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MATRIZ DE CONTROL DE CAMBIOS

NO

REVISION

DETALLE DE LA MODIFICACION FECHA

Primera

Clausula 4.3.1. ALCANCE, establece los procedimientos
del servicio, en tabla donde se muestra:

. INS - DNOP- UNNA- MAP — 1.1 - Elaboracién
de Cartas Aeronauticas

. INS - DNOP- UNNA- MAP - 1.2 - Obtencion
de Coordenadas

Clausula 4.3.1. ALCANCE, Texto modificado, | 21/08/2024
establece los procedimientos del servicio, en
tabla donde se muestra:

. INS - DNOP- UNNA-AIS/ MAP - 1 -
Obtencion de Datos Aeronauticos.

INS - DNOP- UNNA-AIS/ MAP — 2 - Elaboracion de
Cartas Aeronauticas.

Primera

Se ha retirado de todo el documento MAN-DGE-UNP-PRO,
ya que el manual aun se encuentra en proceso de | 21/08/2024
elaboracién.

Primera

Clausula 7.1.5.2. TRAZABILIDAD DE LA MEDICION.
Senfala, en su parrafo segundo:

Asimismo, los controles aplicados sobre cada equipo, son
realizados al inicio de cada turno, donde se verifica su
correcto funcionamiento y se registra en la “ficha de control
de equipos”.

Clausula 7.1.5.2. TRAZABILIDAD DE LA MEDICION,
Texto modificado, en su parrafo segundo:

Los controles aplicados sobre cada equipo, son
realizados al inicio de cada turno, donde se verifica su
correcto funcionamiento y se registra en la “ficha de

control de equipos y de infraestructura”. ZLnaeues

Clausula 7.1.5.2. TRAZABILIDAD DE LA MEDICION,
Texto complementado, en un tercer parrafo:

Para la medicién de los equipos se ha establecido el
Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos, Codigo: INS/IDNO/UNNA-AIS/MAP 1- PROG- 1,
Asimismo, a objeto de realizar el control al
funcionamiento de los equipos se ha establecido la
Ficha de Verificacion de Funcionamiento CODIGO:
INS/DNO/UNNA-AIS/MAP 1- R2.

Segunda

Se ha complementado en 1.3. RESPONSABILIDAD:
Coordinador Nacional (a) de Calidad: Coordinar los
aspectos administrativos y de control al interior del
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servicio de informacion aeronautica con sus
dependencias en SLLP, SLJW, SLEA y en oficina
central, en el marco de la implementacion y posterior
mantenciéon del Sistema de Gestion de Calidad, de
acuerdo con los requisitos de las normas ISO
9001:2015.

Coordinador (A) de calidad: Coordinar los aspectos
administrativos y de control al interior del servicio de
informacién aeronautica al interior de la dependencia
correspondiente (SLLP, SLJW, SLEA y en oficina
central), con el coordinador nacional de calidad en el
marco de laimplementacion y posterior mantencién del
Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con los
requisitos de las normas 1SO 9001:2015.

El equipo de calidad designado, sera el encargado de
la implantacién y mantenimiento de la Politica de la
Calidad, procedimientos y funciones dentro del
Sistema de Gestion de Calidad del Servicio de
Informaciéon  Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas.

7.1.2. PERSONAS, se ha modificado y complementado
el parrafo:

Asimismo, la entidad prevé capacitaciones por médulo
al personal y equipos designados de calidad en el
Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas
Aeronauticas en el marco de la SGC NB 9001: 2015,
mismos que son aprobados y acreditados mediante
certificados, de acuerdo al Manual de Competencias
del AIS IMAP.

8. OPERACION. 8.1. PLANIFICACION Y CONTROL
OPERACIONAL, se ha complementado el inciso e de
acuerdo al siguiente detalle:

Realiza el seguimiento y medicién de los indicadores
establecidos en cada proceso del Servicio de
Informaciéon Aeronautica, y los de las unidades de
apoyo establecidos en el macroproceso del AIS/MAP,
son medidos a partir de su cumplimiento a la ejecucion
del POA.

2 Segunda
3 Segunda
4 Segunda

Se ha incorporado el anexo de Planificacion del
cambio, interpretacion del macroproceso.
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0. INTRODUCCION

0.1. GENERALIDADES

Navegacién Area y Aeropuertos Bolivianos NAABOL, es creada mediante Decreto
Supremo N°4630 en fecha 30 de noviembre de 2021, "como una institucion publica
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda”.

