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COMPONENTE: .. | Actividades de control. -
ESTANDAR: . . |Procedimientos. )
FORMATO: | Disefio de Procedimientos. ' - N: |93
MACROPROCESOQ: Gestion de Calidad. |CODIGO: | No Aplica.
PROCESO: Sistema de Gestion de Calidad. CODIGO: | No Aplica.
SUBPROCESO: | Informacién Documentada. CODIGO: No Aplica.
PROCEDIMIENTO: | Informacién Documentada.
MISION: Garantizar informacion correcta, oportuna y accesible.
ALCANCE: . | Desde: La elaboracién del documento/registro.
g R Hasta: La destruccién u otra accién tomada sobre los documentos/registros obsoletos o dados de baja
DEFINICIONES SGC: Sistema de Gestion de Calidad. ‘
DUENO DEL PROCESO: | Coordinador de Calidad. : ' _ R
ENTRADA PROVEEDOR SALIDA CLIENTE / PARTE INTERESADA | * NECESIDAD DEL CLIENTE / PARTE INTERESADA

Informacién para
P Duefio del Documento

elaborarlmodlﬁ'car Broceso implementado Colaborador Informacién correcta y disponible
la documentacién

INDICADOR / MEDICION / SEGUIMIENTO DEL ; \
PROCESO Auditor(as internas \
RECURSOS NECESARIOS Computadora, elementos de cficina, sellos f./ \ \
7
( St.Mario Pereira
-+ Getepte Int. SGC
_Oiteccion’de Aeropuertos
i s i il ey
Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informatives-Este documento es conﬁdenciafy

tiene informacion de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestién de Calidad de la Direccién de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES A: Control de Documentos
: 3 : (4) Registros (5) Procedimientos (6) Cargo
Ml A L Aplicables Asociados Responsable
Elaboracion, a) Elabora el documento controlado en su emisién
revisién- ) y inicial o revisién (cuando sea necesario).
aprobacion del Nota 1: El contenido de los documentos se Lista Maestra
documento 11 Elaborar e! describe en A3. de Responsable de
controlado documento b) Codifica el documento como se describe en A2. | Documentos No Aplica Elaboracion (Ver
controlado Actualiza la Lista Maestra de Documentos | Internos item A1) .
Internos Controlados (FL-CAL-01). Controlados
Nota 2: La emisién inicial de los documentos
correspondera a la Versién 00.
R ble d
1.2 Presentar el | a) Presenta (por e-mail, reunién u otro medio El:;z ?2;: ev er
documento  a apropiado) a revisién de las areas involucradas No Aplica No Aplica i n {Ve
revision el documento inicial o cambio. tem A1)
a) Verifica el documento presentado:
- Si el documento se ajusta a los criterios Responsable de
1.3 Verificar el establecidos para el proceso en cuestion: No Aplica Revisian /
documento autoriza la aprobacién del mismo. No Aplica Verificacién (Ver
controlado - Si el documento requiere cambios: comunica ftem A1)
(por e-mail u otro medio) al responsable de la
elaboracion.
a) Realiza los cambios que sean necesarios
4 & Adscuar el segun lo establecido en la Tarea anterior e sponsable de
’ ey, imprime la ve.rsuﬁn final del documento. No Aplica Elabqracion (Ver
; Nota: Las siglas del documento se encuentran [tdm A1)
versién final X
establecidas en el [tem A1. Las formas de
codificacién se establecen en el item A2.

L“x\'?-c’\\ D)

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utili ru Qon

encial y

fifesInf umento es cnn
tiene Informacién de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Geslién de Calidad de la Direccién de Aeropueros. Se prohibe reproducir, divulgar y/o den t8 eros W Cgmpetente.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES A: Control de Documentos
N°| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ‘ﬂmﬁ;“ A iy Rg;g’n? s
Responsable de
Pp— | Elaboracién,
= ipaar ¢ . . Revision /
documento a) Aprueban (firman) el documento. No Aplica No Aplica Veriﬁcalcién
controlado ‘ iC y
Aprobacién (Ver
item A1)
2.| Gestion Lista Maestra Asistente de
Documental 2.1 Determinar la . . de s
a) Completa la fecha de vigencia en el documento " SGC/
fecha de original fisico ' Doctsnentas ho Apica Coordinador de
vigencia g ' Internos Ca:ﬁdad
Controlados
; Asistente de
2‘22::;:';1"“05 Ios a) Conserva el documento original aprobado en la No Aplica No Aplica SGC/
. carpeta de documentos vigentes (Copia fisica). P P Coordinador de
Yigenies Calidad
a) Identifica las copias obsoletas con el sello _
2 3\dentificar  las OBSOiTETO (Ver Anexo 2) y las conserva en Asistente de
: un archivo separado. - . SGC/
copias - o No Aplica No Aplica .
obsoletas Nota: Se guardara la Gltima versidon impresa Coordinador de
del documento obsoleto, pudiendo ser Calidad
destruidas las demas revisiones remplazadas.

