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RESOLUGIC’!N ADMINISTRATIVA N° 3 5 g
LaPaz, 24 AGD 2005
VISTOS:

El Informe DGAGIPLAINF-0068/26 DGAC/21177/2025 de 12 de agosto de 2025, emitido por el
Taenico en Geslion de la Calidad SOA, asl como todos lus antecedentes gua convino ver.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una de las
funciones del Estado en [a economia la de regular la actividad aerondutica en el espacio aéreo tel

pals,

Que el inciso f) del Articulo 8 de la Ley N* 2902 de 29 de actubre de 2004, de la Aeronautica Civil de
Balivia, reficre que la Autoridad Aeronautica Civil es la Maxima Autoridad Técnica Operativa del seclor
aeronautico civil nacional, ejerclda dentro de un arganismo autarquico, conforme a las atribuciones y
obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la aplicacion de [a Ley de
la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asl camo de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y
controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes y accidentes aeronauticos.

Que en fecha 2 de diciembre de 2005, se aprobo el Decreto Supremo N° 28478, Marco Institucicnal de
la Direccion General de Aeronautica Civil, cuyo Articulo 2 establece que esta Entidad, es un érgano
autarquico de derecho publica, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccian nacional,
liene autonomia de gestion administrativa, legal y economica para el cumplimiento de su mision
inslitucional :

Que el Articulo 8 del citado Decreto Supremo, sefiala que la Direccidn General de Aeronautica Civil
tiene las siguientes funciones enunciativas y no limitativas: *5. Formular, aprobar y ejecutar [as normas
técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su competencia’

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, s atribucion del
Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones Administrativas
scbre asuntos de su competencia, asimismo el numeral 8) del misma articulo entre otras, describe: 8.
Aprobar los Manuales y Procedimientos Técnico-Operativos y Comerciales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Infarme DGAC/PLA/INF-0068/25 DGAC/21177/2025 de 12 de agosto de 2025, emitido
por el Técnico en Gestion de [a Calidad y SOA, sobre la Aprobacion con Resalucion Administrativa del
Procedimiento de Contral de la Informacién Documentada DGAC-PRO-002 REV 6, concluye: “T) Se
revisé y adecuo el procedimientc requerido, en virtud al formmato y estructura estandarizada de
documentos de la DGAC; se le asignan los siguientes codigos bajo los formatos y requenimientos
esltablecidos en el DGAC-PRO-001R2 Pracedimiento de Elaboracion de Informacién Documentada. El
siguiente cuadro muesira el cédigo y 1a ravisién aclualizada a cambiar y los principales cambios al
documento.

[ Codigo Nombre documento —I_Versidn” Control de cambios

- Diisidon en 2 procedimientos, uno de
aprobacion y otro de baja de informacion
documentada

2 Procedimienta de Caniral de - Adicion plazos 'y actividades control de
DGAC-PRO-002 fa Informacidn Documentada 8 -procedimiento de baja de informacion
documentada.

- Mejora de redaccion en pasas en
procedimiento de  aprobacidn de
documeritas

~ Cambios en el alcance.

- Cambios de redaccion en alras punios

- Actualizaciin DGAC-REG-001 |
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2) La Direccion Fjacitiva da la DGAC, es la instancia de aprobaciin do Ing procedimisnios, raglarmantos
y documontos refacionados, do acuerdo al D.5,28478. --- 3) Dejar sin ofocto la resofuclin sdministtativa
N* 552 del 15 do noviombie de 2023, -— 4) El documenlo sori aplicado 15 dias habilas despuds de
emifida fa resolucion admiristrativa.” '

Qua por Informe DGACDJUAJINF-0282/25 DGAC/21177/2025, de fecha 20 de agoslo de 2025, |a
Direccién Juridica concluye: “Por lo expusslo, se concluye que la Aprobacitn con Resclucien
Administrativa del Proceditmianta da Caontrof de la Informaciin Documentada DGAC-PRO-002 REV 6,
solicitado por ef Area de Planificacion y Calidad de fa Direccion Ejecutiva, es viable para su aprobacion
confarme lo sefialado en el Infarme DGAC/PLAINF-0068/25 DGAG/21177/2025 de facha 12 da agosio
de 2025, el cual deberd atjuntarse como parte indivisible de la Resolucién Administraliva, asimisme,
se Instruya a las dreas respectivas del procese correspondients la difusidn al interor do la institueidn
del nuave documento aprobado v su respactivo canfrol® Y recamienda: * . firmar la Resolucicn
Administrativa que apruebe el documento senalado.”

s & _DGAC

CONSIDERANDO:

