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MATRIZ DE CONTROL DE CAMBIOS

NO

REVISION

DETALLE DE LA MODIFICACION FECHA

Primera

e Clausula 5.3.1.3, parrafo primero: La codificacion
sera alfanumérica para los procedimientos sera
proporcionada por la Unidad Nacional de
Planificacion

e Clausula 5.3.1.3, parrafo primero, Texto
modificado: La codificacién sera alfanumérica
para los procedimientos sera proporcionada
por la Unidad Nacional de Planificacién —
Profesional de SOA (Sistema de Organizacion
Administrativa).

e Clausula 5.3.1.3, parrafo segundo: La sigla
siguiente, corresponde a la letra que identifica el
tipo de documento normativo, de acuerdo a la
Tabla N° 2.

e Clausula 5.3.1.3, se elimina todo el parrafo
segundo y la tabla de Tipologia Normativa.

21/08/2024

Primera

e Clausula 7.1: Seran aprobados a ftravés de
Resolucién Administrativa por el Director General
Ejecutivo de NAABOL.

e Clausula 7.1: Texto modificado: Los documentos 21/08/2024
normativos elaborados especificamente para el
SGC, son aprobados mediante la firma del
Director General Ejecutivo de NAABOL, en la
caratula del procedimiento correspondiente.
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.  OBJETIVO

El objetivo del presente Procedimiento, es definir los tipos, las caracteristicas, los formatos y los
contenidos minimos que deberan tener los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC,
en NAABOL.

II. ALCANCE
El Procedimiento aplica a todas las unidades de Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos
(NAABOL), que se encuentren dentro del campo de aplicacién del SGC en cumplimiento de la Norma

Técnica de Calidad 1ISO 9001:2015.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electronico, o una combinacion de éstos.
. RESPONSABILIDADES
e La Unidad Nacional de Planificacion sera la responsable de la revisiéon y/o modificacién del

presente Procedimiento.

e Todo el personal de la Institucién que se encuentre relacionado con el SGC, es responsable
de la aplicacion del presente Procedimiento.

e El Director General Ejecutivo actlia como instancia de aprobacion, es el que aprueba los
documentos aplicables por la Institucion, en su SGC.

e Los Jefes o Directores Nacionales actlian como instancia de control y revisién, previa
aprobacion de los documentos por DGE.

IV. REFERENCIAS

e Decreto Supremo N° 23215.

o Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA).
e Norma ISO 9001:2015 (Informacién Documentada 7.5).

¢ Reglamentacion Aeronautica Boliviana Vigente.

e Plan de Navegacién Aérea de Bolivia (en proceso de actualizacion).
V. DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

5.1. TiPOos DE DOCUMENTO

En el marco de lo establecido en el Decreto Supremo N° 23215, articulo 21, los documentos
normativos internos que seran utilizados en NAABOL segUn jerarquia y caracteristicas de cada tipo,
se clasifican en:

Documento de propiedad de Navegacidn Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia B'zlavio uso.
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Reglamento

. TIPODE
' DOCUMENTO

_Caracteristicas por Ti

CONCEPTO

Conjunto ordenado de reglas, "

preceptos o normas especificas
técnico operativas que regiran
dentro de la entidad.

o]o]

deDocumento _______________
CARACTERISTICAS .

Su caracter puede ser general o especifico y
se constituye en un marco dentro del cual se
podra regular o normar temas operativos.

Manual

‘actividades

Documento que detalla de forma
ordenada y sistematica, las
funciones, atribuciones y
procedimientos  (conjunto  de
vinculadas que
constituyen la manera de efectuar
un trabajo dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion).

Existen los siguientes tipos de manuales:
Manuales de Procedimientos: son aquellos
donde se consignan metddicamente los
procedimientos, en los cuales se incluye
responsables, plazos y niveles de control
necesarios para ejecutar las actividades
establecidas.

Manuales Técnicos: son aquellos que reflejan
metodologias, procesos, técnicas u otros de
caracter especifico.

Procedimiento

Documento donde se describe
una secuencia de tareas
especificas, para realizar una
actividad u operacién o parte de
ella.

Su caracteristica es que esta estructurado en
etapas dentro las cuales se describen tareas,
responsables, plazos y mecanismos de
control necesarios para su cumplimiento.

