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POLITICAS GENERALES Y PROPOSITO DEL MANUAL DE OPERACIONES DE CARGA
(MOC)

El Manual de Operaciones de Carga, debe ser aprobado por la Direccidon General de Aeronautica
Civil y/o de acuerdo a lo definido por cada autoridad local donde el presente manual se aplique.
Reune todas las Politicas y Procedimientos necesarios para el desarrollo de la Operacién de
Carga. Los cuales se encargaran de definir los lineamientos estratégicos de seguridad y calidad
de servicio para las Operaciones y Transporte de Carga y Correo.

Este manual se encuentra basado en los requisitos regulatorios de la Direccion de Aeronautica
Civil, como también de organismos reguladores gubernamentales, organizaciones como la OACI
y la IATA en ambitos de practicas operacionales a las cuales la compafiia se ha suscrito
voluntariamente.

Tiene por objetivo ser una herramienta Unica para la aplicacion de estos procedimientos en forma
estandarizada y determinar los responsables involucrados en cada uno de ellos.

Las mercancias seran aceptadas para el transporte, solamente cuando todas las leyes y
regulaciones de los paises de origen, transito y destino, como asimismo de otras Organizaciones
Internacionales y Lineas Aéreas clientes (cuando aplique), hayan sido cumplidas por el
embarcador y/o el consignatario. (Ver Nota 1)

Este manual aplica para los procesos operacionales de carga de todas las filiales, sean estas:
Lan Cargo, TAM Cargo, TAM Mercosur, (AEROLANE - Lineas Aéreas Nacionales del Ecuador
S.A.), Aerotransportes Mas de Carga S.A. de C.V. (MASAIR), Linea Aérea Carguera de Colombia
S.A. (LAN Cargo Colombia) y Aerovias de Integracion Regional S.A.(LAN Colombia) y otras.

Nota 1: Estas leyes y regulaciones pueden estar relacionadas con Servicios de Aduana, Servicios
Agricolas y Ganaderos, Controles Policiales, Servicios Sanitarios, Reglamentaciones de la OACI y
de la IATA, Controles de especies en peligro de extincion (CITES), Instructivos de Estandares y
Procedimientos, ademas de cualquier regulacion contenida en cualquier Manual de la Compaifiia,
aparte de la reglamentacién contenida en el presente Manual. Asi, el Operador, suscribe la
Reglamentacion contenida en los Manuales de Mercancias Peligrosas y Animales Vivos de IATA,
reglamentacién que sera aplicada en todas sus rutas.

Nota 2: El Courier y el Comat (Material de la compafiia), son considerados dentro del concepto de
Carga, aplicandole todo lo dispuesto en este Manual.

Nota 3: Este Manual de Operaciones de Carga es editado en castellano y se ha hecho una
traduccion al inglés tomando como base la edicién castellana. En caso de ocurrir cualquiera
discrepancia entre la version castellana y la version en inglés, prevalecera la edicion castellana;
de la misma manera, prevalecera la version electrénica sobre la versién escrita.
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1.2.2

1.2.3

ADMINISTRACION Y DISTRIBUCION DEL MOC
Introduccién

El presente Manual de Operaciones de Carga pertenece a la Empresa LAN CARGO S.A, en este
manual se denomina “el Operador”.

Para los efectos de la administracion del MOC, se establecen dos definiciones a saber:

. Usuario, la persona/oficina que, por razones del trabajo que realiza, debe contar con un
ejemplar del Manual de Operaciones de Carga.
* Administrador, la persona responsable de su administracion deberéa:

a) Mantener actualizada la copia electronica en la red del Operador y accesible para todos
los usuarios,

b) Editar, grabar y validar copias electronicas (CD, DVD, u otras segun sea aplicable) de
acuerdo a los requerimientos y necesidades del Operador.

c) Alertar a las Estaciones del Operador cada vez que se introduzcan cambios.

d) Gestionar la aprobacion del MOC y sus revisiones con la DGAC, a través de la
Subgerencia de Estandares Operacionales de la Gerencia de Operaciones de Vuelo.

Con respecto a la distribucion del MOC, refiérase al parrafo 1.9.1 del presente manual.
Responsabilidad de la Administracion del MOC

El Jefe del Departamento de Estandares y Procedimientos del Operador sera el responsable de la
administracion del MOC de acuerdo a lo sefialado en 1.2.1 (a) a (c), quien podra delegar estas
funciones en otros funcionarios.

Lista de Distribucion Manual de Operaciones de Carga MOC.

La presente lista establece las areas que poseen una copia del Manual de Operaciones de Carga
y el formato en que se encuentra dicha copia. Los Gerentes, Jefes o Encargados de las oficinas

de carga locales, seran los responsables de que en sus respectivas estaciones posean la Ultima
version del Manual de Operaciones de Carga.

Operaciones de Carga | Formato

EZE CD
AEP CD
ROS CD
COR CD
FRA CD
MAD CD
AMS CD
VCP CD
GRU CD
MAO CD
GIG CD
VIX CD
CwB CD
CNF CD
POA CD
BSB CD
MVD CD
GYE CD
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Operaciones de Carga (cont.) \ Formato

ulo CD
LIM CD
LIM Nacional CD
ASU CD
LAX CD
MIA Export CD
MIA Import CD
JFK CD
PUJ CD
PTY CD
BOG CD
MDE CD
CLO CD
CCs CD
MEX CD
GDL CD
MID CD
MTY CD
CUN CD
GUA CD
SJO CD
SRZ CD
LPB CD
SCL Export CD
SCL Import CD
SCL Nacional CD
1QQ CD
ARI CD
ANF CD
cJC CD
CPO CD
LSC CD
LPB CD
SRZ CD
BBA CD
ZCO CD
ZAL CD
Z0S CD
PMC CD
CCP CD
PUQ CD
MPN CD
PPT CD
SYD CD
AKL CD
IPC CD
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1.2.3.1 Otros Usuarios y Distribucion del MOC

Ciudad Responsable Formato de Distribucién

SCL Mario Monardes B. Impreso

EL personal de EE&PP de Carga, tendra la responsabilidad de gestionar la distribuciéon del
Manual de Operaciones de Carga a través del Departamento de Publicaciones Operacionales,
qguienes se encargaran de distribuir a toda la red. Los Gerentes, Jefes o Encargados de las
oficinas carga locales deberan confirmar la recepcion del Manual de Operaciones de Carga
completando y enviando “Matriz de Recibo de Documentos” a la cuenta EEPPCarga@lan.com

dentro de un plazo de 5 dias habiles y deberan conservar el duplicado de la misma, hasta que un
nuevo registro la remplace.

Matriz de Recibo de Documentos

LAMN

Nombre del Documento:

Referencia
Revisidn:

Remitents

» Cango

» Amy

» Direccxa
LR
» Fecha de envio

FIRMA
Destinatario
» Cango
» Acea
» Diseccda
» Telfono/ Fax
* Fechade mcapcion
FIRMA
El destmatanc debers amoar por COMMIL ginal del Recibo de. ¥ rametenre &n un

plazo de 3 clias habdes
El destinatanc debers consenvar of duplicads, hasta que um nuevo regisfro ko reemplace.

