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1 OBJETIVO 

El objetivo de este procedimiento es establecer el control de la informaciOn documentada para que 
este disponible y sea idbnea para su uso, dbnde y cuando se necesite; asi como para protegerla 
adecuadamente, en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccibn General de 
Aeronautica Civil (DGAC). 

2 ALCANCE 

El presente procedimiento es aplicable a toda la informacibn documentada (documentos y registros) 
contemplada dentro del alcance del Sistema de Gestibn de la Calidad. 

3 RESPONSABILIDADES 

Director Ejecutivo: Es responsable de la aprobacibn de los documentos segOn D.S. N° 28478. 

Secretario General: Es responsable de revisar el presente documento. 

Directores de Area: Son responsables de designar un responsable para la elaboracibn o 
modificacibn de los documentos y formularios de sus procesos. 
Revisar el documento y sus formularios, verificando que se encuentre enmarcado en la normativa 
aplicable vigente (internacional y nacional), la coherencia tecnica y otros aspectos que considere 
necesario. 

Directores de Area o Duehos de Proceso: Son responsables de supervisar la aplicacibn 
adecuada de sus documentos y respectivos formularios. 
Gestionar la capacitaci6n de todo el personal relacionado con la aplicacibn del documento y sus 
formularios. 
Son responsables del control de los documentos de origen externo a la DGAC que son 
necesarios para la operacion de los procesos dentro del alcance del SGC. 

Todo el personal de la DGAC: El personal involucrado en el alcance del SGC, es responsable 
de la aplicacibn del presente procedimiento. 
Cuando reciba una copia controlada, es responsable de su aplicacibn, protecci6n, conservacibn y 
devolucion cuando se lo requiera. 

Archivo Central: Es responsable de custodiar y conservar la informacibn documentada que 
recibe de las diferentes areas de la DGAC (documentos y registros pasivos). 

Profesional en Gesti6n de la Calidad: Es responsable de supervisar que este procedimiento se 
cumpla. Administrar los sellos de "DOCUMENTO CONTROLADO" y "OBSOLETO". 

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO 

DGAC-PRO-001 	Procedimiento de Elaboracion o Modificaci6n de la InformaciOn 
Documentada 

DGAC-PRO-005 	Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva 
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5 PROCEDIMIENTO  

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA  

Especificaciones: Son aquellos documentos en los que se establecen requisitos. Ej.: Requisitos 
para la otorgacibn de matricula definitive. 

Formulario: Documento utilizado para registrar datos. 
Nota: Un formulario se convierte en registro cuando se ingresan los datos. 

Instructivos de Trabajo: Son aquellos documentos que describen detalladamente la forma de 
como realizar y registrar actividades. Ej.: Instructivo de InducciOn al Personal, etc. 

Manuales: Son aquellos documentos que establecen o describen sistemas, procesos, politicas, 
procedimientos, funciones, y/o actividades. Ej.: Manual de Organizacibn y Funciones, Manual de 
la Calidad, Manual de Procesos, etc. 

• • Metodologlas: Conjunto de metodos que se siguen en un estudio. Ej.: Metodologia para abordar 
• riesgos y oportunidades. • • • 	

Reglamento: Norma juridica de carecter general aprobada a traves de la correspondiente 
Resolucion Administrative. Ej.: Reglamento del Comite de la Calidad. 

Planes: Son aquellos documentos que especifican procedimientos y recursos asociados a • 	aplicar, cuando deben aplicarse y quien debe aplicarlos a un objeto especifico. Un plan puede • 	estar compuesto de uno o varios programas. Ej.: Plan de auditoria. 

• Procedimientos documentados: Son aquellos documentos que describen la forma especificada 
• de Ilevar a cabo una actividad o un proceso. Ej.: Procedimiento de Control de la informacibn 
• documentada. 

• Programas: Son aquellos documentos que especifican las actividades planificadas en un periodo 
• de tiempo determinado, hacia un propbsito determinado. Ej.: Programa de Auditorias Internas, 

Programa de Operaciones Anual, etc. 
• 

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades 
realizadas. Ej.: Acta de reunion del Comite de la Calidad, Evaluacion de la Satisfaccion de 
Usuario, etc. 

Nota 1: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para formalizer la trazabilidad y para proporcionar 
evidencia de verificaciones y acciones correctives. 
Nota 2: En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision. 
Nota 3: El termino "informacion documentada" se utilize para todos los requisitos de documentos 
especificamente cuando se refiere a los registros exigidos por la norma NB/ISO 9001:2015 se expresa 
tambien como requisito para "conservar la informaci6n documentada". 
Nota 4: Un requisito para "mantener" informaci6n documentada no excluye la posibilidad de que la 
organizacion tambien podria necesitar "conserver" la misma informaci6n documentada para un prop6sito 
particular, por ejemplo: para conserver versiones anteriores de ella. 

Documento: InformaciOn y el medio en el que este contenida. Ej. Registro, especificacibn, 
documento de procedimiento, piano, informe, norma. 

111/ 	 Nota 1: El medio de soporte puede ser papel, disco magnetico, electronic° u 6ptico, fotografia o muestra 
patrbn o una combinacibn de estos. 