Que mediants Resolucion Suprema N* 27883; de 31 de octubre de 2022, ha sido designado_mmo
Director Ejecutivo Interino de [a Direccién General 'de Aeronautica Civil DGAC, el Ing José lvan
Femando Garcla Terceros. 3 AP e

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece camo atribucidn del Director
Ejecutiva de la Direccién General de Aerandutica Clvil, 1a emisidn de Rescluciones Administrativas
sabre asuntos de su competencia,

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DGAC, EN USQO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;

RESUELVE:

PRIMERO.- . APROBAR ¢l siguiente procedimiento del Area de Planificacion y Calidad de |a Direccion
General de Aeronautica Civil, que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa:

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | REVISION |
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA '

BONGPRO0E INFORMACION DOCUMENTADA 8 %
1

Il. El documento aprobada en el pardgrafo anterior entrara en vigencia a partir del 10 de septiembre de
2025. '

SEGUNDO.- INSTRUIR al Area de Planificacion y Calidad, la difusidn al interior de [a Institucion del
nuevo documento 2probada y su respectivo control.

TERCERQ.- DEJAR sin efecto legal la Resolucion Administrativa N°552 de 15 de noviembre de 2023
por el que se aprobd el Procedimiento de Control de la Informacion Documentada con Codigo DGAC-
PRO-002 VERSION 05, de la Direccién Genaral de Asrandutica Civil, a partir del 10 de septiembra de
2025. '

CUARTO.- El Area de Planificacion y Calidzad, quedan encargadas del cumplimiento de la presente
Resolucidn Administrativa,

Registrese, comuniguese y archivese,

Jau
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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades para el control de la informacion
documentada, que esté disponible y sea idénea para su uso, dénde y cuando se necesite; asi como
para protegerla adecuadamente, en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion
General de Aeronautica Civil (DGAC).

ALCANCE

El procedimiento se aplica a toda la informacién documentada (procedimientos, formatos, manuales y
reglamentos internos) necesaria para la operacién eficaz y controlada de los procesos de gestién y
servicios de la Direccion General de Aeronautica Civil bajo el formato del procedimiento DGAC-PRO-
001. Esto también implica su aprobacion, reemplazo o baja.

No entran dentro del alcance de este procedimiento la siguiente informacién documentada:

e Manuales Guia del Inspector (MIO, MIA, MGPEL, MIAGA, etc.).

e Reglamentos Especificos (RE-SOA, RE-SAP, RE-SABS, RE-SPO, RE-SP, etc.).

e Reglamento Aeronautico Boliviano (RAB 21. RAB 47, RAB 61, RAB 121, etc.).

e Otros tipos de documentos (medios de comunicacién escritos) Ej.: notas externas, notas internas,
informes, circulares, boletines, hoja de encaminamiento (hoja de ruta) y memorandums no se
encuentran dentro de este alcance.

RESPONSABILIDADES

- Director Ejecutivo: Es responsable de la aprobacién de los documentos seguin D.S. N° 28478.

- Responsable de Planificacion y Calidad: Es responsable de revisar el presente documento.

- Directores de Area: Son responsables de designar un responsable para la elaboracion o
modificacion 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 técnica y otros aspectos que considere
necesario.

- Directores de Area o Duefios de Proceso: Son responsables de:

e Supervisar la aplicacién adecuada de sus documentos y respectivos formularios.

e Gestionar la capacitacion del personal relacionado con la aplicacion del documento y sus
formularios.

e Controlar los documentos de origen externo a la DGAC 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 aplicacion del presente procedimiento. Cuando reciba una copia controlada, es responsable de
su aplicacion, proteccion, conservacion y devolucion cuando se lo requiera.

- Archivo Central: Es responsable de derivar y custodiar la documentacién que recibe de las
diferentes areas de la DGAC (documentos y registros pasivos).

- Profesional/Técnico en Gestion de la Calidad y SOA: Es responsable de supervisar que este
procedimiento se cumpla. Administrar los sellos de “DOCUMENTO CONTROLADO” vy
“OBSOLETO".

DOCUMENTOS DE RESPALDO

DGAC-PRO-001 Procedimiento de Elaboraciéon o Modificacién de la Informacién Documentada

PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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

BIBLIOTECA
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- Especificaciones: Son aquellos documentos en los que se establecen requisitos. Ej.: Requisitos
para la otorgacion de matricula definitiva.

- Formulario: Documento utilizado para registrar datos.

Nota: Un formulario se convierte en registro cuando se ingresan los datos.

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

- Metodologias: Conjunto de métodos que se siguen en un estudio. Ej.: Metodologia para abordar
riesgos y oportunidades.

- Reglamento: Norma juridica de caracter general aprobada a través de la correspondiente
Resolucion Administrativa. Ej.: Reglamento del Comité de la Calidad.

