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I. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) de NAABOL, asegurando que los documentos y registros sean
aprobados, estén disponibles en el punto de uso, sean protegidos y se mantengan
actualizados.
Il. ALCANCE

Este PROCEDIMIENTO aplica a todos los documentos y registros del SGC generados y utilizados en
todas las unidades organizacionales de NAABOL.

lll. REFERENCIA
e Norma ISO 9001:2015
e Procedimiento de Codificacion de Documentos NAABOL/P/SGC-001
® Reglamentacion Aeronautica Boliviana (RAB)

IV. DEFINICIONES UTILIZADAS

e Documento: Informacion y su medio de soporte (ej., papel, disco magnético, electronico,
fotografia).

e Documento Externo: Documento originado fuera de NAABOL, necesario para la planificacion
y operacion del SGC (gj., Leyes, Decretos, Normativa Aeronautica).

e Documento Interno: Documento originado dentro de NAABOL que define sus servicios y
operaciones (gj., procedimientos, instructivos).

¢ Documento Obsoleto: Documento que ha sido reemplazado por una nueva version o retirado
y que ya no es valido.

e Formato: Documento impreso o digital con espacios designados para registrar informacion.

e Informacion Documentada: Término de la ISO 9001:2015 que engloba documentos (lo que se
planifica) y registros (la evidencia de lo hecho).

e Listado Maestro: Documento que enumera e identifica los documentos o registros vigentes,
facilitando su control.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiiadas (ej., formatos diligenciados, actas, reportes).

e Responsable del Documento/Registro: Persona designada dentro de la unidad organizacional
duefa del proceso, encargada de su gestion en todo el ciclo de vida.

e SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

¢ Unidad Organizacional Duefa del Proceso: Area responsable de la ejecucion, mantenimiento
y mejora de un proceso especifico del SGC.
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V. RESPONSABILIDADES
5.1. UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION (UNP):

Es responsabilidad de la Unidad Nacional de Planificacion, Sistema Integrado de Gestion:
e Dar lineamientos y seguimiento al control documental.

Administrar el archivo digital central del SGC.

Gestionar el ciclo de vida de este procedimiento.

Asegurar que los documentos estén identificados, actualizados y disponibles.

Controlar la identificacion y distribucion de documentos externos.

5.2. UNIDADES DUENAS DEL PROCESO:

Las unidades duefio de proceso son responsables de:

Solicitar la elaboracion, modificaciéon o anulacién de documentos.

Distribuir e implementar los documentos en sus areas.

Retirar y destruir copias obsoletas de sus documentos.

Gestionar los registros de sus procesos (almacenamiento, proteccién, etc.).
Informar sobre nuevos documentos externos o derogaciones.

5.3. TODO EL PERSONAL:
e Aplicar este procedimiento en sus actividades relacionadas con el SGC.
VI. DESARROLLO
6.1. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

e La UNP notifica la publicacién de documentos nuevos o actualizados via correo
electrénico a la unidad solicitante.

e La unidad duefia del proceso verifica la conformidad del documento y comunica su
implementacion a las partes interesadas.

o La distribucién externa de documentacion es responsabilidad de la unidad que
aplica y se enmarca en estos.

6.2. MODIFICACION DE DOCUMENTOS

e La modificacién debe ser solicitada por la unidad duefia del proceso a la UNP
mediante un informe escrito.

e Una vez aprobada, se actualiza el Listado Maestro de Documentos.

» La UNP notifica el cambio y la unidad duefia del proceso se encarga de comunicarlo
y de retirar la version anterior.
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6.3. CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

e Los documentos se revisan de manera anual o ante una nueva enmienda o
reglamentacion que disponga cambios en los mismos, para asegurar su

aplicabilidad.

e EIl control es responsabilidad compartida entre la UNP y la unidad duefia del
proceso.

e Toda modificacion a un documento, sea de fondo o de forma, dara lugar a una nueva
version.

e Elcambio debe ser registrado en la Matriz de Control de Cambios y la nueva version
debe ser aprobada formalmente.

6.4. DOCUMENTOS OBSOLETOS

e La unidad organizacional duefia del proceso es responsable de retirar y destruir de
forma inmediata todas las copias fisicas y electronicas de la version obsoleta en
todos los puntos de uso, una vez que se distribuye la nueva version aprobada. Esto
es fundamental para prevenir su uso inadvertido.

¢ La Unidad Nacional de Planificacion / SOA, conserva exclusivamente una copia
digital de cada version obsoleta en un archivo controlado con acceso restringido,
por un periodo de una gestion, posteriormente lo transfiere al archivo central para
su disposicion final.

e Queda estrictamente prohibido utilizar versiones obsoletas de documentos para la
ejecucion de actividades o procesos. Su empleo no sera aceptado como evidencia
valida del SGC.

