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INTRODUCCION

En la actualidad todas las organizaciones deben poseer herramientas que ayuden
a facilitar las actividades diarias disminuyendo los errores laborales y de esta
manera responder a las exigencias de los clientes y al mundo moderno que por
naturaleza exige rapidez, eficiencia y eficacia para cumplir con éxito los objetivos

propuestos por la empresa.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas, porque le
permite a cualquier organizacion normalizar su operacion, ahorrar tiempo vy
esfuerzos en la ejecucidn de los trabajos evitando la repeticion de las actividades
y regulando a su vez la carga laboral; es decir facilita el aprovechamiento de los

recursos humanos y materiales dandole estabilidad y solidez a la organizacioén.

Los manuales de procedimientos son extractos de acciones documentadas que
contienen en esencia, las responsabilidades que cada uno de los empleados
deben cumplir, la descripcibn de las actividades con las respectivas
representaciones graficas, los mismos que al estar correctamente ordenados

facilitan la percepcion y retencion de las instrucciones.

Ademas el contar con un manual de procedimientos representa una restriccion a
la improvisacién de actividades que aparece en la empresa de las mas variadas
formas, disminuyendo la posibilidad de que por desconocimiento u omision de
pasos se cometa algun error implicando la pérdida de recursos para la

organizacion.



RESUMEN

Este proyecto es importante en vista de que la Seccidn Abastecimientos del
CEMA tiene a su disposicion un manual de procedimientos el cual no contiene
toda la informacion necesaria y correctamente ordenada, ocasionando que el
personal Técnico de Abastecimientos realice sus actividades en base a la
experiencia de sus funciones y no basados en un procedimiento Iégico lo que
hace que durante la ejecucidon de las actividades en ciertas ocasiones tenga un

retraso innecesario en el cumplimiento de sus funciones.

Ademas este manual esta desarrollado en cuatro capitulos en los cuales abarca
de manera global los procedimientos para generacion de pedidos, recepcion,
distribucion, envio de material, entre otros procedimientos Logisticos, los mismos
que se convertiran en una guia ya que en estas se detallan los pasos referente a
los procedimientos antes mencionados incluyendo la representacion grafica de
cada uno de los procedimientos mediante los flujogramas permitiendo tener
mayor asertividad en la ejecucion de los trabajos, ademas se ha definido las
funciones y responsabilidades de cada uno de los funcionarios que intervienen en

el proceso.

Este manual sera de gran beneficio para la empresa porque permitird encaminar a
la misma hacia un desarrollo y mejoramiento continuo en el cumplimiento de las
actividades correspondientes a esta seccion y coadyuvara a que la ejecucion de

estas actividades se desarrolle con efectividad y economia.



SUMMARY

This project is important in view of Section Capacities of CEMA has available a
procedure manual which does not contain all the required information and
correctly ordered, causing Suppliers Technical staff perform their activities based
on the experience of its functions and not based on a logical procedure for making
the implementation of activities on occasion have an unnecessary delay in the

performance of their duties.

Besides this manual is developed in four chapters which comprehensively covers
the procedures for generating orders, receiving, distribution, shipping material,
including logistics procedures, the same that will become a guide and these are
detailed in steps regarding the above procedures including graphical
representation of each of the procedures by allowing flowcharts have greater
assertiveness in the execution of the work, and defined the roles and

responsibilities of each of the officials involved in the process.

This manual will be of great benefit to the company because it will route to it
towards development and continuous improvement in the performance of activities
under this section and it will cooperate to the implementation of these activities is

developed with efficiency, effectiveness and economy.



CAPITULO |

EL TEMA

1.1 Antecedentes

La Direccion de la Industria Aeronautica DIAF, es una empresa adscrita a la
Fuerza Aérea Ecuatoriana, especializada en servicios de mantenimiento
aeronautico, electronico, investigacion y modernizacion de aeronaves civiles y
militares para Ecuador y América Latina. Esta a su vez cuenta con el Centro de
Mantenimiento Aeronautico (CEMA) la cual es una estacion reparadora ubicada
en la ciudad de Latacunga, Aeropuerto Internacional “Cotopaxi’; la misma que
dispone de modernas instalaciones donde se realiza una amplia gama de trabajos

en el area de mantenimiento de aeronaves.

Para el cumplimiento de sus actividades logisticas el CEMA actualmente tiene a
su disposicién un manual correspondiente a la Seccion Abastecimientos en el cual
se detalla las actividades que se debe realizar; sin embargo estas se encuentran
en detalle de descripcion como texto generalizado y se denomina “Manual de

Procedimientos”

Cabe indicar que para realizar un procedimiento dentro del area de
Abastecimientos se debe leer todo el documento para obtener la informacion
requerida, ya que ésta se encuentra generalizada y en distinto orden; este
problema genera retrasos en el cumplimiento de actividades, ademas se obvia la
ejecucion de pasos y el cumplimiento de tareas en distintos 6rdenes pese a que la
informacion se encuentra en el manual; esto se debe a que en muchas ocasiones

no se lee toda la informacion por lo que se incumple las actividades.
1.2 Definicion del Problema
La existencia de informacion desorganizada en el Manual de Procedimientos de la

Seccion Abastecimientos del CEMA, ocasiona que se pierda tiempo en la

ejecucion de las actividades propias de esta area y en consecuencia a esto afecta



indirectamente a los demdas técnicos, retardando las operaciones de
mantenimiento, por lo tanto se puede determinar que en realidad se necesita de
un manual de procedimientos, el cual esté correctamente estructurado y
ordenado, mediante el cual se permita efectuar las actividades de forma rapida y

oportuna.

1.3 Justificacion

La elaboracién del presente trabajo ayudard a mantener los procedimientos
organizados por actividades, segun el area y cargo que desempefia cada uno de
los técnicos de abastecimientos durante la generacion de pedidos, recepcion de
partes y repuestos, entrega de partes y repuestos, entre otros procedimientos
logisticos, con el fin de no retrasar las actividades de mantenimiento de las

aeronaves.

Con la reestructuracion de este manual de procedimientos se beneficiaran
directamente los técnicos que laboran en la Seccidon Abastecimientos, porque
contaran con la informaciébn necesaria que facilite el cumplimiento de las
actividades de forma ordenada, asi también se beneficiaran de forma indirecta

todo el personal técnico de mantenimiento del CEMA.

El presente trabajo es factible realizar debido a que se cuenta con la informacion
necesaria para el desarrollo del proyecto, asi también cuenta con el apoyo por
parte del personal que labora en el Centro de Mantenimiento Aeronautico (CEMA)

quienes proporcionaran con la informacién necesaria.

1.4 Objetivos

1.4.1 General

Reestructurar el Manual de Procedimientos de la Seccion Abastecimientos del

Centro de Mantenimiento Aeronautico (CEMA), a través de la organizacion y

clasificacion de actividades para la optimizacién de tiempo.



1.4.2 Especificos

v' Revisar y analizar el contenido del Manual de Procedimientos de la
Seccion Abastecimientos del CEMA.

v' Clasificar la informacion existente en el Manual de Procedimientos de la
Seccion Abastecimientos del CEMA.

v' Plantear la restructuracion del nuevo Manual de Procedimientos de la

Seccion Abastecimientos del CEMA.

1.5 Alcance

El presente trabajo tendra lugar en la Seccién Abastecimientos del Centro de
Mantenimiento Aeronautico (CEMA), ubicado en la provincia de Cotopaxi, ciudad
Latacunga, Hangar N.-1, en donde se reestructurara el Manual de Procedimientos

actual pudiendo observar de forma grafica sus procedimientos.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Estructura organizacional

El Centro de Mantenimiento Aeronautico CEMA es una estacion reparadora
ubicada en la ciudad de Latacunga, Aeropuerto Internacional “Cotopaxi”; la misma
que dispone de modernas instalaciones donde se realiza una amplia gama de

trabajos en el &rea de mantenimiento de aeronaves.

Para el cumplimiento de las actividades de mantenimiento de aeronaves el CEMA
se distribuye a todo su personal en 7 diferentes secciones existentes, de la

siguiente manera:

v' Seccién Abastecimientos.- Es la encargada de proveer los materiales y
suministros necesarios para que se pueda desarrollar con normalidad las
actividades de las demas secciones, siendo esta seccion la mas importante

en toda organizacion o empresa.

Figura N.- 1 Seccion Abastecimientos

v' Seccién Mantenimiento.- Esta seccion es la encargada principalmente de
realizar los trabajos referentes a las inspecciones mayores como:

Chequeos (A, B y C), Cumplimiento de Directivas de Aeronavegabilidad



(AD’s), Cumplimiento de Boletin de Servicios (SB’s), Programas de Control
de Corrosion Progresiva (CPCP’s) y otra inspecciones rutinarias y no

rutinarias.

Figura N.- 2 Seccion de Mantenimiento

v' Seccibén Estructuras.- En esta seccion se realizan todo tipo de trabajos
como reparaciones estructurales mayores y menores, programas
actualizados de mantenimiento por envejecimiento y Lap Joint, estos

correspondientes a las partes que conforman el fuselaje del avion.

Figura N.- 3 Seccién de Estructuras



v' Seccion NDT.- Es la responsable de realizar trabajos de ensayos no
destructivos en las partes de la aeronave que necesite de este tipo de
proceso especial, en las cuales se efecttan una serie de trabajos tales
como: pruebas con liquidos penetrantes, radiografia industrial, ultrasonido,

particulas magnéticas, inspeccion visual y corrientes inducidas.

Figuran.- 4 Seccion NDT

v’ Seccion Pintura.- Es la encargada de realizar los programas de
prevencion de corrosion y los correspondientes procesos de pintura tanto
del interior o exterior de la aeronave, siendo uno de los procesos finales

dentro del mantenimiento de los aviones.

Figura N.- 5 Seccién Pintura



v' Seccion Sueldas.- En esta seccion se efecta una serie de trabajos de
sueldas especiales para el avion, tales como: sueldas en acero, aluminio y
titanio. Asi también se realizan otros trabajos particulares a las del avion,

pero que sirven como herramientas para el cumplimiento de las actividades

de mantenimiento.

Figura N.- 6 Seccion Sueldas

v' Seccion de tornos.- Aqui se realizan y confeccionan todo tipo
herramientas y piezas especiales, las cuales deben ser inspeccionadas y
aprobadas por el 6rgano regular pertinente para que dichos materiales

puedan ser utilizados.

Figura N.- 7 Seccién Tornos
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2.2 Reestructuracioén

La reestructuracion no es mas que el reordenamiento o reorganizacion de un tipo
de estructura ya existente que debia ser cambiado o alterado debido a diferentes
circunstancias. Una reestructuracion tiene como objetivo generar esa alteracion
para observar, por ejemplo, nuevos o diferentes resultados a los que se venian
observando hasta el momento. La reestructuracion es en la mayoria de los casos
algo que se da de manera voluntaria y planeada en consecuencia a la
observacion de los resultados finales. Sin embargo, en muchas oportunidades la
reestructuracién puede aparecer como la Unica respuesta posible a vicisitudes o

factores externos que influyen sobre el sistema®.

2.2.1 Lareestructuracién como un concepto

La reestructuracion, en su concepcion mas amplia, esta vinculada a mejorar una
estructura que ya ha tenido vigencia y, por ende, su orientacion es modificar, o
cambiar algo sin llegar a desconocerlo totalmente. En el aspecto administrativo, la
reestructuracion para mejorar la competitividad de una empresa es “empezar a
formar una nueva visualizacion de la compafiia e inventar una nueva manera de

hacer el trabajo.”

Mientras que para unos la reestructuracion la perciben como la adecuacion de
una empresa para afrontar el reto que le plantea el mercado global y es una
decision vital que deben tomar los directivos en beneficio de los accionistas de la
misma, pues el dejar de hacerlo conllevaria a poner en riesgo no solo los recursos
asignados, sino la vida mismo de la unidad productiva, para otros estudiosos del
tema conciben la reestructuracion como una autentica y profunda trasformacion
de toda su cosmovision vy, légicamente, de la de todos sus estamentos; para

clarificar esta ultima posicion conceptual basta citar lo siguiente:

La transformacion para mejorar la competitividad puede verse como un

conjunto de proyectos de reestructuracion, replanteo estratégico, de cambio

1http://www.definicionabc.com/general/reestructuracion.php#ixzzZYPAOWrIF.
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en los recursos humanos y gestion, de innovaciébn en los procesos y

tecnologia, de mejora de productividad y calidad, y de financiacion.

Pero el punto de partida para entender la profundidad y el alcance de la
reestructuracién a aplicar en una empresa, es convenir que esta no llega a la
posicion extrema de la liquidacion societaria o de la reingenieria y, por tanto, si
acepta que hay elementos de la empresa que deben ser rescatados, los cuales
sepultan solidificados de la aplicacion, cabal y oportuna, de cada uno de los

elementos del programa de reestructuracion®.

2.2.2 Utilidad de la reestructuracion

La primera pregunta que se debe planear es; ¢(Qué empresas deberian

someterse a una reestructuracion?

Segun J.P. Sallenave, es indudable que las candidatas mas opcionales, para ser
sometidas a una reestructuracion, son empresas que afrontan una crisis y cuya
supervivencia en el corto plazo se halla en fuerte cuestionamiento, a causa de
uno o mas de los factores de supervivencia (el producto, la tecnologia, la
competencia, el capital, la conducta laboral, la calidad de la estrategia y la
estatura del equipo directivo de la empresa) cambien su comportamiento y, por
ende, amenacen no solo la perennidad de la organizacion, sino también la

rentabilidad a largo plazo y su crecimiento.

A lo anotado se suma la incertidumbre que genera, dia a dia, la coyuntura de un
mercado cada vez mas globalizado que viene caracterizada por cambios rapidos
de la demanda como en el lado de la oferta, por la competitividad de ciertos
productores inesperadamente lograda como consecuencia de la evolucién
econémica o monetaria regional o nacional, y por la presencia de nuevos
competidores; el envejecimiento de la imagen de una empresa por productos con
cada vez menor valor agregado y de una errada estrategia de marketing; una sub-

capitalizacion de la empresa afiadida a una falta de capital de trabajo y el alto

% Elena Hernandez. (2006) estrategias de reestructuracion productiva de los empresarios tapatios
de la industria del calzado. (1ra. Ed.) Guadalajara. México.
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costo del capital en condiciones de inflacion; la pugna entre accionistas que
conduce a detener las decisiones de inversion para mantener la competitividad,

etc.

2.2.3 Implementacién

Luego de haber diagnosticado que el nivel de crisis alcanzado exige una
reestructuracion, se debe considerar; ¢ Cual sera su magnitud?, es decir, en qué
situacién se encuentra la empresa (urgente, preocupante, a corregir u optima),
¢Cuanto tiempo hay disponible?, ¢Cuales son los recursos disponibles y

necesarios para realizar la reestructuracion?

Al realizar una reestructuracion se la considera a largo plazo, con la planificacion
y cuando es estrictamente necesario, ya que la organizacion no soportaria que se
la haga de forma frecuente. El éxito en la implementacion del proceso de

reestructuracion se debera a:

v El grado de involucramiento de la alta gerencia.

v' La rapidez con que se realicen los cambios “mas dolorosos”, tales como
despidos, fusiones de departamentos, cierre de plantas, redefinicion de las
funciones en los mandos gerenciales, eliminacién de lineas de productos y
cambios de tecnologia.

v' La conceptualizacién del cambio por parte de la alta gerencia, bajo la
perspectiva de dos dimensiones: amplitud y profundidad. La amplitud
refiere a la magnitud del cambio, la profundidad se refiere a que tan

drastico sera el cambio dado la amplitud®.

2.3 Manual

Alvarez (1996), en su libro indica que: Un diccionario define la palabra “MANUAL”

como un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, y en este sentido, los

® Jean Paul Sallenave. (1995) Gerencia Integral: No le tema a la competencia témale a la
incompetencia. (19. Ed.) Bogota. Colombia
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Manuales son vitales para incrementar y aprovechar en cumulo de conocimientos

y experiencias de personas y organizaciones.

Los Manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan tecnologia aculada hasta

ese momento sobre un tema.

Asi, encontramos Manuales muy especializados en todos los campos de la
ciencia y la tecnologia. Encontramos que en la compra de cualquier computadora,
television, estéreo, lavadora, refrigerador, equipo electrénico y maquinaria en
general, se proporciona un Manual de operacion con el proposito de que el
usuario, ademas de que lo disfrute al cien por ciento, pueda "aprender rapida y
adecuadamente” a usarlo, manejarlo y mantenerlo, logrando asi llegar a ser

rapidamente “un experto” (operativamente hablando).

En otros campos del conocimiento también hay Manuales: Manuales de
Planeacién Estratégica, de acupuntura, de cocina, para el cuidado vy
entrenamiento de mascotas, del supervisor, de periodismo, de los buenos habitos,

de planeacion de ganancias, de solucion de problemas, de la gente bien, etc.

Dentro del a&mbito de los negocios, cada vez se descubre mas la necesidad e
importancia de tener y usar Manuales, sobre todo, Manuales de Politicas y
Procedimientos que le permita a una organizacién formalizar sus sistemas de
trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su liderazgo y su

posicion competitiva.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permite a cualquier organizacién normalizar su operacion. La normalizacion es la
gue se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole

estabilidad y solidez.

Tal vez usted esté pensando que muchas organizaciones funcionan bien sin
Manuales, y esto es cierto porque no cuentan con “expertos” de mucha

experiencia y preparacion en el campo de especialidad de la organizacion, y todo
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(o casi todo) dentro de la organizacién, a simple vista marcha sin problemas. Sin
embargo, el problema es la alta dependencia que tiene la organizacién con estos
expertos, la dualidad curiosa de estos expertos, es que por un lado, centralizan
todas las decisiones, y por otro lado, ellos son los mas indicados para elaborar los
Manuales debido a sus conocimientos y experiencia para plasmar el blanco y
negro lo que ellos saben.

Hay dos razones por las que los expertos pueden contribuir a la elaboracion de
Manuales, la primera, es en beneficio propio del experto, porque este tiene la
oportunidad de dejar huella en su paso por la organizacion, y la segunda, porque
al entrenar mas personal, el experto delega actividades rutinarias, dedicandose
con sus amplios conocimiento a nuevos proyectos o a dar decision interna a la

propia organizacion.

Para lograr que estos expertos compartan sus conocimientos y experiencia, hay
que facilitarles el trabajo poniéndoles un brazo derecho (joven, de mucho empuje
y profesionista de preferencia) que se encargue de elaborar los Manuales a traves
de documentar las politicas y procedimientos. De esta forma, una persona pone la

tecnologia y la otra, la documenta®.

2.4 Procedimientos

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método
para el manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronoldgicas de
las acciones requeridas. Son guias de accion, no de pensamientos, en las que se

detalla la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades.

Es comun que los procedimientos crucen las fronteras departamentales. Por
ejemplo, el procedimiento de tramitacion de pedidos de una compafia
manufacturera involucrara casi indudablemente al departamento de ventas (a
causa del pedido original), el departamento de finanzas (para la confirmacion de

la recepcién de fondos y la aprobacion de crédito al cliente), el departamento de

* Alvarez Martin (1996) Manual para elaborar Manual de Politicas y Procedimientos, (1ra. Ed.)
México, D.F
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contabilidad (para el registro de la transaccién), el departamento de produccion
(dado que el pedido implica la produccién de bienes o la autorizacién para
extraerles del almacén) y el departamento de trafico (para la determinacién de los

medios y rutas de transporte para su entrega ).

Bastaran un par de ejemplos para ilustrar la relacion entre procedimientos y
politicas. La politica de una compafia puede conceder vacaciones a los
empleados; en los procedimientos establecidos para la instrumentacion de esta
politica se determinara un programa de vacaciones para evitar interrupciones en
el flujo de trabajo, se fijaran métodos y tasas para el pago de vacaciones, se
especificaran los registros para asegurar que todos los empleados gocen de

vacaciones y se explicitaran los medios para solicitar vacaciones®.

2.5 Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de

actividades y/o tareas que deben seguirse a lo largo de un proceso.

Tiene como propdsito describir los procesos de la empresa. Las rutinas de trabajo
deben ser agrupadas de tal manera que faciliten las consultas sobre el tema
deseado y aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente las
actividades en vigor.

El manual debe presentar una descripcién detallada de las rutinas de trabajo,
acompafadas de los respectivos graficos que faciliten su percepcion y retencion,

y del modelo de los formularios, con las instrucciones para el diligenciamiento.

Los manuales de procedimientos son la base para establecer un sistema de
“Gestion por Procesos” y llegar hasta el ciclo de mejora continua de una

manera estructurada y ordenada.

®José Kramis. (1994) Sistema y Procedimientos Administrativos, (4ta. Ed.) México, D.F.

16



2.5.1 Utilidad del Manual de Procedimientos

v Permite explorar la operatividad de una o varias unidades de negocios
interactuando, ya que este contiene una descripcion estructurada y
ordenada de las tareas, requisitos y responsables de cada tarea del
proceso.

v Permiten realizar entrenamiento del personal ya que es un documento
escrito de lo que se hace y como se hace en la organizacion, unidad de
negocio y/o puesto de trabajo.

v Da las bases para un analisis integral de procesos que va desde la mejora

de procesos hasta la reingenieria de procesos.

2.5.2 El manual tiene como objetivos:

v Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

v' Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

v' Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite
su incorporacion al trabajo.

v' Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

v Ser un instrumento Util para la orientacién e informacién al cliente. Facilitar
la supervision y evaluacion del trabajo.

v Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.

2.5.3 Las principales ventajas de los manuales pueden resumirse en:

v" Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

v" Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en
la empresa.

v Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las
practicas de trabajo institucionalizadas.

v' Representan una restriccion a la improvisaciéon que aparece en la empresa

de las mas variadas formas.
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v' Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion vy
entrenamiento.
v Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones

administrativas.

Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia
técnica. Con esto, facilita la normalizacion de las actividades administrativas y

productivas. Constituyen una memoria institucional®.
2.6 Actividades

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
programa o subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de ciertos
procesos o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que
gueda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una
categoria programéatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicion
de uno o varios productos terminales. La actividad es la accidén presupuestaria de
minimo nivel e indivisible a los propdsitos de la asignacion formal de recursos.
Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de una funcién asignada’.
2.7 Tarea

Es el volumen del efecto reconocible que el puesto causa en otras personas. No
es nada mas que la interdependencia del puesto con los del resto de la
organizacion y la participacion de su trabajo en la actividad general del
departamento o de toda la organizacion. Cuando mayor es el significado de la
tarea, tanto mayor es la responsabilidad que experimenta el ocupante. Se trata de
incrementar la importancia de las tareas realizadas y, consecuentemente, de la

funcidn de las personas en la organizacion, cuando el puesto atiende esa

®http://html.rincondelvago.com/administracion-de-manuales-de-procedimiento-en-la-empresa.htm.
7http://WWW.definicion.org/actividad,
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dimension, el ocupante puede distinguir perfectamente lo mas importante de lo
gue no tiene importancia, lo esencial de lo que es superficial, lo relevante de lo
que es irrelevante en las cosas que hace. Ademas, el ocupante puede crear
condiciones para adecuar el puesto a las necesidades del cliente externo o
interno. Hay falta de significado en las tareas cuando la persona solo recibe
ordenes laconicas que debe cumplir, pero no hay ninguna explicacién sobre la
finalidad u objeto de su trabajo. El significado de las tareas requiere una
explicacion completa del trabajo, de sus objetivos, de su utilidad e importancia, de
su interdependencia con los demas puestos de la organizacién y, especialmente,

quien es el cliente interno o externo para el que se hace el trabajo®.

2.8 Diagramas

Un diagrama es un grafico que presenta en una forma esquematizada informacion
relativa e inherente a algun tipo de ambito, como la politica o la economia de
alguna nacién o empresa y que aparecera representada numéricamente y en

formato tabulado.

Generalmente, los organismos, o como bien deciamos mas arriba, los gobiernos o
empresas, suelen echar manos de los diagramas para facilitarle al resto de la
gente la comprensibn de importantes cantidades de datos, los cuales
representados en bruto serian practicamente inentendibles para cualquiera de las
mortales que no se ocupen ni sean especialistas en la cuestién y también para
como consecuencia de la relaciébn que se da entre estos mismos y en caso que

sea necesario, la realizacion de célculos electronicos”®.
2.9 Diagramas de flujo
Como una forma de ilustrar mejor un proceso existen los diagramas de flujo.

Estos son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente

identificables y acompafiados de una breve descripcion. Los diagramas de flujo

® |dalberto Chiavenato (2007), Administracién de recursos humanos (8va. Ed.), México, D.F.
9http://www.slideshare.net/dek0123/diagramas-4180712.
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dan una mayor precision y claridad sobre lo que quiere expresar para dar a
conocer las actividades. Existen varios tipos.

2.9.1 Diagrama enriguecido

Este tipo de diagramas permite presentar la idea del proceso mediante la
utilizacion de figuras. Es la representacion grafica de las actividades desarrolladas
e identificadas, ademas, cuando sean posible, las distancias por recorrer y las
frecuencias por recorrido, por no tener restricciones en la simbologia, se puede
apoyar a todo tipo de recursos o ideogramas y es libre a la imaginacién, se utiliza

para ambientar lo que se hace de una toma clara, inclusive caricaturizada.

2.9.2 Diagrama de cadena de valor

Es la representacion macro, primer o segundo nivel de desagregacion de los
procesos en la organizacion. Sirve para representar en forma simple la secuencia
o interaccion de diferente procesos. A medida que se requiere mas detalle se
desagrega en los siguientes niveles utilizando diagramas estandar.

Para su diagramacion se utiliza un rectadngulo o una flecha ancha, con el fin de
conectar y descubrir brevemente la accion dentro del simbolo. Incluso en algunos
casos este nivel equivale al mismo esquema de cadena de valor propuesto por
Potter.

2.9.3 Diagramacion estandar

Es la forma mas conocida en el &mbito mundial, permite observar la secuencia de
las actividades desde el principio hasta el fin, de una manera general. Para su
construccion se utilizan simbolos estandar que permiten ilustrar la accion de

acuerdo con el significado del simbolo.

En cada simbolo se escribe la accion con un verbo en infinitivo (terminacién en ar,

er, ir) y se complementa con un sustantivo que es el objeto de la accién. Ejemplo:

20



revisar factura de venta, conducir vehiculo, imprimir carta de recomendacion,

entre otros.

La diagramacion puede hacerse de forma vertical u horizontal y los simbolos son
determinados por la organizacion. Lo mas importante es que cuando se definan
deben usarse obligatoriamente por todos los miembros para evitar malas

interpretaciones.