- Procedimientos documentados: Son aquellos documentos que describen la forma especifica de
llevar a cabo una actividad o un proceso. Ej.: Procedimiento de Control de la informacién
documentada.

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas. Ej.: Acta de reunion del Comité de la Calidad, Evaluacién de la Satisfaccién de Usuario,
etc.

Nota 1: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para formalizar la trazabilidad y para proporcionar
evidencia de verificaciones y acciones correctivas.
Nota 2: En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision.

- Documento: Informacion y el medio en el que estd contenida. Ej.: Registro, especificacion,
documento de procedimiento, plano, informe, norma.

Nota 1: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electrénico u 6Optico, fotografia o muestra
patron o una combinacién de éstos.

Nota 2: Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se denominan
“‘documentacion”.

- Informacion Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y
el medio que la contiene.

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 informacién generada para que la organizacién opere (documentacion); la evidencia de los
resultados alcanzados (registros).

Nota 3: El término “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”.

Nota 4: Un requisito para “mantener” informacion documentada no excluye la posibilidad de que la
organizacion también podria necesitar “conservar’ la misma informacion documentada para un proposito
particular, por ejemplo: para conservar versiones anteriores de ella.

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

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA
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5.2 PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE INFORMACION DOCUMENTADA
5.2.1 Flujograma del Procedimiento

PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

DIRECTOR DE AREA/ RESPONSABLE PROFESIONAL/TECNICO EN
DUENO DE PROCESO DESIGNADO GESTION DE LA CALIDAD

INICIO

1. Elabora o modifica
documento

DIRECTOR EJECUTIVO DIRECCION JURIDICA

2. Duefio proceso revisa el

documento

¢Observaciones?

SI

3. Devuelve el documento .
# 4. Corrige del documento |
para correccion
NO

5. Remite el documento a

Planificacion y Calidad

6. Revisa el documento

7. ¢Documento
Conforme?

NO

°<— 8. Emite observaciones
SI

—

DGAC-REG- - i
“Informe Solicitud 001 9. Asigna Codigo a
-Documento Documento

impreso finado

K

10. Impresion, firma de
documento y remite
informe de Solicitud de
Aprobacion

‘ ‘ 11. Emite Informe para 12. Deriva a la Direccion )
i ” 13. Revisa el Documento
‘ Aprobacién por R.A Juridica

“Informe aprobacion
con R.A
¢Observaciones?
St
15. Coordina Correcciéon 14. Devuelve el
del Documento Documento
NO|
forme legal
16. Emite Informe y la
Resolucién Administrativa

Resolucién
Administrativa
17. Envio a Archivo
Central

ARCHIVO CENTRAL/

Documento(s) SISTEMAS
en PDE
19. Complementa y 11?'5.‘”“)’95:"’:5 ‘
prepara e':‘””’“e”“’ Resolucion Administrativa

20. Registra R.A. en la DGAC-
Lista de control REG-001

DGAC- 21. Solicita publicacién en
REG-36 pagina web y Biblioteca -
digital
24. Capacita sobre la 23. Difusion interna «Q

22.Publicacién en web y
Biblioteca digital

aplicacion del documento

25. ¢(Necesita
difusién externa>

S

26. Difusion externa
27. Aplica el
documento

28.Verifica periodicamente
el estado de la
informacién documentada

Bl

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

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Elabora o modifica

documento

El Duefio de Proceso o un Responsable designado,
elabora o modifica el documento interno (informacion
documentada) en base a la normativa o reglamentacion
(legal o técnica / nacional o internacional) aplicable
vigente y acorde a la estructura y formato estandarizado
de documentos de la DGAC (detallado en el
Procedimiento de elaboracion o modificaciéon de la
informaciéon documentada DGAC-PRO-001).

Si lo requiere, puede acceder al asesoramiento del
Profesional en Gestién de la Calidad y SOA para el
disefio del documento.

Finalizada la elaboracién o modificacion del documento,
lo pone a disposicion del Director de Area o duefio del
proceso para su revision.

Nota 1: Debe tomar en cuenta la creacion o modificacién del
documento y registros en formato de acuerdo al

Procedimiento de elaboracion o modificacion de la
informacién documentada DGAC-PRO-001.

Nota 2: El duefio de proceso debe coordinar la elaboracion o
modificacion del documento con las areas que estén
involucradas en el mismo y generar evidencia (actas,
informes, notas, etc.)