Mombre del Documenito:
Referencia:
Revisién:

Remitente

> Cango

> Al

> Dieccion

> Teléfons | Fax.

> Fecha deenviz |

FIRMA
Destinatario
» Carge
> A
> Dirsccion
> Teldfono | Fax:
» Facha derecepcion

FIRMA

Ef gestinatans debars enviar por COMAIL el original del Recibo de Documentacion al nemtente. &n un
Plco e 5 dias habdes
El destinatanio deberd conservar of duplicedo, hasta que un nuevo regisiro io reemplace.
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1.3.2

133

1.4
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RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS DEL MOC
Los Gerentes, jefes o encargados de las oficinas carga locales deberan:

a) Verificar que su personal tenga acceso al MOC, ya sea a través de Internet, y mediante
copias electrénicas o copias impresas, debidamente validadas para aquel personal sin
acceso a lared,

b) Verificar que las copias de trabajo (working copies) impresas o grabadas (e.g. CD), hayan
sido debidamente identificadas y firmadas.

c) Verificar que cuando haya modificaciones y/o adiciones al MOC, estas sean incluidas en las
copias de trabajo (working copies), segun sea apropiado.

El personal usuario debera tomar nota de los cambios y efectuara las correcciones que
corresponda en aquellas copias que, por razones practicas hubiere impreso para su uso diario en
las operaciones de carga.

Cualquier usuario que, descubra un error o discrepancia en cualquiera de las publicaciones
internas, informaran mediante un correo a EE&PP Carga EEPPCarga@lan.com respecto del
mismo con el fin de que se tomen las medidas del caso para su correccion inmediata.

ACTUALIZACION DE LA LISTA DE USUARIOS EXTERNOS

El Departamento de Estandares y Procedimiento Carga o en quien se haya delegado la funcién
de Administrador del Manual de Operaciones de Carga mantendra una lista de aquellas personas
0 entidades externas que, por razones de su relacion con el Operador (e.g. proveedores de
servicios, compariias aéreas, etc.) deban contar con una copia, impresa o electrénica con el fin de
que, cuando haya modificaciones sean incluidos en forma oportuna con las modificaciones y/o
adiciones que se hayan hecho al Manual de Operaciones de Carga.

EXCEPCIONES A LAS REGULACIONES DEL MOC

Cualquiera excepcion a las normas publicadas en el MOC, soélo seran autorizadas por el
Departamento de EE&PP Carga.
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1.6

16.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4
16.4.1

1.6.4.2

PUBLICACIONES

Para mantener los estandares de servicios y procedimientos en relacién con las operaciones de
carga, es importante, contar con Manuales y Publicaciones en donde, dichos servicios y
procedimientos estén regulados y documentados, como asimismo con boletines adicionales que
se emitan en torno a un tema determinado con el fin de clarificar algunos procedimientos
aplicables a algunas estaciones en particular que,

a) o deban ser cumplidos solamente por una Estacidon determinada para el cumplimientos a
requerimientos gubernamentales locales, o

b) deban ser cumplidos por otras estaciones respecto alguna estacion en particular debido a
requerimientos gubernamentales locales o internacionales.

Todas las publicaciones internas mencionadas anteriormente (MOC, Boletines, etc.) se haran en
forma electronica a través de la red del Operador (Portal), y los usuarios internos tendran acceso
a ellas mediante sus sistemas; como respaldo a esta informacion se debera mantener una copia
en formato CD en cada estacion, a fin de poder utilizarlo cuando se produzcan problemas de
conexion al sistema. Algunos usuarios externos podran tener copias del MOC (impresa o grabada
electrénicamente), debidamente controladas y autorizadas por el Departamento de Estandares y
Procedimientos. Este Manual, asi como los documentos y registros son guardados en un FILE
SHARE de seguridad que se genera respaldando periédicamente, el cual es nutrido por el
personal del Departamento de Estandares y Procedimientos.

Los registros de las areas operacionales deberan estar basados en las practicas corporativas que
establece el PRO-SGC-003 vigente “Procedimiento Corporativo Control de Registros, Areas
Operacionales” y PRO-SGC-002 vigente “Procedimiento corporativo Control de documentos,
Areas Operacionales”.

Los gerentes, jefes, o encargados de las oficinas de carga podran bajar de la red copias impresas
o grabadas de un Capitulo en particular del Manual o el Manual completo para uso exclusivo en el
trabajo diario de su personal. Estas copias seran llamadas “COPIAS DE TRABAJO” (WORKING
COPIES) y deberan estar debidamente marcadas e identificadas con lo siguiente:

a) lIdentificacién con las palabras “Copia de Trabajo” (Working Copy)
b) Fecha en que fue impresa o grabada (ver Nota a continuacion)
c) Firma del Gerente, Jefe o encargado de la oficina segun sea apropiado.

Nota: En caso de que sea una copia impresa, la persona firmante segun letra ¢ anterior, debe
situar la fecha en que fue impresa la copia; en caso de copia grabada, la fecha queda
grabada autométicamente en los archivos electrénicos.

Acceso a Publicaciones Florida West — RF

El personal de Operaciones de Carga podra acceder a las publicaciones y manuales
operacionales del operador Florida West — RF.

Para acceder al sitio web de “Publicaciones Florida West International Airways” debera:

a) Ingresar a la pagina web: www.fwia.com/publications

b) Colocar el nombre de usuario: fwia.

c) Colocar la contrasefia: manuals.

d) Seleccionar el manual requerido de la lista publicaciones que figura en las pestafias que
aparece en la parte superior de la pagina web.

En caso de presentar algin inconveniente con acceso, debera contactar a Operaciones Florida
West o al Centro de Operaciones de Mantenimiento Florida West a los teléfonos: (786) 265-0383
0 (786) 866-2343.
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1.7

1.8

1.9

19.1

19.2

193

194

PUBLICACIONES INTERNAS DEL OPERADOR

. Manual de Operaciones de Carga — MOC (Obligatorio)
. Boletines adicionales relacionados con una practica derivada de un requerimiento
gubernamental de un Estado o Estacién en particular (Obligatorio).

PUBLICACIONES EXTERNAS

. Reglamentacion Sobre Mercancias Peligrosas de la IATA (Obligatorio)
. Reglamentacion de Animales Vivos de la IATA (Obligatorio)

¢ CFR 49 (Code of Federal Regulations 49) USA (Obligatorio)

e Guia de Respuesta en Caso de Emergencia (Obligatorio)

. Manual de Carga Perecedera (Opcional)

e Guia para el Despacho de Sustancias Infecciosas (Opcional)

DISTRIBUCION Y CONTROL DE LAS PUBLICACIONES

El Departamento de Estandares y Procedimientos del Operador, serd responsable de la
adquisicién vy distribucién en forma oportuna de las publicaciones sefialadas en 1.7 y 1.8 segln
sea apropiado, asi como también, las modificaciones o adendum de publicaciones externas
cuando aplique.

