verificadora y su personal responsable para efectuar la verificación no deben ser el diseñador, fabricante, proveedor, instalador, comprador, propietario, usuario o dar mantenimiento a los elementos que verifican, ni ser el representante autorizado de cualquiera de estas partes.

· La Unidad Verificadora y su personal no deben involucrarse en cualquier actividad que puede crear conflicto con su independencia de juicio e integridad en relación con sus actividades de verificación.

· En particular deben evitar involucrarse directamente en el diseño, fabricación, provisión, instalación, uso o mantenimiento de los elementos verificados, o de elementos similares de la competencia. 

· Todas las partes interesadas deben tener acceso a los servicios de la unidad de verificación. No deben existir condiciones indebidas de financiamientos u otras condiciones.

· Los procedimientos bajo los cuales opera la Unidad Verificadora deben administrarse de manera no discriminatoria.  

Tipo B

La Unidad de Verificación que forma una parte separada e identificable de una organización involucrada en el diseño, manufactura, provisión, instalación, uso o mantenimiento de artículos que verifica y que se ha establecido para proveer servicios de verificación a la propia organización a la que pertenece. 

Debe cumplir con los siguientes criterios:

· La Unidad de Verificación y su personal no deben involucrarse en cualquier actividad que pueda entrar en conflicto con su independencia de juicio e integridad en relación con sus actividades de verificación.

· En particular debe evitar involucrarse directamente en el diseño, fabricación, provisión, uso o mantenimiento de los elementos verificados, o de elementos similares de la competencia. 

· Los servicios de verificación deben proveerse únicamente a la organización de la cual la unidad de verificación forma parte. 

Tipo C

La unidad de Verificación que está involucrada en el diseño, manufactura, provisión, instalación, uso o mantenimiento de los artículos que verifica o de artículos similares competidores y puede proveer los servicios de verificación a otras partes que no sean de su organización a la que pertenece, debe cumplir con los siguientes criterios:

Como se menciono anteriormente se deben proveer para este tipo de unidad salvaguardas dentro de la organización para asegurar la adecuada segregación de las relaciones y de las responsabilidades delegadas en la provisión de los servicios de verificación por la organización y/o los procedimientos documentados.

23. Confidencialidad

Las “Políticas de Confidencialidad”, aseguran que la información recibida del cliente, la generada durante la verificación y la entregada al cliente, servirán única y exclusivamente para los fines por que fue contratada la unidad verificadora, evitando cualquier fuga de información.
·  “Mantener segura la información y datos del cliente y utilizarlos exclusivamente de la manera que los mismos desearían que lo hiciéramos, comprometiéndonos a respetar los requisitos legales de privacidad en la información”.

· “Salvaguardar toda información que cada cliente comparta con nosotros útil para nuestra labor de verificación (Manual de Aeródromo), bajo los más estrictos estándares de seguridad y confidencialidad de acuerdo al Código de Conducta suscrito por el personal de la unidad de verificación”.

· “Uso de la información: Los datos del cliente contenidos en la información confidencial, son utilizados para los trabajos de verificación para constatarlos con los obtenidos directamente en campo por los verificadores de la unidad”. 

· “No compartiremos información respecto del servicio de verificación con otras unidades verificadoras o personas externas a esta empresa”.

· “Se mantendrán los archivos de los clientes completos, actualizados y libres de errores. Asimismo, comunicaremos a nuestros clientes y autoridades aeronáuticas respecto de la existencia de errores en los informes y dictámenes de verificación entregados, comprometiendo nuestros mejores esfuerzos para que sean corregidos a la mayor brevedad posible”.

Estas políticas de confidencialidad se harán del conocimiento del personal de la unidad verificadora, del cliente y de la autoridad aeronáutica, así mismo se mantendrá el registro en los expedientes respectivos de tal compromiso.

24. Organización y Administración 

24.1 Tamaño, Estructura y Composición

La unidad cuenta con una organización que le permite realizar sus funciones técnicas (verificación de la conformidad) de manera satisfactoria.

Esta organización cumplirá con todas sus obligaciones y responsabilidades de acuerdo a su nivel jerárquico.

Se ha diseñado a través de un análisis minucioso, el cual será el personal mínimo indispensable que se deberá acreditar como verificadores, posteriormente y con el crecimiento de la unidad se pueden acreditar mas verificadores, pero en principio para dar de alta a la unidad es indispensable contar con este personal mínimo.

El análisis del personal ha tomado como base todas las actividades que conforme a la verificación tendrá que realizar el personal de la unidad, cabe señalar que los verificadores acreditados serán los únicos que podrán respaldar con su firma que un cliente “cumple” con determinado aspecto de la norma.  Sin embargo para el desarrollo de las actividades de verificación el personal técnico se apoya de auxiliares que los apoyan en la revisión y en tareas sencillas para lograr la verificación con éxito.

El personal auxiliar no se acredita, solo es de apoyo, por lo tanto ningún motivo, personal con este “status” podrán respaldar con su firma los reportes y respaldos que se generen durante la verificación.
El personal técnico (permanente) va de acuerdo con los objetivos que persigue la unidad verificadora y además esta conforme a los requisitos de profesionales que se solicitan en la convocatoria correspondiente, se tomaron tres aspectos importantes en su determinación:
· Garantizar la capacidad del proceso de verificación.

· Garantizar la calidad del proceso de verificación.

· Reducir el riesgo de fallos.

El tamaño de la unidad, se fijó con base en los aspectos anteriores, al  principio se iniciará con una estructura básica y conforme se vaya creciendo en el medio, incrementará la fuerza de trabajo en los aspectos técnico como auxiliar.

Se plantea que la unidad verificadora inicie sus actividades con el Gerente Técnico y al menos tres tipos de verificadores: Verificador del Área de Movimiento, Verificador de Ayudas Visuales y Sistemas Eléctricos y Verificador de Disposición Geométrica.  Este personal es el mínimo necesario para cumplir los fines que la unidad verificadora persigue y para cumplir los objetivos para lo que fue creada.

También se contará con personal administrativo y auxiliar el cual no intervendrá directamente en el llenado de formatos de verificación, los cuales son responsabilidad exclusiva del Gerente Técnico y de los verificadores acreditados.
La estructura organizacional se compone de dos ramas jerárquicas: La primera y de mayor rango de responsabilidad y comunicación se compone de la que une al Gerente Técnico con el Director General, aquí se negocian los contratos de servicios de la unidad verificadora además de que se revisan y aprueban los documentos finales que se entregaran al cliente y a la autoridad aeronáutica.
La segunda rama en jerarquía y responsabilidad es la que conforman los verificadores y el Gerente Técnico, aquí se discuten, planean, programan y vigilan todas las actividades de verificación además de que son realizados e integrados los diferentes formatos de las inspecciones y todos los documentos de respaldo al Dictamen de Verificación (Constancia de Conformidad)”.

24.2 Organigrama

En el organigrama se señala gráficamente la posición del gerente técnico:
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24.3 El Gerente Técnico

Aquí se hará énfasis a la escolaridad, experiencia, capacitación, habilidades, entre otros aspectos.  Todo ello como parte de los requerimientos con los que debe de contar el gerente técnico de la unidad.

La función y las responsabilidades del gerente técnico están definidas de acuerdo a los objetivos de la verificación, entre las que se pueden estipular como: autorizaciones, respaldo a verificadores, solicitud de información, toma de decisiones, etc.
Identificación

Nombre del Puesto: Gerente Técnico
Área a la que Pertenece: Unidad Verificadora
Cargo del Jefe Directo: Director General

Función Principal

Establecer los objetivos y alcances de los servicios de verificación del aeródromo contratados, realizar loa planes, programas de trabajo y seguimiento así como supervisar cada una de las etapas del procedimiento de verificación, asegurando independencia, confidencialidad, seguridad y calidad en cada una de las inspecciones realizadas por los verificadores, además de la entrega en tiempo y forma del Dictamen de Verificación (Constancia de Conformidad) a la autoridad aeronáutica.
Principales Responsabilidades
· Elaborar el plan de verificación de aeródromo.
· Realizar el programa de seguimiento de cada una de las actividades de Verificación.

· Hacer propuestas de solución a problemas técnicos durante la verificación.

· Asegurar y establecer la imparcialidad de las labores de verificación ante el cliente.

· Implantar un método de trabajo acorde a las necesidades de la verificación.

· Controlar los documentos que ingresan y se emiten de la unidad verificadora.

· Supervisar las actividades de verificación y los documentos generados por los verificadores y prever posibles conflictos de interés con el cliente.

· Realizar el llenado de la Bitácora de Obra.

· Realizar y avalar el Dictamen de Verificación (Constancia de Conformidad) con los respaldos de información construidos por los verificadores.
· Propiciar un buen ambiente de trabajo entre el equipo verificador.
Autoridad
· Tomar decisiones sobre los objetivos y necesidades de la unidad verificadora.
· Avalar actividades de los verificadores.

· Solicitar recursos.

· Supervisar y evaluar personal.

· Solución de Conflictos.

· Requerir niveles de productividad, eficacia y eficiencia del personal de la unidad verificadora.
Condiciones de Trabajo

Lugar Físico: Las funciones se desarrollarán principalmente en el sitio de los trabajos de verificación, lo que se complementa con trabajo de oficina para la preparación, realización y entrega del dictamen de verificación y del informe al cliente.
Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en seis días, de lunes a sábado y en casos necesarios (cuando así se requiera) de los días domingos. Las jornadas pueden ser diurnas o nocturnas de acuerdo a los requerimientos del cliente y/o del aeródromo a verificar.
Requisitos Generales
Estudios: Ingenieria (Civil, Eléctrica, Mecánica y/o Sistemas)
Estado: Titulado
Experiencia: Cinco años en actividades haciendo uso del Anexo 14 Vol. 1.
Edad: De 30 a 60 años

Sexo: Masculino

Habilidades
· Manejo de MS Project o Primavera.

· Conocimiento de los Conceptos de Planeacion y Programación.

· Grupo de normas Anexo 14 Vol. 1, de la OACI y apéndices citados en este.