La institucién publica descentralizada de derecho publico, NAABOL, es responsable de la
planificacién de la infraestructura aeronautica, la administracion de los aeropuertos del
Estado Plurinacional de Bolivia y la organizaciéon del espacio aéreo y el control de su
transito.

La vision de NAABOL, se establece en el Plan Estratégico Institucional vigente. La
estructura organizacional de entidad, se encuentra definida en el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF). En el marco del Plan General de Desarrollo Econémico y Social
(PGDES), el Plan de Desarrollo Econémico y Social en el Marco del Desarrollo Integral
Para Vivir Bien (PDES), el Plan Sectorial de Desarrollo Integral Para Vivir Bien (PSDI) del
Viceministerio de Transporte, el Plan Estratégico Institucional NAABOL, la Ley General de
Transportes N° 165, la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, el Decreto Supremo
N° 4630, Navegacién Area y Aeropuertos Bolivianos, debe contar con directrices
institucionales estratégicas que le permitan actualizar sus procedimientos en el marco de
las normas del sector aeronautico, desarrollar programas de vigilancia operacional, y
fortalecer la institucion, con el propdésito de garantizar una administracion eficiente de los
aeropuertos y mantener los altos estandares de seguridad operacional aérea a nivel
nacional para contribuir al desarrollo del pais.

Las normas y métodos recomendados para los Servicios de informacién aeronautica
fueron adoptados inicialmente por el Consejo el 15 de mayo de 1953, de conformidad con
las disposiciones del Articulo 37 del Convenio sobre Aviacion Civil Internacional (Chicago
1944), y se designaron como Anexo 15 al Convenio.

El Servicio de Informacion Aeronautica se asegurara de que la informacién y los datos
aeronauticos necesarios para la seguridad operacional, regularidad y eficiencia de la
navegacion aérea, se pongan, en forma adecuada a los requisitos operacionales y esté a
disposicion de la comunidad ATM.

El Estado Plurinacional de Bolivia delega la responsabilidad de Suministrar Servicios de
Informacion Aeronautica dentro del territorio boliviano a Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos, esta responsabilidad incluye la aplicaciéon de la normativa vigente de la OACI
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y la DGAC.

El Servicio de Informacién Aeronautica, recibira, cotejarda o ensamblara, editara,
formateara, publicard, almacenara y distribuira informacion aeronautica y datos
aerondauticos relativos a toda la FIR La Paz, la informacién aeronautica y los datos
aeronauticos se proporcionaran como Productos de Informacion Aeronautica

De acuerdo a normativa internacional vigente el Servicios de Informacién Aeronautica
(AIS) tienen la responsabilidad de realizar la transicion a la Gestion de Informacion
Aeronautica (AIM), el Doc. 8126 Manual de los Servicios de Informacién Aeronautica
proporciona una orientacion para tal efecto.

La transicion de AIS a AIM introduce cambios significativos en la forma en que se procesan
y gestionan los datos aeronauticos y la informacién aeronautica. Aunque algunos de los
principios siguen siendo los mismos, AIM es significativamente diferente del AIS
tradicional, incorporando; implementacion de un QMS en los procesos y procedimientos
generales; transicion hacia datos aeronauticos digitales e informacion aeronautica e
implementacion de mecanismos de retroalimentacion.

La transicion de AlS a AIM introduce no solo la automatizacion en el entorno actual basado
en papel, sino también la transformacién empresarial necesaria para realizar el cambio a
un entorno centrado en los datos. Sin embargo, la transicién no se trata solo de la
automatizaciéon o la insercion de nuevas tecnologias en los procesos AlS existentes, ni
tampoco se trata de reemplazar el papel o las personas en el entorno AlS actual. El objetivo
es crear y distribuir datos aeronauticos e informacién aeronautica de calidad garantizada
en forma digital para satisfacer las demandas mas estrictas de un numero cada vez mayor
de usuarios. Por lo tanto, es necesario que las organizaciones AlS apliquen una estrategia
de gestion del cambio con el objetivo de alinear a sus personas, procesos e iniciativas
tecnologicas con esta visién.

0.1.1. MISION

“Prestar servicios de navegacion aérea y aeroportuarios con seguridad, efectividad y
responsabilidad social, encargada de manejar y mantener la infraestructura y el
equipamiento aeronautico en éptimascondiciones de operabilidad a través de Planes,
Programas y Proyectos”.

0.1.2. VISION

Brinda accesibilidad al transporte aéreo nacional e internacional, con servicios de calidad
a través de infraestructura aeronautica moderna y equipamiento para la navegacién aérea
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con tecnologia de punta, contribuyendo a la integracion de los pueblos y en armonia con
el medio ambiente, en el marco de las normas aeronauticas y planes de gobierno.