2.9.4 Flujograma analitico de procesos

Este tipo de diagrama se utiliza para identificar, de forma secuencial, las
actividades componentes de un proceso y establecerle a cada una de ellas la
identificacion del tipo de operacion clasificando en cinco simbolos: Operacion,
Transporte, Demora, Inspeccién y Almacenamiento; igualmente la cantidad de

veces que se ejecuta la actividad, el tiempo requerido y las distancias recorridas.

Este tipo de diagrama es muy utilizado para identificar mejora de procesos, por
tanto, se establece el diagrama antes y después de la mejora, haciendo énfasis
en la cantidad de actividades resumidas y particularmente el tiempo de ciclo.
También se le llama diagrama cinco ceros, porque trata de llevar al minimo las

actividades de cada tipo de actividad.

2.9.5 Diagrama funcional

Es la mejor forma de diagramar un proceso, ademas del flujo de proceso contiene
los responsables funcionales o las éareas responsables de cada actividad.
Diagramar de esta forma nos permite a todos los miembros del equipo conocer
mediante una visibn amplia todo lo que hace el proceso y en qué parte actia cada
uno, permite identificar quienes son clientes internos y puede determinar el
porqué de las actividades y como hacerlo de mejor manera (Agudelo y Escobar,
2007)*.

1% Agudelo Luis y Escobar Jorge. (2007) Gestién de procesos, (2da. Ed.) Bolivar. Medellin.
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2.10 Simbologia

El lenguaje gréafico de los diagramas de flujo esta compuesto de simbolos, cada
uno de ellos tienen un significado diferente, lo que garantiza que tanto la
interpretacion como el analisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa.
Asimismo, para asegurar la interpretacion univoca del diagrama de flujo resulta
necesario el disefio y escogencia de determinados simbolos a los que se les
confiere convencionalmente un significado preciso, asi como definir reglas claras

con respecto a la aplicacion de estos.

Frecuentemente los simbolos que se utilizan para el graficar flujpgramas se
someten a un proceso de normalizacion, es decir, son disefiados para que su
interpretacion sea universal. Al normalizar o estandarizar el uso de estos
simbolos, se busca evitar que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de

sus propios simbolos para representar procesos Diagramas de flujo.

2.10.1 Tipos de simbologia

2.10.1.1 American Society of Mechanical Enginniers (ASME)

La sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos —ASME por sus siglas en inglés-
fue fundada en 1880 como una organizacién profesional sin fines de lucro que
promueve el arte, la ciencia, la practica de la ingenieria mecanica y
multidisciplinaria y las ciencias relacionadas en todo el mundo. Los principales
valores de ASME estan arraigados en su misién de posibilitar a los profesionales

de ingenieria mecanica a que contribuyan al bienestar de la humanidad.

La ASME ha desarrollado signos convencionales que se representan en la tabla
N.-1, a pesar de la amplia aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo
de diagramacion administrativa es limitada, porque no ha surgido algun simbolo

convencional que satisfaga mejor todas las necesidades.
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Tabla 2. 1. Simbologia ASME

SIMBOLO

SIGNIFICADO

¢PARA QUE SE UTILIZA?

Origen

Este simbolo sirve para identificar el paso
previo que da origen al proceso, este paso

no forma en si parte del nuevo proceso.

A\
O

Operacion

Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento. Hay una
operacion cada vez que un documento es
cambiado intencionalmente en cualquiera

de sus caracteristicas.

Inspeccion

Indica cada vez que un documento o0 paso
del proceso se verifica, en términos de:
cantidad o caracteristicas. Es un paso de
control dentro del proceso. Se coloca cada

vez que un documento es examinado.

Transporte

Indica cada vez que un documento se
mueve o traslada a otra oficina yl/o

funcionario.

Demora

Indica cuando un documento o el proceso
se encuentra detenido, ya que se requiere
la ejecucidén de otra operacion o el tiempo

de respuesta es lento.

Almacenamiento

Indica el depoésito permanente de un
documento o informacion dentro de un
archivo, también se puede utilizar para
guardar o proteger el documento de algun
traslado no autorizado.

g < 0l

Almacenamiento

Temporal

Indica el depésito temporal de un
documento o informacion dentro de un
archivo, mientras se da inicio el siguiente

paso.
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Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son

posibles varios caminos alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizarlas distintas

operaciones.

Actividades Las actividades combinadas se dan

combinadas cuando se simplifican dos actividades en

Operacién y un solo paso. Este caso, ésta actividad

origen indica que se inicia el proceso a traves de
actividad que implica una operacion.

Actividades Este caso, indica que el fin principal es

/\ combinadas efectuar una operacion, durante la cual
k / Inspeccion y puede efectuarse alguna inspeccion.

operacion
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2.10.1.2 American National Standar Institute (ANSI)

El Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense —ANSI por sus siglas en
inglés- es una organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina
la normalizacion voluntaria y las actividades relacionadas a la evaluacion de

conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una nueva simbologia para que sea empleada en los
diagramas orientados al procesamiento electrénico de datos —EDP- con el
propoésito de presentar los flujos de informacion, de la cual se han adoptado
ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los diagramas de flujo
dentro del trabajo de diagramacién administrativa, dicha simbologia se muestra en

la tabla N.-2 a continuacion:
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Tabla 2. 2. Simbologia ANSI

SIMBOLO

SIGNIFICADO

¢PARA QUE SE UTILIZA?

Inicio / Fin

Indica el inicio y final del diagrama de
flujo

Operacién / Actividad

Simbolo de procesos, representa la
realizacion de una operacidbn o

actividad relativas a un
procedimiento.

Documento Representa  cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se
genere o0 salga del procedimiento.

Datos Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento /

Indica el depdsito permanente de un

Archivo documento o informacién dentro de
un archivo.
Decision Indica un punto dentro del flujo en

gue son posibles varios caminos
alternativos.

+10<Qdl O

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se debe realizar las
distintas operaciones.

O

Proceso Indica la conexién a otro proceso
Predeterminad o

Definido

Conector Conector dentro de pagina.

Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma pagina.
Enlaza dos pasos no consecutivos en
una misma pagina.

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina. Representa
una conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continda el
diagrama de flujo.
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2.10.1.2 International Organization for Standardization ISO

La Organizacion Internacional para la Normalizacion-ISO por sus siglas en inglés-
es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas internacionales
de fabricacion, comercio y comunicacion para todas las ramas industriales a
excepcion de la eléctrica y la electrénica. Las normas desarrolladas por 1ISO son
voluntarias, comprendiendo que ISO es un organismo no gubernamental y no
depende de ningun otro organismo internacional, por lo tanto, no tiene autoridad

para imponer sus normas a ningun pais.

La Norma ISO 9000 establece otro tipo de simbologia necesaria para disefiar un
diagrama de flujo, siempre enfoca a la Gestion de la Calidad Institucional, son
normas de “calidad” y “gestion continua de calidad”, que se puede aplicar en
cualquier tipo de organizacion o actividad sistemética, que esté orientada a la
produccion de bienes o0 servicios. Se componen de estandares y guias
relacionados con sistemas de gestion y de herramientas especificas como los

métodos de auditoria.
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Tabla 2. 3. Simbologia ISO

SIMBOLO SIGNIFICADO ¢ PARA QUE SE UTILIZA?
L, Indica las principales fases del proceso,
Operacion . .
meétodo o procedimiento.
. Indica la verificacion o supervision durante
N Operacion e .
. ., las fases del proceso, método o
inspeccion .
/| procedimiento de sus componentes.
Inspeccion Representa el hecho de verificar la
p' L, y naturaleza, cantidad y calidad de los
medicion .
insumos y productos.
Indica cada vez que un documento se
Transporte mueve o traslada a otra oficina y/o
funcionario.
Entrada de | Indica productos o materiales que ingresan
bienes al proceso.
Indica el depdsito permanente de un
Almacenaje documento o informacién dentro de un
archivo.
L, Indica un punto dentro del flujo en que son
Decision

posibles varios caminos alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se debe realizar las distintas
operaciones.

Demora

Indica cuando un documento o el proceso
se encuentra detenido, ya que se requiere
la ejecucion de otra operacion o el tiempo
de respuesta es lento.

Conector

Conector dentro de la pagina. Representa
la continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma péagina.

101U | +obril

Conector
pagina

de

Representa la continuidad del diagrama en
otra pagina. Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo™*.

1 http://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/6a88ebe4-daf-4b6a-
b366-425dd6371a97/guia-elaboracion-diagramas-flujo-2009.pdf
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CAPITULO IlI

DESARROLLO DEL TEMA

3.1 Revisar y analizar el contenido del Manual de Procedimientos de la

Seccion Abastecimientos del CEMA.

El CEMA actualmente cuenta con un manual correspondiente a la Seccion
Abastecimiento el cual se titula como “Manual de Procedimientos de la Seccion

Abastecimiento del CEMA” el mismo que contiene la siguiente informacion:

v" Procedimiento de pedido: La informacién para realizar este procedimiento

se encuentra de la siguiente manera:

o El personal técnico del CEMA deberan realizar el pedido para
compra al exterior en el documento CEMA FORM QC 023, asi
también registraran los pedidos y envio de material en el documento
CEMA FORM PA 011.

o La consolidacion se realizara en el formato DIAF FORM LG 003 y
enviarda el pedido mediante fax al encargado de las compras de la
DIAF.

o Se deberd revisar que no exista en stock el material solicitado antes

de realizar el pedido

v' Procedimiento de recepcion de partes: La recepcion de materiales que

llega al CEMA se realizarad tomando la siguiente informacion:

o El encargado de realizar la recepcion de materiales y partes
adquiridos por el CEMA lo realizara utilizando el formato CEMA CL
004, CEMA FORM PA 003, CEMA FORM PA 012, CEMA FORM QC
004, y en caso de haber novedades durante la recepcion se utilizara
el CEMA FORM PA 013, CEMA FORM PA 016 Y el CEMA FORM
QC 049. Para lo cual debera revisar toda la documentacion

pertinente del material.
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v" Procedimiento de envio a cuarentena: Para obtener esta parte de la
informacion se debe ingresar a la biblioteca virtual del CEMA en donde se
encuentra la informacion para realizar el procedimiento de envio a
cuarentena del material que presente novedades, por esta razén no se

puede plasmar la informacion que se requiere.

v" Procedimiento de envio de material: El envio de material o equipo ya sea

dentro o fuera del pais se debe ejecutar con la siguiente informacién:

o Todo material que salen del CEMA debera contar con la siguiente
documentacion: CEMA FORM PA 002, CEMA FORM PA 007, y
dependiendo del estado del material se utilizara el CEMA FORM PA
004, CEMA FORM PA 005, CEMA FORM PA 006 o el CEMA FORM
PA 015.

v Procedimiento de manejo de herramientas: En esta parte se encuentra la
informacion correspondiente al manejo y control de las herramientas

existentes en el CEMA.

o Las herramientas, equipos y manuales que ingresan a la bodega de
herramientas deben ser registrados en el CEMA FORM PA 017,
adema se debera controlar todas la herramientas que se presta a los
técnicos las mismas que deberan ser devueltos a la bodega
correctamente limpias y ordenadas, asi mismo deben estar en
perfectas condiciones de uso con el fin de que no exista material
inservible.

o Se debera generar la documentacioén necesaria para recibir y enviar

las herramientas y equipos a calibrarse.
v" Procedimiento de Compra Local: La informacion para realizar las compras

dentro del pais se encuentran plasmadas en esta parte del manual, de la

siguiente manera:
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o Las secciones y departamentos que necesiten materiales para su
correcto funcionamiento realizardn el pedido para compra local
mediante el formato CEMA FORM PA 001, los mismos que deben
estar autorizado por el Gerente del CEMA y receptados por el
encargado de compra local.

o Las compras realizadas por el encargado de compra local deberan
ser justificado con su respectiva factura, para luego entregar el
material conjuntamente con la factura al encargado de la bodega
para que realice los procedimientos de ingreso y egresos de los

materiales.

v" Procedimiento de almacenaje: Los procedimientos necesarios para realizar
el respectivo almacenaje de los materiales tomando en cuenta las

condiciones que necesitan cada una de ellas se detalla a continuacion:

o El material debera ser almacenada de acuerdo a los estandares
universales de almacenamiento y de acuerdo al nivel de rotacion,
peso, volumen, tamafo, nivel de seguridad y tiempo de vida util del
material.

o Antes de realizar el almacenaje del material se debera revisar que el
material y el documento CEMA FORM PA 003 sean los mismo y que
este correctamente llenado, y en caso de que el material tenga
tiempo maximo de almacenaje se debera llenar el formato CEMA
FORM PA O003A y pegar en el embalaje del material

correspondiente.

v" Procedimientos de distribucién: Para realizar la distribuciéon de los
materiales existentes en las bodegas del CEMA hacia los usuarios se toma

en cuenta la informacién descrita en esta parte del manual.

o La distribucion de los materiales se lo realizar mediante el método
FIFO para los materiales de ferreteria y no perecibles, y en caso de
ser materiales perecibles se entregara el que mas proximo este por

caducarse.
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o Para completar con este procedimiento se registrara la salida del
material en el formato CEMA FORM PA 010 y en caso de que el
técnico necesite devolver el material se realizara el reingreso a la
bodega en el CEMA FORM PA 014.

3.2 Clasificar la informacién existente en el Manual de Procedimientos de la

Seccion Abastecimientos del CEMA.

Para la ejecucion del presente trabajo se lo hard tomando en cuenta la siguiente

clasificacion de la informacion y formato que se plasma a continuacion:

v

v

Objetivo: Se plasmara la razén por la cual se va a realizar los distintos
procedimientos.

Alcance: Se determinard como inicia o parte el procedimiento y donde
finaliza o culmina el mismo.

Politica: Se establecera las normas a las que el responsable del
procedimiento deberd cumplir para la realizacion de las respectivas
actividades.

Diagrama del procedimiento: Se especificard detalle a detalle todo el
procedimiento que se debe realizar para la ejecucién de cada una de las
actividades correspondientes a la Seccion Abastecimientos.

Descripcion del procedimiento: Se realizard una descripcion mas amplia de
las actividades que se necesite realizar con el fin de que se entienda mejor
el procedimiento.

Documentos: Se plasmaran todos los documentos necesarios que
intervienen durante la ejecucion de cada una de las actividades de un
determinado procedimiento, incluyendo su respectivo instructivo de llenado.
Notas aclaratorias: En esta parte del Manual de Procedimiento se anotaran
todos los datos suplementarios e importantes que existan dentro de las

actividades del manual.
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3.3 Realizar la propuesta de restructuracion del Manual de Procedimientos
de la Seccion Abastecimientos del CEMA.

En la Seccion Abastecimientos del CEMA es importante que se identifiquen y
establezcan todas las actividades correspondientes a los procedimientos que se
realizan en dicha seccion, el cual debe ser de facil accesibilidad y comprension,
por tal razén es necesario realizar la Restructuracion del Manual de
Procedimientos de la Seccion Abastecimientos del CEMA, para de esta forma

evitar posibles problemas o retrasos en las actividades de mantenimiento.
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
ABASTECIMIENTOS DEL CENTRO DE MANTENIMIENTO
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CEMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
ABASTECIMIENTOS DEL CENTRO DE

MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA&)
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FE— Codigo:
' CONTENIDO Versién: |00
CEMA Pagina:
CONTENIDO

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR
SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5- descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos

8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA LOCAL

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagramas de los procedimientos

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos
8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PARTES Y REPUESTOS
SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagramas de los procedimientos

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

35




NOUSTRA KEONAITCA DL ECLADOR CédIgO.

(EMA Pagina:

' CONTENIDO Versién:

00

7. Instructivo de llenado de documentos

8. Nota aclaratoria

PROCEDIMIENTO: ALMACENAMIENTO

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos
8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos
8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y RECEPCION DE
ESPECIALES Y EQUIPOS DEL PANOL DE HERRAMIENTAS
SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento
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(EMA Pagina:

NOUSTRA KEONAITCA DL ECLADOR CédIgO.

' CONTENIDO Versién:

00

5. Descripcion del procedimiento
6. Documentos

7. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE MATERIAL

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos
8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO
SECCIONES

. Objetivo

. Alcance

. Politicas internas

. Diagrama del procedimiento

. Descripcién del procedimiento

. Documentos

~N o o b~ WDN P

. Nota aclaratoria

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE MATERIAL
SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento
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' CONTENIDO Versién: |00

(EMA Pagina:

6. Documentos
7. Instructivo de llenado de documentos

8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR Y CONDENAR MATERIALES,
HERRAMIENTAS O EQUIPOS

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7. Instructivo de llenado de documentos
8. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DEL MATERIAL, HERRAMIENTA O
EQUIPO CONDENADO

SECCIONES

. Objetivo

. Alcance

. Politicas internas

. Diagrama del procedimiento

. Descripcién del procedimiento

. Documentos

~N o 0o B~ WODN P

. Notas aclaratorias

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE COMPONENTES,
HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN CUARENTENA

SECCIONES

1. Objetivo

2. Alcance
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NOUSTRA KEONAITCA DL ECLADOR

' CONTENIDO

CEMA

Cédigo:
Version:

Pagina:

00

3. Politicas internas

4. Diagrama del procedimiento

5. Descripcion del procedimiento

6. Documentos

7.1 instructivo de llenado de documentos

8. Notas aclaratorias

DISTRIBUCION FISICA

Lay out de la bodega de lubricantes
Lay out de la bodega de laminas

Lay out del pafiol de herramientas

N o gk~ wbd R

Lay out de la bodega de cuarentena
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Lay out de la bodega de partes y repuestos del CEMA
Lay out de la bodega central de partes y repuestos del CEMA

Lay out del almacén especial, recepcion de partes y area administrativa




N PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA
CEMA COMPRA AL EXTERIOR

Cédigo:
Version:

Pagina:

00

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL

EXTERIOR

Version: 00
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NOUSTRA KEONAITCA DL ECLADOR

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA

Cédigo:

r Versién: |00

CEMA COMPRA AL EXTERIOR Padina:
agina:
Historia e Identificacion de los cambios

Version | Cambio recibido por Fecha Cambio realizado por Fecha Firma
Listado de Distribucién del Documento

Copia Fecha Fecha . ) Entrega Version

o » Recibido por Firma )
N° Emision | Recepcion Anterior
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T PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA | C0digo:
Y Versiéon: |00
CEMA COMPRA AL EXTERIOR badin:
gina:
SECCIONES
1. OBJETIVO

Realizar la solicitud para reabastecer el stock, con la finalidad de desarrollar de

forma oportuna las actividades del CEMA.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la necesidad de material y finaliza con el registro del

pedido enviado para realizar la compra al exterior.

3. POLITICAS INTERNAS

v' Se mantendra actualizados los listados de material pendiente de recibo.

v Se actualizara de forma constante los pedidos que ya se han recibido.
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NOUSTRA KEONAITCA DEL ECLADOR
'_
CEMA

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA
COMPRA AL EXTERIOR

Cédigo:
Version:

Pagina:

00

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR

Técnico de Bodega

Técnico de
Mantenimiento

Técnico de Base de
Datos

Jefe de Logistica

INICIO

Si

v

Realizar el
procedimiento
de Distribucién

4a

1
Orden de Solicitar revision de | 2:b
Tipo de Pedido . P»|  stock de forma
Trabajo
verbal
Reabastecimiento 3
23 | Revisar el stock del »
. )
Realizar el pedido material
mediante el CEMA
FORM QC 023
QC 023 | ap
Realizar el pedido
Esiste en stock No—p mediante el CEMA

FORM QC 023

QC023

Recibir los pedidos

v

Esperar para
consolidar los
pedidos hasta fin
del dia

~

Consolidar y enviar
los pedidos en el

Revisar y aprobar la

formato DIAF FORM
LG 003

LG 003

Envlar la solicitud
de compra de
material mediante <

\ 4

solicitud de compra
de material

fax al Gerente de
Logistica DIAF

v

Registrar y archivar
el pedido de
material

v

10

Fase

o )
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e Cédigo:
! PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR Version: 00
CEMA Pagina:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ﬁl‘;’;“ Responsable Actividad Descripcién
Definir el tipo de pedido del material que se requiere para el
- L : cumplimiento de las actividades.
1 T B Def . . -
écnico de Bodega efinir tipo de pedido Si es para reabastecimiento pasar a la actividad # 2 a.
Si es para orden de trabajo pasar a la actividad# 2 b.
o Realizar el pedido mediante el CEMA Realizar el pedido de compra al Exterior mediante el CEMA
2.a Técnico de Bodega FORM QC 023 FORM QC 23.
Pasa a la actividad # 5.
Técnico de Solicitar revision de stock de forma SO|ICI'[8..I' al Técnico de Bodega la revision del stock del material
2b Mantenimiento verbal requerido de forma verbal.
' Pasa a la actividad # 3.
Revisar el stock del material.
3 Técnico de Bodega | Revisar el stock del material Si existe material en stock pasa a la actividad # 4a.
Si no existe material en stock pasa a la actividad # 4b.
da Técnico de Bodega | Realizar procedimiento de distribucién Realizar e.l proged!m|ento c.orrespondlente para a distribucion
del material y finaliza la actividad.
. . . . Reali I i | E i i | CEMA
Técnico de Realizar el pedido mediante el CEMA ealizar el pedido de compra al Exterior mediante el C
4b Mantenimiento FORM QC 023 FORM QC 023.
Pasa a la actividad # 5
5 Técnico de Base de Recibir los pedidos Recibir los peqldqs generados tgn.to por el Técnico de Bodega
Datos como por el Técnico de Mantenimiento.
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NDUSTRA AFONAUTICA 06 ECUADR

(EMA

Pagina:

Cédigo:
PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR Version:

00

f\l‘;t_' Responsable Actividad Descripcién
6 Técnico de Base de | Esperar para consolidar los pedidos Esperar para consolidar todos los pedidos que se pretendan
Datos hasta el fin del dia realizar durante el dia.
7 Técnico de Base de | Consolidar y enviar los pedidos en el | Consolidar los pedidos en el DIAF FORM LG 003 generados
Datos formato DIAF FORM LG 003 durante el dia y enviar el pedido al Jefe de Logistica.
L Revisar y aprobar la solicitud de . . :
8 Jefe de Logistica y ap . Revisar y aprobar la solicitud de compra al Exterior.
compra al Exterior
Enviar la solicitud de compra de
9 Técnico de Base de | material mediante fax al Gerente de Enviar la solicitud de compra de materiales al Exterior mediante
Datos Logistica DIAF fax al Gerente de Logistica DIAF, ubicado en la ciudad de Quito.
Técni B Regi hi I i . . . D, .
10 écnico de Base de eglst[rar y archivar el pedido de Registrar y archivar el pedido de adquisicion de materiales
Datos material

45




POUSTRA AEOMAITCA DEL ECAO0R

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA Cédigo:
\ Version: |00
(o COMPRA AL EXTERIOR

Pagina:

6. DOCUMENTOS

item Caodigo Nombre
1 CEMA FORM QC 023 PARTS AND MATERIAL REQUISITION
2 DIAF FORM LG 003 CONSOLIDATION ORDERS ABROAD
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POUSTRA AEOMAITCA DEL ECAO0R

CEMA

PROCEDIMIENTO:

COMPRA AL EXTERIOR

PEDIDO PARA |€0digo:

Version:

Pagina:

00

7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM QC 023 - PARTS AND MATERIAL REQUISITION

7.1.1 Formato

PHYSICAL
ADDRESS:

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI
HANGARN. 1
LATACUNGA-ECUADOR

FAA REPAIR/STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
DGAC N.- N-01-DIAFCEMA

1. DATE:

2. AIC REGISTRATION & EFFECTIVITY:

3. WORK ORDER N.:

4. REQUIRED BY:

5. APPROVED BY: 6. CUSTOMER:
7.0RD.N.- | 8.QTY | 9.P/N 10. DESCRIPTION | 11.T/O | 12. CHAPT | 13. FIG | 14. INDEX
. WHITE: CUSTOMER
DISTRIBUTION: PINK: PARTS
BLUE: MAINTENANCE
CEMA FORM QC 023 REV.2
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Versiéon: |00

Pagina:

7.1.2 Instructivo de llenado

El llenado de este formulario es en idioma inglés, con la siguiente informacion:

REGISTRATION
AND EFFECTIVITY

DATE Fecha de requerimiento.
(Fecha)
AIRCRAFT Matricula de avién y efectividad.

(Registro y efectividad)

WORK ORDEN Numero completo de la orden de trabajo para el que
NUMBER se requiere el material.

(Orden de trabajo N.)

REQUIRED BY Firma, apellido e inicial del nombre y licencia DGAC
(Requerido por) del técnico que realiza el pedido.

APRODEV BY Firma del representante del cliente, quien autoriza el
(Aprobado por) pedido

CUSTOMER Nombre del cliente.

(Cliente)

ORDINAL NUMBER

(Ndmero ordinal)

NuUmero ordinal de los pedidos.

QUANTITY
(Cantidad)

Cantidad de unidades requeridas.

PART NUMBER

(Ndmero de parte)

Numero de parte del material.

DESCRIPTION

(Descripcion)

Descripciéon del material.

TECHNICAL ORDER

(Orden técnica)

Referencia del manual usado para efectuar el pedido.

CHAPTER Capitulo del manual en el que esté la informacién
(Capitulo)

FIGURE Figura del manual en el que esta la informacion.
(Figura)

INDEX index del material requerido

(index)
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Cadigo:

" | PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR Version: 00
CEMA Pagina:
7.2 DIAF FORM LG 003 - CONSOLIDATION ORDERS ABROAD
7.2.1 Formato
CONSOLIDATION ORDERS ABROAD
CONSOLIDACION DE PEDIDOS AL EXTERIOR
REPAIR CENTER: CONSOLIDATION N.:
WORK ORDER: DATE:
AIRCRAFT REGISTER: EDITED BY:
ORD | PART NUMBER | DESCRIPTION | INTERCHANGEABLE | QTY. | UM | PRIOR | REQUEST N. | TASK CARD N.
VISTO BUENO APROBADO POR IF IT1S INCORRECT  REPORTE AL
MATERIAL ORDERED
REPAYMENT COST WILL
BE DISCOUNTED BY THE
TECHNICIAN WHO
GERENTE CENTRO DE MANTTO AERONAUTICO JEFE DPTO. LOGISTICA N RrouEsT  Page_of_
DIAF FORM LG 003 REV.2
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" | PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA AL EXTERIOR

Cadigo:

Version:

Pagina:

00

7.2.2 Instructivo de llenado.

REPAIR CENTER
CONSOLIDATION N.

WORK ORDER

DATE

AIRCRAFT
REGISTER
EDITED BY

ORD.