6.5. DOCUMENTOS EXTERNOS

e La UNP, con las unidades duefias, identifica los documentos externos necesarios
(leyes, normativas).

e Las unidades duefias deben verificar que los documentos externos publicados sean
los vigentes y correctos.

¢ Anualmente, la UNP coordina con las unidades la actualizacion de la Lista Maestra
de Documentos Externos.

6.6. CONTROL DE REGISTROS

Los registros son la evidencia de las actividades realizadas. Una vez generados, no pueden
ser modificados, tachados, borrados 0 enmendados.

6.6.1. GENERALIDADES

e Los formatos (plantillas) para generar registros son documentos controlados y
deben contar con un coédigo Unico, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Codificacion de Documentos NAABOL/P/SGC-001.
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e Todos los formatos de registro vigentes se encuentran listados en la Lista Maestra
de Registros (Anexo ).

e Los registros ya cumplimentados (la evidencia) se archivaran y conservaran segun
lo indicado en el punto 6.7 de este procedimiento.

6.6.2.

CLASIFICACION Y TIPOS DE REGISTROS

Para su identificaciéon y control, los registros se clasifican en los siguientes tipos:

Cadigo Tipo Propésito Ejemplos Clave
Evidencian el cumplimiento de | Politica de Calidad, Objetivos de
R0O1 | Conformidad. | requisitos (del cliente, de la|Calidad, seguimiento de indicadores,
norma, internos). checklists.
. Evidencian el desempefio y los Acciongs Correctivas, reporte§ de.no
R02 Eficacia. conformidad, encuestas de satisfaccion,
resultados del SGC. : S
informes de auditoria.
oy | Moo |SEEGE o e lare ce Resgos, Ware e
Continua mejora Oportunidades, Acciones Correctivas

6.7. GESTION DE REGISTROS (ALMACENAMIENTO A DISPOSICION)

e Almacenamiento: Deben guardarse en un lugar designado y custodiado.

e Proteccion: Se deben preservar en armarios o sistemas que eviten su deterioro o
pérdida. Los registros digitales deben tener copias de seguridad (backup).

e Recuperacion: Deben estar organizados para permitir un acceso facil y rapido.

e Retencion: Se deben conservar por los plazos establecidos en la normativa vigente
y por cada unidad.

e Disposicion: Finalizado el plazo de retencion, se procede a su eliminacion,
destruccion o transferencia al archivo central, segun corresponda.

VIl. REGISTROS

o Lista maestra de documentos NAABOL/P/SGC-002-LIS-001.

o Lista maestra de registros NAABOL/P/SGC-002-LIS-002.

o Lista maestra de documentos externos NAABOL/P/SGC-002-LIS-003.
VIIl. ANEXOS

e Anexo l: Lista maestra de documentos NAABOL/P/SGC-002-LIS-001.
e Anexo lI: Lista maestra de registros NAABOL/P/SGC-002-LIS-002.
e Anexo lll: Lista maestra de documentos externos NAABOL/P/SGC-002-LIS-003.
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Anexo |

Lista maestra de documentos NAABOL/P/SGC-002-LI1S-001

PROCEDIMIENTO )
m CODIGD: NAABOLIPISGC-002-L15-001
_ Versiond1
OL Fecha: 234023
LISTA MAES TRA DE DOCUMENTOS
WDV T B
\
[ Vigente | Medio de Almacenam iento | Nvelde Acceso Retencién
N Documento Chdigo (Siapica) Versién Lugar de s acenamiento Repumsstitmmels it ; sposicén Fna Ohservadones
) Wchnde | Aicwo
slm Fsio | Digtal lmm Restingido | "o | Centa
Ireg N
‘
| |
‘ |
| Manuazles
| ——
|
Procedin ientos
Programas
|
Planes
i
|
|
|

Cartas de acterdo
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Anexo Il
Lista maestra de reﬁLstros NAABOL/PISGC-002-LIS-002

m * B COCIGE: NAABOLP: 3GC 00215002
S S . . . : Versiond?
OL Fecha 1008028
> o' s LISTA MAZSTRA OE REGISTROS
Vigente L - % Nivel de Acceso Retencion M)
Proceso /Subproceso Nombre de! Registro Codigo (Si aplical Tipo de registro Version 4 pe de Achivo o | Dighi | Pibn et ""“'f de ‘:,":: Final Qbservaciones
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Anexo lll
Lista maestra de documentos externos NAABOL/P/SGC-002-LI1S-003
i PROCEDMENTO ,
m CODIGO: NAABOLP/SGE-002415003
— i e Version)?
¥ OL Fecha: 10037025
R LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
\
‘ Medio de
\ Vigents . Nive de Acceso Retencicn . ..
R Docurerto Catigo Sizpica) Edién U3, oo | Fnontid s i g L -l B i
ik S N P | il | Ao | g |00 | e =
M | sesin  Cand
. I ST R S - NS R R RS A T D R [N
Rl
B D - - =SS A TR "_—'—" - - I - s = B R S -1 _ T
|
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