En este contexto, NAABOL, ha establecido cuatro objetivos estratégicos institucionales que
incluyen el fortalecimiento institucional, la construcciéon, ampliaciéon y/o mejora de
infraestructura aeroportuaria, la modernizacién del equipamiento necesario para la
atencion a la navegacion aérea, comunicacién y los servicios aeroportuarios y la
consecucion de altos niveles de seguridad y eficiencia en los servicios de navegacion
aérea, aeroportuarios y especializados afines, minimizando los riesgos operacionales

0.2. ENFOQUE A PROCESOS

Un Sistema de Gestion enfocado en la calidad de los procesos, “consiste en identificar y
gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si, una ventaja de
este enfoque es el control continuo que proporciona sobre los vinculos entre los procesos
individuales que hacen parte de un sistema conformado por procesos, asi como su
combinacién e interaccion”

A través del establecimiento de controles y mediciones de cada uno de los procesos, para
asi identificar las oportunidades de mejora que permitan la consecucion de su objetivo
principal, haciendo participe a todo el personal de la entidad de unas metas y objetivos
definida por la direccién. (Para mayor entendimiento consultar la siguiente figura).

Gestion de los Procesos

Mejora continua

Evaluar Analizar Mejorar

En este contexto, los procesos del SGC del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas
y Cartas Aeronauticas de NAABOL se gestionan de manera sistematica y controlada, lo
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que contribuye a la consecucion de los resultados previstos de acuerdo a los objetivos de
la calidad y la politica de la calidad.

0.2.1. GENERALIDADES

Para lograr la eficacia del SGC del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas de NAABOL, el sistema y sus procesos se gestionan con un enfoque de
pensamiento basado en riesgos dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir los
resultados no deseados. (Ver 6.1).

0.3. RELACION CON OTRAS NORMAS DE SISTEMAS DE GESTION

El SGC del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas de
NAABOL, tiene relacion con las normas ISO 9000 “Sistemas de gestiéon de la calidad -
Fundamentos y vocabulario” e ISO 9004 “Gestién para el éxito sostenido de una
organizacioén - Enfoque de gestién de la calidad”, asimismo en el ambito del sector publico,
tiene relacion con las siguientes normas basicas de los sistemas de la Ley N°1178 de
Administracion y Control Gubernamental:

Normas Basicas del Sistema de Programacion Operativa NBRSPO

Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa NBRSOA

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto NBRSP

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada NBRCI

Normas Basicas del Sistema de Tesoreria NBRST

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal NBRSAP

Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios NBRSABS
Normas Basicas del Sistema de Control Gubernamental

Y el ambito aeronautico nacional e internacional:

Anexo 15 - Servicios de Informacion Aeronautica. OACI

OACI Doc. 8126 Manual de los Servicios de Informaciéon Aeronautica. OACI

OACI Doc. 8400 Codigos y Abreviaturas OACI.

OACI Doc. 7910 Indicadores de Lugar. OACI

DGAC Doc. Manual PANS AIM Procedimientos para la Gestion de la Informacion

Aeronautica

e DGAC RAB 215 Reglamentacion Aeronautica Boliviana - Reglamento para los
Servicios de Informacién Aeronautica

e AIP Bolivia: Publicacion de Informacion Aeronautica.

e DGAC RAB 204 Reglamentaciéon Aeronautica Boliviana - Reglamento sobre Cartas

Aeronauticas.
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e OACI Doc 8697 Manual de Cartas Aeronauticas
e OACI Doc 9674 Manual del Sistema Geodésico Mundial 1984 (WGS — 84)

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1. OBJETO

Orientar a los usuarios y partes interesadas sobre la forma en la que se implementa y
mantiene el Sistema de Gestion de la Calidad del Servicio de Informacién Aeronautica /
Mapas y Cartas Aeronauticas, de Navegaciéon Area y Aeropuertos Bolivianos.

1.2. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
del Servicio de Informaciéon Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, de Navegacion
Area y Aeropuertos Bolivianos.

1.3. RESPONSABILIDAD

El Director General Ejecutivo de NAABOL, es el lider del SGC y responsable de la
aprobacioén del presente Manual de la Calidad y los anexos correspondientes, asimismo
asigna la responsabilidad y autoridad a la Unidad Nacional de Planificacién, para la
comunicacion y difusiéon del mismo en todos los niveles de NAABOL.

Los directores y jefes nacionales tendran la responsabilidad de dotar de los recursos
necesarios para la implementacion del SGC del Servicio de Informacién Aeronautica /
Mapas y Cartas Aeronauticas, de Navegacién Area y Aeropuertos Bolivianos.

