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MATRIZ DE CONTROL DE CAMBIOS

N° REVISION DETALLE DE LA MODIFICACION FECHA
e Clausula 6.6, Control De Registros: acapite
referido a: Los registros se codificaran de la
siguiente manera:”
NAAABOL/TP/AAA RNN -CC, donde:

o TP . Tipo de documento al cual se
articula el registro.

o AAA . Abreviatura de Ila unidad
responsable respectiva que elabora el
formato del registro.

o R . Registro.

o NN : 01.- Registros de conformidad de
los requisitos.

02.- Registros de Eficacia.
03.- Registros de Mejora Continua.

o CC : Numero correlativo del registro de
un area determinada.

El estado de revision de cada registro es:
REVISION CC/FF — EE — DDDD, cuya interpretacion
es:
1 Primera o REVISION CC : Estado de version vigente en | 21/08/2024

gue se encuentra el registro (CC=00, 01,

02,...n).
o FF : Dia de revisién del Registro.
o EE : Mes de revisién del Registro.

o DDDD : Afio de revisién de Registro.

e Clausula 6.6, Control De Registros: Texto
modificado a: Los registros se codificaran de la
siguiente manera:

NAAABOL/TP/IAAA R -CC, donde:

o TP : Tipo de documento al cual se
articula el registro.

o AAA : Abreviatura de la unidad
responsable respectiva que elabora el
formato del registro (registros
operativos).

o R : Registro.

o NN ;

01.- Registros de conformidad de los
requisitos.

03.- Registros de Mejora Continua.
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N/A.- Registros de Eficacia, codificados
seglin procedimiento operativo con el
que se articulan.

o CC : Nimero correlativo del registro
de un area determinada.

1 Primera

e Clausula 6.6, Control De Registros: acapite
referido a: “Los registros pueden ser elaborados y
presentados en”: primer inciso: Medio Magnético
y/o Unidades de Almacenamiento: son elaborados
y mantenidos en computador, discos, servidores,
etc. Su responsabilidad recae principalmente en
las personas que los diligencian., asi como en los
responsables del proceso de Gestion de TIC.

e Clausula 6.6, Control De Registros: Texto
Modificado a: Los registros pueden ser elaborados
y presentados en: primer inciso: Medio Magnético
ylo Unidades de Almacenamiento: son
elaborados y mantenidos en computador,
discos, servidores, etc. Su responsabilidad
recae principalmente en las personas que los
diligencian.

21/08/2024

1 Primera

e Clausula 6.6, Control De Registros: acapite
referido a: Los registros se han tipificado de
acuerdo al siguiente detalle:

o Los RO1 son registros que evidencian el

cumplimiento de requisitos, como los requisitos
del cliente o los establecidos por la norma.

o Los R02 son registros que evidencian la eficacia,
es decir los que permiten evidenciar la extension
en la que se realizan las actividades planificadas
y se alcanzan los resultados planificados.

o Los R03 son registros que evidencian la mejora
continua, es decir los que permiten evidenciar la
eficacia del sistema de gestibn mediante la
politica de calidad, objetivos de calidad, los
resultados de auditoria, el analisis de datos, las
acciones correctivas y preventivas, y la revision
de la direccion.

e Clausula 6.6, Control De Registros: Texto

modificado a: Los registros generados
corresponden a:

o Registros que evidencian el cumplimiento de
requisitos, como los requisitos del cliente o
los establecidos por la norma.

o Registros que evidencian la eficacia, es decir
los que permiten evidenciar los resultados
planificados.

21/08/2024
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o Registros que evidencian la mejora continua,
es decir los que permiten evidenciar la
eficacia del sistema de gestion.

1 Primera

e Clausula 6.6.1 Registros que evidencian la
conformidad con los requisitos (R01)

Ejemplos:

Suplemento.

NOTAM.

Enmienda a la AIP.

Registro de evaluacion de servicio de los

proveedores.

O O O O

¢ Clausula 6.6.1, Texto modificado a: Registros que
evidencian la conformidad con los requisitos

21/08/2024

1 Primera

¢ Clausula 6.6.2 Registros que evidencian la eficacia
(R02)
Ejemplos:
o Cuadros de avances y de cumplimiento de
metas.
o Reporte de productos o servicios no
conformes.
o Encuestas de evaluacién de satisfaccion del
cliente.

¢ Clausula 6.6.2, Texto modificado a: Registros que
evidencian la eficacia.

21/08/2024

1 Primera

e Clausula 6.6.3 Registros que evidencian la mejora
continua (R03)
Ejemplo:
o Accion correctiva.
o Revisién por la Direccién del SG.