Nota: El departamento de Estandares y Procedimientos del Operador llevara un control de las
publicaciones externas mediante el formulario de recepcion conforme indicado en el
capitulo 1.2.3.1, dicho formulario serd adjuntado en formato impreso junto a la
publicacién externa a distribuir, y sera responsabilidad del encargado de la estacion que
recibe la publicacién, de completar, firmar y devolver dicho formulario al departamento
de Estandares y Procedimientos en un plazo no mayor a 5 dias calendario (el formulario
puede ser devuelto en formato fisico o electrénico).

Los gerentes, jefes 0 encargados de carga de regiones o paises o0 estaciones, deberan, a mas
tardar en la primera semana de Octubre de cada afio, enviar la solicitud de los Manuales
respectivos al Departamento de Estandares y Procedimientos, indicando lo siguiente:

a) Nombre de los Manuales requeridos,

b) Cantidad de ejemplares requeridos

c) Nombre de las oficinas y/o Estaciones en donde seran utilizados.
d) Centro de costo al cual seran cargados los manuales.

Una vez que el Departamento de Estandares y Procedimientos realice el envio de las
publicaciones solicitadas, el gerente, jefe o encargado de carga o la persona sobre la que se haya
delegado tal funcién acusara recibo de los mismos, via e-mail, dentro de un periodo, no mas alla
de 3 dias habiles, de lo contrario se asumira la recepcién conforme.

Tal como se sefiala en 1.6.2, el MOC y los boletines son publicados en forma electronica a toda la
red de Carga a través de los sistemas del Operador (Portal), Lancargosite y se distribuyen segin
listas establecidas. Las vigencias del MOC y los boletines se pueden revisar tanto en el PORTAL
como en Lancargosite.

Nota: Lancargosite, es el sistema informatico de gestion de la compafia, el cual permite
generar la obtencion de data asociados a los procesos de carga en toda la red y sus
distintas areas, por ej. Comercial, Operaciones, Facturacién, Digitacion, Etc.
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1.94.1 El control de la recepcion y distribucion de las actualizaciones al MOC y los Boletines sera

responsabilidad de los Jefes de Operaciones de Carga de cada estacion, seccién o
departamento, de acuerdo a lo siguiente:

a) Inmediatamente recibidas las publicaciones, deberan distribuir en forma impresa y/o
electrénica las nuevas normativas y/o procedimientos a todos los involucrados en la
operacion, incluyendo personal externo que preste servicios de aceptacion y manipulacion de
carga, solicitando confirmacion de la recepciéon por cualquier medio que pueda ser
registrado, e.g. e-mail, firma, etc.

b) Deberan mantener un archivo propio con los respaldos solicitados en el punto a).

c) Deberan mantener un archivo propio con los Boletines impresos vigentes para su estacion,
secciones o departamentos.

d) Deberan enviar confirmacién de la recepcién via e-mail s6lo a Estandares y Procedimientos
Carga, en un lapso no superior a 3 dias, de lo contrario se asumira la recepcién conforme.
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1.10

1.10.1

1.10.2

1.10.3

RETENCION Y CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Todas las publicaciones tanto internas como externas, seran conservadas de tal forma que se
mantengan:

. Facilmente accesibles e identificables, para el personal autorizado a utilizar dicha
informacion,

. En buen estado de conservacion y legibilidad,

. Protegidas del uso indebido por personas ajenas a la Compalfiia, y,

. En el caso del uso de sistemas electrénicos, facilmente recuperables.

Solamente se mantendran aquellas publicaciones vigentes, sean estas internas como externas;
todas aquellas publicaciones, cuya validez haya expirado, seran tratadas como material de
desecho y seran destruidas. Dichas publicaciones, no se utilizaran como material de capacitacion
(Ver Nota).

Nota:  Agquellas publicaciones o documentos que, por razones de investigaciones posteriores
sea necesario mantener por mas tiempo, seran enviadas a un almacén de excluidos de
acuerdo a las disposiciones corporativas, pero solo podran ser utilizados en relacion con
alguna investigacion.

Listado Maestro

Como medida de control extra, se dispondra de un “Listado Maestro” que contendra todos los
manuales internos vigentes que se utilicen a nivel red en los procesos de operaciones de carga.

Dicho listado sera actualizado periédicamente por el departamento de Estandares vy
Procedimientos Carga y poseera el siguiente formato:

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS fecria o
AREA  : CGO

CODIGO _
DOCUMENTO NOMBRE DOCUMENTO REVISION | FECHA

El listado maestro de boletines lo debera mantener el responsable cada estacion de acuerdo a la
aplicabilidad del correspondiente proceso. Sin embargo en caso de dudas, podran solicitar
informacion al departamento Estandares y Procedimientos Carga.
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1.11

1111

1.11.2

1.12

1121

1.12.2

11221

1.12.2.2

RELACION DE LAS EDICIONES DEL MOC

El MOC (Manual de Operaciones de Carga) es publicado oficialmente en idioma castellano; existe
una traduccion al inglés y portugués basada en la edicién castellana. En caso de haber una
discrepancia entre ambas, prevalecera la publicacion oficial.

Cuando por razones operacionales sea necesario imprimir una copia de trabajo para alguna
oficina en particular, en el caso de haber alguna discrepancia o duda debera compararse con la
version publicada electronicamente la cual tendré precedencia sobre la impresa (ver nota).

Nota: La version impresa pudo haber sido obtenida con anterioridad a los Ultimos cambios que
se hayan realizado, y se entiende que la version en la red se mantendra totalmente
actualizada.

PUBLICACIONES DE BOLETINES DE OPERACIONES DE CARGA
Objetivo

Informar a las estaciones respecto de un nuevo procedimiento respecto del tiempo limite para la
permanencia de un Boletin publicado como tal (i.e como un Boletin), considerando que, un
Boletin puede contener medidas provisorias o procedimientos temporales emitidos debido a
ocurrencias circunstanciales o a requerimientos temporales de algin Estado o estacion en
particular que necesiten ser cambiados 0 que puedan contener otros procedimientos
operacionales o regulaciones que deban ser incluidos en nuestro Manual de Operaciones de
Carga - MOC como procedimientos operacionales estandar.

Vigencia

Todos los Boletines que son publicados por el Departamento de Estandares y Procedimientos
Carga, seran publicados con una validez de no mas de 365 dias a partir de su fecha de
publicacién. Eso no significa que, el contenido del Boletin que expire en forma automatica, al final
de este periodo 365 dias; el Boletin sera revisado y evaluado por el Departamento de Estandares
y Procedimientos Carga, para determinar si el contenido necesita ser incluido en el Manual de
Operaciones de Carga como un procedimiento estandar permanente, o0 enmendado, o extendido
por otro periodo temporal, o definitivamente cancelado.

El Departamento de Estandares y Procedimientos avisara oportunamente a las estaciones las
acciones gque deban tomarse respecto del Boletin que corresponda.