Informacién
documentada

Duefio proceso

El Director de Area o Duefio de Proceso, revisa que el
documento este enmarcado en la normativa o
reglamentacion (legal o técnica / nacional o
internacional) aplicable vigente, la coherencia técnica y

revisa el otros aspectos pertinentes.
documento S .
e Siexisten observaciones devuelve el documento
para correccion (Paso 3).
e Sino hay observaciones se pasa al Paso 4.
Si existen observaciones, el Director de Area o0 Duefio de
Devuelve el :
Proceso devuelve via correo el documento al
documento . L
Responsable designado para la correccion.
El Responsable designado corrige el documento segun
Corrige el las observaciones y remite nuevamente al Director de
documento Area o duefio del proceso para su revision. Vuelve al
Paso 2.
. Cuando no existan observaciones, remite el documento,
Remite el

documento a
Planificacion y
Calidad

mediante correo electrénico u otro medio digital, a
Planificacién y Calidad para su revisiébn y posible
adecuacién de formatos. Se deben incluir los formatos o
registros de la informacién documentada

Revisa el
documento

El Profesional/Técnico en Gestion de la Calidad, revisa
gue el documento cumpla con la forma y estructura, de
acuerdo al Procedimiento DGAC-PRO-001. También
verifica, que los documentos relacionados y actividades
descritas y expuestas en el flujograma sean logicos y no
generen incoherencias en el documento.

Nota: En caso que la documentacion a elaborar/modificar
requiera la participaciéon de otras areas/ unidades de la
Institucion, el Profesional/ Técnico en Gestion de la Calidad y

remitird por correo electréonico a los Directores o Jefes de
Unidad para su revisién, generando observaciones o

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

BIBLIOTECA
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA

consentimiento en un plazo no mayor a 5 dias. En caso de que
surjan observaciones, el proceso vuelve a la Paso 3.

¢Documento
conforme?

El Profesional/ Técnico en Gestion de la Calidad decide:

e Si el documento es conforme en forma y
estructura se va al Paso 9.

e Si el documento no es conforme en forma y
estructura, se va al Paso 8.

Emite
observaciones

Cuando el documento no es conforme con la forma y
estructura, el Profesional/Técnico en Gestion de la
Calidad y SOA emite las observaciones
correspondientes y remite al Responsable designado
coordinando con el mismo la explicacion de las
observaciones. (Vuelve al Paso 4).

Asigna Caédigo a
Documento

Si el documento es conforme en forma y estructura, el
Profesional/ Técnico en Gestion de la Calidad asigna el
cbdigo correlativo al mismo en base al area al que
pertenece y al tipo de documento; o asigna la nueva
revisién del documento modificado. Registrando tanto el
cédigo como revision en la Lista de Control de
Informacién Documentada DGAC-REG-001. Después el
documento es remitido al Duefio del proceso para la
solicitud de aprobacion.

Nota: Esta asignacién también aplica para registros creados o

modificados que también deben ser registrados en la Lista de
Control de Informacion Documentada DGAC-REG-001.

DGAC-REG-001

10.

Impresion, firma de
documento y
remite informe de
Solicitud de
Aprobacién

El Duefio de Proceso 0 Responsable Designado imprime
el documento y coordina las firmas de Elaborado y
Revisado de la caratula que involucran a su Direccion y
lo remiten mediante Informe de solicitud de
aprobacion de documento(s) al Area de Planificaciony
Calidad. El titulo debe identificar el tipo de documento,
con nombre y cédigo. El analisis del Informe debe indicar
las razones técnicas, legales y/o administrativas que
motivaron la elaboracién o modificacion del documento y
puede sefialar también la fecha de vigencia del mismo.

Nota: El informe debe realizarse una vez se exprese
conformidad del documento por correo u otra evidencia.

Informes previos seran considerados de solicitud de revision
mas no de gestidn de aprobacién,

Informe solicitud
Documento impreso
firmado

11.

Emite Informe para
aprobacion por R.A

El Profesional/Técnico en Gestién de la Calidad y SOA,
en base al informe de solicitud de aprobacién del
documento, elabora el Informe para Aprobaciéon de
Documento(s) por Resolucion Administrativa, lo firma
donde dice su nombre en Revisado y lo remite al
Director Ejecutivo.

Nota: En lo posible se debe realizar el informe con la misma
Hoja de Ruta que el informe de solicitud de aprobacién para
tener una mejor trazabilidad del tramite. Cuando el que elabora
el documento es el Profesional/Técnico de Calidad quien firma
en Revisado es el Responsable de Planificacion y Calidad.

Informe aprobacién con

R.A

12.

Deriva a la
Direccion Juridica

El Director Ejecutivo revisa la pertinencia del o los
documento(s), firma en Aprobado y lo deriva a la
Direccion Juridica para su revision y posterior
elaboracidn del Proyecto de Resolucion Administrativa.

