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1 OBJETIVO

5

El objetivo es proporcionar informacién y guia acerca del control de documentos actualizados sobre las
operaciones que respalden los certificados y aprobaciones expedidas correspondientes a la Unidad de
Operaciones y el acceso a los documentos de los explotadores.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento aplica a la documentacion actualizada correspondiente a los
certificados y aprobaciones expedidas a los explotadores de servicios aéreos, a las organizaciones y
agentes que intervienen en el transporte de mercancias peligrosas por via aérea; al control de la
documentacion generada de la vigilancia de la seguridad operacional; al acceso a los manuales y
documentos de los explotadores, para el uso de los Inspectores de operaciones y de mercancias
peligrosas.

RESPONSABILIDADES

e EI Director Ejecutivo es el responsable de la aprobaciéon (segin D.S. 28478) del presente
procedimiento.

e El Director de Seguridad Operacional y el Jefe de la Unidad de Operaciones son los responsables
de la revision y de la difusion de este procedimiento.

e El Jefe de la Unidad de Operaciones se encarga de la designacion con memorandum de los
responsables sistema de control de documentos, acorde a las competencias requeridas.

e Todos los Inspectores de Operaciones seran los encargados de actualizar y mantener la informacién
documentada completa de manera continua.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Ley 2902 de Aeronéutica Civil
e Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de Aerondutica Civil
e Preguntas de protocolo de la USOAP.

PROCEDIMIENTO

5.1 FELUJOGRAMA
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; DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION
¢ SCRIPCIO GENERADA
1. Clasifica la | El Inspector de Operaciones/mercancias |- Informacién documentada

documentacién
generada

Peligrosas/POI, una vez generada la documentacién
de operaciones, procedera a su clasificacion acorde
a lo siguiente:

- Certificados y aprobaciones expedidas a los
explotadores de servicios aéreos, a las
organizaciones y agentes que intervienen en el
transporte de mercancias peligrosas por via
aérea.

- Documentacién generada de la vigilancia de la
seguridad operacional

- Manuales y documentos de los explotadores
vigentes.

Digitaliza la
documentacién

El Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POlI digitaliza escaneando la
documentacién clasificada en formato PDF de alta
calidad. No esté permitido el uso de otros formatos
(como sacar fotografia del documento).

Cargado de la
documentacién
en la carpeta
digital

El Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POl realiza el cargado de Ia
documentacién en la carpeta digital, cerciorandose
que se encuentre en la subcarpeta correspondiente.

Nota: Para el caso de las vigilancias, se deberan
cargar el informe de inspeccién junto con el
memorandum de designacion.

4. ¢ Es Certificacion/

Aprobacién/
Manual?

En caso de que se trate de documentacion
correspondiente que respalden los certificados y
aprobaciones expedidas, ademas de manuales del
explotador, el Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POI deberé realizar el registro acorde al
paso 5. De lo contrario, deberd enviar la
documentacion fisica acorde al paso 6.

Llenado del
formulario de
control de la
vigencia

El Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POI realiza el llenado del Formulario,
indicando el explotador al que pertenece, tipo de
documento generado, instrumento de aprobacion del
documento (Ejemplo: Resolucién Administrativa),
fecha de aprobacién, fecha de inicio de la vigencia y
fecha de finalizacion (si corresponde).

DSO/OPS-REG-001

Envio de la
documentacién
fisica generada

El Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POI/JEC/  Responsable envia la
documentacion fisica al Director de Seguridad
Operacional/Jefe de Unidad de Operaciones.

La digitalizacién de los documentos no exime la
responsabilidad del envio de la documentacion
fisica a Archivo, como corresponde, acorde alos
procedimientos internos establecidos.

Envio de
documentacion
completa a
archivo

El Director de Seguridad Operacional/Jefe de Unidad
de Operaciones remite la documentacion al area de
Archivo Central para el resguardo de la misma
acorde a los procedimientos internos establecidos.
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Responsable de
Control de la Nube

Unidad de Operaciones designa mediante
Memorandum al responsable de control de la nube
para que se encargue de la administracién y
monitoreo de la documentacién actualizada.

El Responsable designado de la nube se limita a
verificar la actualizaciéon de la documentacion,
control de la vigencia y difusién de los documentos
(cuando corresponda).
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
8. Resguardo de la | El area de Archivo Central DGAC realiza la recepcion
documentacién de la documentacion, y efectia el archivo
correspondiente.
FASE Il: CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE
; DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Designa al | EI Director de Seguridad Operacional/Jefe de

Revisa la
documentacién
Vigente

El Responsable designado realiza la revision
periédica 2 veces al mes controlando que la
documentacién generada se encuentre cargada de
manera digital y en las carpetas correspondientes,
ademas de verificar la vigencia de los documentos
y el correcto llenado del registro por parte del
Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POl.