Documento que describe y orienta

Tiene como caracteristica describir un
"minimo" necesario para lograr un producto,
pero que no restringe realizar actividades o

Guia la realizacién de una o varias . - ;
L tareas adicionales. Permite tener un orden sin
actividades. e ; - :
limitar la incorporacion de tareas que mejoren
el proceso.
Existen los siguientes tipos de instructivos:
Instructivo que describe los pasos para llevar
Documento que describe | a cabo una tarea especifica, esta orientado a
Instructivo detalladamente la forma de llevar | una tarea propia de la unidad que lo genera.

adelante una tarea especifica.

Instructivos para operativizar un mandato
emitido por una disposicion ajena a la entidad
que lo emite.

Nota: Con la finalidad de operativizar los documentos normativos internos definidos precedentemente, se podra utilizar
Formularios o Formatos donde se registraran evidencias objetivas de las actividades realizadas o de los resultados que se

buscan.

La documentacién especifica del SGC, corresponde a:

- TIPODE

~ CONCEPTO |
Documento establece | La politca de la calidad debe: a) “Estar |
los objetivos de calidad del area | disponible y mantenerse como informacion

de la entidad que implementa el | documentada. b) Comunicarse, entenderse y
SGC, su compromiso con la | aplicarse dentro de la organizacién. c) Estar

| DOCUMENTO |

Politica De La
Calidad

A EONTROLADA
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satisfaccion del cliente y la mejora
continua, asi como la estructura
para alcanzar esos objetivos.

disponible para las partes interesadas

pertinentes, segun incumba.

Objetivos de
Calidad

Son el medio con el que la entidad
puede enfilar todos sus esfuerzos
para cumplir con la politica de
calidad.

Deben ser afines con la politica de la calidad,
ser medibles y llevar un seguimiento en el
tiempo y considerar los requisitos aplicables.

Formatos

Documento o plantilla en la que se
anotan los datos relacionados con
la realizacion de cualquier tarea
del sistema.

El formato de los registros debe ser
establecido para cada una de las actividades
desarrolladas que deban documentar la
misma.

Registros

Formato o] impreso
cumplimentado como resultado de
la realizacion de una tarea del
sistema, requerido o no, de forma
implicita en la norma de
referencia.

Los registros son todos aquellos datos o
informacién, almacenados en papel o soporte
informatico, que permiten demostrar la
conformidad de los requisitos respecto a una
normatividad vigente, eficacia y mejora
continua de las actividades de los servicios de
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

Indicadores

Un indicador es una caracteristica
especifica, observable y medible
que puede ser usada para mostrar
los cambios y progresos que esta
haciendo un programa hacia el
logro de un resultado especifico.

Los indicadores de calidad son una de las
herramientas del Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC), para monitorear y controlar la
eficiencia de los procesos de produccién. Los
resultados recopilados sirven de base para la
implementacién de medidas correctivas y la
mejora continua de la calidad.

Otros
documentos

Otros documentos: datos que poseen
significado para el sistema de gestion.

Documentos
\ externos

Documentos de origen externo, que la
organizacion determina son necesarios para
la planificacién y operacién del Sistema de
Gestion de Calidad. Ej.: Normas, Leyes,
Manuales.

5.2. CONCEPTO PARA ELABORAR UN PROCEDIMIENTO DEL SGC

e Los Procedimientos son elaborados para determinar cédmo se realizan los procesos
identificados, donde se establecen las etapas dentro las cuales se describen tareas, con
responsables, plazos y mecanismos de control necesarios para su cumplimiento.

¢ Los responsables de los procesos, en coordinacién con la instancia correspondiente,
elaboran los Procedimientos propios de su unidad. Cuando existan Procedimientos que
involucren a mas de una unidad organizacional, y si la complejidad del mismo lo amerita,
el Jefe Nacional correspondiente convocara a sus unidades para la elaboracién de los
Procedimientos.

¢ En la elaboracién de los documentos antes citados, debe prevalecer lo siguiente:

o Ser tan completo como sea necesario, dentro de los limites establecidos en su alcance.