Clausula 6.6.3, Texto modificado a: Registros que
evidencian la mejora continua.

21/08/2024
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. OBJETIVO

Establecer los parametros generales para la revision, aprobacién, modificacion, actualizacion,
distribucién, eliminacién y manejo de los documentos y registros, en el marco de los Sistemas de
Gestion establecidos en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, con el fin de facilitar su
presentacion, utilizacion y disposicion final. '

II. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las unidades de NAABOL que brindan Servicios de
Navegacion Aérea.

lll. REFERENCIA

e Procedimiento de Codificacion y Elaboracion de Documentos NAABOL/P/SGC-001.
e Norma ISO 9001:2015 (Informacién Documentada 7.5).

¢ Reglamentacion Aeronautica Boliviana Vigente.

IV. DEFINICIONES UTILIZADAS

e ARCHIVO CENTRAL: Lugar donde se agrupan los documentos transferidos de los distintos
archivos de gestién de la Institucion, una vez finalizado su tramite, pero siguen siendo objeto de
consulta por las oficinas y los particulares en general.

e ARCHIVO DE GESTION: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, que se encuentran en uso, acumulados en un proceso natural en el desarrollo de las
actividades de los programas y/o dependencias, de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

e CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION: Hace referencia al archivo fisico o en medios
electronicos de los registros.

e DIFUSION: Utilizacién de cualquier medio de comunicacién para dar a conocer informacion.

e DISPOSICION: Destino o fin que se le da a un registro, una vez terminado el tiempo de retencion
en un archivo.

e DOCUMENTO: Datos que poseen significado y su medio de soporte. El tipo de soporte puede
ser papel, disco magnético, dptico o electronico, fotografia o muestra patrén o una combinacion
de éstos.

e DOCUMENTO DE REFERENCIA: Son aquellos que sirven como base, soporte o guardan
relacién directa con un proceso y/o subproceso o procedimiento. Ejemplo de documento de
referencia:
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o Norma ISO 9001:2008.
o Ley General de Archivo.
o Acuerdos de Consejo Académico.

e DOCUMENTO EXTERNO: Son aquellos documentos relevantes que son necesarios para el
funcionamiento eficaz de la Institucion y son generados por entidades diferentes a esta (Leyes,
Decretos, Normativa Aeronautica entre otros).

e DOCUMENTO INTERNO: Son aquellos documentos relevantes que definen los servicios que
presta la Institucion, son necesarios para su funcionamiento y se generan al interior de la
Institucion, pueden modificarse de manera independiente, incluye los documentos propios de los
programas o dependencias de la entidad.

¢ DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel documento que, derivado de un cambio o de su
eliminacién, pierde su vigencia.

e FICHA: Documento que define caracteristicas y/o controles especificos para algunas
actividades, seguimiento a indicadores y equipos.

e FORMATO: Documento impreso o digital destinado al registro de informacion de un proceso.

e INFORMACION DOCUMENTADA: Hace referencia a informacién que los Sistemas de Gestion
tienen que controlar y mantener.

e LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS: Formato donde cada proceso y/o
subproceso registra los documentos internos y externos para controlar sus versiones,
almacenamiento, proteccidn, recuperacion, retencién y disposicién final.

¢ MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de la
Institucion.

e PROTECCION: Actividad tendiente a garantizar el estado de un registro y definir los niveles de
acceso.

e RECUPERACION: Facilidad para consultar un registro almacenado dependiendo del tipo de
archivo en el que se encuentre.

e REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas, pueden ser formatos diligenciados, cartas, notas internas, actas de
reunion, contratos y otros.

e RESPONSABLE: Personal dentro de la Institucion encargado del almacenamiento, ubicacion,
recuperacion y estado de los documentos y registros en cualquier tipo de soporte.

e TIPO DE SOPORTE: Cualquier tipo de material susceptible de vehicular informacién, como
papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.
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V. RESPONSABILIDADES

La Unidad Nacional de Planificacion sera la responsable de:

o Dar orientacion de lineamientos y seguimiento al cumplimiento de los mismos.

o Administrar un archivo digital de los documentos del SGC, llevando el control del registro
virtual “Control de la distribucion fisica de documentos del SGC".

o Administrar el ciclo de vida de este procedimiento.

o Asegurarse que estén identificados los cambios y el estado de revision actual de los
documentos del SGC.

o Asegurarse que las versiones vigentes de los documentos estén disponibles en el punto de
uso.

o Asegurarse que los documentos de origen externo, que la organizacién determina que son
necesarios para la planificacion y operacion del Sistema de Gestién, estén identificados y su
distribucién sea controlada.