/ ente st beu 0, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia na controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
er igeay n de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion_de Calidad de la Direccion de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacidn de la Autoridad Competente
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES A: Control de Documentos
o 4 (4) Registros {5) Procedimientos (6) Cargo
N°| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Asociados Responsable
3.| Publicacién a) Escanea el documento aprobado vigente y lo
del convierte a formato PDF.
documento b) Eu?_:icq d-ﬁTho hdg_rlz_t:n;ento en el IsitioﬂfV\éteot:n Asistente de
3.1Publicar el ki o ablhaco pam, ¢, | Documentos : SGC/
documento debldgmente configurada de modc_: que 'Ios Publicados Na/pliica Coordinador de
usuarios tengan acceso de lectura e impresion, Calidad
pero no de modificacién. Nota: Los formularios
(FL) estaréan disponibles en el sitio web también
en formato editable.
a) Envia un e-mail informando la publicacién. Asistente de
3.2 Comunicar la Nota: Cuando un documento es dado de baja, Mail de ; SGC/
SR : s ; . No Aplica .
publicacion también se informa a las areas involucradas | Comunicacion Coordinador de
por e-mail. Calidad
.| Utilizacion del . .
4 d:;t:lz"a:é?l?o € a) Utiliza el documento directamente del sitio Web
Institucional habilitado para el efecto. Todos los
41  Utlizar el Nota 1: Todo documento publicado se | po-umentos _ funcionarios que
documento encontrard en su version vigente. Publicados No Aplica se encuentran
Nota 2: La impresién de los formularios en dentro del
formato editable es libre. Se debera verificar alcance del SGC
antes del uso que sea la versioén vigente.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y

tiene informacion de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion de Calidad de la Direccién de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacién de la Autoridad Competente.
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A1) DOCUMENTOS A SER CONTROLADOS

DENOMINACION DELDOCUMENTO | CODIFICACION
Manual de Calidad T ‘ | -—
Politica de Calidad —
Objetivos de Calidad —
Organigrama oG
Procedimientos Operativos ’ PO
Instructivos de Trabajo IN
Formularios (para generacion de Registros) FL
Tablas B
Descripcién de Cargo DC
Matriz de Riesgos MR
Matriz de Oportunidades MO

Este documnento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
tiene informacion de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autonzacion de la Autondad Competente.
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Los documentos impresos (originales) son elaborados, revisados y aprobados segun el tipo de documento, de acuerdo a la siguiente TABLA:

Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de

| i "
Manual de Calidad AIM Seriicios ReroNALESS Director de Aeropuertos
. . . : Director de Aeropuertos o
Politica de Calidad Comité de Calidad Presidente DINAC
Objetivos de Calidad Comité de Calidad Drrector de Aeropuerins o

Presidente DINAC

Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de

Organigrama AIM Servicios Aeronauticos

Director de Aeropuertos

Procedimientos Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de

Operacionales - DA AIM Servicios Aeronauticos Director de Aeropuertas
P S(;g:e?)t:s del Coordinador de Calidad Gerente de Sistemas de Gestién de Calidad Director de Aeropuertos

Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de
AIM Servicios Aeronauticos

Descripcién de Cargo Director de Aeropuertos

Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de

Matrices de Riesgo AIM Servicios Aeronauticos

Director de Aeropuertos

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera def vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
tiene informacidn de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacién de la Autoridad Competente.
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o bescripcjén. _ Elaboracién Chsig ‘R;i'rij‘;ién d"veﬁﬁ??é'ié
Formularios del SGC Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Tré'ngnto Aéreoy §ubd1rector de Director de Aeropuertos
AlM Servicios Aeronauticos
Tablas del SGC Coordinador de Calidad y Jefe de Dpto. Gerente de Transito Aéreo y Subdirector de Director de Aeropuertos

AM Servicios Aeronduticos

A2) CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Estructura: XX-YYY-ZZ
XX es el cddigo del documento.

YYY es el codigo del originador del documento.
ZZ es un numero de dos digitos correlativo, iniciando en 01.