• Nota 2: Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se 
• denominan "documentacion". 
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Nota 1: La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede provenir de 
cualquier fuente. 
Nota 2: La informacion documentada puede hacer referencia a: el sistema de gestion, incluidos los 
procesos relacionados; la informaci6n generada para que la organizaciOn opere (documentacion); la 
evidencia de los resultados alcanzados (registros). 
Nota 3: El termino "informacion documentada" se utiliza para todos los requisitos de documentos exigidos 
por la norma NB/ISO 9001:2015 y se la expresa como "mantener informacion documentada". 

Documentos Externos: Son todos aquellos documentos de elaboracibn y origen externo que 
son necesarios consultar para el desarrollo de los procesos operativos de la DGAC. Ej.: Leyes, 
Decretos, Normas Tecnicas (ISO 9001, 9000, etc.), Anexos del Convenio sobre Aviacion Civil 
Internacional (Convenio de Chicago). 

5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

InformaciOn Documentada: InformaciOn que una organizacibn tiene que controlar y mantener, y 
el medio que la contiene. 

S 
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 

DIRECTOR DE AREA/ 
DUENO DE PROCESO 

RESPONSABLE 
DESIGNADO 

PROFESIONAL EN GESTION  
DE LA CALIDAD DIRECTOR EJECUTIVO DIRECCION JURiDICA 

In= 

1 	IdentificadOn de la 
necesidad de elaborar o 
modificar un document° 

Information 
documentada 

,-...._......"- 

2 Designation del 3 Etaboradon o  modification del Responsible document° 

* 

4 Revision del document° 

‘Observeacnes? 

SI— 

NO- 

5. Devolucion del 
documento pars 

correcoon 
 	6. Correction del documento 	 OA 

7.Remision de documento ►  8 Revision a GestiOn de la Calidad del document° 

NO

O   9 Ernision de 
observadones 

SI 

11. Remision del la Comulicaden de la 

document° pars aprobacion conformidad del  document° 

12 Revision del 
documento 

c Observaciones? 

SI 	r 
14 Solidtud de correction 13. Devolucion del 

del document° document° 
NO 

/ 
16 Instruccion de la 

de la Resolution envision 16. Envision de la 

Administrative Resolucion Administrative 

t 
17 Firma de la Resolution 

Administrative 

RESPONSABLE 
DESIGNADO DE SISTEMAS ARCHIVO CENTRAL 18. Envio a Archivo 

Central 

20 Complementacion y 
del 

19. Distribution de copies 
preparation 

document° 
legal izadas de la 

Resolucidn Administrative 

4 
21. Registro en la Lista de 

control de informacion 
documentada 

L  DGAC- 
REG-001 .„..---..... 

/ 

DGAC- 
REG-019 

23- Publication del 
documento en la pagina web 

22 Soliatud de publication 
del documento 

[ DGAC-
REG-002 
/-.. 

.----f-----  
+ 

25 Capaatacion sobre la 24 Distribution del 
aplicaoon del document° document° 

/  
26 Aplicaaan del 

documento 

DGAC- 
REG-003 

......._-------- 

27 Verfficadon periodica 
del control de la 

information documentada 

28 Generation de no 
conformiclad 

DGAC- 
IREG-013 ,....„....—...... 

Fin 
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DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O 
• BIBLIOTECA 



• 
• 
• • • • 
• 
S 

• 
• 
• 

„k• 
S 

S 

• 
• 
e 
• 
• 
S 
• 

I. 
I 

S 
• 
S 
S 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
S 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 
DIRECCION EJECUTIVA 

C6digo Documento Revision Pagina 
6 de 10 

DGAC-PRO-002 1 

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

5.3.1 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
DOCUMENTACION 

 
GENERADA 

1. IdentificaciOn de la 
necesidad de 
elaborar o modificar 
un documento 

El 	Director 	de 	Area 	o 	el 	Duerio 	de 	Proceso, 
identifica 	la 	necesidad 	de 	elaborar 	un 	nuevo 
documento o modificar un documento existente. 

2. DesignaciOn del 
Responsable 

El Director de Area, designa al responsable para la 
elaboracion o modificaciOn del documento. 

3. Elaboracion o 
modificacion del 
documento 

El 	Responsable 	designado, 	procede 	a 	la 
elaboraciOn 	o 	modificaciOn 	del 	documento, 
incluyendo 	cuando 	corresponda 	el 	diseno 	o 
modificacion 	del 	formulario 	de 	registro, 	para 	tal 
cometido, 	cumple 	con 	el 	Procedimiento 	de 
elaboraciOn 	o 	modificaciOn 	de 	la 	informaciOn 
documentada DGAC-PRO-001. 

Nota: 
• El 	formulario 	debe 	estar 	referenciado en 	el 

documento y estar adjunto en el anexo. 
• Es recomendable, incluir una guia para Ilenar el 

formulario. 

• Es posible la modificaciOn de un formulario sin 
modificar el documento de origen. 

• El control de cada registro y las caracteristicas 
del almacenamiento, recuperaciOn, 	protecci6n 
y tiempo de retencion, se detallan en la TABLA 
DE 	ADMINISTRACION 	DEL 	REGISTRO 
ubicada en 	punto 7 del documento. 	No se 
incluye 	la 	disposicion 	del 	registro, 	porque 	la 
DGAC es una instituciOn Oblica y los registros 
deben conservarse indefinidamente. 