El Responsable Nacional de Gestion de Informacién Aeronautica, tendra bajo su
responsabilidad, la decisién de promover y adoptar un Sistema de Gestiéon de Calidad
adecuada para el Servicio de Informacién Aeronautica.

El Director General Ejecutivo, mediante memorandum, nombra formalmente al equipo de
calidad conformado por:

Responsable Nacional de Calidad con personal de la UNP, asignandole la
responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de la Norma ISO 9001.

e Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas;
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e Informar, al Director General Ejecutivo sobre el desempefio del SGC y sobre las
oportunidades de mejora.

e Asegurar que se promueva el enfoque al cliente en todo NAABOL.

e Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el SGC.

Coordinador Nacional (a) de Calidad: Coordinar los aspectos técnicos y de control al
interior del servicio de informacién aerondutica con sus dependencias de acuerdo al
alcance definido, en el marco de la implementacién y posterior mantencién del Sistema de
Gestion de Calidad, de acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Coordinador (A) de calidad: Coordinar al interior del servicio de informacién aeronautica
correspondiente (SLLP, SLCB, SLVR, SLTJ, SLAL, SLCO, SLOR, SLUY , SLTR y en
oficina central), la mantencion de registros, seguimiento a matriz de indicadores de calidad,
cumplimiento de instructivos y coordinacién con el responsable nacional de la UNP vy el
coordinador nacional de calidad, en el marco de la implementacién y posterior mantencién
del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo con los requisitos de las normas ISO
9001:2015.

Personal del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, de
Navegacién Area y Aeropuertos Bolivianos, sera responsable de la implantacion y
mantenimiento de la Politica de la Calidad, procedimientos y funciones dentro del Sistema
de Gestion de Calidad del Servicio de Informaciéon Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas y de dar cumplimiento al presente manual de calidad.

1.4. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente manual es actualizado cuando existen cambios sobre el SGC que ameriten su
modificacién. La actualizacion del documento se realiza segun lo establecido en el
Procedimiento de “Procedimiento normativo de Codificacién y Elaboracién de Documentos”
NAABOL/SGC/P -001

1.5. FORMATO Y DISTRIBUCION

El formato del presente manual cumple con lo establecido en el “Procedimiento normativo
de Codificacién y Elaboracién de Documentos” NAABOL/SGC/P -001 y la distribucién se
realiza conforme se establece en el “Procedimiento normativo de control de documentos y
registros del sistema de gestion de la calidad” NAABOL/SGC/P - 002. En la Lista Maestra
de documentos NAABOL/P/SGC/002/LIS-001, se puede observar las areas en las que se
encuentra disponible el manual.
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2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Los siguientes documentos, estan referenciados normativamente en este documento, de
manera total o parcial y son indispensables para su aplicacion:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 2902 de Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia de 29 de octubre de
2004.

e Ley N° 165 General de Transportes de 16 de agosto de 2011.
e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.

e Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de
Aeronautica Civil

e Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones NBSPO

e Normas Basicas del Sistema de Presupuesto NBSP

* Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NBSOA

¢ Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada NBSCI

» Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal NBSAP

¢ Normas Basicas del Sistema de Tesoreria NBST

e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBSABS
e Normas Basicas del Sistema de Control Gubernamental

e Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones RESPO
¢ Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto RSP

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RESOA

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RESAP

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria RST

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada RESCI

e Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
RESABS

¢ SO 9000 Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y vocabulario.
e |SO 9001 Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos.

e Doc. 8400 Codigos y Abreviaturas de la OACI.

¢ Reglamentacion Aeronautica Civil vigente.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES

El presente Manual de la Calidad utiliza los términos incluidos en:

v" Norma ISO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
v Doc. 8400 Codigos y Abreviaturas de la OACI.

SIGLAS:

NAABOL - Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

AlS - Servicio de Informacién Aeronautica

AD - Aerdédromo

DGAC - Direccién General de Aeronautica Civil

DNAF - Direccion Nacional Administrativa Financiera

DNJ - Direcciéon Nacional Juridica

DNO - Direccion Nacional de Operaciones

DNDMA - Direccién Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario

DRLP - Direcciéon Regional La Paz

DRB - Direccién Regional Beni

DRSC - Direccion Regional Santa Cruz

DRCB - Direccion Regional Cochabamba

MAP - Mapas y Cartas Aeronauticas

MOF - Manual de Organizacién y Funciones

MPP - Manual de Procesos y Procedimientos

NOF - Oficina NOTAM Internacional

PEI - Plan Estratégico Institucional

POA - Plan de Operaciones Anual

POAI - Plan de Operaciones Anual Individual

RAB - Reglamentacion Aeronautica Civil

RESOA - Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa

RESPO - Reglamento Especifico del Sistema de Programacién Operativa

RESP - Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto

RESCI - Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada

REST - Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

RESAP - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal

RESABS - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

SGC - Sistema de Gestion de la Calidad
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
41. COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