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigeécasixo 80 AAe0
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o Ser coherente, claro y preciso, para facilitar la comprension de todos los lectores.

o Ser comprensible por personas calificadas que no hayan participado en su elaboracion.

o Mantener un estilo de redaccioén y de terminologia, no solo dentro de cada documento
normativo, sino también entre los documentos asociados, en lo referente a: unidades y
sus simbolos, abreviaturas, referencias y simbolos utilizados.

o Ser elaborado de manera que permita su aplicacién directa.

o El texto debe estar libre de términos subjetivos como "suficientemente, generalmente,
adecuadamente, apropiadamente" o similares.

o Las frases de cualquier parrafo se deben construir en orden directo: sujeto, verbo y
complemento. En la redaccion del texto se deben usar frases cortas para facilitar el
entendimiento.

e El tipo de letra predominante a utilizar sera Arial tamafio 10 para el texto y 11 para los
titulos. En el encabezado del documento se utilizara el tipo de letra Arial en negrita tamafo
10 y para los datos complementarios Arial tamafio 9 (Cédigo, version, fecha, pagina).

5.3. ESTRUCTURA Y CONTENIDO MiNIMO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
Todo documento normativo debera ser elaborado bajo la siguiente estructura:

Tabla 1: Estructura y Contenido Minimo de los Documentos Normativos

Estructura Contenido Numeral
a) Preliminar Caratula
Control de cambios
Codificacion
b) Normativa | Generales | Titulo
Objetivo
. Alcance
Documentos De Referencia
Definiciones Utilizadas
Responsables
Técnicos | Desarrollo del procedimiento
Indicadores
Registros
c) Suplementos Anexos:
1. Flujo del Proceso
2. Caracterizacion de los Procesos
(Ficha descriptiva)

OIN|O[O| D |WIN|—~

e Parte preliminar, aquella que identifica el documento normativo dentro de los sistemas
normativos establecidos por NAABOL y que adelanta su contenido.

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia B’evio uso.
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e Parte normativa, aquella que establece la forma, métodos y criterios para la realizacion
de una o varias actividades. En el caso de documentos normativos que se encuentran
dentro del alcance del SGC, esta parte establece ademas los requisitos que se deben
cumplir para poder demostrar su conformidad con la norma 1ISO 9001:2015.

e Parte suplementaria, aquella que suministra informacién adicional, para facilitar la
comprension o el uso del documento normativo.

5.3.1. ESTRUCTURA DE LA PARTE PRELIMINAR

5.3.1.1. CARATULA

Todas las caratulas de los documentos y formatos del SGC, seran preparados de acuerdo a
caracteristicas del presente procedimiento.

En la parte superior de la caratula de control se debera establecer claramente la siguiente
informacioén:

¢ Identificacion de la Institucion: Logotipo y nombre de la entidad de acuerdo a
lineamientos vigentes.

e Titulo: Nombre o denominacion del documento.

¢ Tipo de documento normativo o Tipologia: Espacio donde se determina si el documento
normativo es un reglamento, manual, procedimiento, instructivo, plan, programa u otro (Ver
Tabla N° 5).

e Codigo del documento normativo: Espacio donde se establece la identificacion, el
campo de aplicacion, el sistema o proceso y el correlativo del documento normativo.

o Versién: Espacio donde se establece la versién a la que corresponde el documento
normativo.

e Fecha: se registrara la fecha d/m/a, correspondiente a la fecha de aprobacion de la version
vigente.

e Nuamero de Pagina: Permitira la ubicacién de una pagina especifica dentro del documento,
asi como conocer la extension del mismo y asegurar su integridad.

En la parte central de la caratula debera establecerse claramente:
e El Titulo del documento: En letra Arial tamafio 28 y en negrilla.
En la parte inferior de la caratula debera establecerse claramente:
¢ Instancias de elaboracién, revision y aprobacion: |dentificacion de: el (los) nombre (s),

cargo(s) y firma(s) del (los) responsable(s) de la elaboracion, revision y aprobacién del
documento normativo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigenci Bevio uso.
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¢ Instancia de control y de revision: Espacio para la firma y fecha de conformidad de las
instancias de control y revision.

e Autorizacion de documentos normativos de cada Institucién, para su aprobacién:
Los documentos son aprobados por el Director General Ejecutivo. En el caso de los
formatos, estos deben ser elaborados por el técnico/profesional o especialista del area,
revisados por el responsable del area, y aprobados por la méaxima autoridad del area.
Ver Formato de la Caratula en Anexo 1.