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

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA
La Direccion Juridica, por medio de un Profesional
Juridico o un responsable designado, revisa los
13. Revisa el antecedentes del o los documento(s). y lo valida en
documento cuanto al cumplimiento de factores legales y juridicos.
e Sino tienen observaciones se va al Paso 16.
e Si existen observaciones se va al Paso 14.
Si el Profesional Juridico o un responsable designado
14. D detectan observaciones en documento(s), devuelve el
. Devuelve el . : P o .
documento(s) mismo al Profesu_)naI/Tecnlco en 'Gestlon de Calldad y
SOA, para coordinar su correccién con el Director de
Area o Duefio de Proceso.
15. Coordina El Profesional/Técnico en Gestiébn de Calidad y SOA
correccion del coordina con el Director de area la correccion del
documento(s) documento. (Vuelve al Paso 4)
Si el documento no tiene observaciones, el Profesional/
Técnico Juridico elabora el informe legal y el Proyecto de
16. Emite informe y la | Resolucion Administrativa y lo remite en dos ejemplares | - Informe legal
Resolucién al Director Ejecutivo para su firma y aprobacion, previa Resolucién

Administrativa

revision y visado del Jefe de Unidad Juridica y Director
Juridico, asignando correlativo cumpliendo con el
procedimiento DJU-PRO-001.

Administrativa (R.A)

17.

Envio a Archivo
Central

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

Nota: La fecha de la R.A no sera necesariamente la fecha de
aplicacion del documento. Esta fecha de aplicacién puede ser

seflalada en el informe de solicitud de aprobacién, de tener
difusion externa debera seguir lo sefialado en el Paso 27.

18.

Distribuye copias
legalizadas de la
Resolucién
Administrativa

Archivo Central recibe, sellando el ingreso, de la R.A con
antecedentes originales y documento(s) firmado(s). Saca
copia(s) legalizada(s) de la Resolucion y remite una al
Profesional/Técnico en Gestion de la Calidad y SOA
junto con antecedentes originales y documento firmado,
para su complementacion.

Nota: Archivo Central debe digitalizar los antecedentes del
documento antes de remitir a Planificacidn y Calidad.

19.

Complementa y
prepara el/ los
documento(s)

El Profesional/Técnico en Gestién de la Calidad y SOA
verifica que el documento cuente con todas las firmas de
elaborado, revisado y aprobado, registra en la caratula
del documento las fechas, el numero de la R.A. que
aprueba el documento, sella como COPIA
CONTROLADA vy escanea el documento en formato
PDF.

Documento(s) en PDF

20.

Registra R.A. en la
Lista de Control

El Profesional/Técnico en Gestion de la Calidad y SOA
registra el nimero de Resolucion Administrativa y fecha,
con la que fue aprobado el documento, en la Lista de
Control de la Informacion Documentada DGAC-REG-
001.

DGAC-REG-001

21.

Solicita publicacién
en pagina web y
Biblioteca digital

El Profesional/Técnico en Gestién de la Calidad y SOA,
solicita mediante correo al Secretario General que
autorice a la Area de Sistemas y a Archivo Central la
publicacion del documento en la pagina web y la
Biblioteca Digital, en base al procedimiento de
publicacién de informacion en la pagina web, adjuntando

DGAC-REG-036

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

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

el registro DGAC-REG-036 y documento(s) en formato
PDF.

Una vez tenga la autorizacion del Secretario General via
22. Publicacion en web | correo, tanto la Unidad de Sistemas y Archivo Central

y Biblioteca digital | deben publicar el documento tanto en web como en la
Biblioteca Digital.

El Profesional/Técnico en Gestién de la Calidad y SOA
remite el documento escaneado en formato PDF a todo
el personal de la DGAC por correo electrénico para su
23 Difusién Interna ponop!mlento junto con la respectiva descripcion para
identificacion.

Terminada la difusion, archiva de forma ordenada el
documento respectivo para su control.

El Director de Area o Duefio de Proceso, gestiona la
capacitacion sobre la aplicacion del documento nuevo o
modificado, dirigido al personal involucrado por una de
las siguientes maneras:

a) Capacitacion In Situ.- Se lleva a cabo la capacitacion
de forma presencial presentando la informacién
documentada en cuestion.

b) Capacitacion via web.- Se remite por correo
electrénico el material de capacitacién
(Presentaciones, Procedimientos, Manuales, etc.) y
por medio de una prueba, se evalla el nivel de
comprension de la informacion documentada en
cuestion.

c¢) Capacitacion via Teleconferencia.- Se convoca al
personal pertinente mediante programas de video
conferencia, y por medio de esta interaccion se
presenta la informacion documentada
correspondiente.

24. Capacita sobre la
aplicacion del
documento

Se debe verificar si el documento necesita difusion
externa o solo es de caracter interno:
e Si precisa de Difusion externa, se va al Paso 26.
e Si el documento es de caracter interno se va al
Paso 27.