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

La Unidad Nacional de Navegacién Aérea de NAABOL es responsable de:

o Controlar el uso involuntario de documentos obsoletos.

o Establecer y controlar los registros que evidencian la conformidad con los requisitos, asi
como la operacién eficaz del Sistema de Gestidn.

o Definir los controles para la identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
retencion y disposicion de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad. Los registros
deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

VI. DESARROLLO
6.1. DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS

La Unidad Nacional de Planificacion, notifica la implementacién de los nuevos documentos o los
actualizados, a través de correo electrénico institucional a la unidad organizacional que realiz
la solicitud documental dejando registro de su ejecucién.

La unidad organizacional duefia del proceso, verifica la conformidad del nuevo documento
publicado, en caso de haber observaciones, remiten correo electrénico a la Unidad Nacional de
Planificacién, caso contrario comunican su implementacion a partes interesadas.

La unidad organizacional dueiia del proceso, hara la entrega del documento a los responsables
de los procesos y/o subprocesos que aplique, equipo de trabajo y usuarios interesados, mediante
un instructivo.

No esta permitida la distribucion de documentacion y datos externamente sin autorizacion de la
unidad organizacional duefia del proceso y/o subproceso nacional y en los casos que sea
requerido la instancia superior del proceso y/o subproceso.
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6.2. MODIFICACION DE DOCUMENTOS
La documentacion que requiera ser modificada debe cumplir las siguientes condiciones:

e La unidad organizacional duefia del proceso, solicita la modificacion del documento original a la
Unidad Nacional de Planificacion, mediante informe escrito de acuerdo al punto 6.2.
Modificaciones del Procedimiento NAABOL/P/SGC-001.

e Una vez revisada y aprobada la modificacion, se actualiza el listado maestro correspondiente.

e La Unidad Nacional de Planificacion, notifica la implementacion a la unidad organizacional duefia
del proceso que realizé la solicitud documental, quien a su vez comunicara la modificacion a
quienes intervienen en el proceso y/o subproceso y notificara que la versién anterior queda fuera
de circulacion.

e Cuando la modificacion del documento se requiera por actualizaciones en los procedimientos o
los documentos propios de los Sistemas de Gestidn, las Coordinaciones del respectivo Sistema
de Gestion podran realizar los cambios en los documentos institucionales necesarios, de
acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

6.3. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

e Los documentos se revisan periédicamente y actualizan seguln las necesidades, con el fin de
asegurar que contintian siendo aplicables o deben ser modificados.

e El control de los documentos se encuentra bajo la responsabilidad de la Unidad Nacional de
Planificacion y de la unidad organizacional duefia del proceso.

e La Unidad Nacional de Planificacion y la unidad organizacional duefia del proceso, deben
asegurar su aplicacion e informar de los que estén obsoletos, fuera de uso o vigencia.

e La Unidad Nacional de Planificacién, realiza el control de documentos mediante la Lista maestra
de documentos NAABOL/P/SGC/002/LI1S-001.

e La versién de los documentos solo cambia cuando existan cambios de fondo méas no de forma.
Cuando exista cambio de forma, se registrara la modificacion en el control de cambios y se
ajustaran las fechas de aprobacion.

e La Unidad Nacional de Planificacién, aplicard en los documentos los cambios de forma
aprobados en este procedimiento. El cuadro de control de cambios se registra al inicio del
documento en una hoja exclusiva, tal cual establece el Procedimiento NAABOL/P/SGC-001.

e El responsable del registro de los cambios realizados es la unidad organizacional duefia del
proceso, la Unidad Nacional de Planificacion y las Coordinaciones de cada Sistema de Gestion
seguln corresponda.
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6.4. DOCUMENTOS ANULADOS Y OBSOLETOS

La unidad organizacional duefia del proceso, puede solicitar que un documento sea anulado, el
manejo y control de los documentos anulados es igual al de los obsoletos, mediante los listados
maestros de documentos, indicando la justificacion.

La unidad organizacional duefia del proceso, al distribuir una nueva version del documento, se
encarga de retirar las copias obsoletas, asi mismo, de destruir las copias obsoletas en todos los
puntos de uso, para evitar posibles errores y prevenir su uso no intencionado.

La Unidad Nacional de Planificacion, conserva en archivo digital las versiones obsoletas de la
documentacion, estas versiones se conservan y consultan a través del médulo Obsoletos, de
uso exclusivo de esta direccion.

La Unidad Nacional de Planificacion, facilitara a la unidad organizacional duefia del proceso las
versiones obsoletas para consulta, previa solicitud por correo electrénico. El solicitante sera
responsable del uso de esta copia.