5.3.1.2. CONTROL DE CAMBIOS

Los documentos normativos internos deberan adjuntar como segunda pagina la Ficha de Control de
cambios del procedimiento, donde se registrara y controlara: La revisién, motivo de la modificacion
y fecha.

Ver Formato de la Ficha de Control en Anexo 2.

En la tercera pagina debera establecerse el:

e CONTENIDO: Espacio destinado para detallar el contenido general del documento
normativo (subtitulos de primer nivel como maximo).

5.3.1.3. CODIFICACION

La codificacion sera alfanumérica para los procedimientos sera proporcionada por la Unidad
Nacional de Planificacién — Profesional de SOA (Sistema de Organizacion Administrativa).

e La numeracion que sigue es asignada a los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad, debe ser asignada correlativamente.

¢ La Codificacion de los Formatos o Registros y Anexos, del Sistema de Gestion de Calidad
deben ser articulados al documento del cual formen parte.

Ejemplo NAABOL /SGC/P/001-F010R01

Si existen formatos de registros ya establecidos, de algunos procesos que no pueden codificarse,
solo se identifican con el nombre, teniendo el mismo proceso de control.

Los Formatos que no tienen una confeccién estandarizada, sélo deben incorporar una vifieta
superior, o solo cadigo en la vifieta inferior la cual se muestra a continuacioén:

e Superior

FORMULARIO PARA

REGISTRO (IDENTIFICACION DE LA | C6digo | NAABOL/DIR/ P/ 002 R01 o FO1
TIPOLOGIA DEL DOCUMENTO)

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia gevio uso.
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Iw .
NM ACTA DE REVISIONPORLA |, .. |,
, OL DIRECCION SGC (Titulo)

¢ Inferior
Firma (del / los que realizé el llenado) Revisado por................ Fecha::cussaninss

En caso de que el registro no tenga en el encabezado codificacion, podra tener en la parte superior
o inferior el codigo respectivo.

Asimismo, podra ser complementado de acuerdo al requerimiento de cada servicio para un mejor
control.

e El numero correlativo: Se inicia en 1 de acuerdo a lo establecido.

e Versién: Compuesta por la gestion (afio) y el niUmero correlativo del documento elaborado

o modificado:

Ejemplo:

2023 - v.1

¢ Numero de Pagina: Permitira la ubicacion de una pagina especifica dentro del documento,
asi como conocer la extension del mismo y asegurar su integridad, segun el siguiente
formato:

Ejemplo:

Pagina: 5 de 80

¢ Pie de Pagina: El pie de pagina debe estar separado del texto del documento y debe
contener la siguiente leyenda:

DPocumento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia previo uso.
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5.4. ESTRUCTURA DE LA PARTE NORMATIVA GENERAL DE LOS DOCUMENTOS

5.4.1. REGLAMENTO
El contenido del reglamento se adecuara a los propositos del mismo, el cual debe estar dispuesto
en: titulos, capitulos y articulos segutin corresponda. Si corresponde a Reglamentos Especificos u

otros de caracter particular, estos deberan adecuarse al formato establecido por el érgano rector o
instancia competente.

5.4.2. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Deben tener minimamente el siguiente contenido: i) Aspectos Generales y Especificos y ii) Detalle
de los Procedimientos.

5.4.21. ASPECTOS GENERALES
Se refieren al desarrollo de aspectos a considerarse antes de elaborar el manual de procedimientos,

deberéa contener minimamente los siguientes puntos:

e Antecedentes, en este punto se incluiran los aspectos mas significativos y relevantes
relacionados al origen del manual de procedimientos.

e Obijetivo, describira la razén por la cual se elaboré el documento.

e Ambito de Aplicacién, define el alcance de quienes deben cumplir y aplicar el manual de
procedimientos o el procedimiento.

e Marco Normativo, es el punto en donde se detallaran todas las disposiciones legales sobre
las cuales de elaboré el manual de procedimientos (no aplica este punto a procedimientos
porgue en el Punto Descriptivo del Procedimiento ya esta incluido el mismo.

e Glosario de Términos utilizados, mismo que incluira siglas, abreviaturas y definiciones o
conceptos utilizados en los descriptivos del o (los) procedimiento(s).