· Ley de Aviación Civil y su Reglamento.
· Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

· Ley Federal de Metrología y Normalización y su Reglamento.
· Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000
24.4 Funciones y Responsabilidades del Personal Técnico
De la misma forma cono sucedió con el gerente técnico, se debe de desarrollar el perfil y la descripción de puesto para cada miembro del personal técnico identificado en el organigrama de la unidad verificadora.

Aunado a esto se debe contar con una evidencia objetiva que el personal que cubrirá cada puesto cubre de manera idónea de los requisitos planteados por el perfil solicitado.

El formato es el mismo utilizado por el puesto del gerente técnico, con la diferencia de que cambiará el  contenido de cada aspecto detallado en el. 
Igualmente sucede con el personal auxiliar administrativo y auxiliar técnico, a los cuales se les deberá diseñar su perfil y descripción de puesto.
24.5 Testificación de las Actividades de Verificación

La unidad contará con los mecanismos de supervisión adecuados para demostrar que el personal de la unidad esta familiarizado con los objetivos de las inspecciones, con los métodos y los procedimientos utilizados, así como las consecuencias de los resultados generados por tales actividades.
Se realizará una supervisión efectiva, tanto en sitio de los trabajos como en forma documental.  En sitio se realizarán observaciones de las decisiones de cada verificador, para que con ello se determine el grado de confiabilidad de estas, de acuerdo con los resultados obtenidos en los respaldos y en el dictamen de verificación.

En el caso de organizaciones unipersonales estas requieren de una forma clara y especifica cómo se realizará este proceso de testificación, ya que uno mismo no puede ser juez y parte de su propio trabajo, así que tendrá que pedir apoyo de otra unidad verificadora de ámbito similar.
 Alfa-Bravo, Unidad Verificadora llevará a cabo la testificación de las actividades de cada uno de los verificadores acreditados, lo cual será llevado a cabo por el Gerente Técnico o personal externo (acreditado como verificador en activo y el cual debe pertenecer a otra unidad verificadora), deberá estar familiarizado con los objetivos de las verificaciones, los métodos, procedimientos utilizados, así como estar enterado de las consecuencias que pueden generar una mala constatación de las normas a verificar o mal llenado de los formatos de verificación.
Esta testificación será realizada en el sitio de los trabajos una vez cada cuatro años por verificador acreditado en activo, perteneciente a esta unidad verificadora.  Las observaciones y hallazgos de la testificación serán recabados mediante el documento Testificación del Servicio Prestado por la Unidad Verificadora, lo cual servirá para dar una calificación que medirá la experiencia, el entrenamiento y el conocimiento técnico de aplicación de la norma en el proceso de verificación.  Este monitoreo del desempeño se deberá hacer tanto en gabinete como en sitio de la verificación.
En el caso del Gerente Técnico su testificación (si ha realizado labores de verificación) será llevada a cabo forzosamente por personal externo a la unidad debidamente acreditado por EMA y en activo como verificador. 

Lo anterior servirá para asegurar que las decisiones de la verificación de todo el personal de la unidad sean confiables y objetivas, además de contener el grado de competencia e independencia requerido por el tipo de unidad y la complejidad de la verificación.

24.6 Responsabilidades por Ausencia del Gerente Técnico

Cuando en un momento determinado el Gerente Técnico no pueda cumplir sus responsabilidades por causas de fuerza mayor (permiso temporal, enfermedad, incapacidad, muerte, despido y/o renuncia), el Verificador del Área de Movimiento adquirirá las siguientes responsabilidades, con notificación previa por parte del Director General:
· Elaborar y/o completar el plan de verificación de aeródromo.

· Realizar y/o adecuar el programa de seguimiento de cada una de las actividades de Verificación.

· Hacer propuestas de solución a problemas técnicos durante la verificación.

· Asegurar y establecer la imparcialidad de las labores de verificación ante el cliente.

· Implantar los mejores métodos de trabajo acorde a las necesidades de la verificación.

· Control de los documentos que ingresan y se emiten de la unidad verificadora.

· Supervisar las actividades de verificación y los documentos generados por los verificadores y prever posibles conflictos de interés con el cliente.

· Realizar y avalar el Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) con los respaldos de información construidos por los verificadores.

· Propiciar un buen ambiente de trabajo entre el equipo verificador.

· Además de las responsabilidades asumidas como Verificador del Área de Movimiento.

Estas responsabilidades las adquirirá hasta que finalice la situación de fuerza mayor del Gerente Técnico o dado el caso de que la situación sea permanente tomará el lugar de este por tiempo indefinido y se acreditará a otro Verificador del Área de Movimiento (recomendable) y entonces el Director General deberá hacer oficial su nueva designación de puesto.
25. Sistema de Calidad 

Aquí están definidos los documentos que integran al sistema de calidad, los cuales servirán para asegurar el resultado que persiguen los alcances de la unidad verificadora, de acuerdo a las necesidades de las necesidades del cliente y mediante un procedimiento estandarizado y personalizado de la propia unidad verificadora.

25.1 Política de Calidad

En principio se ha establecido una “Política de Calidad”, la cual debe permear todas las actividades que se desarrollen dentro de la unidad, con ella se establecerá el lineamiento fundamental de acción de todo el personal acorde al fin que esta persigue.

 Alfa-Bravo, Unidad Verificadora se compromete a ejercer con calidad su competencia técnica en la verificación y evaluación de la conformidad en aeródromos, conjugando y aplicando con éxito la capacidad, formación, experiencia, conocimiento y profesionalismo de su talento humano ofreciendo servicios precisos, objetivos y transparentes acordes a lo solicitado por la autoridad aeronáutica dentro de un clima de bienestar y desarrollo organizacional permanente.
25.2 Objetivos de Calidad

Se han establecido una serie de objetivos de calidad, los cuales reflejan el compromiso de las actividades de verificación hacia el cliente, entre ellos se pueden denotar aspectos como: satisfacción, percepción, capacitación, alcances, plazos de entrega, entre otros.  
Objetivos Generales 

	Objetivo
	Medición
	Meta

	Satisfacción de la autoridad al final de cada verificación.
	Puntaje del cuestionario para mejoramiento de los servicios de verificación
(apartado correspondiente)
	3

	Percepción positiva del cliente con respecto a la conducción integra del personal de la Unidad Verificadora.
	Puntaje del cuestionario para mejoramiento de los servicios de verificación

 (apartado correspondiente)
	1

	Reforzar la formación del personal
	Reevaluación de aprovechamiento en  cursos.
	80%


Objetivos Específicos
	Objetivo

(Por Verificación)
	Medición
	Meta

	Cumplir con plazo programado de la verificación.
	plazo planeado / plazo de ejecución  =( 1

PP/ PE =( 1
	(1

	Cumplir con los alcances de la verificación.
	No. de modificaciones posteriores a la entrega del informe, Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) por deficiencias en los documentos de respaldo.
	0


La dirección de la Unidad Verificadora se ha asegurado que la política y los objetivos de calidad sena adecuados al propósito de la organización e incluya el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Calidad.
La política de calidad fue formulada por la dirección de la Unidad Verificadora, y junto con el Código de Conducta que soporta la política anterior, se hace del conocimiento de todo el personal y de los proveedores que trabajan para la unidad y se refuerza su entendimiento mediante juntas con el personal. La política se revisa una vez al año, para asegurar su adecuación.

25.3 Operación

La operación de la unidad es tal y como lo dicta este manual de calidad, en donde el responsable debe de asegurar el cumplimiento y efectividad de este, de acuerdo a las necesidades que marca el ámbito al que pertenece.

Por tal motivo el manual puede estar sujeto a cambios y/o actualizaciones que ayuden a brindar un mejor servicio de verificación con una operación efectiva y adecuada a las demandas que se le requieran a la unidad verificadora.
25.4 Documentación del Sistema de Calidad

Aquí se enlistan los diferentes documentos que pertenecen al sistema de calidad desde política de calidad hasta los formatos utilizados en los diferentes procedimientos.
Todos los documentos y formatos generados para la realización de los servicios de verificación y que sirven para el respaldo, control y seguimiento de la labor de la unidad verificadora, están identificados y ubicados por medio de una “Lista Maestra de Documentos Controlados”, la cual fue desarrollada por el encargado del manual y contiene entre otras cosas: Nombre del Documento, Codificación, Emisión, Revisión, Ubicación (personal que conserva una copia controlada del documento respectivo) y Medio de consulta (Electrónico o Impreso).

Cualquier nuevo documento que se integre al sistema de calidad deberá contar con los requisitos necesarios para su control, identificación y ubicación dentro del manual y darse de alta en la lista maestra de documentos controlados.

La documentación que apoya al sistema de calidad incluye:

1) Política de Calidad.
2) Objetivos de Calidad (incluidos en este manual).
3) Manual de Calidad de la Unidad Verificadora.
4) Los procedimientos documentados requeridos por la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000.
5) La documentación necesaria para controlar el procedimiento de Verificación y realizarlo en forma eficaz, como son: formatos, leyes, reglamentos, normas oficiales y convenios internacionales.
25.5 El Gerente de Calidad

Al igual que en los casos del Gerente Técnico y de los verificadores, aquí se establece la descripción del puestos del Gerente de Calidad, función y responsabilidades, lo cual se puede desarrollar en el mismo formato que el de personal de la unidad.
25.6 Ubicación y Vigencia del Manual de Calidad
La ubicación y/o distribución del Manual de Calidad dentro de la unidad verificadora se realiza de la siguiente forma:
· Una copia para el Director General.
· Una copia para el Gerente Técnico.
· Una copia para el Gerente de Calidad (si este ocupado el puesto).
· Una copia para cada uno de los verificadores acreditados.
Al momento de no contar con uno de los puestos mencionados, el Director General tendrá bajo su resguardo la copia del manual del puesto vacante.

La vigencia del manual se implanta al momento de la emisión inicial y de cualquier otra revisión llevada a cabo, este documento es únicamente valido con la firma del Director General y Gerente de Calidad o del Gerente Técnico en la portada del manual, acompañados con la fecha de emisión o revisión de la puesta en vigor.
Cualquier cambio oficial se debe notificar a todo el personal de la unidad además de que quedará detallado en el Registro de Cambios”.
25.7 Control de Documentos

Todos los documentos requeridos por el sistema de calidad están controlados con base a los siguientes requisitos:
· Aprobación de la conveniencia, previa a su emisión.
· Actualización, revisión y reedición cuando así se requiera.