Con el fin de minimizar riesgos por el uso de versiones obsoletas, y ante la no utilizacion de los
documentos o desactualizacion de los mismos, la Unidad Nacional de Planificacion, en el ultimo
trimestre de cada gestiéon, comunicara a la unidad organizacional duefia del proceso, por correo
electrénico, con minimo 8 dias habiles de anticipacion, la documentacién a revisar en sitio, que
sera una muestra de los documentos que registre el proceso o subproceso de los documentos
obligatorios del SGC y aquellos de uso comUn en la gestidn institucional, dejando registro en el
formato Verificacion uso de versiones. Al finalizar la actividad, en el campo Observaciones, el
encargado de la verificacion registrara los hallazgos respecto la documentacién que no se esté
utilizando en los procesos/subprocesos y recomendaciones de mejora, sera notificada la unidad
organizacional duefia del proceso para su firma y acciones correctivas.

6.5. DOCUMENTOS EXTERNOS

En cada proceso y/o subproceso, la Unidad Nacional de Planificacién en coordinacion con la
unidad organizacional duefia del proceso, identifica los documentos externos que pueden incidir
o afectar la calidad de los procesos y/o servicios de la Institucion.

Igualmente identifica el (los) responsable(s) del (los) proceso(s) y/o subproceso(s) que puede(n)
verse afectado(s) y evalla el impacto potencial del documento en la prestacién de los servicios,
comunicando su percepcién, para que se tomen las acciones o medidas correspondientes.

Sera responsabilidad de la unidad organizacional duefia del proceso verificar que los
documentos externos publicados en el aplicativo sean los pertinentes e informar cualquier
inconsistencia a la Unidad Nacional de Planificacién para que realice los ajustes.

Asi mismo, deberan informar a la Unidad Nacional de Planificacién, la existencia de documentos
externos nuevos o su derogacidn para que sean ingresados o eliminados de la Lista maestra de
documentos externos NAABOL/P/SGC/002/LIS-003.
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e La Unidad Nacional de Planificacién enviard un correo electronico semestraimente a las
Direcciones Nacionales duefias de los procesos y subprocesos de los Sistemas, solicitando la
informacién correspondiente a los documentos externos para su actualizacion en los casos que
aplique.

6.6. CONTROL DE REGISTROS

El propésito del Control de Registros es definir los lineamientos necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacidn, retencidn y disposicién final de los registros.

e Los registros son documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia
objetiva de actividades desempefiadas.

e Como los registros suministran evidencia, no pueden ser modificados o contener enmendaduras.

e Elcontrol de registros electronicos, en aplicativos o sistemas de informacién, es responsabilidad
de la unidad organizacional duefia del proceso, deben estar documentados los casos en los que
apliquen las modificaciones, registrando modo, tiempo (si aplica), responsable y soporte de la
justificacion del cambio (si aplica).

e Para obtener evidencia de las actividades efectuadas, todos los registros de los Sistemas de
Gestion en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, se elaboran, revisan y aprueban segun
las indicaciones dadas en el presente documento.

e Se consideran tipos de registros:

Correspondencia recibida y para despacho (incluye faxes y correos electronicos).
Notas internas.

Listados.

Listas.

Actas de reunién.

Formatos diligenciados.

Formularios.

Contratos.

Informes.

Fotografias.

Grabaciones audiovisuales.

Bases de datos del software que operen en NAABOL.

Registros externos necesarios para evidenciar cumplimiento de requisitos.
Reportes generados a través de aplicativos.

Otros siguiendo los lineamientos del presente documento.

O 0O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o0OO0OO0

e Para los registros que se generan en la entidad, se debe considerar un encabezado que los
articula e identifica al procedimiento del cual son evidencia, para este efecto considerar los
siguientes elementos:

o Logo Institucional.
o Nombre del documento.
o Nombre del proceso o subproceso al que se articulan.

ONTROLADA
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Los registros se codificaran de la siguiente manera:
NAAABOL/TP/AAA RNN -CC, donde:

o TP : Tipo de documento al cual se articula el registro.
o AAA : Abreviatura de la unidad responsable respectiva que elabora el formato del
registro (registros operativos).
o R : Registro.
o NN : 01.- Registros de conformidad de los requisitos,
03.- Registros de Mejora Continua.
N/A.- Registros de Eficacia, codificados segtn procedimiento operativo con
el que se articulan.

o CC : Nimero correlativo del registro de un area determinada. -
e Los formatos solo deben llevar encabezado y son los Unicos documentos que no llevan pie de
pagina.

e El encabezado aplica a los formatos que se generen a partir de la aplicacién de los Sistemas de
Gestion, la modificacion de los existentes se dara una vez se requiera una nueva emision o un
cambio en la estructura del mismo.