• El control de cambios de los documentos se 
efectua mediante la identificacion de la revision 
(nOmero 	correlativo 	que 	se 	asigna 	a 	un 
documento 	cada 	vez 	que 	sufre 	una 
modificaciOn). 

I nformacion 
documentada 

4. RevisiOn del 
documento 

El Director de Area, revisa que el documento se 
encuentre enmarcado en 	la 	normativa 	aplicable 
vigente 	(internacional 	y 	nacional), 	la 	coherencia 
tecnica y otros aspectos iiue considere •ertinente. 

5. DevoluciOn del 
documento para 
correcci6n 

Si existen observaciones, devuelve el documento al 
responsable designado para la correcciOn. 

6. CorrecciOn del 
documento 

El Responsable designado corrige el documento 
segun las observaciones y remite nuevamente al 
Director de Area. 

7. RemisiOn del 
documento a 
GestiOn de la 
Calidad 

Si no existen observaciones, remite el documento a 
Gestion de la Calidad para su revision, mediante 
correo electronic°. 
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O 

BIBLIOTECA 



•0  • 
• • • • • • • • • • • • •• • • • • • • • • • • • • 011 • • • • • • • • • • • • 
S • 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA C6digo Documento RevisiOn Pagina 
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-PRO-002 1 7 de 10 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
DOCUMENTACION 

 GENERADA 

8. Revision del 
documento 

El Profesional en GestiOn de la Calidad, revisa que 
el documento cumpla con la forma y estructura, de 
acuerdo 	al 	Procedimiento 	de 	elaboraciOn 	o 
modificaciOn 	de 	la 	informacion 	documentada 
DGAC-PRO-001. 	Tambien 	verifica, 	que 	los 
documentos relacionados no tengan incoherencias 
con el documento nuevo o modificado. 

9. Emision de 
observaciones 

Si el documento no es conforme con la forma y 
estructura, 	emite 	las 	observaciones 
correspondientes 	y 	remite 	al 	Responsable 
designado, mediante correo electrOnico con copia 
al Director de Area. 
Adicionalmente, 	coordina 	con 	el 	Responsable 
designado 	para 	explicarle 	las 	observaciones. 
(Vuelve a la actividad 6). 

10. Comunicacion de la 
conformidad del 
documento 

Si el documento es conforme, con la forma y 
estructura, comunica tal determinaci6n al Director 
de Area, mediante correo electronic°. 

11. Remision del 
documento para 
aprobaciOn 

El Director de Area remite al Director Ejecutivo el 
documento, 	adjuntando 	el 	Informe 	tecnico 
correspondiente solicitando la aprobaci6n. 

12. RevisiOn del 
documento 

El 	Director 	Ejecutivo 	revisa 	la 	pertinencia 	del 
documento. 

13. Devolucion del 
documento 

Si el documento tiene observaciones, devuelve el 
mismo al 	Director de Area 	para subsanar las 
observaciones. 

14. Solicitud de 
correcciOn del 
documento 

El 	Director 	de 	area 	solicita 	al 	Responsable 
designado la correcciOn del documento. (Vuelve a 
la actividad 6) 

15. InstrucciOn de 
emision de la 
Resolucion 
Administrativa 

Si el documento no tiene observaciones, aprueba e 
instruye a la Direccion Juridica que proceda a la 
emisi6n de la ResoluciOn Administrativa. 

16. EmisiOn de la 
Resolucion 
Administrativa 

La 	Direcci6n 	Juridica 	emite 	la 	ResoluciOn 
Administrativa (dos ejemplares) en 	un plazo no 
mayor a 3 dias habiles de recibida la instrucciOn y 
remite al Director Ejecutivo para su firma. 

17. Firma de la 
Resolucion 
Administrativa 

El 	Director 	Ejecutivo 	firma 	la 	Resolucion 
Administrativa y devuelve a la Direcci6n Juridica. 

18. Envio a Archivo 
Central 

La 	Direccion 	Juridica 	remite 	un 	original 	de 	la 
ResoluciOn Administrativa (R.A.) y sus adjuntos a 
Archivo Central y resguarda el otro ejemplar en su 
archivo. 

19. DistribuciOn de 
copias legalizadas 
de la R.A. 

Archivo Central recibe la Resolucion Administrativa 
con sus adjuntos, saca copia(s) legalizada(s) de la 
ResoluciOn Administrativa y distribuye al area que 
gestion6 la emisiOn de la misma y al Profesional en 
Gesti6n de la Calidad. 
Posteriormente 	archiva 	Ia 	ResoluciOn 
Administrativa y sus adjuntos (originales). 

ResoluciOn 
Administrativa 

20. ComplementaciOn y 
preparaci6n del 
documento 

El Profesional en GestiOn de la Calidad, imprime un 
ejemplar del documento aprobado, 	hace firmar, 
registra en Ia caratula del documento, en el campo 
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ACTIVIDAD DESCRIPCION 
DOCUMENTACION 

 
GENERADA 

de 	APROBACION/FIRMA, 	el 	numero 	de 	la 
Resolucion 	Administrativa 	que 	aprueba 	el 
documento, sella en cada formulario, en la casilla 
de VIGENCIA, la fecha de aprobaci6n de la R.A. 
Escanea el documento en formato PDF y luego 
anilla, 	verificando 	que 	la 	R.A. 	legalizada 	se 
encuentre al final del documento. 