· Identificación de cambios y estado de revisión actual.

· Notificación de cambios autorizados mediante un comunicado.

· Disponibilidad de la versión vigente y autorizada en los puntos de ubicación.

· Legibilidad y fácil identificación.

· Identificación y retiro de documentos obsoletos, para evitar usos diferentes a los de la unidad.
· Identificación y distribución correcta de los documentos de origen externo.

25.8 Auditorías Internas

Las auditorias internas de calidad son llevadas a cabo en forma anual, mediante el “Programa de Auditorías Internas de Calidad”, por el Gerente de Calidad (al menos a realizarse una vez al año), esto para determinar si el sistema cumple con las disposiciones establecidas por la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000, así como conocer si el sistema de calidad ha sido implantado en forma eficaz y efectiva.
La programación de las auditorias internas de calidad se realiza con base a la importancia de la continuidad de los requisitos de la norma y/o en los resultados de auditorias anteriores.  Se ha integrado el “Plan de Auditoría” donde se definen los criterios de auditoria y su alcance.
Este requisito es llevado a cabo por auditores competentes con conocimiento de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 (comprobable) y con la imparcialidad requerida, garantizada por su independencia sobre las actividades que se auditan, es decir esta actividad será realizada únicamente por el Gerente Calidad o en su caso por personal interno y externo siempre y cuando cumpla con el requisito mencionado y haya tomado un curso de auditor interno.
Los resultados de la auditoria deberán ser dados a conocer en un “Informe de Auditoría” por el encargado, para que se notifiquen las deficiencias, observaciones y no conformidades del sistema de calidad y con ello el personal de la unidad tome las acciones pertinentes para corregir dichos hallazgos. El auditor será el responsable del seguimiento de dichas acciones hasta el informe de su cierre y este sea satisfactorio.
25.9 No Conformidad del Servicio
Todo servicio y/o documento no conforme se identifica y controla para prevenir un uso no intencionado y la autoridad de su tratamiento recae en el Gerente Técnico.  Para el servicio que presta la unidad verificadora, este control se refiere a la etapa de entregables que incumplan los requisitos del grupo de normas a verificar y/o evaluación de la conformidad definidos en el Punto 2. Alcance.  El tratamiento para servicio y/o documento no conforme incluye las acciones para eliminar la no conformidad actual o potencial.  
El producto no conforme se somete a una nueva verificación posterior a su corrección para demostrar su conformidad.  La naturaleza de las no conformidades y de las acciones que se hayan tomado para subsanarlas son registradas, esto para posteriores revisiones y/o auditorias internas.

25.10 Retroalimentación

La unidad cuenta con los mecanismos y/o procedimiento de retroalimentación para atender las acciones correctivas relacionadas con los servicios de verificación, cuestionarios proporcionados al cliente, actividades de seguimiento, etc. lo cual debe de evidenciar la forma en como se recolectan, su frecuencia, el responsable y las herramientas para su análisis.

Así mismo se documenta la forma en que será su tratamiento para evitar repetir su nueva aparición. Para esto se deben de diseñar las estrategias propias de la unidad para poder hacer frente a las no conformidades, tanto en forma correctiva como preventiva.
Por otra parte para el seguimiento de las no conformidades se encuentran las acciones correctivas, las cuales son el medio para eliminar las causas de no conformidades existentes y prevenir su recurrencia, se debe garantizar que dichas acciones sean apropiadas al tipo de no conformidades detectadas.

Para “Acción Correctiva/Preventiva” se definieron los requisitos para:

a) Revisar no conformidades provenientes de la autoridad aeronáutica.

b) Determinar las causas de la no-conformidad.

c) Evaluar la necesidad de definir, adoptar e implantar acciones correctivas.

d) Registrar los resultados en un formato de “Solicitud de Acción Correctiva” para verificar las acciones tomadas y revisar su eficacia.

En el caso de la acciones preventivas, estas son el medio para eliminar las causas de las no conformidades potenciales para prevenir su aparición, ya que son el medio apropiado para eliminar los problemas potenciales detectados en el mismo procedimiento “Acción Correctiva/Preventiva”, en él definen los requisitos para:

a) Determinar no conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para prevenir la aparición de no conformidades.

c) Registrar los resultados en el formato de “Solicitud de Acción Preventiva” para verificar las acciones tomadas y revisar su eficacia.

Toda la información generada por:

· Cuestionario para Mejoramiento de los Servicios de Verificación.
· Solicitudes de Acciones Correctivas y Preventivas.
· Actividades de Seguimiento y cualquier otra fuente relevante de información.
Son recopilados y analizados mediante el uso de la siguiente tabla:
	Tipo de dato
	Frecuencia de recolección
	Responsable de recolección
	Frecuencia de análisis
	Responsable de análisis
	Herramientas de análisis

	Cuestionario para Mejoramiento de los Servicios de Verificación
	Al concluir el servicio de verificación
	 Gerente Técnico
	Semestral
	Gerente de Calidad o Gerente Técnico
	Estadística y Graficas

	Solicitud de Acciones Correctivas y Preventivas
	Cuando se generan no conformidades detectada o potenciales
	Gerente de Calidad o Gerente Técnico
	Semestral
	Gerente de Calidad o Gerente Técnico
	Diagrama de Causa y Efecto

Diagrama de Paretto


Una vez realizados los análisis respectivos, los resultados se comentarán mediante una o varias juntas con el personal técnico de la unidad, en donde se llevarán a cabo los mecanismos de vigilancia, supervisión y/o revisión para evitar repetir las causas de las no conformidades detectadas, además de que ahí se plantearán los objetivos estratégicos para mejora del procedimiento de verificación y del manual de calidad.
En cuanto, al procedimiento de verificación se contempla la provisión de mejora, la cual puede ser iniciada por el Gerente Técnico y/o verificadores en cualquier momento, no solo cuando ocurra una no conformidad.  Las iniciativas de mejora pueden referirse a la: política de calidad, objetivos de calidad, análisis de datos, procedimiento, entre otros aspectos.
Existen diversas herramientas aplicables para producir o ampliar las propuestas de mejora entre los miembros de la unidad, como pueden ser: hojas de revisión, lluvia de ideas, diagrama de causa y efecto, etc.

25.11 Revisión del Sistema de Calidad
La Dirección General tiene la convicción de revisar semestralmente el Sistema de Calidad de la Unidad Verificadora, con el fin de garantizar la conveniencia y eficacia con respecto a los lineamientos definidos en su política y objetivos de calidad para la realización de los servicios de verificación.  Esta revisión esta encaminada a detectar oportunidades de mejora dentro del sistema de calidad en donde se asegure su conveniencia y eficacia.  La revisión debe contar con la presencia del personal técnico de la Unidad Verificadora: Gerente Técnico y Verificadores acreditados además del Gerente de Calidad (si se encuentra ocupado el puesto). 
Para la revisión del Sistema de Calidad se consideran como entrada la siguiente información:
a) Resultados de auditorias internas y externas.
b) Comentarios y observaciones por parte de los clientes.

c) Desempeño del procedimiento y conformidad del servicio.

d) Situación de acciones correctivas y preventivas.

e) Seguimiento de acciones derivadas en revisiones anteriores.

f) Cambios propuestos al Sistema de Calidad.

g) Observaciones y recomendaciones a las acciones de mejora.

Como salidas de la revisión del Sistema de Calidad se tiene lo siguiente:

a) Mejora de la eficacia del sistema.
b) Mejora del servicio de verificación.

c) Mitigación de las causas potenciales de no conformidades.

d) Estrategias a seguir a corto y mediano plazo.

El encargado del manual puede agregar otros aspectos de acuerdo a su criterio propio y como el lo juzgue conveniente.
26. Personal 

26.1 Contratación
En este apartado se concentran todos los documentos con respecto al personal de la unidad, en primera instancia se estableció el tipo de personal contratado que puede ser de: tiempo completo, tiempo parcial, eventual, por honorarios, etc. de acuerdo a como ha determinado la propia unidad verificadora y de acuerdo a las actividades que esta realizará.  Así mismo determinaron las condiciones contractuales del personal, bajo el esquema de “Contrato” o documento que respalde dicho acuerdo entre: contratante-contratado que tiene que realizar la unidad con cada uno de los elementos de su personal en cualquiera de sus tipos.

Por otra parte aquí se aclara que si el personal de la unidad realiza otras funciones y actividades dentro o fuera de una organización en particular, la manera en como se desvinculara de dichas actividades al momento de concretar un contrato de verificación con un cliente.

Se analizó y planteó que la unidad verificadora inicie sus actividades con el siguiente personal mínimo: Gerente Técnico y al menos tres tipos de verificadores: Verificador del Área de Movimiento, Verificador de Ayudas Visuales y Sistemas Eléctricos y Verificador de Disposición Geométrica.  Lo anterior debido a que se ha analizado, que este personal es el suficiente para poder realizar la planeacion y coordinación en forma practica, eficiente y eficaz de por lo menos un servicio de verificación, por lo tanto mientras la Dirección General no dicte algo diferente estos elementos son el mínimo necesario para operar la unidad verificadora, esto es: al momento de que se concrete el contrato (acuerdo) para la realización de los servicios de verificación a un cliente, este personal asumirá sus funciones y responsabilidades en la unidad verificadora de manera inmediata; mientras lo anterior se lleva a efecto este personal incluyendo al Gerente Técnico podrán realizar otras labores encomendadas dentro de otra organización.
En el caso de personal administrativo y auxiliar, estos serán contratados de manera eventual, entrarán en función únicamente cuando se realicen los trabajos de verificación, lo anterior podrá ser tanto por personal que ha colaborado en anteriores trabajos con los verificadores, como mismo personal de la organización o en su caso por nuevo personal aceptado y valorado por cada uno de los verificadores correspondientes, para esto el Gerente Técnico tendrá que dar su visto bueno.  
Los candidatos a auxiliares (en cualquiera de los casos) tendrán que proporcionar: su curriculum, solicitud de trabajo elaborada, ser valorados mediante una entrevista con el personal correspondiente, con lo que al final se llevará a cabo otra entrevista con el Gerente Técnico quien dará su voto de calidad sobre los potenciales candidatos.