e Para los registros generados de las bases de datos del software que operen en NAABOL y de
los cuales se generen documentos, sera opcional la aplicacién del encabezado. Esta bajo la
responsabilidad de las unidades duefias de los procesos y subprocesos tanto la elaboracién de
los documentos como la recoleccion y la informacién que se incluye.

e Los registros como fotografias, grabaciones audiovisuales, por su condicién, no llevaran este
encabezado, estos deben identificarse con el nombre del evento que representa y fecha.

e Todos los registros de los Sistemas de Gestion se encuentran relacionados e identificados en el
Formato Lista maestra de registros NAABOL/P/SGC/002/LIS-002.

o Los registros pueden ser elaborados y presentados en:
o Medio Magnético y/o Unidades de Almacenamiento: son elaborados y mantenidos en
computador, discos, servidores, etc. Su responsabilidad recae principalmente en las
personas que los diligencian.

o Registros Fisicos: emitidos en cualquier medio como papel, fotografias u otro, su
responsabilidad recae en las personas que los diligencian y archivan.

e La unidad organizacional duefia del proceso y/o subproceso tendra en cuenta el presente
procedimiento para el almacenamiento de sus registros.

e Los registros generados corresponden a:

o Registros que evidencian el cumplimiento de requisitos, como los requisitos del cliente o los
establecidos por la norma.

Documento de propiedad de Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigecn:cica)Bevio uso.
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o Registros que evidencian la eficacia, es decir los que permiten evidenciar la extensién en la
que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

o Registros que evidencian la mejora continua, es decir los que permiten evidenciar la eficacia
del sistema de gestion mediante la politica de calidad, objetivos de calidad, los resultados
de auditoria, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas, y la revision de la
direccion.

6.6.1. REGISTROS QUE EVIDENCIAN LA CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS

Ejemplos:
o Suplemento.
o NOTAM.
o Enmienda a la AIP.
o Registro de evaluacién de servicio de los proveedores.

6.6.2. REGISTROS QUE EVIDENCIAN LA EFICACIA
Ejemplos:
o Cuadros de avances y de cumplimiento de metas.

o Reporte de productos o servicios no conformes.
o Encuestas de evaluacion de satisfaccion del cliente.

6.6.3. REGISTROS QUE EVIDENCIAN LA MEJORA CONTINUA
Ejemplo:

o Accibn correctiva.
o Revisién por la Direccion del SG.

6.7. ALMACENAMIENTO
Cada uno de los registros generados por las unidades de los servicios de Navegacién Aérea y

Aeropuertos Bolivianos, deben ser ubicados en un lugar determinado y custodiados por el personal
designado por la jefatura correspondiente.

6.8. PROTECCION

Cada uno de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad deben ser preservados en medios
fisicos (armarios, gavetas, estantes u otros), que permitan evitar deterioro, dafios o pérdida de
informacion.

Para el caso de registros que se llevan en sistema informatico, deberan estar respaldados por copias
de seguridad (backup).

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vige&ci geivAio uso
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6.9. RECUPERACION
Los registros del SGC deben estar dispuestos de manera ordenada en el medio dispuesto para este
efecto, para un facil acceso a los usuarios. Cada jefe de area es responsable de autorizar al personal
el acceso a éstos.

6.10. RETENCION

Los registros del SGC deben cumplir con periodos de conservacién especificos de acuerdo a la
normatividad vigente y lo establecido en cada unidad.

6.11. DISPOSICION DE LOS REGISTROS

Todos los registros se mantendran durante el plazo de conservacion en un archivo fisico o electrénico
en cada unidad. Anualmente los responsables de la custodia de los registros revisan sus archivos y
comunican al Jefe de la Unidad y a la persona encargada del SGC, las fechas de vencimiento de la
custodia. Este ultimo, dispone de dichos registros y propone su reciclaje, eliminacién, destruccion o
transferencia al archivo central de la organizacién.

VIl. REGISTROS

e Lista maestra de documentos NAABOL/P/SGC/002/LIS-001.
e [|ista maestra de registros NAABOL/P/SGC/002/LIS-002.

e Lista maestra de documentos externos NAABOL/P/SGC/002/LIS-003.

VIIl. ANEXOS
e Anexo I: Lista maestra de documentos NAABOL/P/SGC/002/L1S-001.
e Anexo llI: Lista maestra de registros NAABOL/P/SGC/002/L1S-002.

e Anexo llI: Lista maestra de documentos externos NAABOL/P/SGC/002/LIS-003.

Documento de propiedad de Navegacidn Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia Eevio uso.
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