PART NUMBER
DESCRIPTION
INTERCHANGEABLE
QTY

U/M

PRIOR
REQUEST N.
TASK CARD N.
APROBADO POR
VISTO BUENO
REPORTE AL
Page of_

Centro que requiere el pedido.
Numero secuencial del pedido que emite el sistema.

Tarjeta de trabajo que requiere el material.

Fecha de envio del pedido.
Matricula de la aeronave que requiere el material.

Técnico de partes y repuestos responsable de la elaboracién del documento del pedido.

NUmero secuencial del item y/o equipo requerido.
NUmero de parte del item y/o equipo requerido.
Descripcion del item y/o equipo requerido.
NuUmero de parte intercambiable del item y/o equipo requerido.
Cantidad requerida de cada item y/o equipo.
Unidad de medida del item y/o equipo requerido.
Prioridad de compra del item y/o equipo requerido.
Numero de pedido (CEMA FORM QC 023).
NuUmero de tarjeta de trabajo y/o reabastecimiento.
Firma de aprobacion del Jefe de Logistica.

Firma de legalizacion del Gerente CEMA.

Fecha del reporte.

NUmero de paginas y total de paginas que fueron generadas en el pedido.
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00

8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad No. 4.b

El técnico responsable de realizar el pedido, debe adjuntar con este formulario la

copia del IPC sefalando cada uno de los items requeridos para un mejor control

de los mismos.

Actividad N. 10

La documentacién generada durante la realizaciéon de los pedidos al exterior

debera ser archivada por Logistica por un periodo de dos afios.
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CEMA

. |PROCEDIMIENTO:
COMPRA LOCAL

PEDIDO

PARA

Cédigo:
Version: 00

Pagina:

PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA LOCAL

Version: 00
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| PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA | ©0dig°:

r Version: 00

CEMA COMPRA LOCAL Pagina:
Historia e Identificacion de los cambios

Versién | Cambio recibido por Fecha | Cambio realizado por | Fecha Firma
Listado de Distribucién del Documento

Copia | Fecha Fecha o ) Entrega Version

L . Recibido por Firma )
N° Emision | Recepcion Anterior
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Y Version: 00
o COMPRA LOCAL pagina
SECCIONES
1. OBJETIVO

Realizar la solicitud para reabastecer el stock a través de compra local, con la
finalidad de desarrollar de forma oportuna las actividades del CEMA.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la necesidad de material y finaliza con el registro del

pedido enviado para realizar la adquisicion de Compra Local.

3. POLITICAS INTERNAS
Las compras se realizara contra entrega, esta prohibido los anticipos.
Toda compra se debera justificarse con la factura correspondiente.

v

v

v' Se mantendra actualizados los listados de material pendiente de recibo.
v Se actualizara de forma constante los pedidos que ya se han recibido.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PEDIDO PARA COMPRA LOCAL
. . Encargado de Compra
Técnico de Bodega Seccion o departamento Gerente del CEMA

Local

Fase

"lIIIHHHHIIII')

Tipo de Pedido

Reabastecimiento

Solicitud del Usuario——

A
Realizar pedido | 1 Solicitar revision de | 3
mediante CEMA stock de forma
FORM PA 001y
: verbal
sacar copia
CcPAOOL
PA 001
Y
Llenar el CEMA ‘
FORMPAO11y Revisar stock del |
archiva copia del material N
CEMA FORM PA 001
PAO11
CcPAO0L
Realizar el pedido | 5.b Recbiry revisarel | ©
Existe material No—P| mediante el CEMA > CEMA F(ZRM PA 001
FORM PA 001
PA 001 PA 001
Si

7 8a
i 9
Rea.llza.lr 5a Autorizar la N Firmar en el CEMA | Recibiry revisar el
Zr":_ef'_':j"e’_‘? compra FORM PA 001 7| CEMA FORM PA 001
e distribucién
PA 001 PA 001
No
4
10

Informar al

solicitante

Realizar la compra

Y

Entregar materialy | 11
la factura al Técnico
de Bodega

Legalizar entrega y
archivar los
documentos

Y

12

!
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. No. Responsable Actividad Descripcién
Definir el tipo de pedido que se necesita realizar.
Si el pedido es para reabastecimiento de la bodega pasa a la
1 Técnico de Bodega Definir tipo de pedido actividad # 2.
Si el pedido es de un usuario para una seccion o
departamento pasa a la actividad # 4
o Realizar el pedido mediante el CEMA Realizar el pedido de Compra !_ocal mediante el CEMA
2 Técnico de Bodega . FORM PA 001 y saca una copia.
FORM PA 001 y sacar una copia .
Pasa a la actividad # 7.
Llenar el CEMA FORM PA 011y Llenar el formato CEMA FORM PA 011 y archivar la copia
3 Técnico de Bodega archivar copia del CEMA FORM PA del CEMA FORM PA 001 para tener como respaldo de lo
001 realizado
L, - L Solicitar al Técnico de Bodega la revisién del stock del
Seccion o Solicitar revision de stock de forma : .
4 departamento verbal material requerido de forma verbal.
P ' Pasa a la actividad # 5
Revisar el stock del material.
5 Técnico de Bodega Revisar el stock del material Si existe material en stock pasa a la actividad # 6.a.
Si no existe material en stock pasa a la actividad # 6.b.
, . - ..., | Real I imi ' |
6.a Técnico de Bodega Realizar procedimiento de distribucion 'ea.lzar.(i:‘ procedlmlgnto (‘forrgspondle'nt.e para’a
distribucion del material y finaliza la actividad.
Seccién o Realizar el pedido mediante el CEMA Realizar el pedido de Compra Local mediante el CEMA
6.b FORM PA 001.
departamento FORM PA 001 -
Pasa a la actividad # 7
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Act. No. Responsable Actividad Descripcion
Recibir y revisar el CEMA FORM PA Recibir y revisar que la solicitud de compra este bien llenado
! Gerente del CEMA | 501 en el CEMA FORM PA 001
Si la compra esté dentro del presupuesto de mantenimiento
. rizar I ivi #9.
8 Gerente del CEMA Autorizar la compra agto zar y pasa a a} actividad # 9.a
Si la compra no esta dentro del presupuesto de
mantenimiento no autorizar y pasa a la actividad # 9.b
94 Gerente del CEMA Firmar en el CEMA FORM PA 001 Firmar la aut(.Jr!zacmn de compra en el CEMA FORM PA 001.
Pasa a la actividad # 10
9b Gerente del CEMA Informar al solicitante Informar al soll'cr[ante las ra'zo.nes por las que se nego la
compra y termina el procedimiento
10 Encargado de Compra | Recibir y revisar el CEMA FORM PA Recibir y revisar en el CEMA FORM PA 001 lo que debe
Local 001 comprar.
Realizar la compra del material de acuerdo a las
Encargado de Compra : . - .
11 Local Realizar la compra especificaciones y caracteristicas requeridas por el
solicitante.
12 Encargado de Compra | Entregar el material y la factura al Entregar el material requerido, conjuntamente con la factura
Local Técnico de Bodega al Técnico de Bodega.
Se debera legalizar facturas y documentos que genera cada
13 Encargado de Compra | Legalizar la entrega y archivar los compra, previa la verificacion de los documentos de entrega

Local

documentos

recepcion del material y archivar los documentos generados
en el procedimiento.
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6. DOCUMENTOS

item Caodigo Nombre
1 CEMA FORM PA 001 SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
2 CEMA FORM PA 011 RECORD OF DOCUMENTS
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM PA 001 - SOLICITUD DE ENTREGA/DEVOLUCION O
PEDIDO

7.1.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

PHYSICAL ADDRESS:  AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR/STATION NUMBER QQ6Y-444Y
HANGAR N.- 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR
j 6. ENT. 7. DEV. 8. HOJA N. 9. DOCUMENTO N.
SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
1. DE:
2. A 10. 11. CLASE 12, 13. ANOTADO
PRIORIDAD PRIORIDAD ANOTADO Inic. y fecha
Inic. y fecha
3. DATOS DE CONTABILIDAD Y FONDOS:
4. NOMBRE DEL FABRICANTE: 5. SERIE N.
14. 15. DESCRIPCION DEL MATERIAL 16. 17. 18. 19. ACC. 20. COSTO 21. COSTO
N. COoD. U/E CANT. ABS. UNITA RIO TOTAL
26. Firma de
autorizacion del Gerente
del CEMA

22. ENTREGA: I= INICIAL R=REEMPLAZO; DEVOLUCION: U= INSERVIBLE; S= SERVIBLE; D= REPARABLE

23. SOLICITUD: 24. ENTREGA: 25. RECEPCION:
Fechay firma Fechay firma Fechay firma
CEMA FORM PA 001 REV.2
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7.1.2 Instructivo de Llenado

El usuario que realiza un requerimiento elaborara el formato CEMA FORM PA 001

de acuerdo a la siguiente definicion:

Nombre de la seccion o departamento que inicia la

1. De . . .
transaccion; Pedidos, entregas y devoluciones.
5 A Nombre de la seccion o departamento a quien se
' entrega el material
Datos de
3. contabilidad y Uso que se le va a dar al material.
fondos
Nombre del . . :
4. . Nombre de quien fabrica el material.
fabricante
. Numero de serie del material.
5. Serie N.-
Se marcara con una X en caso de entrega del
6. Entrega .
material.
- Se marcara con una X en caso de devolucion del
7. Devolucion .
material.
: Cantidad de hojas utilizadas en la transaccion
8. Hoja N.-
(1/2,2/2, etc)
Numero del documento, en el casillero blanco de
9. Documento N.-

abajo, la referencia cruzada

Prioridad en letras de acuerdo a la urgencia con que
se requiere el material.

Utilizada cuando se realiza un pedido de compra

10. Prioridad

11. | Clase prioridad

local.
12 Anotado inic.y La firma y fecha cuando se realiza un asentamiento
" | fecha de pedido pendiente.
13 Anotado inic.y Firma y fecha cuando haya contabilizado todo el
- | fecha documento.
14. | N.- Orden secuencial de los articulos.
N.-d t . . L
e. pa.r,e y El ndmero de parte o referencia y la descripcion del
15. | descripcion del .
. material.
material
16. | Codigo Condicion del material.
17. | UE Unidad de entrega de cada material.
18. | Cantidad Cantidad de material que se requiere, se entrega o
se devuelve.
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19 Acciodn Cantidad real del material que se entrega o se
" | abastecimientos | devuelve.
20. Precio unitario Precio del material por unidad.
21. | Costo total Costo total del material.
29 Entrega, Caodigos para la transaccion del material, se lo
" | devolucién utiliza en el numeral 16.
. Nombres, firma de la persona que requiere el
23. | Solicitud . P 9 g
material y fecha.
Nombre, firma de la persona que entrega el material
24. | Entrega
y fecha.
., Nombre, firma de la persona que recibe el material
25. | Recepcion
y fecha.
Firma de . . .
26. Firma de autorizacion del gerente del CEMA

autorizacion
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7.2 CEMA FORM PA 011 - RECORDS OF DOCUMENTS

7.2.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI
HANGAR N. 1
LATACUNGA — ECUADOR

DGAC N. N-01-DIAF CEMA

FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y

RECORD OF DOCUMENTS

1. Nimero de
Cuenta

2. Nombre de la
Cuenta

3. Afio:

4. Péagina...de...

6. Clase de
Documento

8. Fecha
Archivado

7. Fecha
Asignada

5. NUmero de

Documento 9. De o Para

10. NUumero
de Lineas de
articulo

11. NUmero de
existencias

12. NUmero de
serie

13. Observaciones

CEMA FORM PA 011
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(EMA Pagina:

7.2.2 Instructivo de llenado

El personal de Partes y Repuestos es responsable del llenado de este formulario para llevar el control de los documentos

elaborados dentro de la Seccion de Partes y Repuestos, con la siguiente definicion de los bloques:

1. Numero de cuenta : Numero de cuenta asignado al Departamento/Seccion.

2. Nombre de la cuenta . Se anota el numero de Cuenta asignado al Departamento/Seccion.

3. Afo . Afo de vigencia.

4. Pagina.. de.. :  Orden secuencial de las paginas del documento completo.

5.  Numero de documento : Secuencia numérica ascendente del documento.

6. Clase de documento :  Clase del documento utilizado.

7. Fechaasignada . Fecha asignada al documento o transaccion.

8. Fechaarchivada . Fecha cuando se archiva el documento.

9. Deopara . Dependencia a la cual se entrega, se solicite o se reciba el material.

10. Numero de lineas de : Numero de lineas de articulos de acuerdo al documento.

articulo

11. Numero de existencias : Numero de parte o referencia del material entregado, solicitado o recibido, seguido de la
descripcion.

12. Numero de serie :  En caso de existir el nUmero de serie del material entregado o recibido.

13. Observaciones . Para entrega, solicitud o recepciéon de material, anote donde va a ser usado la parte o
repuesto.
En caso de devolucion anote de donde se desmonté y/o la Seccién a la cual pertenece el
material
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8. NOTAS ACLARATORIAS
Actividad N. 13
La documentacion generada en el procedimiento de pedido para compra local

sera archivada por Logistica y las dependencias que intervienen en ella durante

un periodo de dos afios.
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| PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE
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Cadigo:
Version: |00

Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PARTES Y

REPUESTOS

Version: 00
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CEMA

PARTES Y REPUESTOS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | “°'9°

Version: |00

Pagina:

Historia e Identificacion de los cambios

Versién | Cambio recibido por Fecha | Cambio realizado por | Fecha Firma
Listado de Distribucién del Documento
Copia | Fecha Fecha Entrega Version

N° Emisién | Recepcidn

Recibido por Firma

Anterior
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SECCIONES
1. OBJETIVO

Receptar, verificar y controlar que los materiales, partes y/o repuestos adquiridos

por la institucion cumplan con las caracteristicas de especificacion requeridas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con recepcion del material y los documentos de la
adquisicion realizada por la DIAF a través de compra local o al exterior y finaliza
con la realizacion del procedimiento de almacenamiento.

3. POLITICAS INTERNAS

v' Se mantendra actualizados los listados de material pendiente de recibo.

\

Registrar los materiales que han llegado, en el registro de pedidos.
v’ Las partes, repuestos y accesorios aeronauticos deberan contar

obligatoriamente con el documento de trazabilidad.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PARTES Y REPUESTOS

Fase

Inspector de Recepcién

Supervisor de Partes y Repuestos

INICIO

Recibir y realizar la
inspeccion del
material utilizando
el CEMA CL 004

evisar si existe

Definir tipo de

12

novedades Novedad

Menor
Llenar formato 8
CEMA FORM PA 013
Y el CEMA FORM PA
016 pegar en
material
PA 013
A 016
\ 4
No
Enviar a cuarentena
y llenar CEMA 9
FORM QC 049
QcC 049
Esperar maximo 12 10
dias hasta cumplir
los requisitos
\ 4
3.a
Ingresar
informacién al  |€—Si cumplié los No
CEMA FORM PA 012 requisitos
$ PA 012
4
Llenar el CEMA
FORM PA 003
¢ PA 003
Llenar y colocar en 5
la factura el CEMA
FORM QC 004
L QC 004
Archivar la 6
documentaciéon
generada en el
proceso
Pasar el 7
material y el
CEMA FORM
PA 003 al
Procedimiento
de Almacenaje -
PA 003 1

FIN

| Verificar lugar de
> compra

13

Definir lugar de
Compra

Localj

Realizar el
Procedimiento
de Envio de
Material

Exterior

14.b

Realizar el
Procedimiento
de Envio de
Material

;Q

14.a
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.
N Responsable Actividad Descripcién
0.
. _ _ y Recibir y realizar la inspeccion del material que llegue en
__ | Recibir y realizar la inspeccion del o ) _ ;
1. Inspector de recepcion _ . buenas condicion y segun lo requerido, para lo cual se llenara
material utilizando el CEMA CL 004
el formato CEMA CL 004
Revisar que durante la inspeccién no aparezcan ningln tipo de
y _ o novedades.
2 Inspector de recepcion | Revisar si existen novedades . . o
Si no existen novedades pasa a la actividad # 3 a.
Si existen novedades se pasa a la actividad # 3,b.
» Ingresar la informacién en el CEMA Ingresar la informacion pertinente en el CEMA FORM PA 012
3a Inspector de recepcion o
FORM PA 012 y pasa a la actividad # 4
Definir el tipo de novedad encontrado durante la inspeccion.
y o Si la novedad es de caracter menor pasa a la actividad # 8
3b Inspector de recepcion | Definir tipo de novedad . :
Si la novedad encontrada es de caracter mayor pasa a la
actividad # 12.
4 Inspector de recepcion | Llenar el CEMA FORM PA 003 Llenar la tarjeta de identificacion CEMA FORM PA 003
y Llenar y colocar en la factura el Llenar y colocar en la factura correspondiente el CEMA FORM
5 Inspector de recepcion
CEMA FORM QC 004 QC 004
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.| Archivar la documentacion generada | Archivar toda la documentacion generada durante el proceso
6 Inspector de recepcion y _
en el proceso. de recepcion de materiales, partes y repuestos
_ o Pasar el material y la documentacién respectiva al Técnico de
» Pasar el material al Procedimiento de , o )
7 Inspector de recepcion _ Bodega para que siga con el Procedimiento de Almacenaje y
Almacenaje o o
finaliza el procedimiento.
Llenar formato CEMA FORM PA 013
_ Llenar formato CEMA FORM PA 013 y pegar el CEMA FORM
8 Jefe Control de Calidad | y el CEMA FORM PA 016 pegar en ) i .
_ PA 016 en el material que sera enviado a cuarentena
material
_ Una vez que se encuentren correctamente identificadas los
_ Enviar a cuarentena y llenar el CEMA _ _ y i _
9 Jefe Control de Calidad materiales con la respectiva documentacién se deberé enviar
FORM QC 049 _
a cuarentena el material y llenar el CEMA FORM QC 049
_ Esperar maximo 120 dias hasta El material en cuarentena se debera esperar como maximo
10 Jefe Control de Calidad . o ) o
cumplir los requisitos 120 dias para que cumpla con todos los requisitos
_ - _ y o Si cumplié con los requisitos pasa a la actividad # 3.a.
11 Jefe Control de Calidad | Verificar si cumplio con los requisitos y o o
No cumplié con los requisitos pasa a la actividad # 12
Supervisor de partes 'y N Verificar el lugar donde se efectud la compra para que se
12 Verificar el lugar de compra _ y
Repuestos proceda a realizar la devolucion.
_ Definir el lugar de compra para que se realice la respectiva
Supervisor de partes y . y _
13 Definir lugar de compra devolucion del material.
Repuestos ] o
Si la compra fue local pasa a la actividad # 14.a
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Sila compra fue del exterior pasa a la actividad # 14.b.

_ _ o ) En caso de error en la compra deberé realizar Procedimiento
Supervisor de partesy | Realizar Procedimiento de Envio de ) _ o
14.a ) de Envio de Material a compra local, y finaliza el
Repuestos Material o
procedimiento.

_ _ o i Realizar el Procedimiento de Envio de Material al exterior y
Supervisor de partes y | Realizar procedimiento de Envio de o
14.b _ devolver al proveedor indicando los problemas encontrados, y
Repuestos Material o o
finaliza el procedimiento.
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6. DOCUMENTOS
item Cédigo Nombre
1 | CEMA CL 004 INCOMING INSPECTION CHECK LIST
2 CEMA FORM PA 003 IDENTIFICATION CARD
3 CEMA FORM PA 012 PARTS RECEPTION RECORDS
4 |CEMAFORMPAO13 |RECORD OF PARTS SENT TO

QUARANTINE

(63}

CEMA FORM PA 016

QUARANTINE CARD

CEMA FORM QC 004

PARTS RECEPTION

CEMA FORM QC 049

QUARANTINE SUMMARY
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA CL 004 - INCOMING INSPECTION CHECK LIST

7.1.1 Formato

THE INSPECTOR OF RECEPTION OF PARTS WILL INCLUDE THE
FOLLOWING:

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

INCOMING INSPECTION CHECK LIST

Date: Doc. N.: SAT. Observation
Supplier: Iltem:

INSPECTION OF EXTERNAL PACKING FOR OBVIOUS

DAMAGES.

PACKING LIST ANNEXED.

NUMBER OF INVOICE / ORIGINAL AND READABLE.

TO VERIFY THAT THE P/N, MODEL, S/N IS IN
ACCORDANCE WHIT THE ATTACH DOCUMENTATION, IT
WILL BE COMPLETED AND SIGNED, (IF APPLICABLE).
PHYSICAL INSPECTION IN DETAIL OF THE PART OR
COMPONENT FOR OBVIOUS DAMAGES.

FOR MATERIAL(S) TO BE USED IN THE CREW OR
PASSENGER COMPARTMENT THE FLAME-RESISTANT
REPORT AS APPLICABLE

TO FILL THE CEMA FORM PA 012.

TO FILL THE CEMA FORM PA 003.

EXCELLENT INFORMATION FOR NEW PARTS AND/OR USED PART

IF THE PARTS IS NEW OR IT HAS BEEN REBUILDING, OVERHAULED, INSPECTED OR
REPAIRED THE RECORDS THEY WILL INCLUDE AS IT IS APPLICABLE.

FORM FAA 8130-3 OR EQUIVALENT JAA / EASA

TEARD DOWN REPORT.

CARD OF RETURN TO THE SERVICE (IF IT IS
APPLICABLE).
CEMA CL 004 REV.3 1/3

73



NOUSTRA NRONAITICA DEL ECUROCH

CEMA PARTES Y REPUESTOS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | ©0919°

Version:

Pagina:

00

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

DATE: DOC. N.: SAT. Observation

SUPPLIER: QTY:

INSPECTION OF EXTERNAL PACKING FOR OBVIOUS
DAMAGES.

PACKING LIST ANNEXED.

NUMBER OF INVOICE / ORIGINAL AND READABLE.

TO VERIFY THAT THE P/N, MODEL, S/N IS IN
ACCORDANCE WHIT THE ATTACH DOCUMENTATION, IT
WILL BE COMPLETED AND SIGNED AND REQUEST MADE
(IF APPLICABLE).

PHYSICAL INSPECTION IN DETAIL OF THE PART OR
COMPONENT FOR OBVIOUS DAMAGES.

TO FILL THE CEMA FORM PA 012.

TO FILL THE CEMA FORM PA 003.

FOR REPAIRED AND CALIBRATED ITEM:

TEARD DOWN REPORT

CALIBRATION CERTIFICATE

CALIBRATED DATE AND DUE DATE

STANDARD/ MASTER DUE DATE

CONTRACTOR ACCREDITATION BY ILAC
(INTERNATIONAL LABORATORY
ACCREDITATION COOPERATIVE) MRA (MUTUAL
RECOGNITION ARRANGEMENT) ACCREDITATION
BPDY, TRACEABLE TO NIST

CALIBRATION STICKER ATTACHED TO THE EQUIPMENT
WHIT THE CALIBRATED DATE AND DUE DATE.

CEMA CL 004
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CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

WHEN RECEIVING THE MATERIAL CLASS Il VERIFY THAT IT WILL NOT EXCEED THE
TIME OF STORAGE OF THE FOLLOWING ITEMS:

(USED CHART BELOW FOR REFERENCE ONLY AND VERIFY O/H I-A-W-COMPONENTS
MANUAL)

AVIONICS EQUIPMENT

HYDRAULIC PUMPS

BRAKES

VALVES

LUBRICANTS

OILS

GREASES .LAW.OEM/OHM/CMM
SEALANTS

REBBERS

“O” RINGS

(PACKINGS, GASKETS, HOSES, SEALS)

ILAW. OEM / MIL- HDBK-695D
and
SAE-ARP 5316

IF THE MATERIAL EXCEEDS THE TIME OF STORAGE SENT TO QUARANTINE AND

CONSULT TO THE MANUFACTURER.

NOTE  HYDRAULIC COMPONENTS IN STORAGE AT LEAST ONE A YEAR MUST BE

1: FLUSHED FOR LONG TERM STORAGE ALSO REQUIRES TO BE WRAPPED IN A
SUITABLE MOISTURE PROOF MATERIAL AND IF ANY ASSEMBLY HAS NOT
BEEN PROPERLY FLUSHED PERIODICALLY IS RECOMMENDED DISASSEMBLY
FOR REPLACEMENT OF ALL SEALS.

NOTE FOR ARTICLES THAT COME FROM AN OPERATOR WITHOUT SHELF LIFE,

2: CEMA MUST INQUIRE TO THE OPERATOR THE PERMITTED SHELF LIFE TIME
THAT IS USED BY THE OPERATOR.
CEMA CL 004 REV. 3 3/3
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7.1.2 instructivo de llenado

El inspector de Recepcion de Partes sera el responsable del llenado de este

formato siguiendo los siguientes pasos:

DATE Fecha en la que realiza la inspeccion del material.

SUPPLIER Nombre de la compariia desde donde se recibe el material.

DOC. N Numero de documento con la que llega el material.

ITEM Numero de parte y descripcion del material

QTY Cantidad de unidades inspeccionadas.

SAT Si es satisfactorio poner un visto.

Observation Se anotara las novedades, inconvenientes o discrepancias
presentadas durante la inspeccion.
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7.2 CEMA FORM PA 003 - IDENTIFICATION CARD
7.2.1 Formato
FRONT SIDE
1. PART NUMBER: 2. DESCRIPTION:
% 3. SERIAL NUMBER: 4. QTY: 5. UNIT:
g 6. LOT/BACH: 7. CERTIFICATE N.: 8. CURE / PKG DATE:

IDENTIFICATION CARD

LATACUNGA - ECUADOR

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)
HANGAR N.-1

PHYSICAL ADRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI ~ FAA RERAIOR STATION NUMBER: 006Y444Y

9. SHELF LIFE / EXPIRATION DATE: 10. CUSTOMER / SUPLIER:

11. INVOICE/ SHIPMENT N:

12 LAST CALIBRATION: 13. DUE CALIBRATION

14 DATE: 15. PERFORMED BY:

16. APROVED BY:

CEMA FORM PA003

BACK SIDE

REV. 2
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7.2.2 Instructivo de Llenado

El Inspector de Partes y Repuestos, el Técnico de Recepcion de Partes, el
Técnico de Bodega o0 una persona designada sera responsable de sus

elaboracion y sera usado para la identificacion del material servible:

1. | Part Number : | Nomero de parte tomado del documento o de la
(Numero de parte) parte recibida previa verificacion con el item.

2. | Description : | El nombre de parte tomado del documento o de
(Descripcion) la parte recibida previa verificacién con el item.

3. | Serial Number : | EI nimero de serie tomado del documento o de
(Numero de serie) la parte recibida previa verificacion del item.

4. | Qty : | La cantidad a la fecha de ingreso del material
(Unidad) recibido con relacién al Invoice o Factura.