En lo referente a la contratación del Gerente Técnico y los Verificadores, tendrán su asignación al puesto por medio de un contrato suscrito por la Dirección General y estos mismos, en los que se indicarán los términos de su contrato, percepción (mensual, semanal o quincenal), obligaciones, responsabilidades, forma de pago y demás cláusulas contractuales.  Una copia de este documento se archivará en el expediente del personal respectivo.
En el caso del personal auxiliar (que se contratará de forma eventual) será mediante un acuerdo con el Director General por el tiempo de duración de la verificación respectiva, ya sea de forma verbal o escrita, en donde se definirán sus responsabilidades, obligaciones y percepción asignada, la cual podrá ser pagada en forma: semanal, quincenal o mensual de acuerdo a la conveniencia de ambas partes.
En el caso de la contratación de verificadores externos, se llevará a cabo mediante los pasos referidos por el punto 15. Subcontratación.

Para nuevos verificadores, solo en los casos que sea conveniente y/o cuando así lo juzgue necesario la unidad verificadora, se podrán dar de alta nuevos verificadores para su acreditación ante la EMA (en el caso de baja del personal, el Gerente de Calidad o el Gerente Técnico notificarán de esta situación), de acuerdo a la expectativas de trabajo que se tengan a corto y mediano plazo, lo cual se podrá hacer en cualquier época del año previo acuerdo entre el Director General y el Gerente Técnico de la Unidad de acuerdo a los requerimientos técnicos que establezca la propia unidad.
26.2 Evaluación de Capacidad Técnica

Todo el personal técnico de la unidad verificadora depende para desarrollar una profesional labor de sus servicios de lo siguiente: educación, formación, habilidad, destrezas adquiridas y/o desarrolladas y experiencia.  Estos factores son fundamentales para lograr con éxito los objetivos de calidad que persigue la unidad verificadora.
La Dirección General determina la competencia del personal que admite y contrata como parte de la unidad verificadora, los cuales se deben ajustar a la descripción del puesto correspondiente para el cual apliquen.  

La evaluación de la capacidad técnica para el nuevo personal se evaluará en dos fases: La primera si el candidato va de acuerdo con el perfil del puesto solicitado y la segunda, mediante una entrevista realizada por el Gerente Técnico.  Al final de estas fases se evalúan ambos factores mediante una calificación en escala del uno al diez y se determina con ello si el candidato cumple con lo solicitado por el puesto requerido por la unidad verificadora.  Una vez hecho esto el Director General da su visto bueno y se firmará un contrato provisional con el candidato. 
Una vez hecho esto se dará un curso de inducción al sistema de calidad de la unidad verificadora así como aprobar una etapa de entrenamiento para familiarizarse con el manual  de calidad, el procedimiento y todos los documentos relacionados con la verificación.  Con lo anterior y cuando se evalué y se acepte su capacidad como verificador se procederá a notificar a EMA la solicitud de acreditación como verificador de la unidad.

26.3 Capacitación

Se estableció un “programa de capacitación anual del personal técnico” para mantenerse actualizado con el desarrollo tecnológico y las herramientas mas idóneas, eficaces, eficientes y avanzadas para el cumplimientos de las actividades y objetivos de la propia unidad verificadora.

La identificación de las necesidades de formación se determinan y evalúan por la propia unidad y se deben basar en el mantenimiento de la competencia del personal y en los requerimientos de los servicios prestados, a su vez el mismo Director de la unidad también puede identificar sus necesidades de formación con base a los requerimientos propios detectados.

Con toda esta  información se ha elaborado un documento que será renovado y adecuado a principio de cada año, el cual tiene por título: “Programa Anual de Formación”.
La formación al personal será proporcionado mediante el seguimiento de dicho programa y se calificará su eficacia (formación recibida) mediante una reevaluación del aprendizaje, en un periodo definido por la misma unidad (ocho, diez semanas, etc).

El propósito de los registros es el de demostrar la competencia de cada miembro de la unidad que desempeña actividades de inspección (verificación) y cuando sea relevante la utilización de un equipo especializado.

También se ha establecido la forma en como se medirá la forma de aprovechamiento por parte del personal de la unidad sobre la capacitación recibida.
Cabe señalar que el personal tiene la obligación de presentarse y acreditar el curso que le fue asignado, si esto no se logrará, el empleado tendrá que devolver íntegramente a la unidad el costo de este.

Después de haber acreditado la capacitación, el elemento deberá realizar una presentación oral ante el personal de la unidad, después el Gerente de Calidad o el Gerente Técnico lo registrará en un formato llamado “Registro de Competencial Individual”, el cual se conservará dentro del expediente del personal correspondiente.  A su vez se anexarán en él: los diplomas, las constancias o los certificados que se hayan recibido.  En el caso de formación impartida internamente, se extenderá una “Constancia de formación” o diploma autorizado y firmado por el Director General que también se anexará al expediente del personal.
26.4 Entrenamiento

El nuevo personal que se integra a la unidad verificadora pasará por una etapa de inducción y otra de entrenamiento para familiarizarse con la documentación y los procedimientos que componen este manual de calidad.  La inducción se desarrollará en las instalaciones de la misma unidad y tratará de los elementos que integran este manual, por su parte el entrenamiento será llevado a cabo en al menos tres verificaciones a realizar bajo supervisión del personal acreditado (verificadores) donde entre otras tareas, se intervendrá en las etapas correspondientes de la verificación así como el llenado de listas de verificación, documentos de respaldo y en general todo lo que integra las actividades de la unidad tanto en campo como en gabinete.

Al final de esta etapa de entrenamiento al nuevo elemento se le realizará una evaluación por parte del Gerente Técnico y el verificador acreditado a cargo de su supervisión, esto para calificar su capacidad como verificador, en dicha evaluación (entrevista) se determinará si el nuevo verificador en apto y competente para realizar su trabajo por si solo, requiriere de un entrenamiento mas extenso o definitivamente no es capaz para desarrollar el puesto.

Si el nuevo verificador es valorado positivamente y el Director General da su visto bueno se realizará la gestión correspondiente a EMA, para que lo acredite como verificador, además de que se firmará un contrato definitivo con el verificador, que a partir de ese momento pasa a formar parte de la plantilla de personal de la unidad.  En caso contrario la persona no se acreditará y no se recontratará al termino de su contrato provisional.

Por otra parte al momento de obtener la acreditación como verificador por parte de EMA se registrará el tiempo de entrenamiento que efectuó, además de que se archivará una copia de la constancia que lo acredita como verificador, esto dentro del formato de “Registro de Competencial Individual” como parte de su expediente.
26.5 Registros

Se tendrá un expediente bajo resguardo de la dirección para cada elemento del personal que labora en forma permanente o haya sido contratado de manera eventual en la unidad verificadora.  En dicho expediente se integrarán todos los documentos (original y/o copia) del personal como son: curriculum, certificados, constancias, diplomas, títulos, cedula profesional, acta de nacimiento, reconocimientos, licencia, credencial del IFE, comprobantes de domicilio, cartas de referencia, contrato, etc.
Además de estos documentos se anexará copia firmada de la descripción de puesto que desempeñan o desempeñaron dentro de la unidad, el código de conducta aceptado y firmado, además del registro de competencia individual.

El tiempo en que permanecerán estos registros en el expediente respectivo y que se estipula en el procedimiento “Control de Registros”.

26.6 Código de Conducta

Como parte esencial de las directrices de comportamiento del personal, la unidad verificadora ha establecido un “Código de Conducta”, en el cual se incluyeron aspectos relativos a: ética, imparcialidad, seguridad, relación con los clientes, reglas laborales y otros mas, con lo que se asegure el desarrollo de una conducta apropiada de todos y cada uno de los miembros de la unidad verificadora.
Para controlar y mantener un buen desempeño del personal de la unidad durante los trabajos de gabinete, campo y de interacción con el cliente mientras desarrollen las actividades para la unida verificadora se creo el código de conducta, el cual es un documento propio y personalizado para cada organización y tipo de unidad verificadora.
Al momento de ser contratado (en forma permanente o eventual) cada elemento de la unidad esta obligado a respetar y preservar dicho código de conducta, el cual se le hace de su conocimiento y se integra una copia firmada en el registro respectivo, avalando su aceptación y compromiso.

Cualquier miembro de la unidad que infrinja dicho código durante su el desarrollo de alguna actividad, la unidad deberá contar con las sanciones respectivas a las cuales se hará acreedor dicha persona.
26.7 Remuneración

El pago de los servicios prestados por el personal permanente de la unidad verificadora, debe ser llevado a cabo mediante un contrato firmado entre el responsable de la unidad y cada uno de los miembros del personal técnico, administrativo, auxiliar, eventual, etc. en el donde se detallarán tanto la cantidad de remuneración a percibir como demás claúsulas contractuales.  Este contrato se anexará al expediente del personal como parte de sus registros.
En el caso de personal eventual la remuneración puede ser otorgado por el tiempo que sea pactada su participación en una verificación o serie de verificaciones, mediante un acuerdo escrito; de la misma forma una copia de este documento debe ser anexado al expediente respectivo.

El documento en el que este contenido el contrato tipo del personal, debe ser integrado como parte de los formatos que acompañan a este manual de calidad.

27. Instalaciones y Equipo 

27.1 Instalaciones
En este apartado se tiene a detalle que la infraestructura y equipo (de oficina, comunicación, hardware, software, etc.) que se contará en las instalaciones donde radicará la sede de la unidad verificadora, van de acuerdo a las actividades administrativas y de inspección que requiere la misma unidad.

Las instalaciones y los equipos son los suficientes para que la unidad opere con eficacia y eficiencia.

Se enlistan las instalaciones y los equipos que se tendrán en el sitio sede, además de describir los aspectos más importantes de estos.