25. ¢ Necesita difusion
externa?

El Director de Area o Duefio de Proceso realiza la
difusién con el usuario externo del documento nuevo o
26. Difusion externa modificado, asegurandose de proporcionar los
formatos de registros vigentes y enfatizando su
correcto uso. Realizada la difusién va al Paso 27.

El personal involucrado, cumple con lo establecido en el
documento nuevo o modificado una vez se haya
concluido el periodo de capacitacion.

27. Aplica el Nota: Se establece un plazo maximo de 7 dias habiles a partir
documento de la capacitaciéon para la aplicacion del documento una vez
sea aprobado con Resolucion Administrativa, el cual puede
variar de acuerdo alas necesidades de capacitacion y difusion
previa coordinacién con el area de Planificacion y Calidad.
28. Verifica
periddicamente el El Duefio de Proceso verifica periddicamente que la
estado de la informaciéon documentada vigente, se encuentre:
informacion - Disponible y sea idonea para su uso
documentada

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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- Preservada, incluyendo
legibilidad.

- Almacenada,
adecuadamente.

aplicables al documento.

- Protegida adecuadamente (por
pérdida de confidencialidad, uso inadecuado, pérdida
de integridad, modificaciones no intencionadas, etc.)

la preservacion

ejemplo,

de

conservada y enviada a archivo

- Y que se utilizan los formatos de registro vigentes

contra

la

5.3 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE INFORMACION DOCUMENTADA

En caso que requiera dejar sin efecto un documento por causal de obsolescencia, desuso u otra causal
que estara sujeta a analisis del area solicitante, se debe seguir los siguientes pasos:

5.3.1 Diagramade Flujo del Procedimiento

DUENO PROCESO/

RESPONSABLE DESIGNADO

GESTION CALIDAD

PROFESIONAL/TECNICO EN

DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR EJECUTIVO

INICIO

1. Analisis baja de

Evidencia
documental

documento

Informe

solicitud

2. Solicita baja
documento

4. Elabora informe

técnico

Informe
técnico

ARCHIVO / SISTEMAS

- Resolucién administrativa
- Informe legal
Si coresponde:

-Nota devolucién

7. Enviala RAde
baja al area de

Planificacion y Calidad

Copia
legalizadaR.A

8. Elimina registro de

Lista de Control

v

9. Solicita baja de

DGAC-REG-
036

| 11. Baja de Web/
NUBE

|‘
|

- 5. Deriva a
” Juridica
6. Realiza la
Resolucion <
Administrativa
SECRETARIO
GENERAL

web y NUBE

- - -
P 10. Autoriza baja

o

12. Difunde de forma
interna baja y archiva

FIN

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

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Analisis baja de
documento

El Duefio de Proceso realiza un analisis previo del
documento a dar de baja, a través de una reunion con
miembros de la Unidad/Area u con otras unidades
organizacionales. Se determina la causa principal de la
baja de alguno de sus documentos la cual se debe
plasmar en una evidencia documental sencilla con las
causales de baja y los participantes que acordaron la
misma.

Evidencia documental

2. Solicita
documento

baja

El Duefio de Proceso o un Responsable designado, de
la Unidad/Area solicita la baja de su documento
correspondiente mediante un informe de solicitud de baja
el cual deriva al area de Planificacion y Calidad.

Informe solicitud

3. ¢Baja conforme?

El Profesional/ Técnico en Gestiéon de la Calidad y SOA
verifica informe de solicitud y evidencia documental para
ver si aplica la baja:
e Siesta conforme documentacion para la baja del
documento se va al Paso 4.
e Si no esta conforme devuelve a Duefo del
Proceso (Paso 1).

4. Elabora
técnico

informe

El Profesional/ Técnico en Gestiéon de la Calidad y SOA
recibe el informe de solicitud y elabora el informe técnico
solicitando a Direccion Juridica “dejar sin efecto” el
documento y lo deriva al Director Ejecutivo.

Informe técnico

5. Deriva a Direccién
Juridica

El Director Ejecutivo deriva a Juridica para que realice la
resolucién administrativa de baja.

6. Realizala
resolucién
administrativa

La Direccion Juridica realizara la respectiva resolucién
administrativa con el respectivo informe legal de acuerdo
al procedimiento de Resoluciones Administrativas DJU-
PRO-001.

Nota: En caso que alguno de los antecedentes sea observado por
el personal de la Direccion Juridica, esta remitira mediante nota la

devolucion de los documentos a Planificacion y Calidad para que
coordine o corrija (Paso 3).

- Resolucion
administrativa

- Informe legal

Si corresponde:

- Nota devolucién

7. Envia la R.A de

baja al area de
Planificacion y
Calidad

El &rea de Archivo recibe de Juridica un original de laR.A
de baja, genera una copia legalizada de la misma y la
remite al area de Planificacién y Calidad.