Con respecto al parrafo 1.12.2.1 mas arriba, es importante que antes de que el contenido de
cualquier boletin sea aplicado en nuestras operaciones de carga, el personal involucrado dé los
pasos siguientes:

a) Verifique la fecha de publicacién del Boletin

b) Si la fecha del Boletin ha expirado y no se han recibido instrucciones adicionales, el
Departamento de Estandares y Procedimientos debe ser consultado antes de tomar
cualquier accion.
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1.13
1.13.1

1.13.2

1.14

1141

1.14.2

11421

1.14.2.2

1.14.2.3

1.14.2.4

1.14.25

DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES RECIBIDAS DE FUENTES EXTERNAS

Cualquier documento o publicacién recibida en cualquier estacién, procedente de autoridades
locales tales como: Autoridades de Aviacion Civil, Servicios de Salud (humana y/o animal),
Aduanas, Inmigracién, otras entidades gubernamentales, otros transportistas, etc., relacionado con
cualquier requerimiento y/o regulacion que afecte las operaciones de carga de cualquier forma,
debe ser enviado inmediatamente al departamento de Estandares y Procedimientos Carga.

El departamento de Estandares y Procedimientos de Carga, analizara la informaciéon y de acuerdo
a la urgencia, retransmitiran la informacién a la red de carga inmediatamente a través de un
boletin y alertaran a las estaciones relacionadas via e-mail.

CONTRATOS

El Operador, puede contratar servicios para la aceptacién y manipulaciéon de su carga de terceras
partes, sean estos Transportistas Aéreos, Compafias de Manipulacion en Tierra o Agentes
Individuales.

Base de los Contratos de Servicios Externos

Los contratos con proveedores servicios externos estaran basados en las practicas corporativas
de evaluacién, segun estan establecidas en el documento PRO-SGC-007 de Calidad Corporativa
y de acuerdo a los estandares establecidos por la IATA segun estan establecidos en el Airport
Handling Manual de la IATA.

Requerimientos que Debe Cumplir el Proveedor

Independiente de quien sea el proveedor de los servicios de manipulacion de la carga, debera
cumplir los requisitos minimos de capacitaciébn que se sefialan a continuacién y que estan
contenidos en el “Manual de Entrenamiento Operaciones de Carga (MEO-CGO-002)":

Debera contar con personal debidamente identificado y de confianza que:

a) Cuente con la debida experiencia y capacitacion en el manejo de carga

b) Cuente con la debida capacitacion en el manejo de mercancias peligrosas, animales vivos,
restos humanos, y otras cargas especiales (perecederos, carga valiosa, etc.).

c) Cuente con los correspondientes certificados que, acrediten haber pasado con éxito el curso
inicial de mercancias peligrosas, y, cuando corresponda, el curso de refresco respectivo.

d) Cuente con la capacitacion necesaria para la deteccidon de mercancias peligrosas ocultas, y
la prevencién de actos de interferencia ilicita.

Debera contar con los equipos apropiados y suficientes para la manipulacion de la carga y ULD
segln sea necesario. Debiendo mantener dichos equipos en buen estado de mantenimiento con
el fin de evitar dafios a las personas, a las cargas a los equipos utilizados en el avion, o las
aeronaves mismas.

Debera contar, cuando sea aplicable, con las correspondientes facilidades y equipos para la
aceptacion y manipulacién de la carga y para mantenerla a resguardo hasta el momento de la
salida con el fin de evitar actos de interferencia ilicita.

Debera ajustarse a los requerimientos y estandares del Operador contenidos en el Manual de
Operaciones de Carga, para lo cual debera contar con las siguientes publicaciones:

a) Una copia impresa o electronica actualizada y validada del MOC
b) Edicion vigente del Manual de Mercancias Peligrosas de la IATA
c) Edicion vigente del Manual de Animales Vivos de la IATA

Al momento de contratar los servicios con un proveedor, el Departamento de Capacitacion carga
deberd participar de acuerdo a lo definido en el Manual de Entrenamiento de Operaciones de
Carga (MEO-CGO-002 Capitulo 3.17(c)).
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1.15

1.151

1.15.2

1.15.3

1.16

1.17

CONTROL DE CALIDAD SOBRE LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS

El Operador, incluira dentro de sus auditorias internas a los proveedores de servicios con el fin de
verificar que:

a) Cuenten con el personal debidamente entrenado en el manejo de la carga, y especialmente
en el manejo de mercancias peligrosas,

b) EI personal de estos agentes y proveedores ostente los correspondientes certificados
vigentes que acrediten haber pasado los cursos de capacitacion respectivos,

c) Mantengan los estandares de capacitacion de acuerdo a los requerimientos del Operador y
conserven los registros de capacitacion otorgada a su personal,

d) Cumplan con los estandares de operacion del Operador, segin estan establecidos en el
Manual de Operaciones de Carga (MOC),

e) Cuenten, cuando sea aplicable, con las facilidades necesarias para la aceptacion de carga
de acuerdo a los requerimientos del Operador.

f)  Segun sea aplicable, cuenten con los equipos necesarios y adecuados para el manejo de la
carga y de los ULD de acuerdo a las especificaciones dadas en el Airport Handling Manual y
con los requerimientos del Operador.

El Departamento de Seguridad Operacional Carga del Operador en su programa de auditorias
internas, incluira también a los proveedores de servicios que afecten la seguridad, y emitira los
informes respectos de los hallazgos con el fin de que se apliquen las acciones correctivas que
sean necesarias.

Los temas significativos que se deriven de las auditorias a los proveedores de servicios, seran
sometidas a revision y analisis por parte de la Alta Direccion del Operador tal como se sefiala en
el capitulo 3.2.4 del MCC-SGC-001, con el fin de introducir las mejoras que sean necesarias.

SIMBOLOGIA
Simbolo Objetivo
I Barra vertical ubicada al costado izquierdo que indica que se ha realizado un
cambio en la linea o parrafo que se encuentra al costado derecho.
Triangulo ubicado al costado izquierdo que indica que en el parrafo existe
V alguna diferencia entre los manuales de las filiales (entre UC, M3, M7, 4M y
LP)

ADMINISTRACION DE DOCUMENTACION DE LA CARGA

Toda la documentacion relacionada con la aceptacion, transporte y despacho de carga, debera
ser almacenada por 2 afios, debido a razones de posibles reclamos. Dentro de los 2 afios, esta
documentacién deberd estar por 3 meses (90 dias) en la estacion para luego ser enviada a
storbox o similar (dependiendo el pais). Adicionalmente, las estaciones también almacenan
documentacion que es relacionada indirectamente con la aceptacion, transporte y despacho de
carga, por ej. Boletas, facturas, otros documentos, etc. Esto ultimo es de la administracion propia
de cada estacion.
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1.18 COMUNICACION ENTRE EE&PP CARGA Y OTRAS AREAS

Establecer proceso formal de comunicacién entre Estandares & Procedimientos Carga con otras
areas internas y/o externas de LAN CARGO, por ejemplo:

Areas internas de LAN CARGO:

Operaciones de Carga Internacional o Doméstica,
Area ULD,

Area Gestion,

etc.

Areas externas de LAN CARGO:

DSO,

Security,

Safety,

Estandares & Procedimientos Operaciones Plataforma,
etc.

1.18.1 Proceso de Comunicacion con Areas Internas de LAN CARGO

Toda vez que se requiera el soporte de EE&PP Carga, el area que solicita debera contactarse via
e-mail o teléfono, a fin de poder enviar la mayor cantidad de informacion posible para su andlisis
respectivo, en donde EE&PP Carga debera:

a)

b)

d)

Evaluar: Todo la informacién recibida se analizara considerando como prioridad: la
seguridad, eficiencia (costos involucrados), hormas nacionales e internacionales, impacto en
la operacion, etc., con el objetivo de entender qué es lo que realmente se requiere (si es que
aplica a procesos operacionales de carga o no) y priorizar la tarea dentro de los pendientes
de EE&PP Carga.