El Director General y el Gerente Técnico planearán, determinarán y proporcionarán la infraestructura idónea para llevar a cabo los trabajos de la unidad verificadora de conformidad con los servicios que esta desarrolla.

La determinación y provisión de la infraestructura iniciará al momento de establecerse y entrar en operación la unidad verificadora, estas se podrán adecuar y/o renovar de acuerdo a las necesidades de la propia unidad y de su sistema de calidad.  El Gerente Técnico y los verificadores, coordinarán y programarán (de acuerdo a los lineamientos del fabricante) el mantenimiento preventivo de los equipos de hardware, computadoras, impresoras, equipo de comunicación, etc. así como también determinarán la idoneidad del software requerido por dichos equipos.  Todo lo anterior siempre estará asociado a las actividades de verificación de la misma unidad.

En el domicilio registrado donde radica la presencia física de la unidad verificadora, cuenta con las instalaciones, espacios y equipo de oficina necesario para la prestacion de sus servicios.

Las instalaciones y el equipo de oficina con que cuenta la unidad de forma permanente es el siguiente:

· Oficina con recepción

· Sala de juntas

· Cubículos privados

· Línea telefónica (local y larga distancia)

· Receptor-transmisor de fax.

· Equipo de impresión

· Equipo de cómputo

· Acceso a internet

· Correo electrónico

· Servicio secretarial

· Archiveros

· Acervo técnico documental (Anexos OACI, Enmiendas/Directivas, Manual de Publicación de Información Aeronáutica, Ley y Reglamento de Aeropuertos, etc.)

Estos u otros elementos siempre permanecerán en las condiciones suficientes de operación, de acuerdo al criterio del Gerente Técnico.
27.2 Equipo de Medición
Este equipo es aquel que es utilizado como herramienta de apoyo para las tareas de evaluación de la conformidad por parte de la unidad verificadora en el sitio donde se desarrollen los trabajos.  
Todo el equipo se tendrá enlistar y/o describir en su totalidad y que vaya de acuerdo a la convocatoria correspondiente en el Diario Oficial de la Federación.   

Existen diferentes tipos de marcas de estos equipos, por lo que se deben adquirir con las marcas líderes que mejor calidad y garantía post-venta aporten y sobre todo las que sean de la conveniencia a las tareas de la unidad verificadora.  Así mismo se tiene que hacer referencia del documento que servirá para el control de uso de dicho equipo.

Todo el equipo de medición que se utilizará por el personal de la unidad verificadora, estará bajo resguardo del Gerente Técnico (titular o sustituto) y será proporcionado al verificador que lo requiera o que lo solicite previa constancia de ello, “Registro de Consignación de Equipo de Medición”.  El verificador será el responsable de salvaguardar todo el equipo de medición que este a su cargo y el cual será utilizado exclusivamente por el o por sus auxiliares, además tendrá que devolverlo al Gerente Técnico en las mismas condiciones de operación con las que le fue consignado. 
El equipo de medición, que será utilizado por la unidad es el siguiente:
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	1.- Clinómetro
	2.- Equipo de Posicionamiento Global (GPS)
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	3.- Brújula
	4.- Cinta métrica Flexible  (5 m)
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	5.- Cinta métrica Flexible (50 m)
	6.- Odómetro de rueda
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	7.- Estación Total con Distanciómetro Electrónico
	8.- Nivel de precisión
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	9.- Teodolito
	10.- Equipo Megger
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	11.- Multímetro
	12.- Densímetro
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	13.- Cronómetro de Precisión
	14.- Estadal de Aluminio
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	15.- Bastón de Aluminio que sirve como Baliza
	16.- Prisma


Otros Equipos:
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	1.- Cámara Fotográfica Digital con Fechador
	2.- Cámara de Video con Sonido
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	3.- Equipo de Protección Personal (guantes de carnaza, cascos, protectores de ojos y  oídos, etc.)
	4.- Radios de Intercomunicación


27.3 Reglamento de Uso de Equipo
La unidad cuenta con un reglamento de uso de equipo de medición para uso, conocimiento y comprensión de todo el personal de la unidad verificadora, el cual se vuelve obligatorio para todos los usuarios directos del equipo de medición, su desconocimiento nunca podrá ser invocado como excusa para justificar su mal uso.

Se tiene como propósito principal de este reglamento, de brindar una serie de directrices sencillas acerca del uso del equipo para todos los verificadores y auxiliares que se encuentren en contacto con los mismos.

 El reglamento regirá el uso del equipo de medición en general. El verificador deberá comprender su contenido y comprometerse con su uso, además será el responsable del resguardo y buen uso de los equipos que se le encomienden para realizar sus actividades, por otra parte él se encargará de hacer llegar y que sea comprendido de la misma forma este reglamente a sus auxiliares y/o ayudantes para evitar el mal uso y manejo de los equipos. 

· Se considera como equipo de medición de la unidad verificadora a todo el equipo enlistado previamente y todo aquel que pudiera ser usado como herramienta para la obtención de datos de verificación en cada aeródromo.

· El uso del equipo de medición es exclusivo para el personal de la unidad verificadora.

· Para tener acceso a los equipos de medición la persona que lo requiere deberá acreditarse como empleado de la unidad verificadora y haber tomado un curso de manejo para el equipo que requiere usar, todo bajo conocimiento del Gerente Técnico.

· El equipo se verificará antes de partir a realizar cualquier trabajo en las oficinas de la unidad verificadora, así como momentos antes de iniciar los trabajos de campo para asegurar el correcto funcionamiento, de lo cual se deberá dejar constancia de ello en la Bitácora de la verificación.   

· Todo el equipo mencionado es equipo de precisión por lo cual se debe tener mucho cuidado en la manera de transpórtalo, manipularlo, instalarlo, etc. Para evitar mal funcionamiento o desperfectos.

· El verificador deberá de tener cuidado en no someter a ninguno de los equipos a condiciones extremas de clima o temperatura.

· El verificador se responsabilizará por los daños que él, sus auxiliares y/o ayudantes, pudieran causar a los equipos empleados en los trabajos.

Todos estos puntos que conforman el reglamento son suficientes para coadyuvar el buen uso y control del equipo de medición.
27.4 Adecuación de Instalaciones y Equipo
Aquí se menciona sobre los aspectos de idoneidad de las instalaciones y el equipo y/o su actualización, ya que conforme transcurran las actividades de la unidad verificadora (crecimiento), el tiempo, el uso y el avance tecnológico del personal el equipo se vuelve obsoleto, por lo que disminuyen los índices de eficiencia de las tareas desarrolladas, por lo tanto es muy importante describir la forma en como se va a corregir la idoneidad y actualización del equipo de medición y quien o quienes serán los encargados de tal efecto.
El Director General y el Gerente Técnico a través de la revisión del manual de calidad realizada por la dirección, determinarán si las instalaciones y el equipo de oficina y/o medición utilizado siguen siendo los idóneas para llevar a cabo los servicios de verificación de la conformidad de la unidad, esto previo informe de conocimiento por parte de los verificadores.  Si de esta acción se desprenden las estrategias correspondientes para su adecuación y/o renovación, el Gerente Técnico y los verificadores darán propuesta de cuales serian las instalaciones y/o equipo que se ajustarían a las necesidades actuales de la unidad verificadora.  Todo lo anterior pasará por la aprobación del Director General para su posterior seguimiento.
27.5 Identificación del Equipo de Medición
Se llevará a cabo una identificación única de cada uno de los equipos, sobre todos de los de medición, aun y cuando se tenga una sola unidad de dicho equipo.  Ya que con esto se puede hacer la rastreabilidad de los equipo que salen a campo (sitio de las verificaciones) y que no sean remplazados por algún otro que carezca de las características necesarias o este descompuesto, descalibrado, obsoleto etc.
Es muy importante contar con este tipo de control, el cual es a criterio del encargado del manual de calidad, la identificación debe ser personalizada, sencilla, efectiva y sobre todo útil para poder realizar la labor de rastreo.

Todo el equipo propiedad de la unidad verificadora tendrá una clave de identificación, la cual se compondrá de tres elementos principales:

1) El primer elemento lo integrarán las tres primeras letras del nombre genérico del equipo.

2) El segundo elemento lo conformará el número secuencial de ese tipo de equipo, propiedad de la unidad mediante dos dígitos.

3) El tercer elemento será el año en el que se dió de alta este equipo dentro de la “Lista Maestra de Equipo” en la cual se concentra el vaciado de las características mas importantes del equipo de medición y/o oficina con el que se cuente, es una lista que debe actualizarse por lo menos cada dos meses por cuestiones de alta o baja de equipo obsoleto o desechado.
Con estos tres elementos se integrará una clave de equipo con el siguiente formato: AAA-00-0000.  Esta clave se colocará al equipo mediante una etiqueta personalizada de la unidad, la cual servirá para identificar de manera rápida y fácil a todo el equipo propiedad de la misma, además de relacionar a este dentro de la lista de verificación con cada una de las actividades en que se usó.

En el caso de que la unidad utilice equipo que no sea de su propiedad, pero por conveniencia y con acuerdo entre su propietario y la misma, para ser usado para en las tareas de verificación, su identificación se realizará con el número de serie de dicho equipo, sin embargo para su utilización deberá contar con su certificado de calibración, el cual será integrado al archivo correspondiente.

Bajo ninguna circunstancia, se utilizará equipo no autorizado ya que dicho equipo no se encuentra bajo control de la unidad, además el personal que lo utilice estará en falta con respecto del reglamento de uso de equipo y se hará acreedor a una sanción impuesta por el Director General, además de que las actividades realizadas con dicho equipo se desecharán en forma inmediata.

27.6 Procedimiento de Mantenimiento de Equipo
Para determinado equipo (si se considera necesario) es importante contar con un programa de mantenimiento preventivo, el cual lo mantendrá en óptimas condiciones de uso y se evitaran costosas reparaciones por parte de la unidad.