21. Registro en la Lista 
de control de 
informaci6n 
documentada 

El Profesional en GestiOn de la Calidad registra los 
datos del documento en la Lista de Control de la 
Informacion Documentada DGAC-REC-001. 

DGAC-REG-001 

22. Solicitud de 
publicacion del 
documento 

El Profesional en Gesti6n de la Calidad, solicita a la 
Unidad de Sistemas la publicacion del documento 
en la pagina web, mediante el registro Solicitud de 
publicaciOn o baja de la pagina web DGAC-REG-
002, adjuntando el documento original en fisico y 
digital (en formato PDF). 
En 	el 	caso 	de 	formularios 	que 	requieren 	estar 
accesibles para los usuarios, se publica en formato 
editable. 

DGAC-REG-002 

23. Publicacion del 
documento en la 
pagina web 

El Responsable designado para la publicacion en la 
pagina 	web, 	realiza 	la 	publicacion 	en 	un 	plazo 
maxim° de 2 dias habiles. Cuando se trata de un 
documento 	modificado, 	retira 	el 	documento 
obsoleto y luego publica la version vigente. 

24. DistribuciOn del 
documento 

El 	Profesional en 	Gestion de la Calidad, 	previa 
coordinaci6n con el Director de area y/o Duerio de 
proceso, fotocopia el documento, coloca el sello de 
DOCUMENTO CONTROLADO (sello rojo) y realiza 
la 	distribuciOn 	al 	personal 	del 	area 	y 	Biblioteca 
mediante el formulario Lista de distribucibn DGAC-
REG-003. 
Cuando se trata de 	un 	documento 	modificado, 
solicita 	la 	devoluciOn 	del 	documento 	(version 
anterior), coloca el sello "OBSOLETO" y lo archiva. 
Pasadas 	dos 	gestiones, 	envia 	los 	documentos 
obsoletos al Archivo Historic° de la DGAC. 

DGAC-REG-003 

25. Capacitaci6n sobre 
la aplicaciOn del 
documento 

El Director de Area o Dueflo de Proceso, gestiona 
la capacitaci6n sobre la aplicaciOn del documento 
nuevo 	o 	modificado, 	dirigido 	al 	personal 
involucrado. 
La capacitaciOn se realiza en un plazo no mayor a 
15 dias habiles a partir de la fecha de emision de la 
R.A., Ilenando a la conclusion del evento la Lista de 
Asistencia DGAC REG-019. 

DGAC-REG-019 

26. Aplicacion del 
documento 

El personal involucrado, cumple con lo establecido 
en el documento nuevo o modificado. 
Llena los registros con tinta indeleble (impreso o 
Ilenado 	a 	mano) 	para 	evitar 	su 	modificacion 	o 
perdida de informacion. 

27. VerificaciOn 
periOdica del control 
de la informacion 
documentada 

Trimestralmente, el Dueno de Proceso verifica que 
la informaci6n documentada vigente, se mantiene: 
- 	disponible en el lugar de su uso, 
- 	protegida adecuadamente (por ejemplo contra 
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28. GeneraciOn de No 
Conformidad 

• 

• 
• 

5.3.2 

• Ak 
S 
• 
• Ejemplo: 

• 

DESCRIPCION 

perdida de confidencialidad, use inadecuado, 
Ord ida de integridad, mod ificaciones no 
intencionadas, etc.), 

- preservada, incluyendo la preservaciOn de la 
legibilidad y, 
almacenada, conservada y enviada a archivo 
adecuadamente. 

Si el Duerio de Proceso identifica el incumplimiento 
a los criterios de control de la informaci6n 
documentada, apertura un Plan de acciOn de 
meiora DGAC-REG-013. 

EXT—NB/ISO 9001 

DOCUMENTACION 
GENERADA 

DGAC-REG-013 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 
DIRECCION EJECUTIVA 

C6digo Documento Revision Pagina 
9 de 10 DGAC-PRO-002 1 

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN EXTERNO 

Los documentos de origen externo, son gestionados de acuerdo a procedimientos de 
correspondencia y/o de Biblioteca para su difusibn dentro de la organizacion. El control de este tipo 
de documentos se realiza mediante la Lista de Documentos Externos DGAC-REG-004, siendo 
responsabilidad del Duero de Proceso proporcionar informacibn a Gestion de la Calidad cada vez 
que ingresa un nuevo documento o deja de estar vigente. 