En caso que lo requerido no aplique a los procesos operacionales de carga, personal de
EE&PP Carga informara al solicitante ya sea via telefénica o e-mail.

Desarrollo: Una vez analizada toda la informacion, personal de EE&PP Carga desarrollara
en forma escrita lo requerido, ya sea a través de una enmienda al MOC o un nuevo boletin
en el formato corporativo correspondiente.

Validacién: Se realiza entre:

i) el area que solicita y el area técnica (EE&PP Carga), el cual se debe llegar a total
acuerdo.

i) firmado y validado (quien Emite y Revisa) por EE&PP Carga, procede a enviar para
validaciones siguientes,

iii) y por dltimo se valida con Sub- Gte. Calidad & Procesos UC (quien revisa y firma el
documento final), y con el Gte. Calidad & Procesos UC (quien autoriza y firma el
documento final).

iv) En el caso de Mercancias Peligrosas, la validacién debe incluir al Sub-Gte de Seguridad
Norte América (quien revisa y firma el documento final).

Publicacién: La publicacién se realiza por email a través de una cuenta que utiliza personal
de EE&PP Carga para publicar a las areas involucradas de Ops Carga. Las listas de
personas que incluye la publicacion es administrada por personal de EE&PP Carga. Si la
enmienda al MOC o nuevo boletin aplica a toda la red, personal de EE&PP Carga debera
incluir a toda la red de Ops Carga (incluye area de Operaciones de Cargay area Comercial).
Una vez enviado via e-mail, se carga en el sistema Lancargosite.
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1.18.2

1.18.3

Proceso de Comunicacion con Areas Externas de LAN CARGO

Cuando hay procesos en los que participan otras areas (Ej: DSO, Security, EE&PP Operaciones
Plataforma, etc.), estos procesos se deben desarrollar en forma “paralela”, de tal manera que
sean incluidos en los respectivos manuales y cuenten con los alcances correctos, y dirigidos a las
personas de acuerdo a desarrollo de sus funciones.

a) Evaluar: Las areas técnicas involucradas (EE&PP Carga y area externa) deberan analizar
considerando como prioridad; la seguridad, eficiencia (costos involucrados), etc., con el
objetivo de aplicar las acciones correctivas y priorizar la tarea dentro de los pendientes de
cada area técnica.

b) Desarrollo: Se desarrollan en forma escrita los procesos en los formatos correspondientes a
cada area (EE&PP Carga: que incluya responsabilidades del personal de Ops Carga, Y el
area Externa: que incluya responsabilidades del personal a quien corresponde por funcion).

c) Validacion: Se realiza una validacion cruzada, en donde se debe verificar que ambos
procedimientos se complementen y/o indiquen el mismo contenido, luego se procede con:

i) Firmado y validado (quien Emite y Revisa) por EE&PP Carga, procede a enviar para
validaciones siguientes,

ii) Validar con Sub- Gte. Calidad & Procesos UC (quien Revisa y firma el documento final),
y con el Gte. Calidad & Procesos UC (quien Autoriza y firma el documento final).

iii) En el caso de Mercancias Peligrosas, la validacion debe incluir al Sub-Gte de Seguridad
Norte América (quien Revisa y firma el documento final).

d) Publicacién: EE& PP Carga y areas externas, publicaran el proceso por escrito en paralelo
via mail el mismo dia. El personal de EE&PP Carga publica sélo al personal de Ops Carga y
el area Externa publica s6lo al personal de su propia area (ambas areas cuentan con sus
listas de publicaciones respectivas). Una vez publicado se sube al Portal/Intranet de cada
area respectiva.

e) Manual: Personal de EE&PP Carga subird la publicacion al manual de acuerdo a las
revisiones que se realizan por politica (en este caso, 1 vez al afio).

Comunicacion entre EE&PP Carga y EE&PP Ops. Plataforma

Los responsables de las areas de EE&PP Carga y EE&PP Operaciones Plataforma, tendran la
responsabilidad de:

e Gestionar y realizar una reunién mensual entre ambas areas.

. Participaran los respectivos jefes de departamento de EE&PP Carga y EE&PP Operaciones
Plataforma.

»  Elregistro de estas reuniones sera a través de la respectiva minuta.

El objetivo es revisar, desarrollar, evaluar, etc. los distintos procesos y eventos que involucren
ambas areas y para los cuales se hace necesario difundir la informacion en forma paralela.
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1.19

1.19.1

1.20

1.20.1

1.20.2

1.20.2.1

1.20.2.2

1.20.2.3

1.20.2.4

PROGRAMA DE SEGURIDAD OPERACIONAL Y DE CALIDAD

El Operador, mantendrd un programa de garantia de la seguridad de acuerdo a las practicas
corporativas, programa que esta definido en el documento PRO-SOC-004 del Departamento de
Seguridad Operacional Carga, basado en el Manual de Calidad Corporativo (MCC-SGC-001).

Estructura Organizacional

La Estructura Organizacional de la Gerencia de Operaciones de Carga se encuentra en el
“Manual de Organizacion y Gerenciamiento de Carga del Operador (MOG-CGO-002)", en este
manual se indican entre otros la especificacion de cargos, responsabilidades, descripcion de
competencias, etc.

CAPACITACION

Generalidades

La capacitacién sera realizada de acuerdo a las politicas de Capacitacién del Operador, de
acuerdo a las practicas corporativas definidas en el “Manual de Entrenamiento Operaciones de
Carga (MEO-CGO-002)".

El Departamento de Capacitacion del Operador, debe establecer, con la asistencia del
Departamento de EE&PP Carga, y de las personas que hayan sido designadas como
instructores, los cursos de Operaciones de Carga estan regidos de acuerdo a los estandares
internacionales de IATA y OACI segun sea aplicable.

DISENO Y VALIDACION DEL CURSO DE OPERACIONES DE CARGA

El disefio estar4d a cargo del Departamento de Capacitacion Carga o en caso de requerirlo
contratar un experto metodolégico externo de la compaiiia.

La validacién metodolégica estara a cargo del Departamento de Capacitacion o un experto
metodoldgico.

El area responsable de la validacion técnica (contenidos) de todos los cursos regulatorios
aplicables a Operaciones de Carga es Estandares y Procedimientos Carga, quienes validan:

e Cursos internos del Operador.
e Cursos externos de proveedores de servicio Handling (con contrato vigente).

¢, Qué se evalua?

Estas validaciones técnicas son realizadas considerando los siguientes antecedentes a evaluar:
e Contenido del curso.

*  Ejercicios: aplicados durante el curso.

. Evaluacion: Aplicada(s) durante o al final del curso.
. Plan de Clases (Opcional).
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1.20.2.5

¢Cémo se evalta?

Cursos Internos del Operador

En conjunto con el departamento de Capacitacion Carga, se revisa una vez al afio el contenido de
todos los cursos regulatorios aplicables a Operaciones de Carga en donde, se agrega y/o

modifica el contenido de acuerdo a las exigencias de la(s) Reglamentacién(es) vigente(s).