El Gerente Técnico asignará a una persona capacitada para que al momento en que los equipos empleados por los verificadores en alguna verificación, regresen al almacén de la unidad, en donde se encargue de realizar un reporte del estado en el que los equipos fueron devueltos, con base  en esto se realizarán las acciones de mantenimiento menor de los equipos como: limpieza, revisión superficial del equipo, revisión de su correcto funcionamiento y adecuado almacenaje, si se detectará alguna anomalía que fuese considerada como desajuste o descalibración, se realizará la nota correspondiente que será vaciada en la “Lista Maestra de Equipo”,  que posteriormente entregará al Gerente Técnico, para que el lleve a cabo la gestión necesaria para enviar los equipos a calibración o servicio. Mientras se lleva a cabo lo anterior el equipo será dado de baja temporal y no será utilizado en verificaciones.
Para determinado equipo (si se considera necesario) es importante contar con un programa de mantenimiento preventivo, el cual lo mantendrá en óptimas condiciones de uso y se evitaran costosas reparaciones por parte de la unidad.

27.7 Calibración del Equipo de Medición
El Gerente Técnico a través de la “Lista Maestra de Equipo”, donde se indica el estado de todo el equipo de medición, enviará a calibración, mantenimiento o servicio al equipo correspondiente que así lo requiera, todo esto en forma programada y realizada (en el caso de la calibración) antes de la fecha estipulada como limite de garantía de la ultima calibración, todos los equipos serán enviados a calibrar a laboratorios que extiendan un certificado de calibración avalado por EMA y el CENAM respectivamente, el cual se encargará de que los diferentes equipos se encuentren dentro de los parámetros establecidos por las Normas Mexicanas o Internacionales según sea el caso además de lo dictado por la Política de Trazabilidad e Incertidumbre de Mediciones de EMA.

27.8 Patrones de Medición
Todos los equipos de medición, propiedad de la unidad verificadora se encuentran regidos por el “Sistema General de Unidades de Medida” que es el marco legal único y de uso obligatorio en los Estados Unidos Mexicanos. El Sistema General de Unidades de Medida se integra, entre otras, con las unidades básicas del Sistema Internacional de Unidades: de longitud, el metro; de masa, el kilogramo; de tiempo, el segundo; de temperatura termodinámica, el kelvin; de intensidad de corriente eléctrica, el ampere; de intensidad luminosa, la candela; y de cantidad de sustancia, el mol, así como con las suplementarias, las derivadas de las unidades base y los múltiplos y submúltiplos de todas ellas, que apruebe la Conferencia General de Pesas y Medidas; y sean avaladas y publicadas como normas oficiales mexicanas. También se integra con las no comprendidas en el sistema internacional que acepte el mencionado organismo y se incluyan en dichos ordenamientos.

A continuación se detalla el patrón de medición de referencia que rige a cada uno de los equipos de medición:

	Equipo
	Concepto
	Patrón

	Clinómetro
	Dimensional
	Grados

	Equipo de posicionamiento global (GPS)
	Por Confirmar
	Por  Confirmar 

	Brújula
	Dimensional
	Grados 

	Cinta métrica flexible (5 m)
	Dimensional
	Metro 

	Cinta métrica flexible (50 m)
	Dimensional
	Metro

	Odómetro de rueda
	Dimensional
	Metro

	Estación total con distanciómetro electrónico
	Dimensional
	Metro y Grados

	Nivel de precisión
	Dimensional
	Metro

	Teodolito
	Dimensional
	Grados

	Equipo Ohmetro (Megger)
	Eléctrica
	Ampere y Ohm

	Multímetro
	Eléctrica
	Volt, Ampere y Ohm

	Densímetro
	Densidad
	Kilogramo / Metro Cúbico

	Cronómetro de precisión
	Tiempo
	Segundo

	Estadal
	Dimensional
	Metro

	Bastón de aluminio que sirve como baliza
	No aplica
	No aplica

	Prisma para estación total
	No aplica
	No aplica

	Cámara Fotográfica Digital con Fechador
	No aplica
	No aplica

	Cámara de Video con Sonido
	No aplica
	No aplica

	Equipo de Protección Personal (guantes de carnaza, cascos, protectores de ojos y  oídos, etc.)
	No aplica
	No aplica

	Radios de Intercomunicación
	No aplica
	No aplica


La totalidad de los equipos a utilizar por la unidad verificadora deben de estar contenidos en esta lista, por lo que se trata de una lista personalizada por cada tipo de unidad verificadora.
27.9 Registros del Equipo de Medición 
Se contará con un expediente bajo resguardo de la Dirección General para todos los equipos de medición, en dicho expediente estarán integrados los documentos (original y/o copia) del equipo: facturas, notas de compra, pedimento de importación, certificados de calibración, etc.

Con esta información se construirá la “Lista Maestra de Equipo”, la cual contendrá en forma resumida toda la información relevante acerca del equipo propiedad de la unidad.

El tiempo en que permanecerán estos registros en el expediente respectivo se estipula en el “Procedimiento Control de Registros”, el cual integra y controla todos los documentos propiedad de la unidad”.
27.10 Materiales de Referencia
La Unidad Verificadora será transparente en todo momento al utilizar los materiales de referencia correspondientes para llevar a cabo la calibración de los equipos de medición, lo cual será realizado por laboratorios que cuenten con su certificado emitido por EMA.

Sin embargo en los casos que no sea así, la unidad identificará aquellas actividades que se realizaron con un equipo que fue calibrado con materiales de referencia no certificados y por lo tanto en las conclusiones de la conformidad se le informará a la autoridad aeronáutica y al cliente que determinados elementos de la lista de verificación están basados en materiales de referencia no certificados.
27.11 Aspectos para la Calidad de los Servicios
Cuando sea necesario y/o requerido por las mismas actividades de verificación la unidad verificadora podrá contratar a un proveedor de servicios de laboratorio (certificado) y competente que se encargue del muestreo, análisis y obtención de resultados de ciertos elementos que hace mención el Anexo 14 Vol. 1 y demás apéndices solicitados por este, previo acuerdo con el cliente (aeródromo) en el contrato respectivo.

El laboratorio únicamente realizará labores de apoyo y/o respaldo de información para la unidad verificadora, por lo que el verificador responsable del área a la que brindo apoyo dicho laboratorio tendrá que avalar el resultado del elemento bajo verificación.

La unidad verificadora contará con un sitio para resguardo y almacenamiento del equipo de medición propiedad de la unidad, el cual estará libre de humedad y polvo, en un lugar seco y con las condiciones apropiadas para su cuidado.

Por otra parte se realizarán actividades de mantenimiento y comprobaciones metrológicas  (cuando así sea requerido) rutinarias del equipo de medición, estos registros se mantendrán en el expediente respectivo y estarán disponibles para el personal técnico que así lo solicite.

Si mediante las revisiones rutinarias, se comprueba que el equipo se ha deteriorado por las condiciones de almacenamiento, se reportará de forma inmediata al Director General el cual decidirá y tomará las medidas convenientes para reponer el equipo correspondiente así como mejorar las condiciones del sitio de almacenamiento o en su caso cambiar dicho sitio por otro que garantice el nulo desperfecto del equipo por esta causa.

Debido a las características tecnológicas de cada tipo de equipo de medición que se utiliza como herramienta durante las actividades de la unidad verificadora, la recolección de datos se puede realizar en archivos electrónicos lo cual agiliza y optimiza dicha actividad.  Otros equipos se requiere de la concentración y observación necesaria del verificador, para obtener dicha lectura así como de una libreta para apuntarlos.  En este caso ambos mecanismos son implementados por el personal de la unidad para la grabación y recolección de datos.

Cuando un equipo de medición obtenga los datos de manera electrónica, el verificador estará obligado a mandar vía e-mail o por mensajería a las oficinas centrales de la unidad verificadora todos los registros obtenidos durante la jornada de trabajo (inmediata anterior) para respaldar dichos datos y no volver a realizar la medición por falla, error humano o desperfecto del medio de almacenamiento (CD, DVD, diskette, dispositivo USB, etc).  Estos datos estarán bajo resguardo del Gerente Técnico (titular o sustituto) y se grabarán en un dispositivo de respaldo (CD o DVD) que se mantendrá en las oficinas centrales para consulta y resguardo de dicha información.  Si por alguna causa la información no es enviada al término de la jornada laboral, el Gerente Técnico le exigirá al verificador que la envié, por el medio mas conveniente a las oficinas centrales.

27.12 Equipo Defectuoso
Se considerará como equipo defectuoso a todo aquel, que al ser revisado por el verificador correspondiente, presente lecturas o mediciones fuera de tolerancias de las normas bajo las cuales se certificó y que aun después de ser mandado a calibración no se pueda rectificar para quedar dentro de estas. En este caso se informará al Gerente Técnico de la condición que guarda este equipo y se hará la solicitud de reemplazo de este así como de cualquier otro equipo que encuentre en la misma situación, el mismo Gerente Técnico deberá de gestionar y/o tomar las acciones pertinentes para resolver este problema de forma inmediata sin importar a donde se tenga que mandar el nuevo equipo de medición (previamente calibrado) y con esto mantener la capacidad de trabajo de la unidad verificadora.

28. Método y Procedimiento de Verificación 

28.1 Procedimiento de Verificación

Este procedimiento es esencial, se trata de un documento en el cual se integra de forma esquemática (diagrama de flujo) y descriptiva (instrucciones de trabajo), la forma de como se realizará el servicio de verificación de la conformidad de normas, calidad del servicio y en el que también se especifica: personal, responsabilidades, comunicación, flujo de información, etapas, criterios de aceptación y rechazo, medidas de seguridad, entre otros.