Nota: Para saber el saldo actual del material se
debera acceder al sistema informatico donde
se reflejard el saldo del registro el cual debe
coincidir con el inventario fisico considerando
las transacciones que se han realizado hasta la

fecha de la consulta.

5. | Unit : | Unidad de entrega del material recibido Ejem.:
(UE) EA, MT, FT, etc.

6. |Lot/Bach . | Nomero de lote que se encuentra en el
(Lote N.-) documento del item recibido.

7. | Certificate N.- : | El ndmero de certificado otorgado por parte de
(Certificado N.-) la Cia. Proveedora, el mismo que consta en el

documento del material recibido.

8. | Cure/PKG Date . | Para los articulos de caucho o similares al
(Fecha de empacado) caucho se pondra el CURE DATE; para los
articulos que tienen tiempo de vida limitada se
pondrd la fecha de fabricacion o la de

empacado; para los articulos que no tienen
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ninguno de los datos anteriores se pondra una

linea.

9. | Shelf Life/ La fecha de expiracion del material, en caso de
Expiration Date ser indefinida se colocaré una linea horizontal.
(Fecha maxima de
almacenaje)

10. | Customer / Suplier Nombre de la compafiia desde donde se recibe
(Cliente / Proveedor) el material.

11. | Invoice / Shipment N.: | Numero del documento con el que se recibe el
(Documento N.-) material.

12. | Last Calibration: Fecha de la ultima calibracion correspondiente
(Fecha tltima calibracion) al material que conste en el bloque 1y 2 de esta

tarjeta.

13. | Due Calibration Fecha en que debe realizarse la calibracion del
(Préxima Calibracion) material que conste en el bloque 1 y 2 de esta

tarjeta.

14. | Date Fecha en la que se llena esta tarjeta.

(Fecha)

15. | Performed by Firma, apellido e inicial del nombre y licencia
(Realizado por) DGAC de la persona autorizada.

16. | Aproved by Firma, apellido e inicial de nombre y licencia

(Aprovado por)

DGAC del inspector de recepcion de partes o

persona autorizada
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7.3 CEMA FORM PA 012 - PARTS RECEPTION RECORDS
7.3.1 Formato
CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)
PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 GDAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA — ECUADOR
PARTS RECEPTION RECORD
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
DATE INVOICE N. PART N. DESCRIPTION QTY. U/E LOT N. SHELF LIFE REMARKS INSPECTOR
CEMA FORM PA 012 REV.2
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7.3.2 Instructivo de llenado

Este documento se utiliza para llevar el control de la recepcion de las partes de la Seccion de Partes y Repuestos.

w N

N o g &

o

10.

Date
(Fecha)

Invoice N.
(NUumero de factura)

Part Number
(NUmero de parte)

Description
(Descripcién)
Quantity
(Cantidad)

Unit

(UIE)

Lot N.

(Lote N.)
Shelf Life
(Tiempo de vida)

Remarks
(Observaciones)

Inspector
(Inspector)

Fecha que el inspector chequea el material recibido.
Numero de la factura y documento con que llega el material.

Numero de parte o de referencia del material recibido, (en caso de tener nimero de serie se anotara
el mismo).
Descripcién del material recibido (incluyendo especificaciones técnicas si amerita).

Cantidad de material recibido.
Unidad de entrega del material (EA, FT, m2, etc.).

NUmero de lote del material recibido.

Tiempo de vida util del item perecible recibido.

El inspector registrara todas las novedades encontradas en el material recibido, ya sea en el
embalaje, por corrosion, en la documentacion, el envio a cuarentena y la accion de rechazo en caso
de existir cualquier novedad.

Nombre, firmay licencia DGAC del inspector de recepcion de partes.
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7.4 CEMA FORM PA 013 — RECORD OF PARTS SENT TO QUARANTINE

7.4.1 Formato

HANGAR N. 1

LATACUNGA — ECUADOR

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)
PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI

FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
DGAC N.: N-01 DIAF CEMA

RECORD OF PARTS SENT TO QUARANTINE

2

3

4

5

6

7

8

DATE

INVOICE N.

PART NUMBER

DESCRIPTION

QTY.

U/E

REMARKS

INSPECTOR

9. DELIVERY BY:

JEFE DE LOGISTICA CEMA

10. RECEIVING BY:

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

CEMA FORM PA 013
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7.4.2 Instructivo de llenado

El inspector es responsable del llenado de este formulario, con la siguiente definicion:

1. Date : Fecha en que se envia el material a cuarentena.
(Fecha)
2. Invoice N. : Numero de la factura y documento con que llega el material.
(NUumero de factura)
3. Part Number : Numero de parte o de referencia del material (caso tener nUmero de serie se anotara el mismo)
(Numero de parte)
4. Description : Descripcion del material (incluyendo especificaciones técnica si amerita).
(Descripcion)
5. Quantity . Cantidad de material.
(Cantidad)
6. Unit : Unidad de entrega del material (EA, FT, m2, etc.)
(UIE)
7. Remarks . Anote las causas para el envio a cuarentena.
(Observaciones)
8. Inspector . Firma, apellido, inicial del nombre y licencia DGAC del Inspector responsable del envio del material a
Signature cuarentena.
(Firma del Inspector)
9. Delivery by : Nombre y firma del Jefe de Logistica.
(Entregado por)
10. Receiving by : Nombre y firma del Jefe de Control de Calidad.

(Recibido por)
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7.5. CEMA FORM PA 016 - QUARANTINE CARD

7.5.1 Formato

FRONT SIDE

CEMA FORM PA 016 REV. 2

BACK SIDE OF QUARANTINE CARD
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7.5.2 Instructivo de llenado

El inspector de control de calidad sera el responsable de llenar esta tarjeta,

seguira los siguientes pasos:

Part Number

(Ndmero de parte)
Description
(Descripcion)

Serial Number

(NUmero de serie)

Quantity
(Cantidad)

UM

Remarks

(Observaciones)

Date
(Fecha)

Approved by

(Aprobado por)

Numero de parte.
Nombre del componente.
Numero de serie.
Cantidad de items.

Unidad de medida.

Explique las razones para condenar el item, si es necesario
continlie en la parte posterior.
Fecha de llenado de la tarjeta.

Firma, apellido e inicial del nombre y la licencia DGAC del
inspector.
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7.6 CEMA FORM QC 004 — PARTS RECEPTION

7.6.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGARN. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

PARTS RECEPTION

Certify that the material fulfill the FAA/DGAC Standards.
N F= T 3=
SIgNALUIE: ot e
1D = | (=

CEMA FORM QC 004 REV. 2

7.6.2 Instructivo de llenado

El inspector de recepcion de partes sera responsable de llenar esta tarjeta, de

acuerdo a la siguiente definicion de bloques:

1. Name . Nombre del inspector de recepcion de partes.
(Nombre)

2. Signature . Firma del inspector de recepcién de partes.
(Firma)

3. Date : Fecha cuando el formato es llenado.
(Fecha)
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7.7 CEMA FORM QC 049 — QUARANTINE SUMMARY

7.7.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

QUARANTINE SUMMARY

1 2 3 4 5 6 7
PART INCOMING QCD OUTPUT QCD
NUMBER | DESCRIPTION DATE SIGNATURE | DATE | SIGNATURE REMARKS

CEMA FORM QC 049
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7.8.2 Instructivo de llenado

El jefe de Control de Calidad es el responsable del llenado de este formato, con la siguiente definicion:

1. Part Number :  NuUmero de parte de articulo o material.
(Numero de parte)

2. Description :  Una breve descripcion del material o del item (Incluye especificacion técnica, si es aplicable).
(Descripcién)

3. Incoming Date . Fecha de ingreso del material o item a cuarentena.
(Fecha de ingreso)

4. QCD Signature : Firma del jefe de Control de Calidad de la fecha de ingreso del material o item.
(Firma Control de Calidad)

5. Output Date . Fecha de salida del material o item de cuarentena
(Fecha de salida)

6. QCD Signature : Firma de jefe ce Control de Calidad de la fecha de salida del material o item.

(Firma Control de Calidad)

7. Remarks :Una breve descripcion de la salida de material o item.

(Observaciones)
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8. NOTA ACLARATORIA

Actividad N. 1

v’ Partes no aprobadas deben ser reportados de acuerdo con AC N. 021-029
en su version revisada.

v’ Se debera revisar que todos los materiales aeronauticos adquiridos por el
CEMA, cuenten con la respectiva documentacion (invoice, packing list,

trazabilidad).

Actividad N. 6

La documentacion generada durante la recepcién de partes y repuestos, sera

archivada por Logistica con un periodo de dos afios.
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Historia e Identificacién de los cambios
» Cambio recibido Cambio realizado )
Version Fecha Fecha Firma

por

por

Listado de Distribucion del Documento

Copia | Fecha

No Emision

Fecha

Recepcion

Recibido por Firma

Entrega Versién

Anterior
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SECCIONES

1. OBJETIVO

Mantener un ordenamiento adecuado de los materiales, utilizando correctamente

el espacio fisico, a fin de cumplir con las actividades de mantenimiento.

2. ALCANCE

El Procedimiento inicia con la recepcién del material y la tarjeta de identificaciéon y

finaliza con la ubicacion del material.

3. POLITICAS INTERNAS

Se chequeara e informara periddicamente los niveles de stock minimo
requerido y critico.

Verificar el estado de material, especificaciones técnicas y firmas de
responsabilidad en las tarjetas.

Verificar que el documento que acompafia al material sea el correcto, de
acuerdo a los estandares establecidos para las autoridades aeronauticas.
En caso de encontrar novedades, informara por escrito al Supervisor de
Partes para su inmediato andlisis.

Se debe revisar que la tarjeta de Identificacibn de partes esté

correctamente llenada.

92



g s Cédigo:
" |PROCEDIMIENTO: ALMACENAMIENTO Versién: |00
CEMA Pagina:

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ALMACENAMIENTO

Técnico de Bodega

Técnico de Recepcion de Partes

Recibir el material
y Tarjeta de

identificacion |«

CEMA FORM PA

003
v

Revisar que el
material
concuerde con la
informacion de la
tarjeta CEMA
FORM PA0O03

[PAoc3]

Esta bien la
informacié

Si
A 4

Pegar la tarjeta
CEMA FORM PA

Nuevor

003
=

producto
tiene «Shelf
Life»

6.2
Definir tipo de
material

Asignar una
ubicacién de
acuerdo a las
caracteristicas del
material

7.1

Resbastecimiento

Fase

Colocar en la
ubicacién

asignada

Fin

Devolver al 3b

Técnico de Modificar y 4
nop Recepcién de > devolver el

Partesy material

Repuestos

3a
Sij
6.1

Llenar y colocar el
CEMA FORM PA
003A

[Paooz|

7.2

93




e Cadigo:
" |PROCEDIMIENTO: ALMACENAMIENTO Version: 00
(EMA Pagina:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. - -
N Responsable Actividad Descripcion
0.
Técnico de Recibir el material y el CEMA FORM PA o _ ) _ _ o
1 o Recibir el material con su respectiva tarjeta de identificacion.
Bodega 003 “Identification Card”.
o Revisar que el material concuerde con la N _ o o _
Técnico de _ y _ Verificar el estado del material, especificaciones técnicas y firmas
2 informacion de la tarjeta CEMA FORM PA . _
Bodega de responsabilidad en la tarjeta.
003.
_ ) y _ Una vez que toda la informacién coincida con el material y el
o Si la informacion de la tarjeta CEMA _ _
Técnico de o . documento se procede a pegar la tarjeta en el embalaje del
3a FORM PA 003, esta bien, pegar la tarjeta _
Bodega _ material.
en el material. o y o o
Si la informacion esta bien pasa a la actividad # 5
No concuerda la informacién de la tarjeta _ » o
o o En el caso de no concordar la informacion se notificara al
Técnico de CEMA FORM PA 003: Devolver al técnico _ _ _ o »
3b y N Supervisor de Partes para su inmediato andlisis y correccion.
Bodega de recepcion de partes para maodificar la| = y o -
_ Si la informacién no esta bien pasa a la actividad # 4.
tarjeta.
Técnico de - _ Modificar la tarjeta y devolver al Técnico de Bodega para que siga
y Modificar y devolver tarjeta CEMA FORM _ _
4 Recepcion de con su respectivo proceso de almacenamiento.

Partes

PA 003.

Pasa a la actividad # 1.
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Act. y -
N Responsable Actividad Descripcion
0.
Verificar si el material tiene Shelf Life (tiempo de vida util), de
Técnico de N ] _ _ acuerdo la documentacion pertinente.
5 Verificar si el producto tiene “Shelf life” _ o _ o
Bodega Si el material tiene “Shelf Life”pasa a la actividad # 6.1
Si el material no tiene “Shelf Life” pasa a la actividad # 6.2
6.1 Técnico de Llenar y Colocar el formato CEMA FORM | El sticker CEMA FORM PA 003A sera llenado y colocado en el
' Bodega PA 003A material que tiene “Shelf Life” y se pasa a la actividad # 6.2.
Técnico de L _ En caso de no tener Shel Life se procede a definir el tipo de
6.2 Definir tipo de material. _ o _ o
Bodega material, es decir si es material nuevo o reabastecimiento.
o . L Se asignara una ubicacion tomando en cuenta las caracteristicas
Técnico de Nuevo: Asignar una ubicacion de acuerdo o _ _ o
7.1 o _ y especificaciones del material como: tipo, clasificacion.
Bodega a las caracteristicas del material. o
Pasa a la actividad # 7.2.
70 Técnico de Cuando es Reabastecimiento: Colocar en | Si es reabastecimiento se colocara el material en la ubicacién
' Bodega la ubicacion asignada. asignada anteriormente.
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6. DOCUMENTOS

item Cédigo Nombre
1 CEMA FORM PA 003 IDENTIFICATION CARD
2 CEMA FORM PA 003A | MATERIAL CONTROL AND SHELF LIFE
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS
7.1 CEMA FORM PA 003 — IDENTIFICATION CARD
7.1.1 Formato
FRONT SIDE
1. PART NUMBER: 2. DESCRIPTION:
3
gg( 3. SERIAL NUMBER: 4. QTY: 5. UNIT:
Qgf
ont
E82 QO
2§z T [ 6.LOT/BACH: 7. CERTIFICATE N.: 8. CURE / PKG DATE:
it O
of 2
8 § |9 SHELFLIFE/EXPIRATION DATE: | 10. CUSTOMER/SUPLIER: 11. INVOICE/ SHIPMENT N:
22 &
Bst
ZE 3 W
Heat 2 [T12 LAST CALIBRATION: 13. DUE CALIBRATION
Qxz9
HEE
gees
égzi
14 DATE: 15. PERFORMED BY: 16. APROVED BY:
CEMA FORM PA003 REV. 2
BACK SIDE

THIS SIDE INTENTIONALLY LEFT BLANK
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7.1.2 Instructivo de Llenado

El Inspector de Partes y Repuestos, el Técnico de Recepcion de Partes, el

Técnico de Bodega o0 una persona designada serd responsable de sus

elaboracion y serd usado para la identificacién del material servible:

1. Part Number Numero de parte tomado del documento o de la
(Namero de parte) parte recibida previa verificacion con el item.
2. Description El nombre de parte tomado del documento o de
(Descripcion) la parte recibida previa verificacion con el item.
3. Serial Number El nimero de serie tomado del documento o de
(Numero de serie) la parte recibida previa verificacion del item.
4. Qty La cantidad a la fecha de ingreso del material
(Unidad) recibido con relacion al Invoice o Factura.
Nota: Para saber el saldo actual del material.
Se deberéa acceder al sistema informatico donde
se reflejard el saldo del registro el cual debe
coincidir con el inventario fisico considerando
las transacciones que se han realizado hasta la
fecha de la consulta.
5. Unit Unidad de entrega del material recibido Ejem.:
(U/E) EA, MT, FT, etc.
6. Lot/ Bach Numero de Ilote que se encuentra en el
(Lote N.-) documento del item recibido.
7. Certificate N.- El nimero de certificado otorgado por parte de
(Certificado N.-) la Cia. Proveedora, el mismo que consta en el
documento del material recibido.
8. Cure / PKG Date Para los articulos de caucho o similares al
(Fecha de empacado) caucho se pondra el CURE DATE; para los
articulos que tienen tiempo de vida limitada se
pondrd la fecha de fabricacion o la de
empacado; para los articulos que no tienen
ninguno de los datos anteriores se pondra una
linea.
9. Shelf Life / La fecha de expiracién del material, en caso de
Expiration Date ser indefinida se colocara una linea horizontal.
(Fecha maxima de
almacenaje)
10. | Customer / Suplier : Nombre de la compafiia desde donde se recibe
(Cliente / Proveedor) el material.
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11. |Invoice/Shipment N.: | NUumero del documento con el que se recibe el
(Documento N.-) material.
12. | Last Calibration: Fecha de la ultima calibracion correspondiente
(Fecha dltima calibracion) al material que conste en el bloque 1y 2 de esta
tarjeta.
13. | Due Calibration Fecha en que debe realizarse la calibracion del
(Préxima Calibracion) material que conste en el bloque 1y 2 de esta
tarjeta.
14. | Date Fecha en la que se llena esta tarjeta.
(Fecha)
15. | Performed by Firma, apellido e inicial del nombre y licencia
(Realizado por) DGAC de la persona autorizada.
16. | Aproved by Firma, apellido e inicial de nombre y licencia

(Aprovado por)

DGAC del Inspector de Recepcion de Partes o
persona autorizada
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7.2 CEMA FORM PA 003A - MATERIAL CONTROL AND SHELF LIFE STICKER

7.2.1 Formato

CEMA FORM PA 003A

7.2.2 Instructivo de Llenado

El uso de este formato esta orientado a la facil identificacion del material que tiene
“Shelf Life”, este sticker sera de color naranja, de tal manera que sea llamativo e
identificado a simple vista y debera ser colocado en todos los envases que
contengan material con “Shelf Life”, sin excepcion, a pesar de que haya sido
identificados con el CEMA FORM PA 003.

Este sticker debe ser colocado en todos los envases, cuyo contenido puede ser
utilizado parcialmente, es decir, que luego de usar el producto, no se tenga que
deshacerse del envase por ejemplo: lubricantes, pintura, agente limpiadores, etc.
En caso de que el producto no dependa fisicamente del envase por ejemplo los
Packing o material a Granel; no se debera colocar este sticker. No se colocara

este sticker en los embalajes mayores que contengan los envases individuales.

El técnico de bodega sera el responsable del llenado de este formato y sera

usado para el control del shelf life, siguiendo los siguientes pasos:
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P/N : Numero de parte tomado desde el documento o parte recibida.
DESC. :  Nombre tomado desde el documento o parte recibida.

DOE :  Fecha de expiracion del articulo.

INV. N.- . NuUmero de factura.
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8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad No. 7.1

v" Se ubicara el material de acuerdo a la condicién de rotacién. Volumen,

tamafio y composicién de los mismos acorde a los estdndares universales

de almacenamiento:

Area de ubicacion
Almacén

Cuarto de almacén
Unidades de almacenaje
Bahias

Hileras de casillas
Casillas

Subdivisién de casillas

Cuarto A

1

A

1,2,3,4,5....
1....40,41....
AB,CDEF,......

Para mantener un almacenamiento totalmente organizado es importante

cumplir con los siguientes pasos.

v Espacio disponible.

o Areas de superficies, almacenaje.

o Formas y dimensiones de las superficies en relacion al volumen del

material a almacenarse.

o Situaciones con respecto a elevadores y montacargas (segun

disponibilidad).

o Utilizacion eficiente de espacio fisico.

o Accesibilidad de los materiales.

o Seguridad contra incendios (sefializacion y equipos)

v' Medios de transporte manual dentro del almacén.
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o La manipulacion del material dentro del almacén se lo realizara de

acuerdo al peso y volumen usando los medios mecanicos

disponibles.

v" Almacenamiento especial.

Los articulos sensitivos y de valor representativo como son equipos
electronicos, eléctricos, herramientas especiales, etc., recibiran una
proteccion especial segun sea necesario, en areas debidamente
aseguradas, en espacios separados de las existencias comunes y
de acuerdo a condiciones ambientales.

Productos de caucho: Estos articulos se debe almacenar en un area

ventilada fresca y seca; debe estar libre de aceite, grasa, polvo y
suciedad.

Pinturas y material afines: Estos materiales se debe almacenar en

cuartos apartados y bien ventilados.
Peliculas: Se almacenan en lugares refrigerados o con aire
acondicionado, si es posible.

Material eléctrico: Evitar la humedad en estos tipos de materiales.

Control de vida util de los productos perecibles: Los cauchos y sellos

gue no reflejen la fecha de caducidad se lo hara de acuerdo con el
STD OVERHAUL PRACTICE BOEING D6.51702 CHAPTER 20-70-
01.

Material de aviacién: Para el material de aviacibn debe tenerse en

cuenta las especificaciones del mismo tales como: Numero de lote
de fabricacion, fecha de caducidad, tiempo limite de vida, cantidades
y empaquetadura.

Se revisara individualmente los paquetes recibido y chequeados
cuidadosamente. El técnico emitira su aceptacion luego de haber
observado que el material esté correcto. Su embalaje sera efectuado
de acuerdo a las normas establecidas.

El material de ferreteria que no tiene fecha de caducidad, debe ser

tomado en cuenta la fecha de ingreso para asi ser almacenado en
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orden de llegada usando el método FIFO (firts in, firts out) primero
que ingresa, primero que sale, reorganizando asi las estanterias
para los proximos envios.

o Cuando el material tiene fecha de caducidad o limite de vida debe
ser almacenada de acuerdo al limite de vida, ingresando el material
al sistema con la fecha de expiracién y de esta manera consumir
PRIMERO LOS QUE VAN A CADUCAR.
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N° Emision | Recepcion Anterior
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SECCIONES

1. OBJETIVO

Entregar de forma oportuna y adecuada el material que requiere las diferentes

areas del Centro de Mantenimiento Aeronautico.

2. ALCANCE

El Procedimiento inicia identificando el tipo de material y finaliza en el archivo del

“Pick Slip”.

3. POLITICAS INTERNAS

Para la entrega de material se tomara el método de control de inventario “FIFO”,

para lo que se considera el “Shelf Life” mas préoximo a caducarse como prioridad

de entrega.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION

Técnico de Bodega

Técnico / dependencia

Realizar el pedido
de forma verbal al [€—Aviacién

Técnico de Bodega

2.b

Revisar Stock <

Informar al Técnico
que no existe stock

No—» ;
para que realice el

Si

!

Realizar egreso del
sistema e imprimir
el Pick Slip

\ 4

5.b

pedido

Llenar el CEMA
FORM PAOO1 y
entregar al Técnico
de Bodega

Utiles de oficina
y/o aseo

«—

Inicio

Definir tipo de
material

Compra
Exterior

efinir tipo de
material

\4

Realizar el
procedimiento
de pedidos al

exterior

Compra Local

Realizar el 7b
procedimiento
de pedidos de

compra local

Recibir el material y
firmar el Pick Slip

Entregar el material
y firmar Pick Slip

Archivar Original del
Pick Slip

Fin

Entregar Copias 10
LegalizadasdelL |
CEMAFORM [
PA 010
Cc.
PAO
\ 4
11

FIN
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. .o B2
No Responsable Actividad Descripcion
Definir el tipo de material que necesita, sea este material de
aviacion o utiles de oficina o aseo; los materiales de aviacion
o _ o _ seran solicitados Unicamente por el area de mantenimiento.
1 Técnico / dependencia Definir tipo de material _ _ o o
Si el material es de aviacion pasa a la actividad # 2.a.
Cuando el material es utiles de oficina 0 aseo pasa a la actividad
#2.b.
_ _ Solicitar el material para los trabajos de aviacion de forma verbal
o _ Realizar el pedido de forma o ]
2a Técnico / dependencia o al Técnico de Bodega, de acuerdo a los numeros de parte.
verbal al Técnico de Bodega. o
Pasa a la actividad # 3.
El area que requiera utiles de oficina o material de aseo llenara
o _ Llenar CEMA FORM PA 001y el formato de entrega / devolucion o pedido (CEMA FORM PA
2b Técnico / dependencia o .
entrega al Técnico de Bodega 001) y entrega al Técnico de Bodega
Pasa a la actividad # 3.
Revisar el stock existente en el inventario, tomando en cuenta los
3 Técnico de Bodega Revisar el stock nameros de parte intercambiables que pueden ser usados en el
sistema.
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Act. . Y
No Responsable Actividad Descripcién
o ) En caso de no existir stock en la bodega pasa a la actividad # 5.a.
4 Técnico de Bodega Existe stock en la bodega _ o
Cuando exista saldo en bodega pasa a la actividad # 5.b.
En caso de no existir stock de material solicitado se informaré al
o Informar al técnico que no existe | técnico / dependencia para que realice los respectivos pedidos
5.a Técnico de Bodega _ _ _
stock para que realice el pedido para realizar la compra.
Pasa a la actividad # 6.
Realizar el egreso del sistema e El material disponible en bodega sera entregado previa
5.b Técnico de Bodega imprimir “Pick Slip” CEMA FORM | elaboracién e impresién del documento (Pick Slip).
PA 010 Pasa a la actividad # 8.
Se debe definir si el pedido que requiere se lo puede comprar en
o _ o _ la localidad o en el exterior.
6 Técnico / dependencia Definir tipo de material _ o
La compra es al Exterior, pasa a la actividad # 7.a.
Si es Compra Local, pasa a la actividad # 7.b.
. o Si es un pedido que necesita ser adquirido fuera del pais se
o _ Realizar el procedimiento de . o )
7.a Técnico / dependencia _ _ procede a realizar el procedimiento de “Pedido de compra al
Pedido al Exterior _ _ o
Exterior” y termina el procedimiento.
_ o Si es un pedido que se puede comprar dentro del pais se debera
o . Realizar el procedimiento de . o ,
7.b Técnico / dependencia ) realizar el procedimiento de “Compra Local” y termina el
Pedido de Compra Local o
procedimiento.
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Act. . Y
No Responsable Actividad Descripcién
. . . Una vez realizado la descarga del material en el sistema
o Entregar el material y firmar “Pick | . _ _
8 Técnico de Bodega . informatico se procede a entregar el material y hacer firmar al
Slip” CEMA FORM PA 010 _ _ _ _
técnico / dependencia el “Pick Slip”.
. . . . Recibir el material verificando la cantidad y tipo; para lo que
o _ Recibir el material y firma “Pick _ _ _ _ _
9 Técnico / dependencia . firmara el “Pick Slip” correspondiente como aceptacion del
Slip” CEMA FORM PA 010 _
producto que recibe.
Una vez que el “Pick Slip” CEMA FORM PA 010 se encuentre
_ _ _ firmado por el Solicitante y el Técnico de Bodega, se entregara
o Entregar copia de el “Pick Slip” _ o )
10 Técnico de Bodega _ una copia al Solicitante y en caso de ser un Rotable se entregara
CEMA FORM PA 010 legalizada o _ _
adicional una copia del documento al Supervisor de Partes y
Repuestos.
Archivar el “Pick Slip” original de acuerdo a la orden de trabajo de
o Archivar original del “Pick Slip” cada aeronave en caso de ser material aeronautico y en la
11 Técnico de Bodega _ _ »
CEMA FORM PA 010 carpeta de registros de pedidos, entrega/ devolucion en caso de
ser Utiles de oficina o material de aseo.
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6. DOCUMENTOS

item Cadigo Nombre
1 CEMA FORM PA 001 SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
2 CEMA FORM PA 010 EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY - “PICK SLIP”
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM PA 001 - SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O