Cursos Externos del Operador

Se revisa el contenido del curso del prestador de servicio de handling versus el contenido de
nuestro curso. Se compara y se determina que es lo que falta dependiendo la aplicabilidad del
curso. Considerando todos los contenidos obligatorios que debe tener, basados siempre con los

del Operador como base y utilizando la siguiente herramienta Excel.

a)

Herramienta (Excel) para revisién de cursos.

En el casillero “Cumple? Sl o NO”, es donde se debe indicar comparan los contenidos de

ambos cursos en donde “SI” quiere decir que cumple y es similar al curso del operador.

TEMLA

Pasa 1
Colocar 51" o "hO™

cuanido apligie

CUMPLET? Valorizacidn

5o NOD

N era

.

Teoria de Vuslo 5 o
Materal de Vuelo 70 oM
Skstemas de Ventilacion 25 e

10 (5,

I

Tipos o ild 20 o
Expecificacionss Tecmizas e =]
Marcad s de Pallet y Contensdanss 10 o5
Mandjo Adecuado de los Uld 1t ()]
Recibo LUC 10 (e ]
Srotedirmientos Mengajes Uld 10 o5
Earamatros de Verificacion Uld 30 o

W

Una vez completado todos los casilleros, se debe verificar si el curso evaluado cumple o no
con la homologacion considerando el % de criterio de evaluacion:

Més de 80% Aprueba la homologacion.

(|

Menos de 80% No aprueba la homologacion.

¥

L]

l
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B e w o
Prodesdo de Imporiacionel bi o
DFR 13 =
Proceso o Cargs a0 Tringito 15 o
Proceso Documents W0 -2 10 o5
Discrepantiad Dotumentales 10 =2
Proceso Fitioo 1 o
DHsCrepanciss Fisioas 1 o8
Prionidaded o8 [Atregs -} o
100 o
Sinlethnos
Caussas o un Reclamo 34 ol
Rekncion da un Reclama 1] o 3 ]
Respandabilided del Tranipormista i1 -0
100 o
Hey I I o5 J

Ceniiehdn;
“Hk de B0 Aprusba homedogackon
D G BN WO Aprueba

Nota:  Esta herramienta es de uso exclusivo del personal de Estandares & Procedimientos
Carga.

Ejemplo:Se evalGa un curso de un proveedor externo utilizando la herramienta de revisién
en donde se comienza a verificar el contenido, colocando “SI” o0 “NO” segun sea el
tema que trata.

Pasol:
Colocar™3™ 0 "NO" CUMPLE? Valorizacidn Valorizacitn 2

TEMA tuando aplique SloND  Especifica i Genaral 2
Flata

Teoria de Vuelo 5 1005

Material de Vulo mn e i 30%

Sisternat de Ventilacion kL] 1005

Lr ] 3

Wid

Tipos de Uid 0 100%

Especificaciones Tecnicas bl 1004

Marcado de Pallet y Contenedores b1 100

Mangjo Adecuado de los Uld 10 100 13 90

Recibo LUC 10 o

Procedimienios Mensajes Uid 10 1008

Anehssateas ds jianilieseida § kel gl Al

AATAATAAVAYAVAVAVAVAVAVAYAVATAVATAY.
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En este caso, el curso evaluado cumple con todos los contenidos evaluados con un 82%. Por
lo que es homologado al curso del operador.

"ﬁ\ fﬁ\\ ;’ﬁ"-.. f\ / \ / \ ,-“"\'x / \‘-. ;’ﬂ“x .-"ﬂ'n / \‘\ .-’ﬂ"\ \ \ / \ .e"f'\\ f\ / \ f'h\ / \‘

Condiclén;

=Min de B0% Aprueba homologacidn
“Menos de 80% No Aprueba
homologaciin

34 i
0 33 e st 5 100%
Asporiinta 33 100% Pasod:
i
e

b) Informe

Una vez terminada la evaluacion se realiza un informe simple que indica si el curso cumple o
no con el estandar del Operador. Quienes deberan contar con dicho informe son:

e QA de Carga.

. El proveedor de Servicio Handling de la estacion.
. Estandares & Procedimientos Carga.

» Jefe de Operaciones de Carga de la estacion.

c) Validez del informe
La validez que tendra el informe es de 3 afos.

d) Falta de Contenidos de Capacitacion (s6lo cuando se haya obtenido menos de 80% de
homologacion).

Cuando en la revisién se detecte falta de contenidos de los cursos del proveedor de servicio
de Handling, el personal de Estandares & Procedimientos Carga debera enviar el contenido
(que falta) al responsable de Operaciones de Carga de la estacion, con el objetivo de que el
proveedor de servicio los incluya en su capacitacion.

e) Personal nuevo

Toda vez que ingrese personal nuevo a cumplir labores al proveedor de servicio Handling, y
que sus labores estén relacionadas directamente con el Operador, debera contar con las
capacitaciones de acuerdo a sus funciones dentro de los primeros 30 dias — 1 mes. Durante
este tiempo, la persona debera estar a cargo de un tutor o supervisor.

1.20.2.6 El resto de los cursos para el personal del Operador estan contenidos en el “Manual de
Entrenamiento Operaciones de Carga (MEO-CGO-002)".
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1.20.3

1.20.3.1

1.20.3.2

1.20.3.3

1.20.3.4

1.20.4

1.20.5

PERSONAL NUEVO O RECIEN TRANSFERIDO

Los empleados nuevos o recién transferidos de una Seccion a otra, en que el trabajo sea distinto
al que él realizaba en su puesto anterior, deberan limitar sus funciones, solamente a labores que
se le asignen y bajo la tutoria de un Supervisor o de un funcionario Senior (que cuente con
capacitaciones vigentes) designado especialmente para tal fin, debiendo ser sometido a un
briefing de familiarizacién de no menos de 04 horas respecto del trabajo que realizaran.

Los empleados nuevos o recién transferidos debera ser sometido a un curso de Operaciones de
Carga (Inicial o Avanzado) consistente con las labores que realizara de acuerdo a su PHP (Plan
de Habilitacion y Perfeccionamiento), dentro de un plazo no superior a 30 dias 1 Meses a partir
del dia su contratacién o transferencia.

Nota: El personal transferido desde otra Seccion y que por afinidad de funciones haya recibido
un curso relacionado con las labores que realizara, no estard considerado dentro de
este requerimiento, salvo el caso que, la validez del curso haya vencido.

El personal que, no apruebe a un curso de entrenamiento Operaciones de Carga, no sera
habilitado para desarrollar sus labores especificas para las cuales haya sido designado a menos
que se desempefie bajo la tutoria de un Supervisor o un funcionario Senior (que cuente con
capacitaciones vigentes), este debe ser registrado en el formulario, designacion de tutor(es) “TUT-
CGO-001") especificamente designado para tal fin hasta que el caso del funcionario sea revisado,
sometido a un reentrenamiento de acuerdo a las politicas de capacitacion del Operador.

Los Jefes o encargados de Ops. De Carga de las estaciones o departamentos deberan llevar
registro de las tutorias con el fin de evidenciar que se da cumplimiento a este requerimiento.