¢ Responsabilidades, de aquellos participantes del desarrollo del o (los) procedimiento(s).

5.4.2.2. DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTO(S)
Un procedimiento es un conjunto de instrucciones para completar una tarea o actividad especifica.
Aveces, los procedimientos se documentan con gran detalle para garantizar que la tarea se complete
de forma coherente y precisa, debiendo considerar de forma minima los siguientes puntos:

e Objetivo
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Alcance

Documentos De Referencia
Definiciones Utilizadas
Responsables

Desarrollo del procedimiento
Indicadores

Registros

5.4.2.2.1. Objetivo: El objetivo del procedimiento es la finalidad o expresa el proposito del

procedimiento de forma genérica, debe: iniciar con un verbo en infinitivo (ar, er o ir),
ser especifico, con tiempo determinado y alcanzable.

5.4.2.2.2. Alcance: Corresponde a la delimitacién del procedimiento, la actividad donde

comienza y termina.

5.4.2.2.3. Ambito de aplicacion: Sefiala a las unidades donde el presente procedimiento

debe ser aplicado.

5.4.2.2.4. Documentos de Referencia: Documentos que sirven de guia para elaborar y

estructurar un procedimiento.

5.4.2.2.5. Definiciones utilizadas: Catalogo o vocabulario que especifica el significado de

siglas o palabras.

5.4.2.2.6. Responsables: Personal o unidad que lleva a cabo la tarea o actividad que se

esté describiendo.

5.4.2.2.7. Indicadores: Datos o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la

evolucién de un proceso o de una actividad.

5.4.3. Guias

El contenido de la Guia obedecerd a las necesidades especificas de la unidad organizacional
propietaria, debiendo considerar de forma minima los siguientes puntos:

Objetivo

Ambito de aplicacién

Desarrollo o metodologia del documento
Anexos (si se requiere)
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5.4.4. INSTRUCTIVOS

El contenido de los Instructivos debe tener los siguientes puntos:
e Objetivo
o Ambito de aplicacién
e Marco legal
e Descripcién de las tareas
e Anexos (si se requiere)

5.5. ESTRUCTURA DE LA PARTE NORMATIVA TECNICA DE LOS DOCUMENTOS
5.5.1. CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION Y DISENO DEL PROCEDIMIENTO
e Antes de describir las etapas del procedimiento, se identificaran los insumos y sus
especificaciones, que alimentan el inicio del procedimiento, en algunos casos pueden ser

productos finales de otros procedimientos.

e No puede existir un solo responsable de realizar las actividades y/o tareas en el
procedimiento.

e Debera considerarse la redaccion de las actividades siguientes a la condicionante o
decision; asi como los documentos que se genere y controles internos necesarios.

e Una tarea no puede estar relacionada a dos puestos.

e Alfinal de la descripcion del procedimiento, se identificaran sus productos, que pueden ser
insumos para otros procedimientos.

5.5.2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

En esta seccion, se presentara el ordenamiento l6gico y secuencial por etapas necesarias en el
desarrollo del procedimiento, considerandose los siguientes puntos:

e EI Numero de Etapa, que mantendra la secuencia ldgica y cronolégica de cada una de las
actividades u operaciones.

e ElINombre de la Etapa, debera estar en negrilla y subrayado.
e Cada etapa tendra como referencia el plazo, indicador y el responsable de la etapa.

e En la columna de “Responsable” se citara el puesto especifico de la persona que lleve a
cabo la actividad que se esté describiendo, identificando la unidad responsable de la
ejecucion de cada tarea. En caso de describirse una etapa con varios actores, se
especificar la actividad que realiza cada actor de manera precisa, de modo que esté clara
la responsabilidad.
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e En la columna de “Plazo” se debera determinar los dias habiles que seran necesarios para
cumplir con la etapa, como mecanismo de control interno y para medir la eficiencia del
procedimiento. Los tiempos seran determinados por los duefios del proceso y del
procedimiento.

e En la columna de “Indicador” se determinara el instrumento de medicién que permitira
efectuar el seguimiento a la actividad que se esta describiendo.

