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DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PÁGINA WEB 

1 OBJETIVO 
 

El objetivo es proporcionar información y guía 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.    
 

2 ALCANCE 
 

El alcance de este procedimiento aplica a la documentación 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 mercancías peligrosas por vía aérea; al control de la 
documentación 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 mercancías 
peligrosas.  
 

3 RESPONSABILIDADES 
 

 El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobación (según D.S. 28478) del presente 
procedimiento. 

 El Director de Seguridad Operacional y el Jefe de la Unidad de Operaciones son los responsables 
de la revisión y de la difusión de este procedimiento. 

 El Jefe de la Unidad de Operaciones se encarga de la designación con memorándum de los 
responsables sistema de control de documentos, acorde a las competencias requeridas. 

 Todos los Inspectores de Operaciones serán los encargados de actualizar y mantener la información 
documentada completa de manera continua.   

 

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO 
 

 Ley 2902 de Aeronáutica Civil 

 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de Aeronáutica Civil 

 Preguntas de protocolo de la USOAP.  
 

5 PROCEDIMIENTO 
 
5.1 FLUJOGRAMA 
 
FASE I ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN LA NUBE 
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 ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN LA NUBE

DIRECTOR DSO/JEFE DE 

OPERACIONES

Inspector de Operaciones/
Mercancias Peligrosas/POI/JEC/ 

Responsable
ARCHIVO CENTRAL

Inicio

1. Clasifica la 
documentación generada 

4. ¿Es Cert if icación/

Aprobación/Manual?

NO

Información 

documentada

5. Llenado del formulario 
de control de la vigencia

SI

DSO/OPS-PRO-001

2. Digitaliza la 
documentación

3. Cargado de la 
documentación en la 

carpeta digital

Fin

6. Envío de la 
documentación física 

generada

8. Resguardo de la 
documentación

7. Envío de
documentación

completa a archivo
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FASE II CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE 

 CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE

RESPONSABLE 

DESIGNADO

INSPECTOR DE 
OPERACIONES / MERCANCIAS 

PELIGROSAS

INSPECTOR POI / JEC /

RESPONSABLE

Inicio

2. Revisa la 
documentación Vigente

7. ¿Es Cert if icación/

Aprobación/Manual?

8. Revisa el formulario de 
control de la vigencia

SI

DSO/OPS-REG-001

6. Verifica el tipo de 
documento

Fin

3. ¿Documentación 

actualizada?
5. ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN LA NUBE

SI

NO

9. ¿Registro 
correcto?

12. Difunde 
documentación 

actualizada

SI

10. Notificación para la 
corrección y/o llenado

NO

11. Corrige/completa la 
información

4. Notifica sobre el 
cargado en la nube

1. Designa al Responsable 
de Control de la Nube

NO

DIRECTOR DSO/JEFE DE 

OPERACIONES

 
 

5.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
FASE I: ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN LA NUBE 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Clasifica la 
documentación 
generada 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI, una vez generada la documentación 
de operaciones, procederá a su clasificación 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 mercancías peligrosas por vía 
aérea. 

 
- Documentación generada de la vigilancia de la 

seguridad operacional 
- Manuales y documentos de los explotadores 

vigentes. 

- Información documentada 

2. Digitaliza la 
documentación 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI digitaliza escaneando la 
documentación clasificada en formato PDF de alta 
calidad. No está permitido el uso de otros formatos 
(como sacar fotografía del documento).   

 

3. Cargado de la 
documentación 
en la carpeta 
digital 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI realiza el cargado de la 
documentación en la carpeta digital, cerciorándose 
que se encuentre en la subcarpeta correspondiente. 
 
Nota: Para el caso de las vigilancias, se deberán 
cargar el informe de inspección junto con el 
memorándum de designación.  

 

4. ¿Es Certificación/ 
Aprobación/ 
Manual? 

En caso de que se trate de documentación 
correspondiente que respalden los certificados y 
aprobaciones expedidas, además de manuales del 
explotador, el Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI deberá realizar el registro acorde al 
paso 5. De lo contrario, deberá enviar la 
documentación física acorde al paso 6. 

 

5. Llenado del 
formulario de 
control de la 
vigencia 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI realiza el llenado del Formulario, 
indicando el explotador al que pertenece, tipo de 
documento generado, instrumento de aprobación del 
documento (Ejemplo: Resolución Administrativa), 
fecha de aprobación, fecha de inicio de la vigencia y 
fecha de finalización (si corresponde).    

DSO/OPS-REG-001 

6. Envío de la 
documentación 
física generada 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI/JEC/ Responsable envía la 
documentación física al Director de Seguridad 
Operacional/Jefe de Unidad de Operaciones. 
 
La digitalización de los documentos no exime la 
responsabilidad del envío de la documentación 
física a Archivo, como corresponde, acorde a los 
procedimientos internos establecidos.  