5.4 POLITICAS DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 

Segun D.S. N°28478, la informaciOn documentada cuyo alcance es institucional, debe ser 
aprobada por la Maxima Autoridad Ejecutiva mediante ResoluciOn Administrativa. Solo a traves 
de otra Resolucion Administrativa estos documentos pueden ser modificados o quedar sin efecto 
(obsoletos para el SGC). 
Se considera informaciOn documentada vigente aquella que: 
a) es original impresa y firmada o, 
b) se encuentra publicada en la Pagina WEB Institucional o, 
c) si son fotocopias simples, cuando Ileven el sello de "DOCUMENTO CONTROLADO" en color 

rojo. Estos documentos deben estar anillados. 
Aquellos documentos que no cumplan el inciso a), b) o c) se consideran DOCUMENTOS NO 
CONTROLADOS y por lo tanto no son validos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad. 
Las copias legalizadas no aseguran la vigencia del documento, en cambio son consideradas para 
los efectos establecidos en el articulo N° 1311 del C6digo Civil. Por lo tanto para el SGC son 
consideradas Copias No Controladas. 
La informacion documentada debe ser revisada periOdicamente por el Director de Area o Duefio 
del Proceso en donde se originan los documentos, para asegurar su disponibilidad, 
mantenimiento, actualizaciOn, proteccibn, conservaciOn, disposicibn, etc. 
Cualquier necesidad de cambio en la informacion documentada, debe comunicarse al Profesional 
en GestiOn de la Calidad y seguir las actividades previstas en el presente procedimiento. 

TIPOS DE DOCUMENTOS 

Los tipos de documentos son los que estan definidos en el Procedimiento de Elaboracibn o 
Modificacion de la Informacion Documentada DGAC-PRO-001. 

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O 

BIBLIOTECA 

• 
• 



- DGAC-REG-001 
DGAC-REG-002 

- DGAC-REG-003 
- DGAC-REG-004 
- DGAC-REG-019 

Lista de control de la informacibn documentada 
Solicitud de publicacion o baja de la pagina web 
Lista de distribuciOn 
Lista de documentos externos 
Lista de asistencia 

DGAC - SGC 

DOCUMENTO 
CONTROLADO 

I OBSOLETO  

• • • • • • • 
• • • • • 
• 

: 
• • • • • • • • • • • • 
• 

• • • • 
• • • • • • • 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 
DIRECCION EJECUTIVA 
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5.6 SELLOS DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS 

DOCUMENTO CONTROLADO: Este sello 
identifica al Documento como Controlado, debe 
ir impreso (sellado) en color rojo. 

OBSOLETO: Este sello identifica a los 
documentos controlados como obsoletos, debe 
ir sellado en color rojo debajo del sello de 
"DOCUMENTO CONTROLADO", ademas debe 
incluir la fecha en la que el documento queda 
sin vigencia. 

6 DISTRIBUCION Y ACCESO 

El presente documento, es de libre acceso a traves de la pagina web y/o la Biblioteca central 
distribuido como DOCUMENTO CONTROLADO a solicitud. 

7 ANEXOS 

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO 
DGAC-REG-001 al DGAC-REG-004 Y DGAC-REC-019 

Condici6n Nivel Descripcion 

Almacenamiento X Normal Superior 
En formato fisico en 	archivador de 	palanca en 
gesti6n de la calidad. 
En formato digital: en carpeta del SGC. 

Recuperacian 
Acceso 

libre 
X Acceso 

controlado 
Acceso controlado por Gesti6n de la Calidad. 

Proteccion Ninguna X Requiere 
En formato fisico, en estantes bajo Ilave 
En formato digital, back up. 

Tiempo de retencion 2 	anos 
Podran retenerse 2 afios, luego pasan al archivo 
central. 

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O 

BIBLIOTECA 



CODIGO VIGENCIA 
16/01/2019 

REVISION DGAC-REG-001 

A REA 
CODIGO 

DOCUMENTO 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
TITULO DEL DOCUMENTO 

FECHA 	 COPIAS CONTROLADAS 
REV. 	 -R A. N° 

APROBACION 	 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ACTUALIZADO AL: 

-4‘414541Pr 
.... PP4c..,... 

REGISTRO 

LISTA DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA 

S 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• • 
• 
• 
• • 
• 
• 
• • 
• • 
• 
• • 
• • 
• • 
• 
• 
• 
• 
• • 
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REGISTRO 
CODIGO 	 VIGENCIA 

16/01/2019 

DGAC REG 002 	 REVISION 

1 D  GAC
SOLICITUD DE PUBLICACION 0 BAJA DE LA PAGINA 

WEB 

Prioridad: 
	

Normal 
	

Urgente 
	

F ec ha: 

Codigo 
	

Area 
	

Nombre Documento 
	

Adjunto 
	

Nombre Archivo Adjunto 
	

Publicacion Baja Anter.  