o Para los procedimientos del area sustantiva, se adjuntard una metodologia de estimacion
de tiempos (si corresponde), documento que podra ser modificado en funcion a la dinamica
administrativa, evaluaciones internas u otros factores aplicables para el efecto.

e En los casos que correspondan, se describiran los registros, formularios u otros
documentos a utilizar, asi como la identificacion de los controles internos necesarios o
documentos generados (informes, notas internas, instructivos, circulares, memorandums,
comunicaciones, etc.).

e Las actividades y tareas componentes de la etapa seran descritas con un verbo en
presente en tercera persona (Por ejemplo: Elabora, Realiza, Genera; o en plural, Elaboran).

Ver formato del Descriptivo del Procedimiento en Anexo 3.

5.5.3. REGISTROS

Los registros son las evidencias de las tareas realizadas en el sistema de gestién de la calidad.
Ademas, los registros son la base en la que se encuentran los datos para analizar el comportamiento
y las mejoras de cada uno de los procesos del sistema de gestion de calidad, los mismos que, deben
tener las siguientes caracteristicas:

o ldentificacion: Los registros deben ser facilmente identificables.

¢ Almacenamiento: Es necesario determinar dénde se realiza el archivo de los registros
para poder después encontrarlos facilimente.

e Proteccion: Es necesario determinar los niveles de proteccion de los registros, para asi
evitar cambios en la informacion que contienen, por ejemplo, proteccién con contrasefia o
existencia de archivos con acceso restringido. Un aspecto fundamental es la realizacién de
copias de seguridad de los registros digitales.

o Recuperacion: Es necesario determinar la metodologia para acceder y encontrar registros
de actividades anteriores.

e Retencion: Es necesario determinar el tiempo de conservacion de los registros. Es
recomendable, exigible por algunas entidades de certificacién, que el tiempo de
conservacién sea de tres afios, coincidiendo asi con el plazo de concesion de los
certificados 1SO 9001. Hay que recordar que pueden existir registros que por cuestiones
legales tienen un tiempo de conservacion mayor.
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« Disposicion de los registros: Es necesario determinar como se efectuara la eliminacién
de los registros o dénde se archivaran de forma indefinida, si asi se ha establecido.

5.5.4. INDICADORES

Un indicador es una expresion cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenomenos de la realidad a través de la evolucion de una variable
o el establecimiento de una relacién entre variables, la que, comparada con periodos anteriores,
productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su evolucion en el
tiempo.
e Para generar informacion util y mejorar el proceso de toma de decisiones, el proceso de
disefio, implementacién o evaluacion de un plan, programa, etc.
¢ Monitorear el cumplimiento de acuerdos y compromisos.
¢ Cuantificar los cambios en una situacién que se considera problematica.
¢ Efectuar seguimiento a los diferentes planes, programas y proyectos que permita tomar los
correctivos oportunos y mejorar la eficiencia y eficacia del proceso en general.

Debe haber por lo menos un indicador por cada resultado. El indicador debe estar enfocado, y ser
claro y especifico y cumplir con los siguientes requisitos:

e Preciso: Preciso e inequivoco

e Relevante: Apropiado para el tema en cuestion
e Econémico: Medible a costo razonable

e Medible: Abierto a validacion independiente

e Adecuado: Ofrece una base suficiente para estimar el desempefio.

5.6. ESTRUCTURA DE LA PARTE DE LOS SUPLEMENTOS DE LOS DOCUMENTOS

5.6.1. FLUJO DEL PROCESO

Es una representacion grafica, también llamada flujograma, que muestra la secuencia en que se
realizan las actividades y/o tareas necesarias para cumplir con el objetivo del procedimiento
determinado, indicando las unidades organizacionales responsables de su ejecucion.

El diagrama de flujo que se utilizara es el "de bloque", pues permite tener la vision global de los
participantes en el procedimiento. Para su elaboracién se debe considerar lo siguiente:

e Se debe identificar los responsables que intervienen en el procedimiento.
e Las columnas en el diagrama representaran los puestos de los responsables que intervienen
en una etapa.
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e En cada una de las columnas se deberd registrar el nombre de los puestos de los
responsables que intervienen.

e Su construccién debera ser en forma horizontal.

e En la primera columna de la izquierda, se da inicio al procedimiento.

e El trazo inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, posteriormente el flujo puede
continuar o retroceder dependiendo del procedimiento.

e Al concluir cada secuencia de actividades o todo el procedimiento se debera indicar el
término con la leyenda "Fin".