Copia legalizada R.A

8. Elimina registro de
lista de control

El Profesional/ Técnico en Gestién de la Calidad y SOA
recepciona la copia legalizada de baja y elimina el
registro del documento del formulario DGAC-REG-001.

9. Solicita baja de
Web y NUBE

El Profesional/ Técnico en Gestion de la Calidad y SOA
envia el formulario DGAC-REG-036 por correo al
Secretario General, con copia al area de Sistemas y
Archivo Central solicitando autorizacién para la baja del
documento de la Web / NUBE

DGAC-REG-036

10. Autoriza la baja

El Secretario General autoriza para la baja de la
Web/NUBE a Sistemas y Archivo Central.

11. Baja
NUBE

de Web/

El area de Sistemas realiza la baja del documento de la
pagina Web debiendo notificar la misma al area de
Planificacién.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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El area de Archivo realiza la baja del documento de la
Nube debiendo notificar la misma al area de Planificacion
y Calidad.

12. Difunde de forma
interna y archiva

Una vez realizada la baja de Web y NUBE, el Profesional/
Técnico en Gestién de la Calidad y SOA remite la R.A de
baja del documento en formato PDF a todo el personal
de la DGAC por correo electrénico para su conocimiento
para después colocar el sello “OBSOLETO” en el mismo
y lo archiva.

Nota: En caso que el Duefio de proceso tenga que difundir

externamente la baja de la documentacion, debe ser después de
la Difusién interna.

5.3.3 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 difusiéon dentro de la organizacién. Siendo responsabilidad del Duefio de
Proceso proporcionar informacién a Biblioteca cada vez que ingresa un nuevo documento o deja de

estar vigente.

5.4 REEMPLAZQOS

Con el objeto de promover el correcto cumplimiento del procedimiento y el llenado de los registros, se
han establecido las siguientes directrices de reemplazos:

- En ausencia del Director de Area o Duefio de Proceso, se designara un interino.
En ausencia del Profesional/Técnico en Gestion de Calidad y SOA se designara un personal del
de Planificacién para cumplir dichas funciones, en caso especial puede asumir el Responsable
de Planificacion y Calidad.

El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias establecidas
para el cargo que asume.

5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL

5.5.1. APROBACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
El Director de Area o Duefio de Proceso, revisa que el
documento este enmarcado en la normativa o
. reglamentacion (legal o técnica / nacional o internacional)
2. Duefio Dlrzctor/de aplicable vigente, la coherencia técnica y otros aspectos L
proceso revisa rea pertinentes. Revision
Duefio de o . Documental
el documento P e Si existen observaciones devuelve por correo el
roceso .
documento al Responsable designado para la
correccion (Paso 3).
e Sino hay observaciones se pasa al Paso 4.
El Profesional/Técnico en Gestion de la Calidad, revisa
Profesional/ | que el documento cumpla con la forma y estructura, de
6. Revisa el Técnico en | acuerdo al Procedimiento DGAC-PRO-001. También | Revision
documento Gestion de la| verifica, que los documentos relacionados y actividades |Documental
Calidad descritas y expuestas en el flujograma sean l6gicos y no
generen incoherencias en el documento.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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Nota: En caso que la documentacién a elaborar/modificar
requiera la participacion de otras areas/ unidades de la
Institucién, el Profesional/ Técnico en Gestién de la Calidad y
SOA remitira por correo electrénico alos Directores o Jefes de
Unidad para su revisién, generando observaciones o
consentimiento en un plazo no mayor a 5 dias. En caso de que
surjan observaciones, el proceso vuelve a la Paso 3.
La Direccién Juridica, por medio de un Profesional/
Profesional | Técnico Juridico, revisa los antecedentes del o los
13. Revisa el Juridico o un | documento(s). y lo valida en cuanto al cumplimiento de | Evaluacion
documento encargado | factores legales y juridicos. documental
designado e Sinotienen observaciones se va al Paso 16.
e Si existen observaciones se va al Paso 15..
El Duefio de Proceso verifica periddicamente que la
informacion documentada vigente, se encuentra:
- Disponible y sea idénea para su uso
o - Protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida
28. Verifica ; o . P
o de confidencialidad, uso inadecuado, pérdida de
periddicamente ~ ; : PR . . L,
Duefio de integridad, modificaciones no intencionadas, etc.), Revision
el estado de la . .
) > Proceso - Preservada, incluyendo la preservacion de la |Documental
informacion o
legibilidad,
documentada : .
- Almacenada, conservada y enviada a archivo
adecuadamente.
- Y que se utilizan los formatos de registro vigentes
aplicables al documento
5.5.2. BAJA DE INFORMACION DOCUMENTADA
ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METO,DO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
El Profesional/ Técnico en Gestion de la Calidad y SOA
. verifica informe de solicitud y evidencia documental para
Profesional/ S o
. L ver si aplica la baja: L
3. ¢Baja Técnico en . ; ., . Evaluacion
L e Siesta conforme documentacién para la baja del
conforme? Gestion de la documental
: documento se va al Paso 4.
Calidad : . ~
e Si no esta conforme devuelve a Duefio del
Proceso (Paso 1).
5.6 PLAZOS
5.6.1. APROBACION DE INFORMACION DOCUMENTADA
DE: A: DIAS AREA
HABILES | RESPOSNABLE
8. Emite observaciones 7 dias SGC
. 10. Firma documento y remite
6. Revisa el documento informe de Solicitud de 10 dias SGC
Aprobacién
11. Emite Informe para
aprobacion por Resolucién 12. Deriva a la Direccién Juridica 3 dias SGC
administrativa
14. Devuelve el documento 4 dias DJU
13. Revisa el documento 16. Em|t_e_|nfor_me y la Resolucién 8 dias DJIU
Administrativa
17. Envio a Archivo Central 18. Distribuye copias Iega_hz_adas_ 1dia DJU/Archivo
de la Resolucién Administrativa