VALIDACION DE INSTRUCTORES DE OPERACIONES DE CARGA

a) Instructores Internos de Operaciones de Carga “Avanzado” (del Operador) deberan:
Haber realizado y aprobado el curso “Formacion de Instructores” y realizado una evaluacién
técnica de contenidos (prueba de conocimientos) que es aplicada por Estandares &
Procedimientos de Carga en conjunto con area de Capacitacion. Y haber adquirido el
traspaso metodoldgico cada vez que se actualice el curso.

Para mantener la vigencia de Instructor, deberan dictar al menos un curso en 24 meses.

Para el curso de Operaciones de Carga “Inicial” s6lo se requiere la aprobacion del curso
“Formacion de Instructores”.

b) Instructores Externos de Operaciones de Carga Avanzado (de prestadores de Servicio de
Handling) deberan:

Haber sido validados por el Departamento de Estandares & Procedimientos de Carga,
quienes revisaran su hoja de vida (Curriculum Vitae) y su experiencia en cursos de
Operaciones de Carga.

Nota: Sdélo aplica para el Curso de Operaciones de Carga Avanzado, no requiere de validacién
para Curso de Operaciones de Carga Inicial.

LISTA DE INSTRUCTORES

El Departamento de Estandares & Procedimientos de Carga sera el responsable de llevar un
listado actualizado de todos los Instructores del curso de Operaciones de Carga Avanzado de la
red que estan vigentes.
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1.20.6

1.20.7

1.20.8

TUTORIAS

Los empleados nuevos (internos o externos) o recién transferidos deberan someterse a las
Capacitaciones de los Cursos Regulatorios para estar habilitados y cumplir con sus funciones del
cargo, con un plazo no superior a 30 dias - 1 Mes a partir del dia su contratacion o transferencia.

Si no ha recibido Capacitacion dentro de los 30 dias — 1 mes, debera estar bajo la tutoria de un

Supervisor o de un funcionario Senior (que cuente con capacitaciones vigentes). El cual debe ser
registrado en el formulario de Tutorias definido en el MEO-CGO-002 vigente en el Capitulo 6.4.

PROVEEDORES EXTERNOS

El proveedor externo que presta servicios de handling al Operador deberd cumplir con todas las
capacitaciones regulatorias definidas en el punto 1.8.

Estas capacitaciones regulatorias deberan ser aplicadas sélo al personal que acepta, manipula,
paletiza, despacha o que participa en alguna parte de la operacion de carga.

Las capacitaciones a proveedores externos “No aplica” cuando: El personal no forma parte de la
operacion de carga (Ej.: personal de contabilidad o administrativo), ni tampoco para aquellos
proveedores externos en que no se cuente con un Contrato vigente con el operador.

TIPOS DE CURSOS

Las capacitaciones son obligatorias para el cumplimiento de las funciones que debe realizar tanto
el personal interno como el externo (Proveedores Externos: prestadores de servicio de Handling).

Personal Externo (Handling)

- Definido en el MEO Cap. 3.17
Proveedores Externos vy
MOC

Operarios Internos

MOC — MEO Cap. 4.2
Regulatorios

- Operaciones de Carga Basico/lnicial (8 horas)

- Mercancias Peligrosas (Cat. 7)

Requisito IOSA
MEO Cap. 4.2
Regulatorio

- Factores Humanos
- Interferencia llicita

Autoridad Local

- Seguridad en Plataforma
- Manejo de Gria Horquilla

- Y cursos adicionales que requiera la autoridad

Despachador * | Internador | Supervisor | Jefe Area | Jefe Dpto.

MOC — MEO Cap. 4.2
Regulatorios

- Operaciones de Carga Avanzado (24 horas)

- Mercancias Peligrosas (Cat. 6 Supervisores y personal que Acepta
DGR y Cat. 8 Despachador, internador, Jefe Area y Jefe Dpto.)

Requisito IOSA
MEO Cap. 4.2
Regulatorio

- Factores Humanos
- Interferencia llicita

Autoridad Local

- Seguridad en Plataforma

- Y cursos adicionales que requiera la autoridad
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1.20.9

1.20.10

1.20.11

RECURRENT O REVALIDACIONES

Las revalidaciones para los cursos obligatorios que debe cumplir el personal interno/propio y de
los prestadores de servicio de Handling estan definidas de acuerdo a lo siguiente:

a) Operaciones de Carga Avanzado (24 hrs — 3 dias): Cada 3 afios
b) Operaciones de Carga Inicial/Béasico (8 hrs — 1 dia): Cada 3 afios
c) Mercancias Peligrosas (Todas las Categorias): Cada 2 afios

d) Interferencia llicita: Cada 3 afios

e) Factores Humanos: Cada 3 afios

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

La documentacion relacionada con los cursos de Operaciones de Carga debera ser conservada
por el Departamento de Capacitacién durante, a lo menos, 2 afios.

RESPONSABILIDADES DEL JEFE ESTACION

Jefe de Estacién

. Debe hacer cumplir todas las capacitaciones del personal a cargo de las operaciones del
operador, y/o verificar que el proveedor de servicio de Handling cumpla con las capacitaciones

regulatorias requeridas, y que deben ser homologadas con las del operador (el area
responsable de la homologacion y/o validacion es Estandares & Procedimientos Carga.
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1.20.12

CURSOS DE OPERACIONES DE CARGA

Curso

Operaciones de Carga Inicial o

. Cddigo; CAPCGO-002
Basico

Revalidacion: Cada 3 afos

Tipo de Curso: Regulatorio

Personal que realiza funciones de manipulacion en la Bodega de Carga. Este
curso se debe realizar para que el empleado esté habilitado para trabajar y cumplir

PiEIde 2 sus funciones. Ademas se incluye al personal nuevo que realiza funciones
operativas durante la Operacion Semilla.

Objetivos Apr_e_nder los cc_)nocimientos _b_ésicos del negocio de Carga y desarrollar las
habilidades y actitudes que faciliten el desempefio en el Area

Duracion 8 Horas

Materia Tiempo

Unidad 1: "Conocimientos generales de Aceptacion de Carga": Reglas |2:00 h.
generales; Tipos de carga; Documentacion basica; Embalaje y
etiquetado.

Unidad 2: "Almacenamiento y Paletizacion": Formas de cargar un ULD; |2:45 h

Contenidos Tipos de ULD; Optimizacion de espacio; Paletizacion segun
tipo de carga.
Unidad 3: "Animales Vivos"  Responsabilidad del transportador;|2:45 h
Comportamiento de los animales; Condiciones en el
transporte; Requerimiento de contenedores.
Evaluacion Escrita del Curso. 00:30 h
Evaluacion | Evaluacion escrita. Nota minima de aprobacion es de un 80%.
Materiales

- Sillas.
o Sala: -

- Mesa para Juegos Didacticos

- Manual (Ppt.1, ppt2, ppt3. Una ldmina por hoja y la tapa a color).
e Carpeta: |- Encuestas de Satisfaccion

- Lapices

- Libro de Clases con lista de Participantes

- Plan de Clases

- Prueba y Pauta de Correccion

* Relator: |- Encuesta de Satisfaccion del Relator

- Vales de Almuerzo

- Dos Plumones para el Pizarrén

- Entregar Nombre de Usuario y Password PC
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Curso

Operaciones de Carga Avanzado Cdédigo: CAPCGO-003

Revalidacién: Cada 3 afios Tipo de Curso: Regulatorio

Dirigido a

Personal que realiza funciones de aceptacion, manipulacion, almacenaje y
paletizacién en la Bodega de carga. Este curso se debe realizar para que el
empleado esté habilitado para trabajar y cumplir sus funciones.