PEDIDO

7.1.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI

FAA REPAIR/STATION NUMBER QQ6Y-444Y

DGAC N. N-01-DIAF CEMA

HANGAR N.- 1
LATACUNGA - ECUADOR
. 6. ENT. 7. DEV. 8. HOJA N. 9. DOCUMENTO N.
SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
1. DE:
2. A 10. 11. CLASE 12, 13. ANOTADO
PRIORIDAD PRIORIDAD ANOTADO Inic. y fecha
Inic. y fecha
3. DATOS DE CONTABILIDAD Y FONDOS:
4. NOMBRE DEL FABRICANTE: 5. SERIE N.
14. 15. DESCRIPCION DEL MATERIAL 16. 17. 18. 19. ACC. 20. COSTO 21. COSTO
N.- COoD. U/E CANT. ABS. UNITA RIO TOTAL
26. Firma de
autorizacion del Gerente
del CEMA

22. ENTREGA: I= INICIAL R=REEMPLAZO; DEVOLUCION: U= INSERVIBLE; S= SERVIBLE; D= REPARABLE

23. SOLICITUD:

Fechay firma

24. ENTREGA:

Fechay firma

25. RECEPCION:

Fechay firma

CEMA FORM PA 001
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7.1.2 Instructivo de Llenado

El usuario que realiza un requerimiento elaborara el formato CEMA FORM PA 001

de acuerdo a la siguiente definicion:

1 De Nombre de la seccion o departamento que inicia la
' transaccion; Pedidos, entregas y devoluciones.
5 A Nombre de la seccion o departamento a quien se
' entrega el material
Datos de
3. contabilidad y Uso que se le va a dar al material.
fondos
4 Nombre del Nombre de quien fabrica el material.
' fabricante
. Numero de serie del material.
5. Serie N.-
Se marcara con una X en caso de entrega del
6. Entrega .
material.
- Se marcara con una X en caso de devolucion del
7. Devolucion .
material.
: Cantidad de hojas utilizadas en la transaccion
8. Hoja N.-
(1/2,2/2, etc)
Numero del documento, en el casillero blanco de
9. Documento N.- : :
abajo, la referencia cruzada
. Priori n letr r la urgenci n
10. | Prioridad oridad e _ etras de acge do a la urgencia co
gue se requiere el material.
o Utilizada cuando se realiza un pedido de compra
11. | Clase prioridad P P
local.
12 Anotado inic.y La firma y fecha cuando se realiza un
" | fecha asentamiento de pedido pendiente.
13 Anotado inic.y Firma y fecha cuando haya contabilizado todo el
- | fecha documento.
14. | N.- Orden secuencial de los articulos.
N.- de parte . . L
.p . y El nimero de parte o referencia y la descripcion
15. | descripcion del .
. del material.
material
16. | Cddigo Condicion del material.
17. | UE Unidad de entrega de cada material.
18. | Cantidad Cantidad de material que se requiere, se entrega o
se devuelve.
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19 Accion Cantidad real del material que se entrega o se
" | abastecimientos devuelve.
20. | Precio unitario Precio del material por unidad.
21. | Costo total Costo total del material.
29 Entrega, Caodigos para la transaccion del material, se lo
" | devolucién utiliza en el numeral 16.
. Nombres, firma de la persona que requiere el
23. | Solicitud . P g 9
material y fecha.
Nombre, firma de la persona que entrega el
24. | Entrega . P g g
material y fecha.
., Nombre, firma de la persona que recibe el material
25. | Recepcion P a
y fecha.
Firma de : . .,
26. Firma de autorizacion del gerente del CEMA

autorizacion
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7.2 CEMA FORM PA 010 - EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY - “PICK SLIP”

7.2.1 Formato

EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY
NOTA DE EGRESO, INVENTARIO PRINCIPAL

Egress N.: Order N.:

Egreso N.:

Cant: Aircraf:

Tarjeta:

Date: User:

Fecha: Usuario:

Ord. Part N. Description  Quantity Stock Location lot
Technician page _of_

Name and signature
CEMA FORM PA 010 REV. 2
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7.2.2 Instructivo de llenado

El personal de Partes y Repuestos es responsable del llenado de este formulario,

con la siguiente definicion:

EGRESS N.- Numero secuencial del egreso de material por parte del
(Egreson) técnico a la bodega.
ORDER N.- Orden de trabajo general.

(Orden de trabajo general)

CARD: El nimero de tarjeta de trabajo.

(NUmero de tarjeta)

AIRCRAF: Matricula de la aeronave.

(Matricula)

DATE: Fecha cuando se realiza el egreso.

(Fecha)

USER: Nombre y firma de la persona de partes y repuestos que
(usuario) entrega el material.

ORD: Numero secuencial de material entregado.
(NUmero ordinal)

PART N.-: Numero de parte del material entregado.

(Ndmero de parte)

DESCRIPTION:

(Descripcion)

Descripcién del material entregado.

QUANTY: Cantidad del material entregado.
(Cantidad)

STOCK: Stock actual del material.

(Existencia)

LOCATION: Ubicacion del material en la bodega.
(Localizacién)

LOT: Numero de lote.

(Ndmero de lote)

TECHNICAL.: Nombre y firma del técnico que recibe el material de la
(TéCﬂiCO) bodegal

Page_of _ Numero de pagina.
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8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad N-° 11
La documentacion generada en el procedimiento de distribucion de los materiales

a las distintas aeronaves y departamentos sera archivada por Logistica durante
un periodo de dos afios.
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SECCIONES

1. OBJETIVO

Asegurar gque las herramientas y equipos entregados y recibidos en el pafiol de
herramientas estén en buenas condiciones operativas a fin de dar cumplimiento a

las actividades de mantenimiento.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de préstamo de la herramienta/equipo y

finaliza con la ubicacién del mismo en el lugar designado.

3. POLITICAS INTERNAS

v La persona encargada del pafol de herramientas inspeccionara y verificara
gue las herramientas estén servibles y que el equipo estén en condiciones
operativas y con la fecha de calibracion actualizada antes de que entregue

la herramienta/equipo al técnico.

v' No se debe mantener herramientas /equipos inoperativas o en malas

condiciones en el pafiol.

v Los ingresos y egresos de herramientas, equipos y manuales utilizados en
este Centro, seran registrados en el “Registro de Existencias”, en cualquier

condicion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y RECEPCION DE HERRAMIENTAS ESPECIALES Y EQUIPOS DEL PANOL DE HERRAMIENTAS

Técnico de
Mantenimiento

Encargado de Pafiol de Herramientas

Jefe de Mantenimiento

Inicio

4

Solicitar préstamo
de herramienta/

erificar si la
herramienta/

\ 4

equipo

Recibiry revisarla | 5
condicién de la

equipo esta
disponible

Si

v

la herramienta

Revisar condicién de

Y

Registrar el

A

herramienta/equipo
y realizar el trabajo

la herramienta/
equipo

préstamo y entregar

Recibir y revisar la

4

A\ 4
6
Entregar la
herramienta/equipo
A
11
Solucionar las |
<

herramienta/equipo

Verificar |a
condicion de la
herramienta/

Malo

novedad

Menor

Informar al Técnico

novedades

Fase

de Mantenimiento
de las discrepancias

3b

Informar al Técnico
de Mantenimiento

3.a

A\

Registrar devolucion| 9.a
en el sistema
informético y ubicar
en su lugar

10.b
Informar al Jefe de

Mantenimiento

12

Verificar la Solucionar

sobre las novedades

A 4

novedades problemas

Mayor

Realizar 13.b
procedimiento
para condenar

la
herramienta/
equipo

13.a

122




“W“WW' PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y RECEPCION DE HERRAMIENTAS | ©°9'9°
. Version: 00
CEMA ESPECIALES Y EQUIPOS DEL PANOL DE HERRAMIENTAS Pagina:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. » L
. Responsable Actividad Descripcion
0.
o ] Solicitar el préstamo de la herramienta/equipo para realizar el
o o Solicitar préstamo de _ o
1 Técnico de Mantenimiento ) ) trabajo de mantenimiento.
herramienta/equipo o
Pasa a la actividad # 2
Si la herramienta/equipo esta disponible y en buenas
) Encargado del Pafiol de | Verificar si la herramienta/equipo esta | condiciones pasa a la actividad # 3.a
Herramientas disponible Si la herramienta/equipo no esta disponible pasa a la
actividad # 3.b
. o Revisar que la herramienta se encuentre en buenas
Encargado del Pafiol de | Revisar la condicion de la o _
3.a _ ) condiciones y calibrado.
Herramientas herramienta. o
Pasa a la actividad # 4
Encargado del Pafiol de o o Informar al Técnico de Mantenimiento las causas por lo que
3.b _ Informar al Técnico de Mantenimiento _ )
Herramientas no se realiza el préstamo.
4 Encargado del Pafiol de | Registrar el préstamo y entregar la Registrar el préstamo en el sistema informatico y entregar la
Herramientas herramienta /equipo herramienta/equipo al Técnico de mantenimiento
o o Recibir y revisar la condicién del Recibir y revisar que la herramienta/equipo este en buenas
5 Técnico de Mantenimiento ] ) o ] .
herramienta/equipo condiciones y calibrado, y utilizarlo.
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Act. - N
N Responsable Actividad Descripcién
0.
o o _ _ Una vez terminado el trabajo debera entregar la
6 Técnico de Mantenimiento | Entregar la herramienta/equipo ) ) . )
herramienta/equipo al Encargado del Pafiol de Herramientas
Encargado del Pafiol de | Recibiry revisar la o , _ _ o
7 ) ) ) Recibir la herramienta/equipo para revisar su condicion.
Herramientas herramienta/equipo
Si la herramienta/equipo estd en buenas condiciones pasa a
g Encargado del Pafiol de | Verificar la condicién de la la actividad # 9.a
Herramientas herramienta/equipo Si la herramienta/equipo esta en malas condiciones pasa a la
actividad # 9.b
. _ _ _ Registrar la devolucion de la herramienta/equipo en el
Encargado del Pafiol de | Registrar la devolucion en el sistema _ _ . _ ) _
9.a _ _ sistema informatico y ubicar en el lugar respectivo y termina
Herramientas y ubicar en su lugar o
el procedimiento.
. Si son novedades menores informa al Técnico y pasa a la
Encargado del Pafiol de o
9.b . Definir tipo de novedad actividad # 10.a
Herramientas ) o
Si las novedades son mayores pasa a la actividad # 10.b
10 Encargado del Pafiol de | Informar al Técnico de Mantenimiento | Informar al Técnico de Mantenimiento de las discrepancias
.a
Herramientas de las discrepancias encontradas. Pasa a la actividad # 11.
10b Encargado del Pafiol de | Informar al Jefe de Mantenimiento Informar al Jefe de Mantenimiento sobre las discrepancias
' Herramientas sobre las discrepancias encontradas. Pasa a la actividad # 12.
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Act. - o
N Responsable Actividad Descripcién
0.
Solucionar las novedades Una vez solucionado las novedades presentados por el

11 | Técnico de Mantenimiento . _ o
presentados Encargado del Pafiol de Herramientas pasa a la actividad # 6

Verificar las novedades encontradas.

Si la novedades nos problemas menores pasa a la actividad
12 Jefe de Mantenimiento Verificar las novedades #13.a

Si las novedades son problemas mayores pasa a la
actividad # 13.b

Solucionar el problema sin que afecte a su normal
13.a Jefe de Mantenimiento Solucionar el problema funcionamiento.
Pasa a la actividad # 9.a

. o Realizar el procedimiento para condenar la herramienta/
o Realizar el procedimiento para . . _
13.b Jefe de Mantenimiento _ _ equipo con el fin de que no exista articulos dafiados en el
condenar la herramienta/ equipo

pariol.
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6. DOCUMENTOS

No existe, en este procedimiento no se utiliza documentos.

7. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad N. 3.a

v Los inspectores, supervisores y personal técnico seran responsables de

revisar antes de utilizar un equipo o herramienta que requiera calibracion,
esté actualizado, caso de haber novedades informar al Jefe de Hangar y al
Jefe de Logistica para que se tomen las acciones correspondientes.

El bodeguero de herramientas del CEMA y el encargado de equipos de
herramientas en NDT son responsables del manejo, cuidado, correcto
almacenaje y de las gestiones para el envio a calibracion sea al interior o
exterior del pais.

El Jefe de Logistica informara mensualmente de los equipos y
herramientas que se encuentran en calibracion a los departamentos de

Control de Mantenimiento, Control de Calidad y NDT.

Actividad N. 5

v El personal técnico no debe utilizar los equipos y herramientas que esté

vencido su fecha de calibracion, reportara inmediatamente a su supervisor

para que los mencionados items sean enviados a cuarentena.

v El técnico retornara la herramienta/equipo en las mismas condiciones que

lo recibié, tomando en cuenta lo siguiente, como sea aplicable:

o Torquimetros y calibradores en cero o en la partes mas baja de la

escala.
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o Multimetros apagados y las puntas de prueba en buenas
condiciones.
o Lamparas, mangueras y extensiones eléctricas, limpias y enrolladas

apropiadamente.

v" Si durante el cumplimiento del trabajo, ocurren incidente o accidentes, tales
como golpes, caida, roturas o dafios en la operacion del equipo o
herramienta, el técnico entrega inmediatamente la herramienta al
encargado del pafol de herramientas, quien lo registra en el sistema
informatico en el casillero “Novedades”. Y se procedera al tramite de
reposicion de la misma, fin no existan herramientas inoperativas o en

malas condiciones.

Actividad N. 13.b

v Si los dafios en la integridad de la herramienta/equipo alteran su uso, esta

sera colocado en cuarentena y de ser el caso para luego ser condenado.

v Todo kit de herramientas cuyos componentes sean complementarios,
deberan encontrarse servibles y en buen estado en su totalidad, es decir
en cada uno de sus componentes: en caso de que uno de sus
componentes de mencionados kits, no se encuentran en condicion de
servible o no esté disponible, debera retirarse todo el kit de herramientas
del pafiol, y sera enviado a cuarentena, hasta que el kit en su totalidad, se
encuentre completo. En caso de que un kit, y sus componentes, no sean

partes complementarias, se retirara solamente la que presenta defectos.
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SECCIONES
1. OBJETIVO

Ingresar a la bodega y al control de inventarios saldos o sobrantes de materiales

de aviacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con devolucion del material y finaliza con el archivo del

“Pick Slip” de devolucidn.

3. POLITICAS INTERNAS

v' La bodega receptara como devolucion anicamente material de aviacion.

v Se recibira Unicamente material que se encuentre en buenas condiciones y

gue no haya sufrido dafios 0 cambios en su contextura.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE MATERIAL PARA AVIACION
Técnico de Mantenimiento Técnico de Bodega
Devolver el material 1 2
sobrante
conjuntamente con P Recibir el material
el Pick Slip de
recepcion
[rox] J
3
Revisar la condicioén,
cantidad y
especificaciones
Sa
Informar al Técnico €l material esta oh 4
S WOHS puedg No buenas condicione,
receptar el material
Si
v sb
@ Ingresar al sistema
la devolucién
Imprimir Pick Slip 6
CEMA FORM PA 014
de devolucién y
firmar
4
7 Entregar una copia 8
Firmar el Pick Slip | del Pick Slip CEMA
CEMA FORM PA 014 | FORM PA 014 al
Técnico
A 4
9
Ubicar el material
en el lugar asignado
A 4
10
Archivar Original del
Pick Slip CEMA
FORM PA 014
1
\ 4
Fin
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. - L
No. Responsable Actividad Descripcion
Devolver el material conjuntamente Devolver el material sobrante o no utilizado durante los
1 Tecnico de Mantenimiento | con el *Pick Shp, CEMA FORM PA trabajos en el CEMA con el respectivo “Pick Slip” del pedido.
010 de Recepcion
5 Técnico de Bodeaa Recibir el material junto con el “Pick Recibir el material conjuntamente con el “Pick Slip” para
9 Slip” CEMA FORM PA 010 revisar el egreso realizado en el sistema.
- Revisar la condicion, cantidad y Revisar la condicion, cantidad y especificaciones del material
3 Técnico de Bodega e
especificaciones gue se encuentren en su estado normal.
Revisar si el material esta en buenas condiciones para
reingresar a la bodega.
- El material se encuentra en buenas Si el material esta en malas condiciones pasa a la actividad #
4 Técnico de Bodega .
condiciones 5.a
Cuando el material se encuentra en buenas condiciones
pasa a la actividad # 5.b.
- Informar al Tecm(_:o que no se puede No se receptara el material por encontrarse en malas
5.a Técnico de Bodega receptar el material debido a su mala -
L, condiciones.
condicion
- . . Si esta en buenas condiciones se procede a realizar el
5b Técnico de Bodega Ingresar al sistema la devolucion . . 5
ingreso al sistema y pasa a la actividad # 6.
S Imprimir “Pick Slip” CEMA FORM PA | Imprimir el documento de devolucién y firmar el mismo, como
6 Técnico de Bodega i : . . )
014 de devolucion y firmar constancia del reingreso del material.
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Act. o L
NO. Responsable Actividad Descripcién
7 Técnico de Mantenimiento gllrlrpar Pick Slip” CEMA FORM PA Firmar el documento de devolucion del material.
Entregar una copia del “Pick Slip” Entregar una copia del documento al Técnico de
8 Técnico de Bodega CEMA EORM PA 014 al Técnico Mantenimiento como constancia que devolvié el material a la
bodega.
9 Técnico de Bodedga Ubicar el material en el lugar Ubicar el material en el lugar asignado de acuerdo a sus
9 asignado especificaciones.
10 Técnico de Bodega Archivar original del “Pick Slip” CEMA | Archivar el “Pick Slip” de acuerdo a la orden de trabajo de la

FORM PA 014

aeronave que corresponda.
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6. DOCUMENTOS

item Caodigo Nombre

1 CEMA FORM PA 010 | EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY - “PICK
SLIP”
2 | CEMA FORM PA 014 | INCOMING SLIP MAIN INVENTORY
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM PA 010 - EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY - “PICK SLIP”

7.1.1 Formato

EGRESS SLIP, MAIN INVENTORY
NOTA DE EGRESO, INVENTARIO PRINCIPAL

Egress N.: Order N.:

Egreso N.:

Cant: Aircraf:

Tarjeta:

Date: User:

Fecha: Usuario:

Ord. Part N. Description  Quantity Stock Location lot
Technician page _of_

Name and signature
CEMA FORM PA 010 REV. 2
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7.1.2 Instructivo de llenado

El personal de Partes y Repuestos es responsable del llenado de este formulario,

con la siguiente definicion:

EGRESS N.- Numero secuencial del egreso de material por parte del
(Egreson) técnico a la bodega.
ORDER N.- Orden de trabajo general.

(Orden de trabajo general)

CARD: El nimero de tarjeta de trabajo.

(NUmero de tarjeta)

AIRCRAF: Matricula de la aeronave.

(Matricula)

DATE: Fecha cuando se realiza el egreso.

(Fecha)

USER: Nombre y firma de la persona de partes y repuestos que
(usuario) entrega el material.

ORD: Numero secuencial de material entregado.
(NUmero ordinal)

PART N.-: Numero de parte del material entregado.

(Ndmero de parte)

DESCRIPTION:

(Descripcion)

Descripcién del material entregado.

QUANTY: Cantidad del material entregado.
(Cantidad)

STOCK: Stock actual del material.

(Existencia)

LOCATION: Ubicacion del material en la bodega.
(Localizacién)

LOT: Numero de lote.

(Ndmero de lote)

TECHNICAL.: Nombre y firma del técnico que recibe el material de la
(TéCﬂiCO) bodegal

Page_of _ Numero de pagina.
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7.2 CEMA FORM PA 014 - INCOMING SLIP MAIN INVENTORY

7.2.1 Formato

INCOMING SLIP, MAIN INVENTORY
NOTA DE INGRESO, INVENTARIO PRINCIPAL

Incoming N.: Order N.:

Ingreso N.:

Cant: Aircraf:

Tarjeta:

Date: User:

Fecha: Usuario:

Ord. Part N. Description Quantity Stock Location Lot
Technician Page_of_

Name and signature
CEMA FORM PA014 REV.2
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7.2.2 Instructivo de llenado

El personal de Partes y Repuestos es responsable del llenado de este formulario,

con la siguiente definicién de los bloques:

INCOMING N.- Numero secuencial de la devolucién de material por parte del
(Ingreso N.) técnico a la bodega.

ORDER N.- Orden de trabajo general.

(Orden de trabajo general)

CARD: El nUmero de tarjeta de trabajo.

(Namero de tarjeta)

AIRCRAF: Matricula de la aeronave.

(Matricula)

DATE: Fecha cuando se realiza la devolucién.

(Fecha)

USER: Nombre y firma de la persona de partes y repuestos que recibe el
(Usuario) material devuelto.

ORD: Numero secuencial de material devuelto.

(Ndmero ordinal)

PART N.-: Numero de parte del material devuelto.

(NUmero de parte)

DESCRIPTION: Descripcién del material devuelto.

(Descripcion)

QUANTY: Cantidad del material devuelto.

(Cantidad)

STOCK: Stock actual del stock.

(Existencia)

LOCATION: Ubicacién del material en la bodega.

(Localizacién)

LOT: Numero de lote.

(Ndmero de lote)

TECHNICAL: Nombre y firma del técnico que entrega el material a la bodega.
(Técnico)

Page_of Numero de pagina.
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8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad N-° 3

Lo Unico que se acepta como devolucion es el material para aviacion.

Actividad N-° 10

v' La documentacién generada en este procedimiento sera archivada por
Logistica durante un periodo de dos afios, para tener un respaldo legal de

gue se realizo la devolucién del material correspondiente.

v' Se archivara el documento CEMA FORM PA 010 y el CEMA FORM PA

014 de forma conjunta.
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SECCIONES
1. OBJETIVO

Mantener el control de los materiales, partes y repuestos que existen en la
Seccion Abastecimientos del CEMA, con el fin de tener la cantidad exacta de

materiales tanto fisicamente como en el sistema informatico.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia en definir el tipo de inventario y con el archivo de la

documentacion generada.

3. POLITICAS INTERNAS

v' Emision de listados mensuales de todo el material perecible, se entrega al
Inspector de Partes y Repuestos hasta el 10 de cada mes para que realice

la verificacion fisica total o por muestreo.

v Se mantendra un registro actualizado del inventario de herramientas,

instrumentos y equipos.
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PROCEDIMIENTO: INVENTARIO
Gerente de
Aseguramiento de la Supervisor de Partes y Repuestos Técnico de Bodega
Calidad
Inicio
. - 1
Solicitar toma fisica
del inventario
3.a
Solicitar impresion
inventario Semestral—p» del listado hasta el
sexto mes
\ 4
3b Imprimir y entrega 4
Solicitar impresiéon |~ el listado del
Anual » del listado hasta el P material existente
fin de afio hasta la fecha
solicitada
Recibir listado y 5
verificar los
materiales de forma [«
aleatoria o por
muestreo
t o . 6 7.a
eterminar e
existen S > Ver:;crzrein 2
ovedade
No
v v
. i 7.b 8
Realizar el informe Realizar reajuste d
de finalizacién del <€ ea' a eajl.'ls € de
. - inventarios
inventario
9
Archivar los
documentos
generados
) 4
Fin
Q
2
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. - L
NG Responsable Actividad Descripcion
Gerente de - - . . .
. . - : . Solicitar toma fisica de los inventarios al Supervisor de
1 Aseguramiento de la Solicitar toma fisica del inventario.
. Partes y Repuestos.
Calidad
Gerente de Definir tipo de inventario.
2 Aseguramiento de la Definir tipo de inventario. Si es semestral pasa a la actividad # 3.a.
Calidad Si es anual pasa a la actividad # 3.b.
. o L, . Solicitar impresion del listado de material existente hasta el
Supervisor de Partes y Solicitar impresion del listado hasta el P -
3.a REDUESIOS Sexto mMes sexto mes al Técnico de Bodega.
P ' Pasa a la actividad # 4.
. L ., . Solicitar impresion del listado de material existente hasta el
Supervisor de Partes y Solicitar impresion del listado hasta el | . P ~ -
3.b REDUESIOS fin de afio fin de cada afo al Técnico de Bodega.
P ' Pasa a la actividad # 4.
Imprimir y entregar el listado de o . . .
- P . y . g Imprimir y entregar el listado del material existente hasta la
4 Técnico de Bodega material existente hasta la fecha - .
. fecha solicitada por el Supervisor de Partes y Repuestos.
solicitada.
, Recibir el listado y verificar los - . . . .
Supervisor de Partes y . . Recibir el listado y verificar los materiales de forma aleatoria
5 materiales de forma aleatoria o por ) o
Repuestos 0 por muestreo dependiendo a los requerimientos.
muestreo.
Determinar si existen novedades durante la toma fisica para
Supervisor de Partes y : . gue se tome las debidas acciones.
6 Determinar si existen novedades. . -
Repuestos Si existe novedades pasa a la actividad # 7.a.
Si no existe novedades pasa a la actividad # 7.b.
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Act. . L
No Responsable Actividad Descripcién
. . , : Verificar los movimientos del material en el kardex y si es
Supervisor de Partes y Verificar en el kardex y realizar . . . . .
7.a : . : necesario realizar el reajuste de inventario.
Repuestos reajuste del inventario. -
Pasa a la actividad # 8.
7b Supervisor de Partes y Realizar informe de finalizacién de Realiza el informe de la finalizacién del inventario dirigido al
' Repuestos inventario. Gerente de Aseguramiento de la Calidad.
. Realizar reajuste de inventario de los materiales sobrantes o
Supervisor de Partes y . . . .
8 ReDUEStos Realizar reajuste de inventario. faltantes en stock.
P Pasa a la actividad # 7.b.
Supervisor de Partes y . Archivar todos los documentos generados durante el
9 Archivar los documentos generados. . . . .
Repuestos procedimiento con el fin de tener constancia de lo realizado.
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6. DOCUMENTOS

No existe, en este procedimiento no se utiliza documentos.