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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DE: A: DIAS AREA

HABILES | RESPOSNABLE

19. Complementa y prepara el/ los

23. Difusion Interna 2 dias SGC
documento(s)
24. Capacita sobre la aplicacion . . DUENA DE
del documento 28. Aplica el documento 7 dias PROCESO

5.6.2. BAJA DE INFORMACION DOCUMENTADA

DE: A: DIAS AREA
HABILES | RESPOSNABLE

2. Solicita baja documento 3. Elabora informe técnico 4 dias SGC

3. Elabora informe técnico 5. Deriva a Direccion Juridica 3 dias SGC/DEJ

6. Realiza la resolucion administrativa

7. Envia la R.A de baja al area

de Planificacion y Calidad 9 dias DJU/Archivo

. Elimina registro de lista de control

12. Difunde de forma interna y

. 2 dias SGC/SGI/ASIS
archiva

5.7

5.8

5.9

POLITICAS DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

- Segun D.S. N°28478, la informacién documentada cuyo alcance es institucional, debe ser aprobada
por la Maxima Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa. Solo a través de otra
Resolucién 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.

b) Esta publicada en la Pagina WEB Institucional.

¢) Sison fotocopias simples, deben llevar el sello de “DOCUMENTO CONTROLADO” en color rojo
el cual se muestra en el punto 5.9.

- Aquellos documentos que no cumplan el inciso a), b) o c) se consideran DOCUMENTOS NO
CONTROLADOS y por lo tanto no son vélidos dentro de la Institucion.

- Las copias legalizadas no aseguran la vigencia del documento, en cambio son consideradas para
los efectos establecidos en el articulo N° 1311 del Codigo Civil. Por lo tanto, para la Institucién son
consideradas Copias No Controladas.

- La informacion documentada debe ser revisada periddicamente por el Director de Area o Duefio del
Proceso de origen de los documentos, para asegurar su disponibilidad, mantenimiento,
actualizacion, proteccion, conservacion, disposicion, etc.

- Cualquier necesidad de cambio en la informacion documentada, debe seguir las actividades
descritas en el punto 5.2 del presente procedimiento.

TIPOS DE DOCUMENTOS

Los tipos de documentos son los que estan definidos en el Procedimiento de Elaboracion o
Modificacion de la Informaciéon Documentada DGAC-PRO-001. Los Manuales técnicos u otro tipo de
documento con diferente formato no son parte de este procedimiento.

SELLOS DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

DGAC - SGC
DOCUMENTO CONTROLADO: Este sello

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

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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

BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cadigo Documento

Revision

DGAC-PRO-002

6

Pagina
14 de 14

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

DISTRIBUCION Y ACCESO

OBSOLETO

El presente documento es de libre acceso a través de la pagina web y/o la Biblioteca central.

7 ANEXOS
-  DGAC-REG-001 Lista de control de la informacion documentada
TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DGAC-REG-001
Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En formato digital: en carpeta del SGC.

. Acceso Acceso " e )
Recuperacion libre controlado Acceso controlado por el Area de Planificacion y Calidad.
Proteccion Ninguna Requiere En formato fisico, en estantes bajo llave

9 q En formato digital, back up.
Tiempo de ~ N
retencion __0__ afios De actualizacion permanente

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

AREA TIPO

00 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

CODIGO DOCUMENTO
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FECHA APROBACION

5
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ADMINISTRATIVA
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