Objetivos

Aplicar y cumplir los procedimientos de Carga de acuerdo a lo establecido por el
Operador de acuerdo a la normativa vigente (Manual de Operaciones de Carga).

Duracién

24 Horas.

Materia Tiempo

Contenidos

Unidad 1: “Presentacion del curso” Contenidos; metodologia, reglas|00:10 h
del juego.

Unidad 2: “Proceso de operaciones de carga” etapas del proceso de | 02:00 h
operaciones de carga, utilizacién del manual operaciones
de carga.

Unidad 3: “Flota Lan” teoria de vuelo, material de vuelo. 02:00

Unidad 4: “ULD” conocimientos de ULD; tipos de ULD;|03:20h
especificaciones técnicas de los ULD; manejo adecuado de
los ULD; Procedimientos de mensajes ULD.

Unidad 5: “Aceptacion y manipulacion de la carga” De donde proviene | 03:00 h
la carga, procedimientos béasicos de aceptacion,
responsable de la aceptacidon de carga, arreglos previos,
embarques especiales, proceso en la aceptacion de carga
valiosa, vulnerable, restos humanos y perecederos.

Unidad 6: “Animales Vivos” normas basicas de aceptacion, requisitos | 03:20 h
de construcciébn de contenedores, aceptacion fisica,
responsabilidad del expedidor, responsabilidad del
transportista.

Unidad 7: “Paletizaciéon” normas basicas de paletizacién, paletizacién | 04:00 h
de cargas especiales, paletizacion de turbinas.

Unidad 8: “Importaciones” funciones y procesos de importaciones, | 02:00 h
proceso documental, proceso fisico, prioridades de
embarque.

Unidad 9: “Siniestros” causas de reclamo, recepcién de un reclamo, | 00:30 h
responsabilidad del transportista, valor declarado.

Evaluacion escrita del curso. 01:00 h

Evaluacién

La evaluacién consiste en una prueba escrita. La nota minima de aprobacién es
de un 80%.

Materiales

- Proyector de CD - Pizarra

* Sala:

- Data - Plumén

- Mesasy sillas. - Presentacion del curso en el PC

- Manual IATA AVI - Lapices

e Carpeta:

- Manual ops carga (MOC) - Cuadernillo de ejercicios

- Manual del participante - Calculadora

- Pruebas - Encuestas

* Relator:

- Libro de clases - Manual IATA AVI
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Curso

Operaciones de Carga - Comercial Cddigo:

Revalidacion: Validez Indefinida Tipo de Curso: Habilidades

Dirigido a

Personal del area comercial.

Objetivos

Conocer los procedimientos de Carga de acuerdo a lo establecido por el
Operador de acuerdo a la normativa vigente (Manual de Operaciones de Carga).

Duracién

8 Horas.

Contenidos

Materia Tiempo

Unidad 1: “Presentacion del curso” Contenidos; metodologia, reglas |00:10 h
del juego.

Unidad 2: “Proceso de operaciones de carga” etapas del proceso de | 01:00 h
operaciones de carga, utilizacion del manual operaciones
de carga.

Unidad 3: “Flota Lan” teoria de vuelo, material de vuelo. 00:40 h

Unidad 4: “ULD” conocimientos de ULD; tipos de ULD;|01:00h
especificaciones técnicas de los ULD; manejo adecuado de
los ULD; Procedimientos de mensajes ULD.

Unidad 5: “Aceptacion y manipulacién de la carga” De donde proviene | 01:30 h
la carga, procedimientos basicos de aceptacion,
responsable de la aceptacién de carga, arreglos previos,
embarques especiales, proceso en la aceptacion de carga
valiosa, vulnerable, restos humanos y perecederos.

Unidad 6: “Animales Vivos” normas basicas de aceptacion, requisitos | 01:30 h
de construccion de contenedores, aceptacion fisica,
responsabilidad del expedidor, responsabilidad del
transportista.

Unidad 7: “Paletizacion” normas basicas de paletizacidn, paletizacién | 00.40 h
de cargas especiales, paletizacion de turbinas.

Unidad 8: “Importaciones” funciones y procesos de importaciones, | 00:30 h
proceso documental, proceso fisico, prioridades de
embarque.

Unidad 9: “Siniestros” causas de reclamo, recepcién de un reclamo, | 00:30 h
responsabilidad del transportista, valor declarado.

Evaluacion escrita del curso. 00:30 h

Evaluacion

La evaluacion consiste en una prueba escrita. La nota minima de aprobacion es
de un 80%.

Materiales

e Sala:

- Proyector de CD - Pizarra

- Data - Plumén

- Mesas ysillas. - Presentacion del curso en el PC

e Carpeta:

- Manual IATA AVI - Léapices

- Manual Ops carga (MOC) - Cuadernillo de ejercicios

- Manual del participante - Calculadora

* Relator:

- Pruebas - Encuestas

- Libro de clases - Manual IATA AVI
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Curso Revalidacion Operaciones de Codigo: CAPCGO-004
Carga Avanzado
Revalidacién: Cada 3 afios Tipo de Curso: Regulatorio
Personal que realiza funciones de aceptacién, manipulacién, almacenaje y
Dirigido a | paletizacion en la bodega de carga. Este curso se debe realizar para que el
empleado esté habilitado para trabajar y cumplir sus funciones.
Reforzar los conocimientos adquiridos en el curso inicial y actualizarse de
Objetivos acuerdo a posibles cambios generados en el procedimiento de carga segun lo
establecido por la compafiia y de acuerdo a la normativa vigente.
Duracién 8 Horas
Materia Tiempo
Unidad 1: Introduccion Proceso de Operaciones de Carga 00:25h
Unidad 2: Aceptacion y Manipulacion de Carga 01:45h
Unidad 3: Animales Vivos 01:30 h
contenidos | ) 124 4. ULD 01:00 h
Unidad 5: Paletizacion 01:45h
Unidad 6: Importaciones 00:45h
Evaluacion del Curso 01:00 h
Evaluacion | Aplicacion de una prueba escrita. La nota minima de aprobacion es de un 80%
Materiales
. Sala - Sillas para los participantes.
- Mesas.
- Manual (Ppt.1, ppt2, ppt3. Una lamina por hoja y la tapa a color).
e Carpeta: |- Encuestas de Satisfaccion
- Lapices
- Libro de Clases con lista de Participantes
- Plan de Clases
- Pruebay Pauta de Correccion
e Relator: |- Encuesta de Satisfaccion del Relator
- Vales de Almuerzo
- Dos Plumones para el Pizarrén
- Entregar Nombre de Usuario y Password PC
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INTENCIONALMENTE

DEJADA EN BLANCO
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