Solicitado Por: 
	

RecepciOn por 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• • 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• • 
• 
• 
• • 
• 
• 



• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• • 
• 
• 

• 
• 

Nombre Documento Observaciones Version Versi6n Area Nro. Copia 
Devuelve 
Obsoleto 

Codigo 

Entregado Por: Recepci6n por: 

-.1,445ar, 
..„.P ,,,, 	, _ 

REGISTRO 
C DIGO 	 VIGENCIA 

16/01/2019 

DGAC-REG-003 	 REVISION 

1 
LISTA DE DISTRIBUCION DE INFORMACION 

DOCUMENTADA 

Fecha 



'isohirr 
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REGISTRO   
CODIGO 	 VIGENCIA 

16/01/2019 

DGAC-REG-004 	 REVISION 

1 
LISTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS 

ACTUALIZADO AL: 

N° 	CODIGO REGISTRO 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
EDICION - VERSION - 

ANO 
TITULO DEL DOCUMENTO 

Pagina 1 de 1 



REGISTRO CODIGO VIGENCIA 

DGAC-REG-019 

16/01/2019 

LISTA DE ASISTENCIA 
REVISION 

DittC001,14FNERAL DE .110.0iiCA CIVIL 

  

Actividad: 

Responsable: 

Lugar: 

Fecha: 

Hora: 
Material de 
A•o o: 

N° Nombre(s) y Apellidos Cargo Area Firma 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 
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ESTADO PLURINACIONAL 
DE BOLIVIA 

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°  0 1 9 
La Paz, 

16 ENE 2019 

VISTOS: 

Informe SG-0853/2018/DGAC-38706/2018 de fecha 31 de diciembre de 2018, emitido por el Ing. 
Erwin Joel Carrion MOjica, Profesional I en Gesti6n de Calidad a.i. el cual tiene como referencia 
aprobaciOn con ResoluciOn Administrative de los Documentos Actualizados correspondientes a los 
procesos pertinentes al Sistema de GestiOn de la Calidad ISO 9001:2015 

CONSIDERANDO: 

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la ConstituciOn Politica del Estado establece como una de las 
funciones del Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio aereo del 
pais 

Que el inciso f) del Articulo 9 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004, de la Aeronautica Civil de 
Bolivia, que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autondad tecnica operativa del sector 
aeronautico nacional. ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las atribuciones y 
obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la aplicaciOn de la Ley de 
la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar 
y controlar las actividades aereas e investigar los incidentes y accidentes aeronauticos. 

Que en fecha 2 de noviembre de 2005, se aprobd el Decreto Supremo N° 28478, Marco 
Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil, cuyo Articulo 2 que esta Entidad 
es un 6rgano autarquico de derecho pUblico, con personalidad juridica y patrimonio propio. 
con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econ6mica 
para el cumplimiento de su misiOn institucional. 

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es atribuciOn del 
Director Ejecutivo de la DirecciOn General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones Administrativas 
sobre asuntos de su competencia, asimismo el numeral 7) del mismo articulo entre otras describe 
"Aprobar, para la Direccion General de Aeronautica Civil el Regiamento Interno, Manual de 
OrganizaciOn y Funciones, Manual de OrganizaciOn y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, 
Manual de Valoracion de Puestos, los Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley N° 1178 
y sus respectivos Manuales de Procedimientos". 

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 de AdministraciOn y Control 
Gubernamentales, indica que "Toda entidad pOblica organizara internamente, en funciOn de sus 
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que 
trata esta ley" 

CONSIDERANDO: 

Que mediante Informe SG-0853/2018/DGAC-38706/2018 de fecha 31 de diciembre de 2018, emitido 
por el Ing. Erwin Joel Carrion Mujica Profesional I en GestiOn de Calidad a.i el cual tiene como 
referencia aprobaci6n con ResoluciOn Administrative de los Documentos Actualizados 
correspondientes a los procesos pertinentes al Sistema de Gesti6n de la Calidad ISO 9001:2015 el 
y que indica que en fecha 09 de noviembre de 2018, se Ilev6 a cabo la 5ta Reunion del Comte de la 
Calidad donde se present6 el estado del Sistema de GestiOn de la Calidad implementado en la 
InstituciOn y las actividades planificadas para encarar la Auditoria Externa de Seguimiento II (en 
febrero de 2019) y la Auditoria de Renovacton (en noviembre de 2019) del Sistema de GestiOn de la 
Calidad ISO 9001 2015. En virtud a los acuerdos de la reunion, se Ilevaron adelante reuniones con 
los Procesos inmersos en el Sistema de GestiOn de la Calidad donde se revisaron los planes de 
acci6n en curso y las actividades pendientes de los mismos. 

Que el citado informe menciona que los documentos revisados para la elaboraciOn de los 
documentos actualizados correspondientes a los procesos pertinentes al Sistema de Gestion de 
Calidad ISO 9001. 2015, son los siguientes 

Documentos revisados: 

Documentos del Proceso de Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): 