¢ Documentacion
actualizada?

El Responsable designado verifica que Ila
documentacién generada se encuentre
debidamente actualizada en la nube. En caso de no
contar con un documento en la nube, notifica su
actualizacion acorde al paso 4. Si verifica que el
documento se encuentra debidamente cargado en
el formato indicado en la Fase |, procede al paso 6.

Notifica sobre el
cargado en la
nube

El Responsable designado notifica al Inspector de
Operaciones/mercancias Peligrosas/POl para que
pueda actualizar/rectificar la documentacion.

Actualizacion de
Documentos en la
Nube

El Inspector de Operaciones/mercancias
Peligrosas/POIl actualiza los documentos en la
nube acorde a lo indicado en la Fase | respetando
los formatos establecidos.

Verifica el tipo de

El Responsable designado verifica el tipo de

documento documento que fue cargado en la nube.

¢ Es Certificacién/ | En caso de que se trate de documentacion
Aprobacién/ correspondiente que respalden los certificados y
Manual? aprobaciones expedidas, ademas de manuales del

explotador, el Responsable designado revisa el
llenado del formulario de control de vigencia en el
paso 8. En caso de que la documentacion no se
trate de lo indicado anteriormente, termina el
proceso.
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: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
8. Revisacel El Responsable designado revisa el llenado del
formulario de formulario de control de vigencia verificando el
control de la correcto llenado de todos los campos requeridos.
vigencia
9. ¢Registro Si el Responsable designado observa que el
correcto? formulario no fue debidamente completado, notifica
al Inspector POI para su correccion acorde al paso
10. Si se verifica el correcto llenado del formulario,
se da curso al paso 12 de difusion.
10. Notificacion para El Responsable designado notifica al Inspector POI
la correccion y/o para que corrija o llene el formulario de control de
llenado vigencia acorde a los campos establecidos de
llenado en la Fase |.
11. Corrige/completa | El Inspector POI corrige/completa el formulario de
la informacion poqtrol de vigencia acorde segun las observaciones DSO/OPS-REG-001
indicadas y notifica su llenado al Responsable
designado.
12. Difunde El Responsable designado difunde los documentos
documentacién actualizados (Certificacidbn/Aprobacién/Manuales)
actualizada a través del correo electrénico institucional.
5.3 REEMPLAZOS

Con el objeto de asegurar el correcto cumplimiento del procedimiento actualizacién y control de
documentos, se han establecido las siguientes directrices de reemplazos:

En ausencia del Responsable designado, asume el Inspector OPS designado por el Jefe de la

Unidad de Operaciones, de forma interina.

En ausencia del Jefe de la Unidad de Operaciones, el Director de Seguridad Operacional, debe

designar un Jefe de la Unidad de Operaciones interino.
En ausencia del Director de Seguridad Operacional, asume el cargo un interino designado.

El personal designado al cargo como titular o interino, debe contar con las competencias establecidas
para dicho puesto, asumiendo la responsabilidad que involucra el mismo.

5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

FASE || CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE

ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- :
CONTROL SABLE INDICADORES) METODOLOGIA
El Responsable designado revisa que la
2. Revisa la documentacién generada se encuentre .
. Responsable . Evaluacion
documentacion . cargada de manera digital y en las carpetas
; designado . " o documental
Vigente correspondientes, ademas de verificar la
vigencia de los documentos.
6. Verifica el tipo Responsable El Responsable designado verifica el tipo de Evaluacion
: documento que fue cargado en la nube
de documento designado : documental
acorde a lo establecido.
8. Revisa el El Responsable designado revisa el llenado
formulario de Responsable del formulario de control de vigencia Evaluacion
control de la designado verificando el correcto llenado de todos los documental
vigencia campos requeridos
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5,5 PLAZO
FASE |
De: A: Dias Habiles

3. Cargado de la documentacion en la

1. Clasifica la documentacion generada L
carpeta digital

2 dias

FASE I
De: A: Periodo
2. Revisa la documentacion Vigente 12. Difunde documentacion actualizada |2 VECESAL
MES

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso en la Pagina Web.

7 ANEXOS

- DSO/OPS-REG-001 Formulario control de vigencia
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