Los simbolos basicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama se encuentran
en el Anexo 4.

5.6.2. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
Es un resumen del procedimiento que permite contar con una ficha técnica del mismo.

VI. CONTROL SOBRE LA ELABORACION Y MODIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

6.1. ELABORACION

Cada unidad organizacional es responsable de proyectar sus documentos normativos internos,
relativo a sus procesos y actividades, en el marco de lo establecido por su 6rgano rector. Cuando
identifique la necesidad de elaborarlos debera solicitarlo mediante nota interna (adjunto archivo fisico
y editable del documento) a la Jefatura Nacional de Planificacion para que se coordine el apoyo en
la elaboracién del documento y solicitud de codificacion.

6.2. MODIFICACION

Las unidades organizacionales, cuando identifiquen la necesidad de modificar sus documentos
normativos internos, deberan remitir sus propuestas con la respectiva justificacion mediante nota
interna a la Jefatura Nacional de Planificacién, para la revision y atencién del requerimiento.
La modificacion del o (los) procedimiento(s) se llevara a cabo cuando se presenten los siguientes
casos:

e Cuando la direccién o unidad organizacional haya sufrido cambios en su estructura organica
o cambios de denominacién que afecten su operacion.
Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.
Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
Como el resultado del proceso de simplificacidon administrativa.
Como el resultado de cambios en la normatividad aplicable.
Por otras necesidades detectadas por la direccién o unidad organizacional.

6.3. REVISION
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La unidad organizacional duefia del documento debera revisar el contenido técnico de los borradores
(a través de la utilizacion del control de cambios) y de la version final del mismo, dejando constancia
de la revision a través de ribricas y firmas de quienes participaron en este proceso.

La Unidad Nacional de Planificacion analizara, revisard y verificara la estructura, formato y
consistencia del documento en relacién con otros documentos normativos internos; cuando se
requieran ajustes se coordinara este proceso con la unidad organizacional solicitante.

En cada reunién de revisién se emitiran actas, a efectos de validar los trabajos previos a su
aprobacién.

6.4. VALIDACION

La direccion y unidad organizacional propietaria del documento, de manera previa a su aprobacion
o emisién final, debe verificar y validar el contenido técnico, plazos, responsables, niveles de
supervision y control (controles internos necesarios), registrando las firmas y ribricas de quienes
revisaron y validaron el documento.

VI.  APROBACION Y EMISION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
7.1. REGLAMENTOS Y MANUALES

Los documentos normativos elaborados especificamente para el SGC, son aprobados mediante la
firma del Director General Ejecutivo de NAABOL, en la caratula del procedimiento correspondiente.

7.2. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos elaborados especificamente para el SGC, son aprobados mediante la firma del
Director General Ejecutivo de NAABOL, en la caratula del procedimiento correspondiente.

7.3. GUIAS E INSTRUCTIVOS

Podran ser emitidos por:

e El Director General Ejecutivo de NAABOL, en el caso de temas administrativos y sustantivos
de alcance general y especifico.

e El Director Nacional Administrativo Financiero, cuando corresponda a temas administrativos
de alcance general o especifico. '

e Director Nacional de Operaciones, Director Nacional de Desarrollo y Mantenimiento
Aeroportuario, cuando corresponda a temas sustantivos de alcance especifico.

e El Director Nacional Juridico en el ambito de su competencia.

7.4. VIGENCIA, DIFUSION Y AcCESO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS Y DEL SGC

Son vigentes todos los documentos normativos internos y del SGC a partir de su difusion mediante
circular interna y publicacion en la Pagina Web de la entidad u otro medio establecido a nivel
institucional, cuando corresponda.
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7.5. Uso DE Los DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Los funcionarios de NAABOL que tengan autorizacion al acceso del documento controlado, deben
verificar la vigencia del mismo con el documento publicado, para prevenir el uso no intencionado de
documentos no vigentes.