COPIA LEGALIZAD 
ARCHIVO  CFNTRAL - DGA Ati 

ESTADO PLURINACIONAL 
DE 80LIVtA 

N * CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DGAC-MAN- 

001 
Manual de Procesos 1 

Manual de Procesos Ajustado a los Nuevos requisites de 
la NB ISO 9001 2015 

2 
DGAC-MAN- 

002 
Manual de Procesos 1 

Manual de Procesos Ajustado a los Nuevos requisites de 
la NB ISO 9001 2015 

3 
DGAC-PRO- 

001 
Procedimiento de Elaboracien o Modificacidn de 
la Informacien Documentada 

1 
Procedimiento ajustado a la ampliacien del alcance del 
SGC 

DGAC-PRO- 
002 

Procedimiento 	de 	Control 	de la 	Inforrnacien 
Documentada 

1 Mejora err la redaction y actualizacion de registros 

DGAC-PRO- 
003 

Procedimiento 	de 	Auditorias 	Internas 	de 	la 
Calidad 

1 Mejora 	en 	la 	redaccion 	y 	actualizacion 	de 	registros: 
Especificacion de frecuencia anual de Auditoria 

6 
DGAC-PRO- 

004 
Procedimiento de Competencia y Evaluacion de 
Auditores 

1 Mejora en la redaccion y actualizacten de registros 

7 
DGAC-PRO- 

005 
Procedimiento de No Conformidad y Accien 
Correctiva 

1 Mejora en la redaccion y actualization de registros 

8 
DGAC-PRO- 

006 
Procedimiento 	de 	Control 	de 	Salidas 	No 
Conformes 

0 Procedimiento Nuevo 

9 
DGAC-PRO- 

007 
Procedimiento 	para 	abordar 	riesgos 
oportunidades 

1 Mejora en la redaction y actualizacien de registros. 

10 
DGAC-PRO- 

008 
Procedimiento de Revision per la Direccien 1 

Adecuacton 	posterior 	a 	la 	auditoria 	Externa 	de 
Seguimiento I 

11 DGAC-PRO- 
009 

Procedimiento para el Analisis del Contexto y 
determinacien de partes interesadas 

0 Procedimiento Nuevo 

• Documentos del Proceso de Emisidn de Autorizaciones para Sobrevuelos, Ingresos y Saldas (DTA/SIS): 

N ° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DTA/SIS- 
PRO-001 

Procedimiento para la Enlister) de Autorizaciones de sobrevuelo 2 
- Ajuste de la Description del Proceso 
conforme se ejecuta actualmente 

2 
DTA/SIS- 
PRO-002 

Procedimiento para la Emisien de Autonzaciones de Ingresos o 
Salidas de vuelos no regulares internacionales 2 

- Ajuste de la Descripcien del Proceso 
conforme se ejecuta actualmente 

3 
DTA/SIS- 
PRO-003 

Procedimiento de enmiendas en la emtsion de autorizaciones de 
sobrevuelos, 	ingresos 	y 	salidas 	de 	vuelos 	no 	regulares 
i nternacionales conforme se ejecuta actualmente  

1 
- Ajuste de la Description del Proceso 

4 DTA/SIS- 
ESP-001 Requisites para sobrevolar el estado plurinacional de Bolivia 2 

Especificacien actualizada 

5 
DTA/SIS- 
ESP-002 

Requisites para ingresar el estado plunnacional de Bolivia 
2 - Especificacion actualizada 

6 
DTA/SIS-- 
ESP-003 

Requisites para salir el estado plurinacional
2  

de Bolivia • Especificacien actualizada 

• Documentos del Proceso de Asignacien de Matricula Definitive, Temporal y Provisional para Aeronaves 
(BRAN): 

N ° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION T 	CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DRAN-PRO- 

001 
Procedimiento de Inscripcion y Asignacien de Matncula Defin itiva 
o Temporal 5 

- Ajuste de la Description del Proceso 
conforme se ejecuta actualmente 

2 
DRAN-PRO- 

002 Procedimiento de Inscripcien y Asignacion de Matricula Provisional 5 - Ajuste de la Descripcien del Proceso 
conforme se ejecuta actualmente. 

4 
DRAN-ESP- 

001 Requisites para Asignacien de Matricula Definitiva 1 
- 	Especificacion actualizada 

5 
DRAN-ESP- 

002 Requisites para Asignacidn de Matricula Temporal 1 - Especificacien actualizada 

6 
DRA 

003  
N-ESP- 

Requisitos para Asignacten de Matricula Provisional 1  EspecificaciOn actualizada 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ,f4ty

r  
I (7t. 
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• Documentos del Proceso de Registro y Habilitacion de Aerodromos (ORAN): 

Que el mencionado informe concluye que para encarar la auditoria Externa de RenovaciOn y la 
mejora continua de los procesos, se ha elaborado. modificado y revisado los documentos del Sistema 
de GestiOn de Calidad detallados en el numeral II, asimismo concluye que la DirecciOn Ejecutiva de 

• la DGAC es la instancia de aprobaciOn de los procedimientos y documentos relacionados de acuerdo 
al D.S. 28478, de igual manera recomienda derivar el documento a la Direcci6n Juridica de la DGAC, 
para emitir la ResoluciOn Ariministrativa de aprobaciOn de los documentos dentro del alcance del 

, , 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

1 
DRAN-PRO- 

003 
Procedimiento para el Registro y HablotaciOn de Aer6dromos para 
uso privado y uso pubItco (Solo trabajo aereo o aviaciOn general) 

0 - Procedimiento Nuevo 

2 
DRAN-ESP- 

004 
Requisitos para el Registro y Habilitacion de Aer6dromos 0 - Especificacron nueva 

• Documentos del Proceso de Emision de Resoluciones Administrativas (DJU) 

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 DJU-PRO-001 Procedimiento de Effusion de Resoluciones Admnstrativas 3 
- Ampltacion del Alcance del 
procechmiento 

Documentos de Proceso de Verificaci6n de Datos Tecnicos para Asignacion de Matricula (DSO/AIR) 