Ejemplo:

Identificacién del documento

T Semaaa

Procedimiento Operativo de responsabilidad de
Servicios del Alcance.

los

PO- AIM- Z2Z

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
tiene informacion de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.
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La codificacién del originador del documento es como sigue:
 DENOMINACION DEL ORIGINADOR | CODIFICACION
Direccién de Aeropuertos . ) | B DA
Subdireccién de Servicios Aeronauticos SDSA
Gerencia de Transito Aéreo : GTA
Departamento de Gestién de Informacién Aeronéutica AlM
Coordinacién de Calidad CAL

A3) CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS
Las paginas de los documentos llevaran un encabezado como se sefiala a continuacion:

. .
\_ﬁ @f’%‘ TIPO DEL DOCUMENTO s ﬁggl'g'ﬂ\“\ol_

IJI;t.\(Z g Jt/(ﬂl ; fe

“ASUNTO ESPECIFICO DEL QUE TRATA EL DOCUMENTO"

Caodigo: XX-YYY-ZZ Revisidn: XX Pagina X de Y

Este documento, tanio en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o Impresa sin eprobacion, se considera copia no conlrolada y solo debe ulilizarse con finos |ntmmullvoféulq ducumenlto ea confidancial y
tisne informacién de propiedad exclusiva de la Gerencla de Sistema da Gestién_da Calldad de la Direcclén de Asicpusrion. Ee prohibe reproducr, divulgar y/o ceder a terceros sin aulorizacion de ln Autoridad Compatents
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a)

La versién del documento se indica en el mismo documento como revisién No. XX, en todas las paginas del documento, iniciando siempre
por la 00.

b) La P4gina indicara la numeracidn de cada pagina (X) y total de las paginas (Y) que componen el documento.
c) Lafecha de vigencia indica la fecha de entrada en circulacién del documento.

d) El campo de aprobaciones sera como se indica, el responsable debera firmar y aclarar su nombre (puede ser con sello):
ELABORADO VERIFICADO POR: APROBADO POR:
POR:
Firma Firma Firma
Descripcion de las modificaciones: Fecha de vigencia:

a) Los documentos estaran en soporte fisico (papel) y magnéticos en la Gerencia de Sistemas de Gestion de Calidad, y en el sitio Web
Institucional para todos los funcionarios que se encuentran dentro del alcance del SGC.

b) Los procedimientos cuentan con la estructura del MECIP formato 93.
¢) Las descripciones de cargo se encuentran en el formato utilizado por la Institucién.
d) Se detalla en los procedimientos operativos el andlisis del subproceso o en el Manual de Calidad:

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacién, se considera copia ne controlada y solo debe utilizarse con fines informatives. Este documento es confidencial y
tiene informacién de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestién de Calidad de la Direccién de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacién de la Autoridad Competente.
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MiSION DEL PROCESO
DUENO DEL PROCESO ‘
- l

ENTRADA PROVEEDOR SALIDA CLIENTE / PARTE INTERESADA LEEE L mnamrewuue

INDICADOR / MEDICION / SEGUIMIENTO DEL PROCESO |

RECURSOS NECESARIOS |

A4) MODIFICACIONES A DOCUMENTOS CONTROLADQOS
Si el documento es una revision, deberan aclararse los cambios efectuados en el campo descripcion de las modificaciones, con respecis a Iz revisicn
anterior. Los pamrafos revisados seran identificados mediante texto en subrayado. La descripcién de “Ver Subrayado”™ o “Ver Tachada™ en el campo
descripcién de las modificacicnes es suficiente aclaracion. Los cambios se podrén evidenciar también por comparacion con la version anterior.

A5) DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO
Existen documentos de crigen extemo utilizados dentro del Sistema de Gestion de Calidad.
Ejemplos de estos documentos son (listado no limitativo):

- Normas
Anexos OACI y Manuales
Decretos, Resoluciones, Reglamentos y Leyes.

I aﬁo/Perell’g s documentos de origen externo de la organizacion seran publicados en el sitio Web Institucional habilitado para el SGC y se mantendran actualizados
) 7 flerente Int. S6€ spgin una Lista Maestral de Documentos Externos Controlados (FL-CAL-03).
enns _phidlcibn de Aerogoss et

Escmo,wmmmn@dmmm.ﬂmddmwmowmm,semnsxjemcopiamcomrdadaysdodebemlusemﬁn&shbmaﬁms.Es:edoa:wmamnhe:':iy
mana 5n de sedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestién de Calidad de Ia Direccién de Aeropuertos. Se prohibe reproducr, divuigar y/o ceder a terceros sin autonzacion de la Autoridad Competente.
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B. CONTROL DE REGISTROS
Los registros de la calidad que componen el SGC, se definen y declaran en cada procedimiento o instructivo del SGC, por medio de la siguiente tabla:

Ndmhre del e BT ey [ e il &
Registro SRR A e -'For_ma-'deAr?mqol

B1) Almacenamiento y proteccion de los registros

Los responsables por la custodia de los registros son responsables de su archivo, de tal forma que deben estar debidamente almacenados, permanecer
legibles, ubicables y disponibles para su uso o requerimiento de futuras Auditorias. Se deberan proteger contra la sustraccién de cualquier tipo, en
instalaciones que provean condiciones ambientales que prevengan su deterioro, es decir, protegidos de la lluvia, insectos, excesivo polvo y luz solar directa.

Proteccién: La informacién documentada es protegida contra modificaciones no intencionadas, a través de restriccion de documentos en la carpeta digital
compartida (los usuarios tienen acceso a lectura, pero no a modificacién de los mismos).

B2) Denominacién, codigo e identificacion
Los registros se identifican por un nombre o titulo, en casos que los registros se generen en formularios pre establecidos se debera especificar el Codigo del
mismo.

3) Area de archivo y forma de archivo (Recuperacién de los registros)

Lbs responsables deben organizar sus archivos de tal manera que permita la identificacién y recuperacién rapida de los registros, para satisfacer necesidades
prppias o futuras, requerimientos de Auditorias o Inspecciones, asegurando su recuperacién por medio de su denominacian, cadige del formulario utilizado
'@ ando sea aplicable), identificacion, determinacién del area y forma de archivo.

ob registros podran mantenerse en medios informaticos. En estos casos, se realizara el back up con una frecuencia establecida por la dependencia de la
INAC que provee este servicio o en la Nube habilitada para el efecto.

Este documento, 1anto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
tiene informacién de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestién de Calidad de la Direccidn de Aeropuerlos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.
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B4) Tiempo de retencion de los registros y disposicion final

El tiempo de retencion de los registros es definido en cada procedimiento, instructivo o en el Manual de Calidad. Para tal efecto, se deberan considerar
disposiciones, leyes o requisitos que establezcan la necesidad de conservarlos para Auditorias o Inspecciones.

Cumplido el tiempo de retencion, los registros podran ser destruidos o reciclados quedando a criterio del responsable del 4rea esta definicién.

NOTA: Sélo se consideran Registros de Calidad aquellos registros que se mencionan en la tabla de Registros de Calidad al final de cada procedimiento o
instructivo. Aquellos que NO se encuentren incluidos en la tabla al final del procedimiento o instructivo NO seran considerados registros de calidad y por lo

tanto no sera obligatorio su archivo.

C) ANEXOS

Anexo 1: Obsoleto

OBSOLETO

NOTA: Para el sello “Obsoleto”™ se debera utilizar tinta de color rojo.

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos. Este documento es confidencial y
tiene informacién de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestion de Calidad de la Direccidn de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.
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REGISTROS DE CALIDAD : :

'Nombre del Registro Cadigo Identificacién ~ Area Archivo : : ?onﬁé de Archivo E:t'::;g: B Disposicféh :
Lista Maestra de Gerencia de Calidad, Sitio | o o oo o001 itima — —
Documentos Intemos FL-CAL-01 Por tipo de documento Web Institucional (Nube e n actualizad tualizacié ERImecsn

Controlados Dinac) version actualizada actualizacion
Lista Maestra de Aread todia. Sitio Web Hasta | .
Documentos Externos FL-CAL-03 Por tipo de documento ;rei‘t s Io hlla‘b Ill; € | Por tipo de documento ctu::'z :. 5 Destruccion
Controlados nstitucional (Nube Dinac) a izacion
. Elaborado por: - Verificado porz ' Aprobado por:
CTOR DE
GERENTE DE CALIDAD JEFE TO. AIM GERENTE DE TRANSITO AERe0 | SUB DIRECTOR DE SERVIC) AEROPUERTOS
AERONAUTICOS 2, ) |
m Vi ,‘ / s oW /
e, TON : 3 /i - B AL
iy Fima T/ I rma , =
~ /A J f
CTA. MARGARITA CABRLRAC 7 L
Gerente Int. Transito Aéreo NG AILLA
SPS SDSA 2 ' puertos
r con la Versioén anterior. Wi%ﬂm-mo

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SGC o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines Informativos. Este documento es confidencial y
3 lidad de |a Direccion de Aeropuertos. Se prohibe reproducir, divulgar ylo ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.

tiene informacién de propiedad exclusiva de la Gerencia de Sistema de Gestién de Cal
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