7.6. REGISTRO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

La Unidad Nacional de Planificacién mantendrd un registro actualizado de los documentos
normativos internos.

Los documentos que no se encuentren vigentes seran clasificados como OBSOLETOS, a fin de
prevenir el uso erréneo de versiones anteriores.

VIIl. REGISTROS

e No Aplicable

IX.  ANEXOS

ANEXO N° 1: Formato de Caratula

ANEXO N° 2: Formato de Matriz de Control de Cambios
ANEXO N° 3: Formato de Descriptivo del Procedimiento
ANEXO N° 4: Formato de Diagrama de Flujo
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Anexo 1

Formato de Caratula

PO GE DOCUMENTO

ROBRAERE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ELABORADO FOR: REVIZ&ADO POR: AFPROBADC POR:

Nomdre:

LEmrgon

Feohal

Firms y
Jeitor
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Anexo 2

Formato de Matriz de Control de Cambios

TP DE DOCUMENTO

WOMBRE

MATRIZ DE CONTROL DE CAMBIOS

W

REWVISION

DETALLE DE LA MODIFICACION

FECHA
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Anexo 3

Formato de Descriptivo del Procedimiento

N ' (-l A o3

i
H

SLACTRAD

KLCANED:

BLERCH
WERMATREY:

EMaIUMGSE

LDOILRIECHA O LAS CTAPSL DIL FROLIDBITHTE:

=L3za RENGCCENE & PP B | 277

1

&

PROTEET I
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Anexo 4

Simbologia Basica para la Elaboracion de los
Diagramas de Flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO (PARA QUE SE UTILIZA?
gk Find Indica el inicio o final del diagrama flujo. Dentro del simbolo se
Inicio/Fin < ” W .
debera anotar "INICIO" o "FIN" seglin corresponda.
- Describe brevemente dentro del simbolo la actividad
Actividad
desarrollada.
Documento Representa cualquier tipo de documento, el mismo puede
emitido utilizarse de insumo, o ser resultado de la Actividad realizada, el
¥/—\ . &
cual puede ser fisico o digital.
. Control-/Re\-/ision, Es un punto donde el Responsable realiza una revision,
X Autorizacion o aprobacidn, autorizacién o VoBo que puede indicar que esta
\ i Visto Bueno (Vo facultado para instruir una correccién previa a su autorizacién.
A Bo)
. Se utiliza ~ como conexién o enlace con procedimiento.
Procedlml.ento Dentro del simbolo se debera anotar el nombre y, de ser
Predefinido posible, la codificacién del procedimiento con el cual se conecta

la actividad.

o Indica un punto dentro del flujo donde se debe tomar una
Decision & e . .
decision entre dos o mds alternativas.

Representa el registro de informacién dentro de un sistema (Base

Base de Datos de Datos).

Representa el archivo de algiin tipo de documentacién en un

LA\ h o
’"“j DA LGS Ot punto del flujo, de forma temporal.

Representa el archivo de algin tipo de documentacién en un
punto del flujo de forma permanente.

Archivo Definitivo

Representa la conexién o enlace de una parte del diagrama con
otra parte del mismo, las actividades pueden estar separadas en
@ Conector diferentes paginas, dentro del simbolo se utiliza las letras del
abecedario que indica la actividad a la cual continua en el
diagrama.
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Conexion entre
paginas

Representa la conexién o enlace de una parte del flujo con otra
parte del mismo en una hoja diferente. Se deberd anotar "Va a
pagina" o "Viene de pagina".

Conector / flecha de

pagina Indica la Direccién de flujo y conecta los simbolos sefialando el
—> orden en que se deben realizar las distintas tareas.
Indicar comentarios o aclaraciones adicionales a una actividad y
Comentario se puede conectar a cualquier simbolo del diagrama de flujo en el
lugar donde la anotacién sea significativa.
Este simbolo liga la continuacion de un simbolo a otro
procedimiento. Se utilizar letras mayusculas y en caso de existir
Liga a otro el procedimiento descrito se adicionard el cédigo del
Procedimiento

procedimiento a ligar o vincular.
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Formato de Diagrama de Flujo

A DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MENOR DE BEENES

Cédigo: PRO-DNAF-UNA- ¢
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