N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

DSO/AIR-PRO- 
002 

Procedimiento de VenficaciOn de Datos Tecnicos para AsignaciOn 
de Matnculas 

3 
- Ajuste de la Descripcion del  

Proceso conforme se elecuta 
actualmente 

• Documentos de Proceso de Emision y Renovation del Certificado de AeronavegabIlidad (DSO/AIR): 

N ° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DSO/AIR-PRO- 

001 
Procedimiento 	de 	EmisiOn 	y 	RenovaciOn 	del 	Certificado de 
Aeronavegabilidad 

0 - 	Procedimiento Nuevo 

2 
DSO/AIR-ESP- 

001 
Requisttos 	para 	la 	Erniston 	o 	renovation 	del 	certrficado 	de 
aeronavegabilidad 

0 - 	Especificaciones Nuevas 

• Documentos de Proceso de Otorgamiento de certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca de 
aeropuertos priblicos (DNA/AGA) 

N ° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DSO/AIR-PRO- 

001 
Procedimiento de EmisiOn 	y Renovation 	del 	Certificado 	de 
Aeronavegabilidad 

0 - 	Procedimiento Nuevo 

2 
DSO/AIR-ESP- 

001 
Reqursitos pars tramitar la certificaciOn de altura de objetos 0 - 	Especificaciones Nuevas 	] 

• Documentos del Proceso de EmisiOn de Licencias al Personal (DSO/PEL): 

° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

1 
DSO/PEL-PRO- 

001 
Procedimiento pars la Emision de Licencias para pilotos y sus 
habilitaciones 0 - Procedimiento Nuevo 

2 
DSO/PEL - 
PRO-002 

Procedimiento para la Emision de Licencias para miembros de 
la tripulaciOn y sus habilitaciones — excepto pilotos 0 - Procedimiento Nuevo 

3 
DSO/PEL - 
PRO-003 

Procedimiento para la Emision de Licencias para el personal 
aeronauttco y sus habilitaciones — excepto miembros de la 
tnpulaciOn de vuelo 

0 - Procedimiento Nuevo 

4 
DSO/PEL -ESP- 

001 
Reoursitos 	para 	la 	EmistOn 	de 	Licencias 	a 	pilotos 	y 	sus 
habilitaciones 0 

- 	EspecificactOn nueva 

5 
DSO/PEL -ESP- 

002 
Requisttos para la Ernst& de Licencias a miembros de la 
tnpulaciOn y sus habilitaciones — excepto pilotos 

0 
- Especificacion nueva 

6 
DSO/PEL -ESP- 

003 

Requtsdos para la EmisiOn de Licencias al personal 
aeronauhco y sus habilitaciones — excepto miembros de la 
tripulacion de vuelo 

0 
- EspectficaciOn nueva 

DGAC 
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Sistema de Gestion de la Calidad detallados en el numeral II se adjunta un ejemplar de cada 
documento mencionado y posteriormente a la emisiOn de la Resoluci6n Administrativa instruir a 
Secretaria General y a las Direcciones correspondientes, la difusion al interior de la institution de los 
nuevos documentos aprobados y su respectivo control. 

Que el informe Juridico DJ- 0059/2019 HR. 1392/2019, de fecha 16 de enero de 2019 concluye 
indicando que es viable la aprobacion de los documentos dentro del alcance del Sistema de GestiOn 

de la Calidad detallados en el numeral II debiendo adjuntarse un ejemplar de cada documento 

mencionado como parte indivisible de la Resolucion Administrativa y su posterior difusiOn al interior 
de la institution de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control. 

CONSIDERANDO: 

..ast 
Es copla tlel del original  to s.oha ori al Ffhivo 

Central de la Direction fieneral de Aeronautica 

Civil - DGAC, por lo que 	legalize en cumplimiento 

de los Arts. 1311 del Codigo Civi 	400 inc. 2 ►  
de su procedimiento. 

"f1111111111,  
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41/ 

• 
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• 

Que con la finalidad de operativizar el Sistema de GestiOn de la Calidad dentro de la DGAC, es 
necesano aprobar los Documentos Actualizados Correspondientes a los Procesos Pertinentes al 	 • 
Sistema de GestiOn de la Calidad ISO 9001.2015, a traves de ResoluciOn Administrativa, la cual no 
contraviene normativa alguna 

POR TANTO: 

El Director Ejecutivo Interino, de la DirecciOn General de Aeronautica Civil, designado mediante 
Resolucitin Suprema 22739 de 10 de enero de 2018, en use de las atribuciones conferidas por Ley. 

RESUELVE: 

PRIMERO.- Aprobar los nuevos Documentos Actualizados de GestiOn de la Calidad de la DirecciOn 
General de Aeronautica Civil. 
II El texto que contiene el Documento de Gestion de la Calidad de la DGAC, forma parte inseparable 
de la presente Resolucion en calidad de Anexo. 

SEGUNDO.- Instruir a Secretaria General queda encargada de la difusiOn al interior de la InstituciOn 
de los nuevos documentos aprobados 

TERCERO.- El comite de Calidad de la DirecciOn General de Aeronautica Civil y todas las 
Direcciones de Area Jefaturas Regionales y Subregionales de la Direccion General de Aeronautica 
Civil, quedan encargadas de cumplir y hater cumplir la presente Resolucion. 
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