 

7. Envío de 
documentación 
completa a 
archivo 

El Director de Seguridad Operacional/Jefe de Unidad 
de Operaciones remite la documentación al área de 
Archivo Central para el resguardo de la misma 
acorde a los procedimientos internos establecidos. 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

8. Resguardo de la 
documentación 

El área de Archivo Central DGAC realiza la recepción 
de la documentación, y efectúa el archivo 
correspondiente. 

 

 
FASE II: CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Designa al 
Responsable de 
Control de la Nube 

El Director de Seguridad Operacional/Jefe de 
Unidad de Operaciones designa mediante 
Memorándum al responsable de control de la nube 
para que se encargue de la administración y 
monitoreo de la documentación actualizada.  
 
El Responsable designado  de la nube se limita a 
verificar la actualización de la documentación, 
control de la vigencia y difusión de los documentos 
(cuando corresponda).  

 

2. Revisa la 
documentación 
Vigente 

El Responsable designado realiza la revisión 
periódica 2 veces al mes controlando que la 
documentación generada se encuentre cargada de 
manera digital y en las carpetas correspondientes, 
además de verificar la vigencia de los documentos 
y el correcto llenado del registro por parte del 
Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI. 

 

3. ¿Documentación 
actualizada? 

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

 

4. Notifica sobre el 
cargado en la 
nube 

El Responsable designado notifica al Inspector de 
Operaciones/mercancías Peligrosas/POI para que 
pueda actualizar/rectificar la documentación.  

 

5. Actualización de 
Documentos en la 
Nube 

El Inspector de Operaciones/mercancías 
Peligrosas/POI actualiza los documentos en la 
nube acorde a lo indicado en la Fase I respetando 
los formatos establecidos.  

 

6. Verifica el tipo de 
documento 

El Responsable designado verifica el tipo de 
documento que fue cargado en la nube. 

 

7. ¿Es Certificación/ 
Aprobación/ 
Manual? 

En caso de que se trate de documentación 
correspondiente que respalden los certificados y 
aprobaciones expedidas, además 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 documentación no se 
trate de lo indicado anteriormente, termina el 
proceso. 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

8. Revisa el 
formulario de 
control de la 
vigencia 

El Responsable designado revisa el llenado del 
formulario de control de vigencia verificando el 
correcto llenado de todos los campos requeridos. 

 

9. ¿Registro 
correcto? 

Si el Responsable designado observa que el 
formulario no fue debidamente completado, notifica 
al Inspector POI para su corrección acorde al paso 
10. Si se verifica el correcto llenado del formulario, 
se da curso al paso 12 de difusión.   

 

10. Notificación para 
la corrección y/o 
llenado 

El Responsable designado notifica al Inspector POI 
para que corrija o llene el formulario de control de 
vigencia acorde a los campos establecidos de 
llenado en la Fase I. 

 

11. Corrige/completa 
la información 

El Inspector POI corrige/completa el formulario de 
control de vigencia acorde según las observaciones 
indicadas y notifica su llenado al Responsable 
designado.  

DSO/OPS-REG-001 

12. Difunde 
documentación 
actualizada 

El Responsable designado difunde los documentos 
actualizados (Certificación/Aprobación/Manuales) 
a través del correo electrónico institucional.  

 

 
5.3 REEMPLAZOS 

 
Con el objeto de asegurar el correcto cumplimiento del procedimiento actualización 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 II CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA NUBE 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE 

PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-
INDICADORES) 

METODOLOGÍA 

2. Revisa la 
documentación 
Vigente 

Responsable 
designado  

El Responsable designado revisa que la 
documentación generada se encuentre 
cargada de manera digital y en las carpetas 
correspondientes, además de verificar la 
vigencia de los documentos. 

Evaluación 
documental 

6. Verifica el tipo 
de documento 

Responsable 
designado  

El Responsable designado verifica el tipo de 
documento que fue cargado en la nube 
acorde a lo establecido. 

Evaluación 
documental 

8. Revisa el 
formulario de 
control de la 
vigencia 

Responsable 
designado  

El Responsable designado revisa el llenado 
del formulario de control de vigencia 
verificando el correcto llenado de todos los 
campos requeridos 

Evaluación 
documental 
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5.5 PLAZO 
 
FASE I  

De: A: Días Hábiles 

1. Clasifica la documentación generada 
3. Cargado de la documentación en la 
carpeta digital 

2 días 

 
FASE II  

De: A: Periodo 

2. Revisa la documentación Vigente 12. Difunde documentación actualizada  2 VECES AL 
MES 

 
6   DISTRIBUCION Y ACCESO 

 
Este documento es de libre acceso en la Página Web. 

 

7   ANEXOS 

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



CODIGO VIGENCIA
20/2/2025
REVISIÓN

0

NRO. 
EDICIÓN

NRO. 
REVISIÓN

FECHA 
REVISIÓN

FECHA 
APROBACIÓ
N/ACEPTACI

ÓN

FECHA DE 
APLICACIÓ

N

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

EXPLOTADOR DESIGNADO:

DOCUMENTO

CONTROL
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