7. NOTA ACLARATORIA

Actividad # 1

El gerente de Aseguramiento de la Calidad sera responsable de auditar los
archivos vy registros de los equipos y herramientas que requieren calibracién de
acuerdo al plan anual de auditorias.

Actividad # 7.a

En caso de haber novedades durante la toma fisica se debera revisar todos los
movimientos del material en el kardex para identificar el problema, para luego

realizar el reajuste de inventario ya sea por faltante o sobrante de material.

Actividad # 9

La documentacién generada en el procedimiento de inventario sera archivada por

Logistica durante un periodo de dos afios.
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SECCIONES
1. OBJETIVO

Asegurar que las actividades de envio de material ya sea dentro o fuera del pais

se lo realice de la manera correcta.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con definir el tipo de envid y finaliza con el archivo de los

documentos.

3. POLITICAS INTERNAS

Los préstamos de materiales y/o equipos a otros repartos se lo realizara previa la

autorizacion del Gerente/Jefe de Mantenimiento del CEMA.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ENViO DE MATERIAL
Técnico de Area Gerente/Jefe de Mantenimiento/Logistica Solicitante
ondiciénj
Préstamo
Verificar las 2
condiciones del
material o equipo
A\ 4
Realizar el CEMA
FORM PA 002 y 4
enviar al Gerente/ | Recibiry revisar el
Jefe de 7| CEMA FORM PA 002
Mantenimiento/
Logistica [ Tpao002
o |
.b
envio como NoJ»| Informartal :
oréstamo, solicitante

|
h 4
6.a
Firmar en el CEMA @
FORM PA 002

!

Firmar y entregarel | 7 Recibir y revisarel | 8
CEMA FORM PA 002 .| material 0 equipo y
con el material o | el CEMA FORM PA
equipo 002
PA 002 PA 002
\ 4
Recibir el CEMA | 10 F';fg;rMeS :'(’%'ZMA 9
FORMPAOO2y |« 02y
sacar una copia entregar al Técnico
p de Area
Cc PA002 PA 002
'A 002 Lf
Y
Entregar el original 1
del CEMA FORM PA
002 al solicitante

(a2
N

Llenar el CEMA |12
FORM PA 011y

archivar la copia del
CEMA FORM PA 002

| em

Fase
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Técnico de Area

Supervisor de Partes y

Repuestos

Local

Encargado de Compra

Fase

13

Definir tipo de
envio

Calibracién o reparacién

Llenar el CEMA 21

FORM PA 005 y el
CEMA FORM PA 015

PA 015
PA 005

h 4

Pegar el CEMA
FORM PA 005 en
el articulo y
adjuntar CEMA
FORM PA 015

[l PAO15
PA 005

Devolucién

23

Definir lugar de
envio

Llenar el FORM
OMB N° 1515-0043

24

14

Determinar

Exterior

Identificar el
proveedor

v

Preparar los
articulos que se van
a enviar

|

Llenar el CEMA
FORM PA 002 y
embalar junto con
los demas
documentos

Local

OMB N°
1515-0043

A 4

7| documentacién y el

Recibir y revisar
toda la

material

v

Llenar el CEMA
FROM PA 002 y
embalar con los
documentos
anteriores

=

Realizar la
distribucién de los
documentos

v

Llenar y pegar el
CEMA FORM PA 007
en el embalaje
exterior

e

Realizar el CEMA
FROM PA 001y
entregar al Técnico
de Bodega

[

Entregar el
embalaje al chofer
de turno

v

Archivar los
documentos
generados

Identificar el
proveedor

18

Embalar el material
para devolucién

v

19

Llenar el CEMA
FORM PA 001y
devolver el material
con la factura
correspondiente

20

25

26

27

28

29

30

31

v

Fin

PA 001

A

15

16

17
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. » L
. Responsable Actividad Descripcion
0.
Definir el tipo de envio que se requiere realizar.
Si el envio es en condicién de préstamo pasa a la actividad #
1 Técnico del Area Definir tipo de envio. 2.
Si el envio se debe a su condicion (devolucion, calibracién o
reparacion) pasa a la actividad # 13.
o i Verificar las condiciones del material Verificar que el material 0 equipo solicitado este en buenas
2 Técnico del Area _ o
0 equipo. condiciones.
Realizar el CEMA FORM PA 002 y Realizar el documento CEMA FORM PA 002 y enviar al
3 Técnico del Area enviar al Gerente/Jefe de Gerente/Jefe de Mantenimiento/Logistica para que autorice
Mantenimiento/Logistica. el envio.
4 Gerente/Jefe de Recibir y revisar el CEMA FORM PA | Recibir y revisar el formato CEMA FORM PA 002 para
Mantenimiento/Logistica | 002. autorizar o no el préstamo.
Si el material 0 equipo no se esta utilizando o existen mas en
Gerente/Jefe de _ ) ) stock, pasa a la actividad # 6.a.
5 o o Autorizar envio como prestamo. ) ) ] . .
Mantenimiento/Logistica Si el material o equipo se esté utilizando y no hay mas en
stock, pasa a la actividad # 6.b.
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Act. N o
N Responsable Actividad Descripcion
0.
Firmar la autorizacion de préstamo en el CEMA FORM PA
Gerente/Jefe de _
6.a o o Firmar en el CEMA FORM PA 002. 002.
Mantenimiento/Logistica o
Pasa a la actividad # 7.
Gerente/Jefe de o Informar al solicitante las razones por las que se nego el
6.b o o Informar al solicitante. ] _ o
Mantenimiento/Logistica préstamo y termina el procedimiento.
i i Firmar y entregar el CEMA FORM PA 002 con el material o
7 Técnico del Area Firmar y entregar el CEMA FORM PA | y | 9
002 con el material o equipo. equipo al solicitante.
o _ _ _ Recibir y revisar que el material o equipo este en buenas
o Recibir, revisar el material o equipo y o
8 Solicitante condiciones y acorde con el documento CEMA FORM PA
el CEMA FORM PA 002.
002.
9 Solicitant Firmar en el CEMA FORM PA 002 y Firmar la aceptacién del material o equipo en el CEMA
olicitante : <
entregar al Técnico del Area. FORM PA 002 y entrega al Técnico del Area.
o i Recibir el CEMA FORM PA 002 y Recibir el CEMA FORM PA 002 y sacar una copia para tener
10 Técnico del Area _ y i
sacar una copia. como respaldo de que se envié como préstamo.
_ i Entregar el documento original al Entregar el documento original del CEMA FORM PA 002 al
11 Técnico del Area o o
solicitante. solicitante.
) i Llenar el CEMA FORM PA 011y Llenar el CEMA FORM PA 011 y archivar una copia del
12 Técnico del Area _ o o
archivar el CEMA FORM PA 002. documento CEMA FORM PA 002 y finaliza el procedimiento.
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Act. N o
N Responsable Actividad Descripcion
0.
Si el envio es para calibracién o reparacion pasa a la
13 Técnico del Area Definir tipo de envio. actividad # 21.
Si el envio es para devolucion pasa a la actividad # 14.
Determinar el lugar de compra del material, equipo o parte
para realizar el envio por devolucién.
Supervisor de Partes y _ Si la adquisicién fue de Compra Local pasa a la actividad #
14 Determinar lugar de compra.
Repuestos 15.
Si la adquisicion fue de Compra al Exterior pasa a la
actividad # 18.
Determinar el proveedor a quien se realiz6 la adquisicion
Encargado de Compra - _ .
15 Local Identificar al proveedor. para enviar el material a devolver.
oca
Pasa a la actividad # 16.
Encargado de Compra _ _ Embalar el material que va a ser devuelto dependiendo las
16 Embalar el material de devolucion. o _
Local caracteristicas del mismo.
Llenar el CEMA FORM PA 001y Llenar el CEMA FORM PA 001 y enviar los materiales para
Encargado de Compra _ ) y _ .
17 Local enviar los materiales con la factura devolucién conjuntamente con la correspondiente factura 'y
oca
correspondiente. finaliza el procedimiento.
_ Determinar el proveedor y pais de a quién se realizé la
Supervisor de Partes y - L _ _
18 R . Identificar al proveedor. adquisicion para devolver la herramienta, equipo o parte.
epuestos
P Pasa a la actividad # 19.
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Act. - N
N Responsable Actividad Descripcién
0.
19 Supervisor de Partes y Preparar los articulos que se van a Preparar todos los articulos que se necesita enviar al
Repuestos enviar. exterior.
Llenar el CEMA FORM PA 002 y embalar en conjunto a
_ Llenar el CEMA FORM PA 002 y _ _
Supervisor de Partes y _ ) todos los documentos correspondientes a los equipos, partes
20 embalar junto con los deméas _
Repuestos 0 repuestos que se va a enviar.
documentos. o
Pasa a la actividad # 28.
o i Llenar el CEMA FORM PA 005y el Llenar el CEMA FORM PA 005 y el CEMA FORM PA 015 por
Técnico del Area _ _
21 CEMA FORM PA 015. cada herramienta/equipo o parte.
Pegar el CEMA FORM PA 005 en el _ _
o ) ) _ Pegar la tarjeta CEMA FORM PA 005 en la herramienta,
22 Técnico del Area articulo y adjuntar CEMA FORM PA . _
015 equipo o parte y adjuntar el CEMA FORM PA 015.
Si el material va a ser enviado al exterior pasa a la actividad
: " - # 24.
23 Técnico del Area Definir el lugar de envio. y
Cuando la devolucion es en el mercado local pasa a la
actividad # 25.
o ) Llenar la Declaracion del material que se va a enviar a
24 Técnico del Area Llenar el formato OMB N° 1515-0043. _
calibrar en el formato OMB N° 1515-0043.
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Act.
N Responsable Actividad Descripcién
0.
- Supervisor de Partes y Recibir y revisar toda la Recibir y revisar que el CEMA FORM PA 005 y el CEMA
Repuestos documentacion y el material FORM PA 015 este acorde con el material correspondiente.
Se debera llenar el CEMA FORM PA 002 y embalar el
_ Llenar el CEMA FORM PA 002 y i
Supervisor de Partes y ) articulo con los documentos CEMA FORM PA 002, CEMA
26 embalar el articulo con los
Repuestos ) FORM PA 005, CEMA FORM PA 015y OMB N° 1515-0043
documentos anteriores ]
segun corresponda.
07 Supervisor de Partes y Realizar la distribucion de los Realizar la distribucién de todos los documentos generados
Repuestos documentos para el envio del material
08 Supervisor de Partes y Llenar y pegar el CEMA FORM PA Llenar y pegar el CEMA FORM PA 007 en el embalaje
Repuestos 007 en el embalaje exterior exterior del articulo.
29 Supervisor de Partes y Realizar el CEMA FORM PA 001y Realizar el CEMA FORM PA 001 y entrega al Técnico de
Repuestos entregar al Técnico de Bodega Bodega para que archive el envio del articulo.
_ ) Entregar el embalaje al chofer de turno para que lleve ala
Supervisor de Partes y Entregar el embalaje al chofer de . . . _
30 DIAF Quito en caso de ser envio al exterior, y si es en el
Repuestos turno i
mercado local sera entregado al proveedor.
Supervisor de Partes y _ Archivar los documentos generados durante el procedimiento
31 Archivar los documentos generados .
Repuestos de envio.
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6. DOCUMENTOS
item Cédigo Nombre
1 | CEMAFORMPA 001 | SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
2 CEMA FORM PA 002 REQUISITION AND INVOICE SHIPPING
DOCUMENTS
3 | CEMAFORMPA 005 | REPAIRABLE CONDITION
4 | CEMAFORM PA 007 | SHIPPING LABEL
5 |CEMAFORMPAOLL | RECORD OF DOCUMENTS
6 CEMA FORM PA 015 DEFECT REPORT
7 OMB N° 1515-0043 DECLARATION FOR FREE ENTRY OF

RETURNED AMERICAN PRODUCTS
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7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM PA 001 - SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O

PEDIDO

7.1.1 Formato

PHYSICAL ADDRESS:

AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI
HANGAR N.- 1
LATACUNGA - ECUADOR

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

FAA REPAIR/STATION NUMBER QQ6Y-444Y
DGAC N. N-01-DIAF CEMA

SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O 6. ENT. 7.DEV. 8.HOJAN. | 9.DOCUMENTO N.
PEDIDO
1. DE:
2. A 10. 11. CLASE 12. 13. ANOTADO
PRIORIDAD PRIORIDAD ANOTADO Inic. y fecha
Inic. y fecha
3. DATOS DE CONTABILIDAD Y FONDOS:
4. NOMBRE DEL FABRICANTE: 5. SERIE N.
14. 15. DESCRIPCION DEL MATERIAL 16. 17. 18. 19.ACC. | 20.COSTO | 21.COSTO
N.- COoD. U/E CANT. ABS. UNITA RIO TOTAL
26. Firma de

autorizacién del Gerente
del CEMA

22. ENTREGA: I= INICIAL R=REEMPLAZO; DEVOLUCION: U= INSERVIBLE; S= SERVIBLE; D= REPARABLE

23. SOLICITUD:

Fechay firma

24. ENTREGA:

Fechay firma

25. RECEPCION:

Fecha y firma

CEMA FORM PA 001
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7.1.2 Instructivo de Llenado

El usuario que realiza un requerimiento elaborara el formato CEMA FORM PA 001

de acuerdo a la siguiente definicion:

L 5 Nombre de la seccion o departamento que inicia la
: e
transaccion; Pedidos, entregas y devoluciones.
5 A Nombre de la seccion o departamento a quien se
' entrega el material
Datos de
3. contabilidad y Uso que se le va a dar al material.
fondos
Nombre del _ ) _
4. _ Nombre de quien fabrica el material.
fabricante
5. Serie N.- Numero de serie del material.
Se marcara con una X en caso de entrega del
6. Entrega _
material.
. Se marcara con una X en caso de devolucion del
7. Devolucion .
material.
_ Cantidad de hojas utilizadas en la transaccion
8. Hoja N.-
(1/2,2/2, etc)
Numero del documento, en el casillero blanco de
9. Documento N.- ) )
abajo, la referencia cruzada
o Prioridad en letras de acuerdo a la urgencia con que
10. | Prioridad ) )
se requiere el material.
_ Utilizada cuando se realiza un pedido de compra
11. | Clase propiedad
local.
12 Anotado inic. y La firma y fecha cuando se realiza un asentamiento
" | fecha de pedido pendiente.
13 Anotado inic. y Firma y fecha cuando haya contabilizado todo el
" | fecha documento.
14. | N.- Orden secuencial de los articulos.
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N.- de partey . ) o
L El nimero de parte o referencia y la descripcion del
15. | descripcion del .
' material.
material
16. | Cddigo Condicién del material.
17. | U/E Unidad de entrega de cada material.
. Cantidad de material que se requiere, se entrega o
18. | Cantidad
se devuelve.
19 Accion Cantidad real del material que se entrega o se
" | abastecimientos | devuelve.
20. | Precio unitario Precio del material por unidad.
21. | Costo total Costo total del material.
- Entrega, Cddigos para la transaccion del material, se lo
" | devolucién utiliza en el numeral 16.
o Nombres, firma de la persona que requiere el
23. | Solicitud _
material y fecha.
Nombre, firma de la persona que entrega el material
24. | Entrega
y fecha.
» Nombre, firma de la persona que recibe el material
25. | Recepcién
y fecha.
Firmade _ L
26. L Firma de autorizacion del gerente del CEMA
autorizacion
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7.2 FORM PA 002 - REQUISITION AND INVOICE SHIPPING DOCUMENTS

7.2.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-44Y
HANGAR N.1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA ECUADOR

INVOICE AND SHIPPING DOCUMENTS

1. FORM: 2. INVOICE OR SHIPPING NUMBER:
DATE:
PAGE:
3. BILL TO: 4. SHIP TO:
5. P.0. NUMBER: 6. TERMS: 7. SHIP DATE: 8. MODE OF | 9. TRACKING
SHIPMENT NUMBER

10. APPROPRIATIONS SYMBOL AND SUBHEAD:

ITEM P/N- DESCRIPTION- S/N UM [ COND. | QTY. | ORDERED | BACKD RD. UNIT PRICE TOTAL

@) (b) (©) (d) (e) () @ (h) AMT.

@
11.ISSUED BY: [ TOTAL TYPE OF CONTAINER | DESCRIPTION TOTAL WEIGHT RECEIVED BY:
CONTAINERS
TOTAL UBIC.
DATE:
CEMA FORM PA 002 REV.2
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7.2.2 Instructivo de llenado

Es un documento utilizado para pedidos, y envios de material fuera del CEMA

(transaccion externa), el personal de partes y repuestos sera responsable del

llenado seguira los siguientes pasos:

10.

Form
(Desde)

Invoice or Shipping

Number
(Ndmero de factura o archivo)

Date

(Fecha)
Page
(Pagina)
Bill to

(Nombre del lugar)

Ship to

(Direccién del lugar)

P.O. Number

(Ndmero de la orden de compra)

Terms
(Clase de pago)

Ship Date

(Fecha de envio)

Mode of Shipment

(Modo de envio)

Tracking Number

(Ndmero de documento del
transporte)

Appropriation Symbol
and Subhead.

a. ltem

(Item)

b.  P/N-Description-
S/N

(Descripcioén, P/N- S/N)
c. UM

(Unidad)

d. Condition
(Condicion)

e. Quantity
(Cantidad)

Escriba el lugar de origen donde se inicia la
factura o envio.
Escriba el nimero de la factura o envio.

Fecha cuando el articulo es enviado.
NuUmero total de paginas, Ejem: 1/2, 2/2.

Escriba el nombre del lugar a donde el articulo es
remitido.

Escriba la direccion del lugar a donde el articulo
es remitido.

Escriba el nimero de orden de compra o
referencia del cliente.

Clase de pago.

Escriba la fecha de envio.

Escriba el medio de transporte utilizado.

Numero del documento del transporte utilizado.

Escriba la razén por la cual el articulo es enviado
y el componente mayor al cual pertenece el
articulo.

Escriba el nimero de item(s)

Escriba el nUmero de parte, descripcion y numero
de serie, si es aplicable.

Unidad de fabricacion. Ejem: EA, Ft, Mt.
Condicion del material.

Cantidad de articulos.
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f. Ordered . Cantidad de articulos solicitados.
(Ordenados)
g. Backord : Cantidad de articulos pendientes de despacho.
(Pendiente de despacho)
h. Unit Price . Precio del articulo por unidad.
(Precio unitario)
i. Total AMT . Costo total del articulo.
(Costo total)
11. Issued By . Firma y nombre del responsable de la emision de
(Emitido por) este documento.
Total Containers . Escriba el numero total de contenedores.
(total de contenedores)
Type Containers . Escriba el tipo de contenedor. Ejem: Caja.
(Tipo de contenedor)
Description . Escriba la descripcioén del articulo enviado.
(Descripcién)
Total Weignt . Escriba el peso total.
(Peso total)
Total Cubic . Escriba el volumen total.
(Volumen Total)
Received By . Escriba el nombre y firma de la persona que
(Recibido por) recibe el articulo.
Date . Escriba la fecha cuando el articulo es recibido.
(Fecha)
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7.3 CEMA FORM PA 005- REPAIRABLE CONDITION

7.3.1 Formato

FRONT SIDE

CEMA FORM PA 005 REV. 2

BACK SIDE
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7.3.2 Instructivo de llenado

Seran adheridas a las unidades o partes que requieran reparacion.

El Inspector/supervisor/técnico es responsable del llenado de este formulario, con

la siguiente definicion de los bloques:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W/O Number

(N. de orden de trabajo)
Part Number

(Numero de parte)

Serial number
(Ndmero de serie)

Description
(Descripcion)
QTY
(Cantidad)

Customer
(Cliente)

Work to be

performance
(Trabajo a realizarse)

T.S.0.

Return to
(Devolver a)

Position
(Posicion)
Reason for removal

(Motivo para la remocion)

Executed by

(Realizado por)

Approved by

(Aprobado por)

Date
(Fecha)

Remarks
(Observaciones)

Numero de orden de trabajo.
Numero de parte del articulo.
Numero de serie del articulo.
Detalla la descripcién del articulo.
Cantidad de unidades.

Nombre del cliente.

Trabajo que requiere el componente para ser
servible.

Tiempo desde overhaul (Si se conoce).

Nombre del fabricante o taller donde va a ser
enviado a reparacion.
Posicibn del componente
removido.

Razén para la remocién.

mayor donde fue

Firma, apellido e inicial del nombre y licencia DGAC
del supervisor/técnico que llena la tarjeta.

Firma, apellido e inicial del nombre y licencia DGAC
del Inspector que aprueba el item como reparable.
Fecha de llenado de la tarjeta.

Razon para la condicion reparable del item.
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7.4 CEMA FORM PA 007- SHIPPING LABEL
7.4.1 Formato
CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (7) TO:
(CEMA)
I PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAX FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y I
HANGAR N: 1 DGAC N. N.01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR
I SHIPPING LABEL: I
I (1) Form: I
I (2) PKG: (3) WEIGHT: (4) CUBIC: I
I (5) CONTENTS: I

I (6) DOCUMENT N.: I

CEMA FORM PA 007

7.4.2 Instructivo de llenado

REV.2

Este formato de color blanco encuadrado con color azul es el que sirve para

enviar bultos o encomiendas a los diferentes destinos, se adhiere en la parte

lateral (visible) del embarque y sera llenada por la Seccion de Partes y Repuestos

con la siguiente especificacion:

1 | FROM Informacién completa del lugar donde se origina el
(Procedencia) embarque: direccion, ciudad, teléfono, fax, etc.

2 | PKG La cantidad de bultos del embarque ejemplo.(1/3,2/3,
(Bulto) 3/3)

3 | WEIGHT El peso total del material embalado.
(Peso)

4 | CUBIC El volumen que ocupa el material embalado en metros
(Ctbico) clbicos.

5 | CONTENTS El contenido que va en el embarque ejemplo (material
(Contenido) servible, reparable, calibracién, etc.)

6 | DOCUMENT N El nimero de documento o documentos del material
(Documento N.) embarcado.

71 TO Informacion completa del lugar de destino que va
(Destino) dirigido el material embalado como es: direccion,

ciudad, teléfono, fax etc.
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7.5 CEMA FORM PA 011 - RECORDS OF DOCUMENTS

7.5.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI
HANGAR N. 1
LATACUNGA - ECUADOR

FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
DGAC N. N-01-DIAF CEMA

1. Namero de
Cuenta

RECORD OF DOCUMENTS

2. Nombre de la
Cuenta

3. Afo:

4. Pagina...de...

5. Numero de 6. Clase de 7. Fecha 8. Fecha 9. De o Para dleoi_:'\rleg:seEjoe
Documento Documento Asignada Archivado ) articulo

11. Nimero de
existencias

12. Nimero de
serie

13. Observaciones

CEMA FORM PA 011
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7.5.2 Instructivo de llenado

El personal de Partes y Repuestos es responsable del llenado de este formulario para llevar el control de los documentos

elaborados dentro de la Seccion de Partes y Repuestos, con la siguiente definicion:

© ® N

11.

12.
13.

NUumero de cuenta

Nombre de la
cuenta

Afo

Pagina.. de..
Numero de
documento
Clase de
documento
Fecha asignada
Fecha archivada

De o para

Numero de lineas
de articulo

NUumero de
existencias

NUmero de serie
Observaciones

Numero de cuenta asignado al Departamento/Seccién.
Se anota el numero de Cuenta asignado al Departamento/Seccion.

Afo de vigencia.
Orden secuencial de las paginas del documento completo.
Secuencia numérica ascendente del documento.

Clase del documento utilizado.

Fecha asignada al documento o transaccion.

Fecha cuando se archiva el documento.

Dependencia a la cual se entrega, se solicite o se reciba el material.
Numero de lineas de articulos de acuerdo al documento.

Numero de parte o referencia del material entregado, solicitado o recibido, seguido de la
descripcion.

En caso de existir el nUmero de serie del material entregado o recibido.

Para entrega, solicitud o recepcién de material, anote donde va a ser usado la parte o repuesto.
En caso de devolucion anote de donde se desmonté y/o la Seccion a la cual pertenece el material
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7.6 CEMA FORM PA 015 - DEFECT REPORT

7.6.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQG6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR

DEFECT REPORT

NOTE: (I) Where scape on any Part of this form is insufficient, attach a separate sheet as an Appendix.
(1) Diagrams and sketches should be entered on separate sheet cross referenced to this form.
(1) Do not submit photographs if the defect can be illustrated diagrammatically.

REPORT OF FAILURE OR DEFECT IN AIRCRAFT, ENGINE, OR ASSOCIATED AIRBORNE OR
GROUND EQUIPMENT

From: ..o Section: .....ooviiii Location: ................
Work Order or Originator's Ref. N: ..., Date: .....covvvvviinenns

PART 1- IDENTIFICATION OF DEFECTIVE ITEM

1. Position (Aircraft, engine, system, if applicable) ..o
2. Main Assembly or system of which defective item is a component ...
3. Description of defective item:

() Nomenclature...........ccooooiiiiiiiiiininn, (I Serial N: ..o
L) T L= (IVYPart N: ..o
(V) Total hour........cooviiiie (VI) Total cycles ........ccccevenenn.n.

4. MANUFACTURER OR OVERHAULER OF DEFECTIVE ITEM ........ooiiiiiiiii e

PART 2- DESCRIPTION OF DEFECT

5. Nature of defect. Symptoms and subsequent damage, attach diagrams, figures, etc. .........................

PART 3- REMARKS

L ST L= 0

Mechanic/ In charge of Supervisor / Technician Quiality Control Inspector
Equipment and tools Parts and Spares Zone Responsible /
Inspector of Parts
Receiving
CEMA FORM PA 015 REV. 2
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7.6.2 Instructivo de llenado

a. El Inspector, Supervisor, técnico llenara este formulario para: el envio de
componentes de aeronaves, y equipos Yy herramientas que necesitan
calibracion/ reparacion.

b. El inspector/supervisor/técnico del area correspondiente del avion de donde el
item es removido son responsables del llenado de este formulario, caso de
envio de componentes de aeronaves, de acuerdo con la definicion de los
bloques.

c. Elinspector de recepcion de partes/técnico de partes y repuestos/ bodeguero
de herramientas son responsables del llenado de este formulario caso de

equipos y herramientas que necesiten calibracion/reparacion, con la siguiente

definicion:

Form : Lugar donde se origina este documento. (Ejemplo:
CEMA, etc).