El procedimiento para la evaluación de la conformidad del grupo de normas contenidas en el Anexo 14 Vol. 1 y demás apéndices solicitados por este, así como lo dispuesto en el Convenio sobre Aviación Civil Internacional, la Ley de Aeropuertos y su Reglamento, para garantizar la seguridad de las operaciones aéreas en el área de movimiento de los aerodromos, es el documento requerido para la realización de los servicios de verificación por la unidad.  Todo esto se ha planificado, desarrollado y documentado en el procedimiento operativo anexo: “Procedimiento para Evaluación de la Conformidad”.  
28.2 Documentos Relacionados

Para llevar a cabo un procedimiento de verificación que asegure la eficacia y eficiencia del servicio proporcionado por parte de la unidad, se cuenta con la documentación necesaria y suficiente para llevar a cabo el: control, revisión, mecanismos de aceptación y rechazo, verificación de la calidad, etc. Esta documentación se encuentra ubicada en la Lista Maestra de Documentos Controlados, Lista Maestra de Registros y en los formatos correspondientes.
Todos estos documentos y/o formatos serán llenados, revisados y avalados por los responsables de las actividades de verificación, de acuerdo a las funciones y responsabilidades de cada elemento del personal.  Así mismo estos documentos estarán a disposición del personal correspondiente para su uso y se mantendrán en actualización de acuerdo al procedimiento de “Control de Documentos”.

28.3 Control de Contratos

Aquí se menciona el mecanismo o procedimiento con el cual se tiene el orden y la administración de los contratos suscritos por el cliente y la unidad.  

Cada contrato u orden de trabajo que la unidad suscribe debe integrar al menos el siguiente contenido: Ámbito de Competencia, Objetivo, Alcance, Recursos: Personal y Equipo, Requisitos, Claúsulas y otros.
El contrato tipo para la prestacion de los servicios de verificación se tiene en el documento: “Contrato de Servicios de la Unidad Verificadora”. La revisión final del contrato antes de firmarlo con el cliente y la unidad verificadora será llevada a cabo por esta última, previa entrega por parte del Gerente Técnico.
Para llevar a cabo su control se el procedimiento documentado “Control de Contratos” en donde se citan los aspectos relevantes para el control de todos los contratos que suscribe la unidad verificadora, en cuanto a: identificación, almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de retención y disposición.

Mediante las revisiones hechas por la Dirección General con periodicidad de cada seis meses, se analizarán las condiciones de los contratos realizados durante el periodo inmediato anterior, esto para identificar desde esta perspectiva las necesidades que se tengan en cuanto a: equipo de medición, capacitación, medidas de seguridad, subcontratación, documentación, etc. Las conclusiones vertidas de esta revisión se conservarán y se les dará el correspondiente seguimiento por parte del Gerente Técnico o del personal sustituto en turno.
28.4 Registro de Información

Toda la información que ingresa y que se emite por parte del personal de la unidad verificadora se registrará con la ayuda de la Lista Maestra de Registros, con lo cual se conocerá el estado, pormenores, fecha de recepción de toda la información y/o documentación (entrada/salida) para cada uno de los contratos de verificación que se están llevando a cabo o que fueron realizados en el año.  
Con esto se previene en forma periódica la perdida o exclusión de información relevante para el servicio que presta la unidad verificadora.  
Todos los documentos relacionados con la verificación y registrados en la lista maestra de registros, deberán permanecer en el expediente respectivo por al menos dos años a partir de la fecha de terminación del contrato, esto como un tiempo razonable para efectuar posibles aclaraciones con el cliente y la autoridad aeronáutica después de este periodo la Unidad Verificadora dispondrá de esta documentación como mejor le convenga a sus intereses.
28.5 Supervisión de la Verificación

La unidad llevará a cabo una supervisión de las actividades de verificación, con lo cual se pueda retroalimentar la forma en que se llevan a cabo las verificaciones correspondientes y mejorar el procedimiento de verificación, además de verificar fehacientemente que se llevan a cabo los controles suficientes para alcanzar los objetivos planteados así como lograr con éxito las expectativas técnicas y de calidad de la autoridad aeronáutica y del cliente (aeródromo).

Todos los cálculos y transferencia de datos que se realice en un momento dado por algún miembro de la unidad tienen que estar sujetas a las comprobaciones adecuadas.

La supervisión de todas las actividades de la unidad verificadora por cada contrato en proceso, será efectuada por el Gerente Técnico (titular o sustituto), llevará el control con el “Programa de Seguimiento de la Verificación”, el cual tendrá vigencia durante todo el tiempo de realización de los servicios de la unidad, en este programa se mencionan los criterios de aceptación de cada documento realizado.
Al finalizar las actividades de verificación, este documento pasará a formar parte del expediente del contrato correspondiente”.
28.6 Seguridad del Personal Verificador

En este punto de detalla la forma en como la unidad asegura la protección del personal y en su caso del medio ambiente donde se desarrollan sus actividades.

La unidad verificadora proveerá al personal del equipo de seguridad necesario y suficiente para la realización de sus actividades, como son: Cascos, Guantes, Chalecos con bandas reflejantes, Impermeables, Zapato Industrial Dieléctrico, Lentes de protección, otros.
Así mismo el personal se sujetará a las disposiciones de seguridad que tenga cada cliente (aeródromo) así como respetar y preservar las disposiciones aeronáuticas correspondientes, en caso contrario se hará acreedor a la sanción correspondiente impuesta por la autoridad aeronáutica o en determinado caso por el Director General de la unidad.
29. Manejo de Muestras y Elementos de Verificación 

Por el tipo de actividades desarrolladas por la unidad verificadora, no realizará muestreo de ningún tipo de material o elemento bajo verificación para la evaluación de la conformidad por si misma, sin embargo si es necesario y previa aclaración contractual con el cliente, la unidad solicitará la intervención de un laboratorio certificado por EMA para la obtención de muestras y su análisis, lo cual realizará bajo sus propios procedimientos y con el personal debidamente acreditado, por lo tanto Áncora, Unidad Verificadora queda excluida de los puntos 11.1, 11.2, 11.3 y 11.4 de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000.

30. Registros 

30.1 Resguardo de Registros

Todos los expedientes permanecerán bajo resguardo de la Dirección de la unidad esto una vez finalizada la etapa de verificación. En dicho expediente se integrarán todos los documentos (original y/o copia) de la verificación realizada como son: contrato, información proporcionada por el cliente, listas de verificación, dictamen de verificación (copia), informes, oficios, etc.  Es decir ahí se conservarán todos y cada uno (original o copia) de los documentados recibidos y emitidos por la unidad verificadora.

Cada expediente será identificado por el número de contrato y el nombre del aeródromo en donde efectuaron los trabajos, esto para su fácil localización e identificación de dicho expediente.
El tiempo en que permanecerán estos registros en el expediente respectivo se estipula en la Lista Maestra de Registros.

30.2 Registros de Verificación

Los registros de verificación lo conforman todos los documentos recibidos y emitidos por la unidad verificadora en original o copia, como son: contrato, información proporcionada por el cliente, listas de verificación, dictamen de verificación (copia), informes, oficios, etc.
30.3 Validación de Registros

Cada verificador acreditado (interno o externo) que efectúa actividades sobre la verificación de la conformidad en aeródromos, de tercera parte en apego al grupo de normas contenidas en el Anexo 14 Vol. 1, tiene como responsabilidad validar cada una de las actividades que realizó, mediante su firma, a su vez el Gerente Técnico tiene la responsabilidad de revisar dichos registros y al mismo tiempo avalarlos.
Para el caso del Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) será el Gerente Técnico el que realice y valide dicho documento, el cual pasará a manos del Director General para que su contenido sea revisado y avalado.  Al contar con la validación correspondiente al documento se le plasmará un sello y firma, el cual se colocará en la parte seleccionada y que servirá para determinar al documento como certificado.
Cualquier documento que sea entregado o enviado al cliente (aeródromo y/o a la autoridad aeronáutica) deberá de llevar la validación correspondiente ya sea por los verificadores, Gerente Técnico (titular o sustituto) o en su caso por el Director General, en caso contrario el documento carecerá del reconocimiento oficial de la unidad verificadora.

31. Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad)
31.1 Contenido

Los resultados de las diferentes etapas del proceso de verificación de la conformidad, serán emitidos por un acta o dictamen donde se indique el estado de la acreditación para las actividades descritas en el alcance de los trabajos de la unidad verificadora, con la salvaguarda de que tales actas o dictámenes se emitan para un tiempo definido, utilizando un procedimiento de verificación autorizado y referenciado a todos los respaldos (documentos: memorias, tablas, oficios, informes, etc.) que a él se integran.

La unidad verificadora emitirá un Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) como resultado de los servicios prestados de verificación de aeródromo el cual tendrá el siguiente contenido:

· Identificación de la Unidad Verificadora.
· Número de Contrato.
· Sello y Firma.
· Identificación del Documento.

· Fecha de Emisión.
· Fechas de Verificación (Trabajos de Campo).
· Identificación del Cliente.
· Descripción de la Orden de Trabajo Emitida.
· Condiciones Ambientales.
· Omisiones y su justificación a los Alcances del Contrato.
· Descripción del Método y Procedimiento de Verificación.
· Identificación del Personal a Cargo de los Trabajos de Verificación.
· Equipo Utilizado.
· Subcontratación (solo en casos necesarios).
· Descripción de la Verificación.
· Documentos de Respaldo de la Verificación.
· Declaración de la Relación de los Resultados con el Alcance de la Verificación.
· Declaración de Conformidad de los Resultados.

· Aprobación del Dictamen de Verificación.
La unidad utilizará dos tipos de sellos:

· El primero, que contendrá la legenda: “Cumple con todos los aspectos de la norma”, que se utilizará en el Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) para el caso de que el Manual de Aeródromo y las instalaciones sean conformes con la norma.

· El segundo, que contendrá la legenda: “No Cumple con todos los aspectos de la norma”, que se utilizará en el Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) para el caso de que el Manual de Aeródromo y las instalaciones no sean conformes con al menos un aspecto de la norma.

El formato tipo para la elaboración de este documento se encuentra en el “Dictamen de Verificación”.

Por otra parte, una vez entregado el Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) y en el caso de contener no conformidades con respecto del grupo de normas contenidas en el Anexo 14 Vol. 1 y demás apéndices solicitados por este, así como lo dispuesto en el Convenio sobre Aviación Civil Internacional, la Ley de Aeropuertos y su Reglamento, para garantizar la seguridad de las operaciones aéreas en el área de movimiento del aeródromo que se verificó, la unidad se sujetará al tiempo que dicta la autoridad aeronáutica para que el cliente solvente las no conformidades del aeródromo y entonces la unidad vuelva a re-verifican los puntos fuera de norma, todo esto previamente estipulado en el contrato respectivo.
Si después de esta segunda revisión el cliente no solventa satisfactoriamente las no conformidades detectadas, la unidad generará otro contrato para la realización de una tercera verificación sobre dichas no conformidades.