Secction : Area a la que pertenece el item que va a ser
enviado. (Ejemplo: Mantenimiento, Avibnica,
Estructuras, etc.)

Location : Ciudad donde se origina este documento.

Work Order or : Numero completo de la Work Order (CEMA FORM

Originator’s Ref N. QC 015) en caso de un item de avién; Numero de
la cuenta de avibn (CEMA FORM PA 001,
casillero 9) en el casi de equipos y herramientas.

Date . Fecha cuando se origina el documento.

PART 1- IDENTIFICATION OF DEFECTIVE ITEM

1. Position (Aircraft, : En caso de un item de avién: Se podran los datos
engine, system if gue identifiqguen al avion, o el conjunto mayor si es
applicable aplicable.

En caso de equipos y herramientas: N/A
2. Main assembly or : En caso de un item de avion: Se pondran los
system of which datos que identifiguen al sistema del cual el item
defective item is a defectuoso es componente.

component En caso de equipos y herramientas: N/A
3. Description of

defective item

() Nomenclature . Descripcion del item defectuoso.
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(V)Total hours

(VI) Total cycles
Manufacturer or
overhauler defective
item

' Version: 00
CEMA MATERIAL Pagina:
(1) Serial N. Numero de serie del item defectuoso.
(1) Type Tipo del item defectuoso.
(IV) Part N. Numero de parte del item defectuoso.

Numero de horas totales (si es aplicable)
Ciclos totales (si es aplicable)
Fabricante o reparador de la parte defectuosa

PART 2- DESCRIPTION OF DEFECT

5.

Nature of defect.

Symptoms and
subsequent damage,
attach diagrams,
figures, etc.

Probable cause of
defect

PART 3 — REMARKS

(Remarks)

(Signature)

Descripcion de la naturaleza del defecto, sintomas
y dafios subsecuentes, Adjunte diagramas,
figuras, etc.

Describa la probable causa del defecto.

Escriba alguna informacién relevante necesaria de
acuerdo al uso de este formato.

De acuerdo a lo descrito en las instrucciones
anteriormente descritas literal b y c.
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7.7 Formato OMB N° 1515-0043

7.7.1 Formato

DEPARTAMENT OF THE TREASURY
UNITED STATES CUSTOMS SERVICE
Form approved
DECLARATION FOR FREE ENTRY OF RETURNED AMERICAN PRUDUCTS OMB N° 1515-0043
19 CFR 10.1, 10.5, 10.6, 10.66, 10.67, 12.41, 123.4, 143.23, 145.35

1. PORT & DISTRICT 2. DATE 3. ENTRY N° & DATE
4. NAME OF MANUFACTURER 5. CITY AND STATE OF MANUFACTURER
6. REASON FOR RETURN 7. US, DRAWBACK PREVIOUSLY

[CJecLamep [ uNcLAMED

8. PREVIOUSLY IMPORTED UNDER TSUSA

Cves 1 no

9. DESCRIPTION OF ARTICLES RETURNED 10. VALUE
ITEM PARTNUMBER __ DESCRIPTION SERIAL UM QrY
17 615........... TOTAL

If the value of the article is $10000.00 or more and the articles are not clearly marked with the name and address of U.S. Manufacturer, please attach copies of
any documentation or other evidence that will support

11. | declarated that the information given above is true and correct to the best of my knowledge and belief, that the articles described above are the growth,
production and manufacture of the United States and are returned

12. NAME OF DECLARANT 13. TITLE OF DECLARANT

14. NAME OF CORPORATION OR PARTNERSHIP (If any) 15. SIGNATURE (See note)

16. SIGNATURE OF AUTHORIZING CUSTOMS OFFICER

NOTE. If the owner or ultimate consignee is a corporation, this form must be signed by the president, vice president, secretary, or treasurer of the corporation, or
by any employee or agent of the corporation who holen a power

Notice required by Paperwork Reduction Act of 1980: This information is paeded to ensure that Importers/exporters are complying with U.S. customs laws, to
allow us to compute and collect the right amount of money, to

Statement required by 6CFR 1320.21: The estimate average burden associated whit this collection of information is 6 minutes per respondent or record keeper
dispending on individual documetances. Comments concerning the

*U.S. GOVERNMENT PRINTING OFFICE: 1999 543 0010 0808 Custome Form 3311 (031390)
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7.7.2 Instructivo de llenado

El técnico llenara este formulario para: el envio de componentes, de aeronaves, y

equipos y herramientas que necesitan calibracion/ reparacion de acuerdo a la

siguiente informacion:

1 | PORT & DISTRICT Distrito aduanero del pais al que se envia el material.

2 | DATE Fecha en la que se envia el material a calibrarse.

3 | ENTRY N° & DATE No tiene.

4 | NAME OF Nombre del fabricante del equipo a calibrarse.
MANUFACTURER

5 | CITY AND STATE OF Ciudad y estado en donde esté situado el fabricante.
MANUFACTURE

6 | REASON FOR RETURN Razon por la que se envia el material.

7 | US. DRAWBACK Si la placa de identificacion del material esta legible
PREVIOUSLY se debera marcar en el casillero de CLAIMED vy si no

se pondra en el casillero de UNCLAIMED.

8 | PREVIOUSLY IMPORTED Si el material es enviado a Estados Unidos.
UNDER TSUSA

9 | DESCRIPTION OF Descripcion detallada del material que se envia a
ARTICLES RETURNED calibrar.

10 | VALUE El costo aproximado de la calibraciéon de acuerdo a la

dltima calibracion.

11 | DECLARATION Ya esté establecido.

12 | NAME OF DECLARANT No se debe llenar.

13 | TITTLE OF DECLARANT No se debe llenar.

14 | NAME OF CORPORATION No se debe llenar.
OR PARTNERSHIP (if any)

15 | SIGNATURE (See note) No se debe llenar.

16 | SIGNATURE OF No se debe llenar.
AUTHORIZING CUSTOMS
OFFICER

17 | NUMERO DE Numero de transaccién del documento que se esta
DOCUMENTO

generando
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8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad # 2

Se debe realizar una revision minuciosa de la herramienta o equipo que se va
enviar como préstamo y si es posible sacar una fotografia del material con el fin
de sustentar que el material se envioé en buenas condiciones.

Actividad # 27

Numero de copias que se debe sacar para enviar los equipos a calibracion.

CEMA FORM PA 002 06 EA
CEMA FORM PA 015 03 EA
DECLARACION 04 EA

Distribucion de todas las copias

Dentro del material:

CEMA FORM PA 002 | 1
CEMA FORM PA 015
DECLARACION 1

H

Paking List:

CEMA FORM PA 002 | 1
DECLARACION 1

Bodega de herramientas:

CEMA FORM PA 002 | 1
CEMA FORM PA 015
DECLARACION 1

H
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Partes y Repuestos:

CEMA FORM PA 002 | 1
CEMA FORM PA 015
DECLARACION 1

|_\

DIAF Quito:

CEMA FORM PA 002 | 1
DECLARACION 1

Chofer para que traiga firmado lo recibido:

CEMA FORM PA 002 |1 |

Actividad N. 31
Toda la documentacion generada por el procedimiento de envié de material sea al

exterior o interior del pais, debera ser archivada por Logistica durante un periodo

de dos afos.
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Historia e Identificacion de los cambios

Version | Cambio recibido por | Fecha | Cambio realizado por | Fecha Firma
Listado de Distribucién del Documento
Copia | Fecha Fecha o _ Entrega Versién
o . Recibido por Firma )
N° Emision | Recepcidn Anterior
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SECCIONES

1. OBJETIVO

Asegurar que se mantenga en las bodegas solamente materiales, herramientas y

equipos calibrados y en buenas condiciones.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién del material, herramienta o equipo a

condenar y finaliza con la ubicacion en el lugar especificado.

3. POLITICAS INTERNAS

v' El material condenado, perteneciente a la DIAF-CEMA sera destruido
semestralmente, anualmente o por disposicion del Jefe de Logistica previa
la autorizacion de la DIAF Matriz y de la verificacién de los documentos
legales pertinentes.

v' El tiempo méaximo de permanencia del material en la bodega de

condenados sera de 6 meses.
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PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR Y CONDENAR MATERIALES, HERRAMIENTAS O EQUIPOS
Zr o Inspector de Recepcién . Inspector de Control
Técnico de Logistica p P Cliente P .
de Partes y Repuestos de Calidad
Identificar el Solicir:]aart::ranldenar 23
material, herramienta CEMA—>| herramient’a ° +
i equipo del CEMA
Llenar y pegar el 3
CEMA FORM PA 004
en la herramienta o
equipo
¢ PA 004
Verificar la 5 Entregar el material 4
informacién < con el CEMA FORM
PA 004
v s
Ubicar el material 6
en la bodega de
condenados y
registrar en el CEMA
FORM QC 049
Cliente i [acoa9]
Registrar en el 7
sistema la nueva
ubicacion
8
Llenar y archivar el
CEMA FORM PA 001
& s
A 4
2.b
STy G Cl Verificar el material
malllerial del Cliente | VIEEFCIEEIEY
FORM PA 004
e
11 Pegar el CEMA 10
Recibir y revisar el FORM PA 004 y
CEMA FORM PA 004 | entregar el material
y el material al Técnico de
Logistica
s
g
Informar al Cliente 12
del material
condenado
Ubicar el material en 14 13
la bodega de -
€ condenados y <t No se Il Decidig] €
registrar en el CEMA S )
FORM QC 049
e
Llenar el CEMA si sell
FORM PA 001
s
Exterior
Realizar el n7 16.b
Procedimiento de
P o g Llenar el CEMA
Envio de.MaterlaI FORM PA 002
y archivar la
documentacion
g
Fin
a
£
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. L L
NG Responsable Actividad Descripcion
e . : Identificar el material, herramienta o equipo a condenar.
.. e Identificar el material, herramienta o ) . . .
1 Técnico de Logistica eaUinG a condenar Si el material es del Cliente pasa a la actividad # 2.a.
auip ' Si el material es del CEMA pasa a la actividad # 2.b.
. . Solicitar al Inspector de Control de Calidad que condene el
- o Solicitar condenar material, . . .
2.a Técnico de Logistica . . material, herramienta o equipo del CEMA.
herramienta o equipo del CEMA. .
Pasa a la actividad # 3.
o - Solicitar condenar material, del Solicitar al Inspector dg Recepuon de Partes y Repuestos
2.b Técnico de Logistica . gue condene el material del cliente.
cliente. .
Pasa a la actividad # 9.
Llenar y pegar el CEMA FORM PA 004 en la herramienta o
3 Inspector de Control de | Llenar y pegar el CEMA FORM PA equipo de acuerdo a la condicién de los mismos
Calidad 004 en la herramienta o equipo. especificando si es por fecha de caducidad o por falta de
documentos o dafios mayores en el material.
4 Inspector de Control de | Entregar el material con el CEMA Entregar el material conjuntamente con la documentacién
Calidad FORM PA 004. pertinente al Técnico de Logistica.
- . - . ., Verificar que la informacién del CEMA FORM PA 004 este
5 Técnico de Logistica Verificar la informacion. : :
igual al del material.
Ubicar el material en la bodega de Ubicar el material condenado en la bodega de condenados
6 Técnico de Logistica condenados y registrar en el CEMA con el fin de que no se vuelva a utilizar de nuevo dicho
FORM QC 049. material y registrar en el CEMA FORM QC 049.
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Act. . L
No Responsable Actividad Descripcién
- L Registrar en el sistema la nueva Se debera registrar en el sistema informatico la nueva
7 Técnico de Logistica S . . . .
ubicacion. ubicacién del material, herramienta o equipo.
: LI hi | CEMA FORM PA 001 la finali
- - Llenar y archivar el CEMA FORM PA gnar y archivar el C : © 0.0 con la finalidad de
8 Técnico de Logistica 001 asignar el nuevo custodio de los materiales condenados y
' finaliza el procedimiento.
9 Inspector de Recepcion de | Verificar el material y llenar el CEMA | Verificar que el material a condenar sea el mismo y llenar el
Partes y Repuestos FORM PA 004. CEMA FORM PA 004.
10 Inspector de Recepcion de | Pegar el CEMA FORM PA 004 y Pegar el CEMA FORM PA 004 en el material y entregar al
Partes y Repuestos entregar el material. Técnico de Logistica.
- L Recibir y revisar el CEMA FORM PA Recibir y revisar que el documento CEMA FORM PA 004
11 Técnico de Logistica . .
004 y el material. este acorde al material.
. . Informar al Cliente sobre el material condenado para que
-~ . Informar al Cliente del material - . . . .
12 Técnico de Logistica tenga conocimiento de la condicion del material y decida qué
condenado.
hacer con ello.
Si el cliente decide no llevarse el material pasa a la actividad
13 Cliente Decidir si se lleva el material. #14.
Si el cliente va a llevar el material pasa a la actividad # 15.
Ubicar el material en la bodega de Ubicar en la bodega de condenados, registrar en el CEMA
14 Técnico de Logistica condenado y registrar en el CEMA FORM QC 049, asignar la nueva ubicacion y finaliza el

FORM QC 049.

procedimiento.
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Act. . L

No Responsable Actividad Descripcién
Definir el lugar a donde se van a llevar el material

: . . condenado.
15 Té de Logist Def [ d io. . . -
ecnico de Logistica etinir el lugar de envio Si es dentro del pais pasa a la actividad # 16.a

Si es fuera del pais pasa a la actividad # 16.b

16.a | Técnicode Logistica | Llenar CEMA FORM PA 001. Llenar CEMA FORM PA 001 para realizar el envio dentro del
pais. Pasa a la actividad # 17.

16.b | Técnicode Logistica | Lienar CEMA FORM PA 002 Llenar CEMA FORM PA 002 para realizar el envio fuera del
pais. Pasa a la actividad # 17.
Realizar el procedimiento respectivo para el envio de

L. . Realizar el Procedimiento de Envio de | materiales al mercado local o al exterior, archivar los
17 Técnico de Logistica . . - .
Material y archivar los documentos. documentos generados durante estas actividades y termina

el procedimiento.
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6. DOCUMENTOS
item Cédigo Nombre
1 | CEMAFORM PA 001 | SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO
> | CEMAFORM PA 002 | REQUISITION AND INVOICE SHIPPING
DOCUMENTS
CEMA FORM PA 004 | CONDEMNED CARD
4 | CEMAFORMQC 049 | QUARANTINE SUMMARY
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(EMA

7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS

7.1 CEMA FORM PA 001 - SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O
PEDIDO

7.1.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

PHYSICAL ADDRESS:  AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR/STATION NUMBER QQ6Y-444Y
HANGAR N.- 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR
SOLICITUD DE ENTREGA / DEVOLUCION O 6. ENT. 7.DEV. 8.HOJAN. | 9.DOCUMENTO N.
PEDIDO
1. DE:
2. A 10. 11. CLASE 12. 13. ANOTADO
PRIORIDAD PRIORIDAD ANOTADO Inic. y fecha
Inic. y fecha

3. DATOS DE CONTABILIDAD Y FONDOS:

4. NOMBRE DEL FABRICANTE: 5. SERIE N.
14. 15. DESCRIPCION DEL MATERIAL 16. 17. 18. 19. ACC. 20. COSTO 21. COSTO
N.- COD. U/E CANT. ABS. UNITA RIO TOTAL

26. Firma de
autorizacion del Gerente
del CEMA

22. ENTREGA: I= INICIAL R=REEMPLAZO; DEVOLUCION: U= INSERVIBLE; S= SERVIBLE; D= REPARABLE

23. SOLICITUD: 24. ENTREGA: 25. RECEPCION:
Fechay firma Fechay firma Fechay firma
CEMA FORM PA 001 REV.2
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7.1.2 Instructivo de Llenado

El usuario que realiza un requerimiento elaborar4d el CEMA FORM PA 001 de

acuerdo a la siguiente definicion:

Nombre de la seccion o departamento que inicia la

1. De . . .
transaccion; Pedidos, entregas y devoluciones.
5 A Nombre de la seccién o departamento a quien se
' entrega el material
Datos de
3. contabilidad y Uso que se le va a dar al material.
fondos
Nombre del . . :
4. . Nombre de quien fabrica el material.
fabricante
5. Serie N.- Numero de serie del material.
Se marcara con una X en caso de entrega del
6. Entrega .
material.
. Se marcara con una X en caso de devolucion del
7. Devolucion :
material.
. Cantidad de hojas utilizadas en la transaccion
8. Hoja N.-
(1/2,2/2, etc)
Numero del documento, en el casillero blanco de
9. Documento N.- . .
abajo, la referencia cruzada
o Prioridad en letras de acuerdo a la urgencia con que
10. | Prioridad . . g g
se requiere el material.
o Utilizada cuando se realiza un pedido de compra
11. | Clase prioridad P P
local.
12 Anotado inic. y La firma y fecha cuando se realiza un asentamiento
" | fecha de pedido pendiente.
13 Anotado inic.y Firma y fecha cuando haya contabilizado todo el
" |fecha documento.
14. | N.- Orden secuencial de los articulos.
N.- de parte , : L
.p ., y El nimero de parte o referencia y la descripcion del
15. | descripcion del :
. material.
material
16. | Cddigo Condicién del material.
17. | U/E Unidad de entrega de cada material.
. Cantidad de material que se requiere, se entrega o
18. | Cantidad g a g

se devuelve.
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19 Accion Cantidad real del material que se entrega o se
" | abastecimientos | devuelve.
20. | Precio unitario Precio del material por unidad.
21. | Costo total Costo total del material.
29 Entrega, Caodigos para la transaccion del material, se lo
"~ | devolucién utiliza en el numeral 16.
23 | Solicitud Nomb.res, firma de la persona que requiere el
material y fecha.
24. | Entrega Nombre, firma de la persona que entrega el material
y fecha.
25. | Recepcion Nombre, firma de la persona que recibe el material
y fecha.
26. Firma de Firma de autorizacion del gerente del CEMA

autorizacion
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7.2 FORM PA 002 - REQUISITION AND INVOICE SHIPPING DOCUMENTS

7.2.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI
HANGAR N.1
LATACUNGA ECUADOR

FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-44Y
DGAC N. N-01-DIAF CEMA

INVOICE AND SHIPPING DOCUMENTS

1. FORM: 2. INVOICE OR SHIPPING NUMBER:
DATE:
PAGE:
3.BILL TO: 4, SHIP TO:
5. P.O. NUMBER: 6. TERMS: 7. SHIP DATE: 8. MODE OF 9. TRACKING
SHIPMENT NUMBER
10. APPROPRIATIONS SYMBOL AND SUBHEAD:
TEM | P/N- DESCRIPTION- S/N UM | COND. | QTY. | ORDERED | BACKDRD. | UNIT PRICE TOTAL
(@) (b) (c) (d) (e) ® (C)] (h) A'(\_A)T-
|
11. ISSUED BY: | TOTAL TYPE OF CONTAINER | DESCRIPTION TOTAL WEIGHT | RECEIVED BY:
CONTAINERS
TOTAL UBIC.
DATE:
CEMA FORM PA 002 REV.2
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7.2.2 Instructivo de llenado

Es un documento utilizados para pedidos, y envios de material fuera del CEMA

(transaccion externa), el personal de partes y repuestos sera responsable del

llenado seguira los siguientes pasos:

10.

Form
(Desde)

Invoice or Shipping

Number
(NUmero de factura o archivo)

Date

(Fecha)

Page

(Pagina)

Bill to

(Nombre del lugar)

Ship to

(Direccién del lugar)

P.O. Number

(NUmero de la orden de compra)

Terms
(Clase de pago)
Ship Date

(Fecha de envio)

Mode of Shipment

(Modo de envio)

Tracking Number

(Ndmero de documento del
transporte)

Appropriation
Symbol and
Subhead.

a. ltem

(Item)

b. P/N-Description-
S/N

(Descripcion, P/N- S/N)

c. UM

(Unidad)

d. Condition

(Condicion)

Escriba el lugar de origen donde se inicia la
factura o envio.
Escriba el nimero de la factura o envio.

Fecha cuando el articulo es enviado.
Numero total de paginas, Ejem: 1/2, 2/2.

Escriba el nombre del lugar a donde el articulo es
remitido.

Escriba la direccion del lugar a donde el articulo
es remitido.

Escriba el numero de orden de compra o
referencia del cliente.

Clase de pago.

Escriba la fecha de envio.

Escriba el medio de transporte utilizado.

Numero del documento del transporte utilizado.

Escriba la razén por la cual el articulo es enviado
y el componente mayor al cual pertenece el
articulo.

Escriba el nimero de item(s)

Escriba el nUmero de parte, descripcion y nimero
de serie, si es aplicable.

Unidad de fabricacion. Ejem: EA, Ft, Mt.

Condicién del material.
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11.

e. Quantity
(Cantidad)

f. Ordered
(Ordenados)

g. Backord

(Pendiente de despacho)

h. Unit Price

(Precio unitario)

i. Total AMT

(Costo total)

Issued By

(Emitido por)

Total Containers

(total de contenedores)

Type Containers

(Tipo de contenedor)
Description
(Descripcién)
Total Weignt

(Peso total)

Total Cubic
(Volumen Total)
Received By
(Recibido por)

Date
(Fecha)

Cantidad de articulos.

Cantidad de articulos solicitados.

Cantidad de articulos pendientes de despacho.
Precio del articulo por unidad.

Costo total del articulo.

Firma y nombre del responsable de la emision de
este documento.
Escriba el nUmero total de contenedores.

Escriba el tipo de contenedor. Ejem: Caja.
Escriba la descripcion del articulo enviado.
Escriba el peso total.

Escriba el volumen total.

Escriba el nombre y firma de la persona que
recibe el articulo.
Escriba la fecha cuando el articulo es recibido.
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7.3 CEMA FORM PA 004- CONDEMNED CARD

7.3.1 Formato

FROM SIDE

CEMA FORM PA 004 REV. 2

BACK SIDE
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7.3.2 Instructivo de llenado

El inspector de Control de Calidad seré responsable de llenar esta tarjeta, seguira

los siguientes pasos:

10.

Description
(Descripcién)
Part Number
(Numero de parte)

Serial Number
(Ndmero de serie)

TSO

Quantity
(Cantidad)

Work Order N.

(N. de orden de trabajo)

Remarks
(Observaciones)

Date
(Fecha)

Supervised by

(Supervisado por)

Approved by
(Aprobado por)

Nombre del componente.
Numero de parte.

NUumero de serie.

: Tiempo del ultimo overhaul, si es conocido.

Cantidad de items.

Numero de orden de trabajo

Explique las razones para condenar al item, si es

necesario continte en la partes superior.

Fecha de llenado de la tarjeta.

Firma, apellido e inicial del nombre y la licencia DGAC

del Supervisor.

Firma, apellido e inicial del nombre y la licencia DGAC

del Inspector.
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7.3 CEMA FORM QC 049 — QUARANTINE SUMMARY

7.3.1 Formato

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI

HANGAR N. 1

LATACUNGA - ECUADOR

FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
DGAC N. N-01-DIAF CEMA

QUARANTINE SUMMARY

1 2 3 4 5 6 7
PART INCOMING QCD OUTPUT QCD
NUMBER DESCRIPTION DATE SIGNATURE DATE SIGNATURE REMARKS

CEMA FORM QC 049
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7.8.2 Instructivo de llenado

El jefe de Control de Calidad es el responsable del llenado de este formato, con la siguiente definicion de bloques:

1. Part Number : Numero de parte de articulo o material.
(Numero de parte)

2. Description :  Una breve descripcion del material o del item (Incluye especificacion técnica, si es aplicable).
(Descripcién)

3. Incoming Date : Fecha de ingreso del material o item a cuarentena.
(Fecha de ingreso)

4. QCD Signature : Firma del jefe de Control de Calidad de la fecha de ingreso del material o item.
(Firma Control de Calidad)

5. Output Date : Fecha de salida del material o item de cuarentena
(Fecha de salida)

6. QCD Signature : Firma de jefe ce Control de Calidad de la fecha de salida del material o item.

(Firma Control de Calidad)

7. Remarks : Una breve descripcion de la salida de material o item.
(Observaciones)
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8. NOTAS ACLARATORIAS
Actividad N. 17
La documentacion generada en este procedimiento serd archivada por Logistica

durante un periodo de dos afios, a fin de tener un respaldo de los materiales

fueron condenados.
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PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DEL MATERIAL,
HERRAMIENTA O EQUIPO CONDENADO

Cddigo: _
Version: 00
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PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DEL
MATERIAL, HERRAMIENTA O EQUIPO
CONDENADO

Cadigo:

Version: 00

Pagina:

Historia e Identificacion de los cambios

Version | Cambio recibido por | Fecha | Cambio realizado por | Fecha Firma
Listado de Distribucién del Documento
Copia | Fecha Fecha o _ Entrega Versién
o . Recibido por Firma )
N° Emision | Recepcidn Anterior
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CEMA

SECCIONES

1. OBJETIVO

Asegurar que los materiales, herramienta o equipos que han sido condenados no

puedan ser utilizados nuevamente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con solicitud del listado de material condenado y finaliza

con la archivacion de los documentos de destruccion del material.