Cabe señalar que las partes realizadas por personal subcontratado, serán plenamente identificados dentro de los diversos documentos que integran al dictamen, esto por medio de un color de hoja diferente, además de que tendrá la firma del verificador correspondiente, plenamente identificado en el rubro de subcontratación. 

31.2 Revisión y Validación
El Gerente Técnico (titular o sustituto) será el encargo de revisar y validar el Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad) mediante su firma autógrafa sobre el sello plasmado, en caso de requerir cualquier corrección u omisión se deberá de turnar los documentos o respaldos correspondientes al  verificador responsable de ellos.  La fecha de la revisión se anotará en el “Programa de Seguimiento de la Verificación“.
Una vez revisado y validado lo pasará a manos del Director de la Unidad para que avale su entrega a la autoridad aeronáutica (original), se le proporcione una copia oficial al cliente (aeródromo) y se conservará otra en el expediente de la unidad.
31.3 Correcciones u Omisiones

Dentro de este aspecto, cualquier observación, corrección u omisión emitida por el cliente (aeródromo) y/o la autoridad aeronáutica por deficiencias en el Dictamen Técnico  (Certificado de Conformidad), se determinará cual será el mecanismo de petición y cauce de dichas observaciones, además de indicar cuales serán los documentos de referencia para llevar su seguimiento y control.

 Se debe hacer por petición escrita a la unidad verificadora acompañada por la justificación pertinente, cualquier observación al dictamen de verificación realizada por el cliente.   Será responsabilidad del Gerente Técnico recibir la petición y dar cause y seguimiento de la deficiencia hasta que este aclarada en su totalidad y sea devuelta al cliente (aeródromo) y a la autoridad aeronáutica, se deberá entregar un nuevo documento del Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad).

El oficio de petición del cliente (aeródromo) y/o la autoridad aeronáutica será archivado en el expediente, para futuras aclaraciones, a su vez que servirá de antecedente para el aspecto de retroalimentación para incrementar el desempeño de la unidad.

El Gerente Técnico deberá apoyarse para el tratamiento del servicio y/o documento no conforme, con el procedimiento, Control de Servicio y/o Documento No Conforme. A su vez para verificar las acciones tomadas y revisar su eficacia deberá de utilizar de Solicitud de Acción Correctiva.
32. Subcontratación 

32.1 Solicitud

En caso de ser necesario la unidad verificadora puede llevar a cabo una verificación de conformidad con personal subcontratado, lo anterior previamente notificando al cliente la intención para subcontratar algunas de las partes de la verificación, esto mediante una cláusula adicional al contrato de los servicios, y una vez que el cliente firma el contrato afirmará su aceptación.  En el caso de realizar alguna actividad especializada durante la operación de la unidad, esta también se podrá subcontratar previamente notificando al cliente, como en el caso anterior.
Para realizar la solicitud de subcontratación la unidad debe especificar que persona asumirá esta responsabilidad, el número de personal subcontratado debe de ir de acuerdo con el tipo y la magnitud de las actividades que se tendrán que realizar en la verificación.  Se podrán contratar verificadores acreditados provenientes de otras unidades verificadoras, o en su caso mediante un convenio de trabajo explícito con otra unidad verificadora para permitir que estos verificadores colaboren en los trabajos a desarrollar.

Se tiene que especificar que responsabilidades, funciones, requisitos, retribución económica, jefe inmediato, etc. así mismo el personal subcontratado deberá conocer el manual de calidad y aceptar su código de conducta, lo cual quedará registrado.
El Gerente Técnico realizará la solicitud ante el director de la unidad de la necesidad de subcontratar verificadores externos (no permanentes), esto en el momento en que la carga de trabajo sobre pase la capacidad de respuesta del personal de la unidad verificadora para ofrecer un servicio de calidad.  
Este personal externo estará bajo las órdenes del Gerente Técnico y bajo supervisión de los verificadores respectivos, no podrán realizar las responsabilidades ni obligaciones del Gerente Técnico así como del Verificador del Área de Movimiento, por lo tanto se concretarán a desarrollar las actividades encomendadas que les serán establecidas durante la etapa de planeación y programación de la verificación a llevarse a cabo, además deberán comprender y aceptar el código de conducta de la unidad verificadora, el cual se mantendrá archivado en el expediente correspondiente.
Los verificadores externos, deberán estar acreditados en la verificación de la conformidad del grupo de normas contenidas en el Anexo 14 Vol. 1 y demás apéndices solicitados por este, así como lo dispuesto en el Convenio sobre Aviación Civil Internacional, la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

Estos verificadores recibirán una retribución económica de acuerdo a las actividades que realizarán y acordadas mediante la negociación de su participación dentro de la unidad verificadora negociada por el director de la unidad.

32.2 Competencia del Personal Subcontratado
La Unidad Verificadora será la única responsable del buen desempeño técnico de los verificadores externos, por lo que se emplearán los mecanismos de revisión y seguimiento que se realizan con los verificadores pertenecientes a la unidad para garantizar su eficacia y efectividad.

Antes de llegar al acuerdo de colaboración, este personal deberá de presentar su curriculum y las constancias que los acrediten como verificadores ante EMA (solo si pertenecen a otra unidad verificadora en activo), lo cual es requisito indispensable para el desarrollo y aval para todas las actividades de verificación que van a desarrollar, si esto no fuera posible la Unidad Verificadora será la responsable ante el cliente por las actividades desarrolladas por este personal externo y lo comunicará a este.

Para la aceptación de la subcontratación de este tipo de personal, el cliente (aeródromo) deberá de estar informado de esa participación dentro de la verificación a realizar, esto mediante previo aviso por parte del Director de la unidad, lo cual quedará estipulado dentro del contrato respectivo donde se detallará que tipo de tareas y funciones desempeñara este personal durante la verificación del aeródromo. Al final este contrato estará firmado de conformidad por ambas partes.

32.3 Registros del Personal Subcontratado

Como se menciona en el punto 9.5 Registros, el tiempo que permanecerán estos registros en el expediente respectivo se estipula en el procedimiento “Control de Registros”.

Las partes de la verificación que realice el personal subcontratado, serán plenamente identificadas dentro de los diversos documentos que integran al dictamen, por medio de un color de hoja diferente, además de que tendrá la firma del verificador correspondiente, plenamente identificado en el rubro de subcontratación del Dictamen de Verificación (Certificado de Conformidad)”. 

32.4 Evaluación de Resultados Emitidos por Personal Subcontratado

Se documentará la evidencia de la forma en como y quien evaluó al personal subcontratado para verificar de que cuenta con la capacidad, competencia y experiencia para realizar las actividades de verificación encomendadas.

Dicha evaluación se hará en sitio de los trabajos, para indicar oportunamente cualquier observación a la forma de entender el procedimiento de verificación que emplea la unidad verificadora.

La evaluación será llevada a cabo por el Gerente Técnico mediante el uso del Programa de Seguimiento de la Verificación, lo llevará a cabo de la misma forma como si se tratara de verificadores internos, mediante este mecanismo se podrán revisar cada una de las actividades del personal subcontratado además de que, en caso en existir deficiencias se pedirá su atención inmediata para solventarlas.

Las diferentes actividades y/o documentos realizadas por el personal subcontratado no podrán ser recibidas de conformidad por el Gerente Técnico (titular o sustituto) mientras no se cumplan los criterios de aceptación establecidos por la unidad verificadora.
33. Quejas y Apelaciones 

33.1 Recepción de Quejas y Seguimiento

La unidad verificadora hará la recepción de quejas independientemente del desempeño y resultado de su labor en la verificación del aeródromo correspondiente.

Estas quejas podrán ser por alguna falta del personal de la unidad, discriminación, nulo apego al código de conducta, mal comportamiento, alteración del orden, etc.

La unidad a cargo del Gerente Técnico (titular o sustituto) tendrá la obligación de dar seguimiento a los motivos de la queja y realizar las acciones correctivas hasta sus últimas instancias, además de resarcir y/o mitigar el daño causado al cliente (aeródromo) o a cualquier otra persona que así lo haya manifestado, en caso necesario será aplicable la póliza de responsabilidad civil adquirida por la unidad.

33.2 Reclamaciones Técnicas y Apelaciones

Este aspecto solo entra en vigor cuando la autoridad delega sus funciones como tal a la unidad verificadora (autoridad legal delegada), lo cual debe de ir de acuerdo a los alcances y objetivos de verificación y al grado de responsabilidad que se adquiere, lo cual se da cuando la autoridad aeronáutica en su papel de juez, designa para trabajar bajo autoridad legal delegada a la unidad verificadora. Son casos excepcionales, pero en caso de cubrirlo se tendrá que hacer mención de ello.

33.3 Registro de Quejas
Cualquier tipo de queja deberá ser registrada con el formato “Solicitud y Seguimiento de Queja” el cual se dará de alta, se realizará el seguimiento, así como las acciones correspondientes para clarificar los hechos, resarcir los daños causados al cliente (aeródromo) y tomar las medidas necesarias para que la causa no se repita”.
Una vez que la queja se resuelva, esta se archivará en el expediente de verificación correspondiente y el tiempo en que permanecerán estos registros en él, es el determinado por el procedimiento “Control de Registros”.

34. Cooperación 

La Unidad Verificadora mantendrá su convicción de participar activamente en los diferentes foros nacionales e internacionales en el marco de su función como entidad regulatoria para el apego de terceros a la normatividad vigente, por tanto la unidad, siempre debe recibir con agrado su participación activa en eventos de intercambio de experiencias con otras unidades verificadoras tanto en forma colectiva o individual, ya sea por iniciativa propia o invitación de alguna instancia pública o privada.  Todo esto debe ser una convicción propia de todas las unidades verificadoras, sin embargo ellas tienen la decisión personal de cumplir con este aspecto o alguna variante de él.
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