3. POLITICAS INTERNAS

El material que pase el tiempo maximo de almacenaje en la bodega de
condenados debe ser destruido en su totalidad.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: DESTRUCCION DEL MATERIAL, HERRAMIENTA O EQUIPO
Jefe de Logistica Técnico de Logistica DIAF-Matriz
Inicia
\ 4
1 _— 2
Solicitar listado del |mpr|m|ryentregar
. > el listado del
material condenado .
material condenado
Recibir y revisarel | 3
listado de los |
materiales [~
condenados
\ 4
Solicitar tramites 4 Archivar los 6.b
para dar de bajay Nop»| documentos
destruir el material generados
\ 4
i | 82 7
Informar al tzcmco _ Dar de baja y
d para prececa a ™| destruir el material
estruir el material
\ 4
Elaborar acta de 8
destruccién del
material y entregar
al Jefe de Logistica
Recibir y revisar el
acta de destruccion |«
de material
Archivar la 10
. | documentacién de
71 1a destruccién del
material.
\ 4

Fase

< i e
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. , L
. Responsable Actividad Descripcion
0.
. Solicitar listado del material Solicitar el listado del material condenado que ha pasado el
1 Jefe de Logistica _ . _
condenado tiempo maximo de almacenaje en la bodega de condenados.
o o Imprimir y entregar el listado del Imprimir y entregar el listado de materiales condenados al
2 Técnico de Logistica ) o
material condenado Jefe de Logistica.
. Recibir y revisar el listado de los Recibir y revisar el listado de los materiales caducados que
3 Jefe de Logistica _ _
materiales condenados deben ser destruidos.
o Solicitar tramites para dar de bajay Solicitar a la DIAF- Matriz para que realice los tramites
4 Jefe de Logistica . _ _ _ ) _
destruir material pertinentes para dar de baja y destruir el material.
Si autoriza la destruccion del material pasa a la actividad #
_ Autorizacion para destruccion del 6.a.
5 DIAF- Matriz ) ) ) ) ) o
material Si no autoriza la destruccién del material pasa a la actividad
#6.b.
o Informar al técnico para que se proceda dar de baja el
o Informar al técnico para que proceder _ _
6.a Jefe de Logistica _ _ material y destruirlo.
a destruir el material o
Pasa a la actividad # 7
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Act. N o
N Responsable Actividad Descripcién
0.
o _ Archivar la documentacion generada durante la tramitacion y
6.b Jefe de Logistica Archivar los documentos _ o
termina el procedimiento.
o o _ ) _ Dar de baja del sistema informatico y destruir completamente
7 Técnico de Logistica Dar de baja y destruir el material . .
el material con toda su documentacion.
Elaborar el acta de destruccion del _ )
. o _ Elaborar el acta de destruccion del material y entregar al Jefe
8 Técnico de Logistica material y entregar al Jefe de o
o de Logistica.
Logistica
o Recibir y revisar el acta de Recibir y revisar que el acta de destruccion del material sea
9 Jefe de Logistica y ) _ L
destruccion del material el mismo del que se solicito.
o Archivar la documentacion de la Archivar la documentacion generada durante la destruccion
10 Jefe de Logistica y ) _
destruccion de material del material.
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6. DOCUMENTOS

No existe, en este procedimiento no se utiliza documentos.

7. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad N. 4

El material condenado perteneciente al CEMA sera destruido semestralmente,
anualmente o por disposicion del Jefe de Logistica, previa la autorizacion de la

DIAF Matriz y de la verificacion de los documentos legales pertinentes.

Actividad N. 6.b y 10

La documentacion generada durante la destruccion del material debera ser
archivado por Logistica durante un periodo de dos afios, con el fin de contar con

un respaldo legal de la destruccién del material.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA

Caodigo: _
Version: 00
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Version: 00

Pagina:

Historia e Identificacion de los cambios

Version

Cambio recibido por

Fecha

Cambio realizado por

Fecha Firma

Listado de Distribucion del Documento

Copia
NO

Fecha

Emision

Fecha

Recepcion

Recibido por

Firma

Entrega Version

Anterior
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SECCIONES

1. OBJETIVO

Sacar el material existente de cuarentena, asegurandose de que los materiales
que ingresan a la bodega no pueda ser utlizados sin antes haber sido
solucionado el problema que se haya presentado.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion del material, herramienta o equipo que
se encuentra en cuarentena y finaliza con la archivacion de los documentos

generados durante este procedimiento.

3. POLITICAS INTERNAS
El articulo o material debe permanecer en cuarentena durante un periodo maximo

de 120 dias hasta que se corrija 0 se resuelva la discrepancia, de no resolverse

se devolvera al proveedor.
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Cédigo:

Version: 00

Pagina:

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA

Jefe de Control de Calidad

Supervisor de Partes y Repuestos

Encargado de Compra

Fase

Local
A . 1
Recibir el material
que entra a
cuarentena
Revisar el material y 2
las tarjetas CEMA
FORM PA 013y
CEMA FORM PA 016
[T Paoie
PA 013
5b Realizar el 6
erificar lugar BTl Procedimiento
cumplié los No— g Local-»  encargado de » 8
L de compra de Envioy
requisitos Compra Local
devolver

Si

Llenar CEMA FORM | 7
QC 049 e ingresar

material al area de

Recepcidn de Partes

\ 4
Enviar el
material al
procedimiento
de Recepcion
de Partes y
repuestos

v

Archivar los
documentos

Exterior

Realizar el
Procedimiento
de Envioy
devolver

v

©

!
©
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T PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE |Coédigo:
1/ Version: 00
it COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA Pagina:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. , L
. Responsable Actividad Descripcion
0.
o _ Recibir el material que se encuentra en cuarentena (debido a
_ Recibir el material que entra a _ y
1 Jefe Control de Calidad gue en el momento de realizar su recepcion no contaba con
cuarentena . _ _
la documentacién necesaria para ingresar a la bodega).
Revisar el material y las tarjetas Revisar el material y las tarjetas CEMA FORM PA 013 y
2 Jefe Control de Calidad | CEMA FORM PA 013 y CEMA FORM | CEMA FORM PA 016 que estén correctamente llenados y de
PA 016 acuerdo al material.
Verificar si el material ingresado a cuarentena cuenta con la
documentacion necesaria una vez que ha transcurrido 120
3 Jefe Control de Calidad | Verificar si cumplié con los requisitos | dias a partir de su recepcion.
No cumplié con los requisitos pasa a la actividad # 4.
Si cumplié con los requisitos pasa a la actividad # 7.
_ Verificar el lugar de la compra.
Supervisor de partes y - _ . o
4 R . Verificar lugar de compra Si la compra fue del exterior pasa a la actividad # 5.a.
epuestos
P Si la compra fue local pasa a la actividad # 5.b.
_ _ o ) Realizar el Procedimiento de Envio de Material y devolver el
Supervisor de partes y Realizar el Procedimiento de Envio y . o
5a _ material al proveedor indicando los problemas encontrados y
Repuestos devolver el material _ o
termina el procedimiento.

206




T PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE |Coédigo:
1/ Version: 00
it COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA Pagina:
Act. - o
N Responsable Actividad Descripcion
0.
_ Devolver el material al encargado de Compra Local indicando
Supervisor de partes y Devolver al encargado de Compra y
5b las razones de la devolucion.
Repuestos Local o
Pasa a la actividad # 6
5 Encargado de Compra Realizar el Procedimiento de Envioy | Se une con el Procedimiento de Envio de Material para
Local devolver devolver el mismo y termina el procedimiento.
Llenar el CEMA FORM QC 049 e Una vez solucionado los problemas debe llena el CEMA
7 Jefe Control de Calidad | ingresar material al &rea de FORM QC 049 e ingresar el material al area de Recepcion
Recepcion de Partes y Repuestos de Partes y Repuestos.
El Jefe de Control de Calidad envia el material con su
_ Enviar el material al procedimiento de | respectiva documentacién al area de recepcion a fin de que
8 Jefe Control de Calidad y _ _ ) o
Recepcién de Partes y repuestos se ingrese el material a través del procedimiento de
Recepcién de Partes y Repuestos.
9 Jefe Control de Calidad | Archivar los documentos Archivar todos los documentos generados en esta seccion.
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Version: |00
#’| CONTROL DE COMPONENTES,|
o HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN|p. ...
CUARENTENA
6. DOCUMENTOS
ftem Cédigo Nombre

CEMA FORM PA 013 RECORD OF PARTS SENT TO QUARANTINE

CEMA FORM PA 016 QUARANTINE CARD

CEMA FORM QC 049 QUARANTINE SUMMARY

208




e PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE |Cédigo:
. Version: 00
Y COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CEMA L
CUARENTENA Pagina:
7. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DOCUMENTOS
7.1 CEMA FORM PA 013 — RECORD OF PARTS SENT TO QUARANTINE
7.1.1 Formato
CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)
PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y
HANGAR N. 1 DGAC N.: N-01 DIAF CEMA
LATACUNGA - ECUADOR
RECORD OF PARTS SENT TO QUARANTINE
1 2 3 4 5 6 7 8
DATE INVOICE N. PART NUMBER DESCRIPTION QTY. U/E REMARKS INSPECTOR
9. DELIVERY BY: 10. RECEIVING BY:
JEFE DE LOGISTICA CEMA JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
CEMA FORM PA 013 REV.2
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7.1.2 Instructivo de llenado

El inspector es responsable del llenado de este formulario, con la siguiente definicién de los bloques:

10.

Date
(Fecha)

Invoice N.
(NUmero de factura)

Part Number
(Numero de parte)
Description
(Descripcidn)
Quantity
(Cantidad)

Unit

(U/E)

Remarks
(Observaciones)
Inspector
Signature
(Firma del Inspector)
Delivery by
(Entregado por)
Receiving by
(Recibido por)

Fecha en que se envia el material a cuarentena.

Numero de la factura y documento con que llega el material.

NUmero de parte o de referencia del material (caso tener nimero de serie se anotara el mismo)

Descripcion del material (incluyendo especificaciones técnica si amerita).

: Cantidad de material.
: Unidad de entrega del material (EA, FT, m2, etc.)

: Anote las causas para el envio a cuarentena.

Firma, apellido, inicial del nombre y licencia DGAC del Inspector responsable del envio del material a

cuarentena.
Nombre y firma del Jefe de Logistica.

Nombre y firma del Jefe de Control de Calidad.
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CUARENTENA

Pagina:

7.2. CEMA FORM PA 016 - QUARANTINE CARD

7.2.1 Formato

FRONT SIDE

CEMA FORM PA 016 REV. 2

BACK SIDE OF QUARANTINE CARD
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—.o [ PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO |Codigo:

¥’|Y CONTROL DE COMPONENTES, |Version: |00
o HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA

Pagina:

7.2.2 Instructivo de llenado

El inspector de control de calidad serd el responsable de llenar esta tarjeta,

seguira los siguientes pasos:

Part Number

(Ndmero de parte)
Description
(Descripcién)
Serial Number
(Ndmero de serie)
Quantity
(Cantidad)

U/M

Remarks

(Observaciones)

Date
(Fecha)

Approved by

(Aprobado por)

Numero de parte.
Nombre del componente.
Numero de serie.
Cantidad de items.

Unidad de medida.

Explique las razones para condenar el item, si es necesario
continle en la parte posterior.

Fecha de llenado de la tarjeta.

Firma, apellido e inicial del nombre y la licencia DGAC del

inspector.
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T PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE |Coddigo:
Y Version: 00
e COMPONENTES, HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN
CUARENTENA Pagina:
7.3 CEMA FORM QC 049 — QUARANTINE SUMMARY
7.3.1 Formato
CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO (CEMA)

PHYSICAL ADDRESS: AEROPUERTO INTERNACIONAL COTOPAXI FAA REPAIR STATION NUMBER: QQ6Y-444Y

HANGAR N. 1 DGAC N. N-01-DIAF CEMA

LATACUNGA - ECUADOR

QUARANTINE SUMMARY
1 2 3 4 5 6 7
PART INCOMING QCD OUTPUT QCD

NUMBER DESCRIPTION DATE SIGNATURE | DATE | SIGNATURE REMARKS

CEMA FORM QC 049 REV. ORG.
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00

7.8.2 Instructivo de llenado

El jefe de Control de Calidad es el responsable del llenado de este formato, con la siguiente definicién de bloques:

1. Part Number :  Numero de parte de articulo o material.
(Numero de parte)

2. Description : Una breve descripcion del material o del item (Incluye especificacion técnica, si es aplicable).
(Descripcién)

3. Incoming Date . Fecha de ingreso del material o item a cuarentena.

(Fecha de ingreso)

4. QCD Signature : Firma del jefe de Control de Calidad de la fecha de ingreso del material o item.

(Firma Control de Calidad)

5. Output Date : Fecha de salida del material o item de cuarentena

(Fecha de salida)

6. QCD Signature : Firma de jefe ce Control de Calidad de la fecha de salida del material o item.

(Firma Control de Calidad)

7. Remarks : Una breve descripcion de la salida de material o item.

(Observaciones)
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T PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y | Cédigo:

Yy Version: 00
CONTROL DE COMPONENTES,
HERRAMIENTAS Y MATERIALES EN

CUARENTENA

CEMA

Pagina:

8. NOTAS ACLARATORIAS

Actividad N. 3

El material en cuarentena debe permanecer como maximo 120 dias para que
cumpla con todos los requisitos caso contrario esta pasara a la bodega de
condenados.

Actividad N. 9

Toda la informacion generada en este procedimiento serd archivada por el

departamento de Control de Calidad y Logistica por un periodo de dos afios.
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1. LAY OUT DE LA BODEGA DE PARTES Y REPUESTOS DEL CEMA

BODEGA DE
CONDENADOS

®

/EEGA DE LAMINA ]

BODEGA DE COMPRA LOCAL

MATERIAL DE EMBALAIJE

OFICINA PARTES Y REPUESTOS
RECEPCION DE PARTES

BODEGA PRINCIPAL
PARTES Y REPUESTOS '

BODEGA DE QUIMICOS Y

LUBRICANTES

BODEGA DE HERRAMIENTAS —————— |

COMPRESOR

BODEGA DE EQUIPOS DE AVIONICA — ]

BODEGA DE UTILES DE OFICINA ——————————

ARCHIVO

BODEGA DE CUARENTENA

FUENTE DE PODER ‘
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e~ Cédigo:
v+'| DISTRIBUCION FISICA Version: |00

CEMA Pagina:

IDENTIFICACION DEL LAY-OUT DE LA BODEGA DE PARTES Y REPUESTOS
DEL CEMA

1. BODEGA DE CUARENTENA: Area donde se resguarda el material que
no es aceptado por causas estipuladas en las politicas de recepcién de
partes del CEMA
ARCHIVO: Area de archivo de los documentos del CEMA.

3. BODEGA DE UTILES DE OFICINA: Area de almacenaje de los articulos
adquiridos para las oficinas del CEMA.

4. BODEGA DE EQUIPOS DE AVIONICA: Area de almacenaje de equipos
de avionica desmontadas del avion.

5. COMPRESOR
BODEGA DE QUIMICOS Y LUBRICANTES: Area de almacenaje ventilada
y asegurada para productos quimicos y lubricantes (inflamables).

7. BODEGA DE COMPRA LOCAL: Area de almacenaje de todo el material
adquirido en el mercado local.

8. BODEGA DE LAMINAS: Area de almacenaje de toda clase de laminas y
productos metélicos para las aeronaves comerciales.

9. BODEGA DE EMBALAJE: Area de almacenaje del material de embalaje

para enviar equipos fragiles y voluminosos al interior del pais o al

extranjero.

10. OFICINA DE PARTES Y REPUESTOS: Oficina que tramita y archiva toda
documentacion que genera Partes y Repuestos.

11. RECEPCION DE PARTES: Area donde se recibe, verifica, legaliza y envia
el material proveniente del exterior o de compra local para luego ubicar en
las bodegas del CEMA.

12. BODEGA CENTRAL: Area para la custodia del material aeronautico del
CEMA.

13. BODEGA DE CONDENADOS: Area donde se almacena el material que ha
sido dado de baja (condenado), hasta su destruccion.

14. BODEGA DE HERRAMIENTAS: Area de herramientas especiales.

15. FUENTE DE PODER
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IDENTIFICACION DEL LAY-OUT DE LA BODEGA CENTRAL DE PARTES Y
REPUESTOS DEL CEMA

INGRESO DEL MATERIAL AUTORIZADO.

EXTINTOR CLASE PQS CO:a.

BALANZA ELECTRONICA.

BOTIQUIN.

ENTREGA DE MATERIAL AL USUARIO.

RECEPCION DE MATERIAL PARA INGRESO A LA BODEGA.

ESTANTE N° 1: MATERIAL AVIACION ZONA FRANCA.

ESTANTE N° 2: MATERIAL FERRETERIA.

OO NSO A IWIN

ESTANTE N° 3: MATERIAL AVIACION.

ESTANTE N° 4: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 5: MATERIAL AVIACION.

ESTANTE N° 6: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 7: MATERIAL AVIACION.

ESTANTE N° 8: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 9: MATERIAL AVIACION.

ESTANTE N° 10: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 11: MATERIAL FUNGIBLE

ESTANTE N° 12: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 13: MATERIAL FUNGIBLE.

ESTANTE N° 14: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 15: MATERIAL AVIACION.

ESTANTE N° 16: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 18: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 20: MATERIAL FERRETERIA.

ESTANTE N° 22: MATERIAL AVIACION ZONA FRANCA.

ESTANTE N° 24: MATERIAL AVIACION ZONA FRANCA.

ESTANTE N° 26: MATERIAL AVIACION ZONA FRANCA.

BAHIA # 1: MATERIAL VOLUMINOSO DE AVIACION.

BAHIA # 2: MATERIAL PESADO DE AVIACION.

ANAQUEL MATERIAL USO DIARIO Y FORMULARIOS.

COMPUTADORA EGRESOS, INGRESOS / EGRESO DE MATERIAL
AERONAUTICO A LA BASE DE DATOS PARA SU POSTERIOR
MOVIMIENTO.

32.

ESCRITORIO # 1.

33.

ESCRITORIO # 2.

34.

SOPORTE PARED.

35.

CANCEL.

36.

VENTANILLA DE DESPACHO: ULTIMO PASO A LA ENTREGA DE
PARTES AL USUARIO.
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IDENTIFICACION DEL LAY-OUT DEL ALMACEN ESPECIAL, RECEPCION DE
PARTES Y AREA ADMINISTRATIVA

ANAQUEL.

ESCRITORIO (PC SISTEMA INFORMATICO CAE).

ESCRITORIO N ° 1 (RECEPCION E INSPECCION DE PARTES)

MESA ANTIESTATICA.

MESA AUXILIAR.

ESTANTE METALICA.

ESCRITORIO N ° 2 (DOCUMENTACION EN TRAMITE).

ANAQUEL DOCUMENTACION TRAZABILIDAD N° 1.

© N GR®NEF

ANAQUEL DOCUMENTACION TRAZABILIDAD N° 2.

ANAQUEL DOCUMENTACION TRAZABILIDAD N° 3.

ANAQUEL DOCUMENTACION TRAZABILIDAD N° 4.

ANAQUEL DOCUMENTACION TRAZABILIDAD N° 5.

ESCRITORIO N° 1 (PC LEGALIZACION FACTURAS).

MESA AUXILIAR (IMPRESORA).

MESA AUXILIAR (TELEFONO)

ESCRITORIO N° 2 (PC INGRESO DE FACTURAS BASE DE DATOS).
EXTINTOR PQS.

EXTINTOR PQS.
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5. LAY OUT DE LA BODEGA DE LAMINAS

3) / BODEGA DE LAMINAS

IDENTIFICACION DEL LAY OUT DE LA BODEGA DE LAMINAS

PALLET DE LAMINAS

N

PUERTA PRINCIPAL DE LA BODEGA

PUERTA SECUNDARIA DE LA BODEGA

225




INCUSTRA ARONAUTICN DL ECLAOGR

‘| DISTRIBUCION FISICA

Cédigo:

Version:

00

CEMA Pagina:
6. LAY OUT DEL PANOL DE HERRAMIENTAS
® (s) 19) 2
© | 6 ]
Q) @)
0
%
2
©)
@)
® 0

226




T Cédigo:

CEMA

v+'| DISTRIBUCION FISICA Version: |00

Pagina:

IDENTIFICACION DEL LAY OUT DEL PANOL DE HERRAMIENTAS

ESTANTERIA DE MADERA # 1: EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS AVION
BOEING “727”
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ESTANTERIA METALICA # 2: EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS AVION
BOEING “727”

ESTANTERIA METALICA # 4. HERRAMIENTAS CONSTRUIDAS
LOCALMENTE

10

TABLERO # 1

11

ESTANTERIA METALICA # 5: LAMPARAS ELECTRICAS

12

BAHIA DISPONIBLE # 1

13

BAHIA DISPONIBLE # 2

14

ANAQUEL # 1: EQUIPMENT/TOOL NO CALIBRATION REQUIRED (NCR)

15

ANAQUEL # 2: UTILES DE OFICINA

16

CANCEL

17

ESTANTERIA METALICA # 5: EXTENSIONES ELECTRICAS

18

ANAQUEL # 3 HERRAMIENTAS DE PINTURA

19

ESTANTERIA DE ARCHIVO

20

ESCRITORIO

22

HYDRO TERMOMETRO

21

DESPACHO DE HERRAMIENTA/EQUIPO (S)

23

EXTINTOR CLASE PQS

24

PUERTA PRINCIPAL
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

v' Se pudo identificar que en el Manual de Procedimientos de la Seccion
Abastecimientos del CEMA existen informacion para la ejecucién de las
actividades, pero estas estan en desorden y generalizadas lo cual implica a
la pérdida de tiempo para la realizacion de los diferentes trabajos.

v' Se realiz6 la clasificacion de la informacion existente en el Manual de
Procedimientos de la Seccion Abastecimientos del CEMA de acuerdo a la
actividad, responsabilidad y secuencia en la que se realizan las diferentes
actividades logisticas con el fin de que no se retrasen con los trabajos de
mantenimiento.

v' Se cumplié con el objetivo de realizar la Reestructuracion del Manual de
Procedimientos de la Seccidon Abastecimiento del CEMA, en el existe
actividades de forma secuencial y ordenada, ademas se elaboré los
respectivos flujogramas para una mejor comprension de las actividades a

realizar.
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4.2 Recomendaciones

v' Aprobar y socializar el presente Manual de Procedimientos para su uso
diario, asignando la codificaciéon correspondiente a los procedimientos
conforme el Manual de Control de Calidad institucional.

v' Utilizar el presente Manual de Procedimientos el mismo que servird como
fuente de informacion para la ejecucion de las diferentes actividades
logisticas, tanto para el personal antiguo como para el personal nuevo de la
Seccion Abastecimientos del CEMA, permitiendo de esta manera realizar el
trabajo de forma rapida y segura.

v' Actualizar el manual de procedimientos en caso de que se establezcan
nuevas politicas empresariales o aparezcan nuevos procedimientos con el
fin de que no exista informacion fuera del manual y dificulte el trabajo de

los técnicos.
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GLOSARIO

Almacenaje.- Derecho que se paga por guardar las cosas en un almacén o

depasito.

Compra.- Accion y efecto de comprar algo.

Devolucion.- Accion y efecto de devolver.

Documento.- Instruccion que se da a alguien en cualquier materia, y

particularmente aviso y consejo para apartarle de obrar mal.

Efectividad.- Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Envio.- Hacer que algo se dirija 0 sea llevado a alguna parte.

Equipo.- Grupo de personas organizado para una investigacion o servicio
determinado.

Exterior.- Perteneciente o relativo a otros paises, por contraposicion a nacional e

internacional.

Herramientas.- Instrumento, por lo comun de hierro o acero, con que trabajan los

artesanos.

Instructivo.- Que instruye o sirve para instruir.

ftem.- Para hacer distincion de articulos o capitulos en una escritura u otro

instrumento, o como sefial de accion.

Local.- Perteneciente o relativo a un territorio, a una marca o a un pais.

Material.- Documento que sirve de base para un trabajo intelectual.
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Pedido.- Requerir algo, exigirlo como necesario o conveniente.

Procedimiento.- Método de ejecutar algunas cosas.

Transigir.- Consentir en parte con lo que no se cree justo, razonable o verdadero,

a fin de acabar con una diferencia.
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CERTIFICADO DE ACEPTACION DEL USUARIO

r INDUSTRIA AERONAUTICA DEL ECUADOR E

CEMA

Certificados: DGAC: No. N-01-DIAF CEMA, FAA: QQ6Y444Y, INAC: OMAC-E No. 512, DGAC
PERU OMAE No. 012

Oficio No. 2013 164-ED-1G-2
Latacunga, 30 de Septiembre del 2013

Sefior Crnl. EMT. Avc.

Victor Aguirre Cabrera

RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
Presente

Asunto: Rem. Manual de procedimientos

De mi consideracion:

Adjunto al presente me permito remitir a usted mi Coronel, el trabajo de grado del

sefior Quinatoa Lema Edwin Vladimir, egresado en la Carrera de Logistica y

Transporte del ITSA, con el tema: “Restructuraciéon del Manual de Procedimiento

de Abastecimientos, del Centro de Mantenimiento Aeronautico CEMA”, Trabajo

que fue autorizado por esta Gerencia, a fin de que se digne tomar conocimiento y
- disponer a quien corresponda realice el tramite respectivo.

Aprovecho la oportunidad, para expresarle mis sentimientos de consideracion y
estima.
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Wrie

—~Edison Leén Toledo%b%
TCrn. E.M.T. Avc. g ®
GERENTE DEL CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

Anexo:

15 V. I2a

No. 22771 0 I EC120934
Excluding Design

Matriz: Voz Andes N41-63 y Mariano Echeverria | Quito — Ecuador | Telf.: PBX (593-2) 246 5809 / 810/ 811/ 812 - 243 5950 / 244
59 04 Fax: (593-2) 246 5813
CEMA: Aeropuerto Internacional Cotopaxi | Tel: (593-3) 2810 315/ 2660 311 | Fax: (593-3) 2803 311 (Latacunga)

www.diaf-ecu.qgob.ec
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HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

NOMBRE : Quinatoa Lema Edwin Vladimir
NACIONALIDAD : Ecuatoriano

FECHA DE NACIMIENTO : 19 de Abril del 1992

CEDULA DE CIUDADANIA: 0503859423

TELEFONOS : 0983118442
CORREO ELECTRONICO : leonoev@hotmail,com
DIRECCION : San José - Tanicuchi

ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIO . Escuela “Batalla de Panupali”

SECUNDARIO : Colegio Técnico “Dr. Camilo Gallegos Dominguez”
SUPERIOR . Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico

TITULOS OBTENIDOS

v' Bachiller en “Comercializacion y Ventas”

v Suficiencia en el idioma Inglés
EXPERIENCIA PROFESIONAL O PRACTICAS PRE PROFESIONALES
Pasantias en:

v" MIES del 09 de agosto al 09 de septiembre del 2011.

v" TAME del 09 de febrero al 09 de marzo del 2012.

v" CEMA del 14 de agosto al 28 de septiembre del 2012.

CURSOS Y SEMINARIOS

v' Administracion de bodegas
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HOJA DE LEGALIZACION DE FIRMAS

DEL CONTENIDO DE LA PRESENTE INVESTIGACION SE RESPONSABILIZA
EL AUTOR

Quinatoa Lema Edwin Vladimir

DIRECTOR DE LA CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

ING. LUCIA GUERRERO

Latacunga, 30 de Agosto del 2013
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CESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Yo, Quinatoa Lema Edwin Vladimir, Egresado de la carrera de Logistica y
Transporte, en el afio 2012, con Cédula de Ciudadania N° 0503859423 autor del
Trabajo de Graduacion “REESTRUCTURACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION ABASTECIMIENTOS DEL CENTRO DE
MANTENIMIENTO AERONAUTICO CEMA”, cedo mis derechos de propiedad
intelectual a favor del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico.

Para constancia firmo la presente cesién de propiedad intelectual.

Quinatoa Lema Edwin Vladimir

Latacunga, 30 de Agosto del 2013
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