Segun el Manual de Procedimientos de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion - MAN-
DGE-UNP-1, NAABOL de manera Anual se determina el estado de la situacion de la
entidad, tomando en cuenta los factores externos e internos pertinentes y concordantes
con su mision, el resultado de este analisis, es tomado en cuenta para la elaboracién del
Formulario de Analisis de Entorno de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
denominado F.O.D.A.

Como resultado del Analisis del Contexto, se revisa y aprueba la politica de la calidad y los
objetivos de la calidad los cuales deben ser concordantes con las politicas publicas y los
objetivos estratégicos y de gestiéon de NAABOL.

De igual manera, el Manual Descriptivo de Organizacién del AIS/MAP — MADOR establece
la politica y procedimientos de la organizacion referente a recursos humanos, asi también
el Manual de Unidad del AIS/IMAP — MUNAIS determina las posiciones y atribuciones
operacionales del Servicio de Informacion Aeronautica — AlS.

4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS

Posterior al Analisis del Contexto, se determinan las partes interesadas pertinentes al SGC,
sus necesidades y expectativas; estas son plasmadas en el Formulario de “Determinacién
de las partes interesadas”, El seguimiento y revision de la informacioén sobre las partes
interesadas y sus requisitos, se realiza una vez al afio o cuando se presentan cambios en
el SGC que requieran dicha revision.

4.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

4.3.1. ALCANCE

El alcance de este manual es aplicable a los "Servicios de Informacién Aeronautica (AlS)
que incluyen los procesos de:
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- Publicaciones Aeronauticas (PUB), para la generacion de Publicacién de Informacion
Aeronautica (AIP), enmiendas y suplementos a la Publicacion de Informacion
Aeronautica (AMDT, AIP-SUP) y Circulares de Informacién Aeronautica (AIC).

- Obtencién de datos, elaboracion y actualizacién de Mapas y Cartas Aeronauticas (MAP).
- Elaboracion de Mensaje de Solicitud de Emision NOTAM.

- Elaboracion y emision de mensajes (NOTAM).

- Elaboracién y Publicacién del Boletin de Informacién previa al Vuelo de Area (PIB).

Gestionadas en las instalaciones de NAABOL en: oficina de Publicaciones, Mapas y Cartas
Aeronauticas en sede central de La Paz; oficinas AIS/AD y NOF Internacional en el
Aeropuerto Internacional de El Alto — La Paz; oficinas AIS/AD de los Aeropuertos
Internacionales y nacionales de: Viru-Viru - Santa Cruz, Jorge Wilstermann — Cochabamba,
de Aeropuerto Alcantari — Sucre, Cap. Av. Oriel Lea Plaza - Tarija, Tte. Av. Jorge Henrich
Arauz — Trinidad, Cap. Av. Civ. Anibal Arab Fadul - Cobija; Juan Mendoza — Oruro y La
Joya Andina — Uyuni.

Los procedimientos operativos que corresponden al alcance del SGC, son los
siguientes:

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.1

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.2

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.3

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.4

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.5

PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.6
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.7

SOLICITUD, ELABORACION Y EMISION
NOTAM /ELABORACION Y PUBLICACION
DEL PIB DE AREA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL
PROCESO DE INFORMACION
AERONAUTICA.

ELABORACION DE LA NUEVA EDICION
DEL MANUAL AIP

ELABORACION DE ENMIENDA AIP /
SUPLEMENTO Y  CIRCULAR  DE
INFORMACION AERONAUTICA

PUBLICACION DE LOS PRODUCTOS DE
INFORMACION  AERONAUTICA  EN
FISICO Y PAGINA WEB DE NAABOL

OBTENCION DE DATOS AERONAUTICOS

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
CARTAS AERONAUTICAS
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4.3.2. AMBITO DE APLICACION

Las actividades asociadas a los productos sefialados, se desarrollan en las siguientes
ubicaciones:

e En nuestra sede principal “Oficina Nacional AlS, Publicaciones Aeronauticas
(PUB), Mapas y Cartas Aeronauticas (MAP)", en la ciudad de La Paz;

e Aeropuerto Internacional “El Alto”, OFICINA NOTAM Internacional y Oficina AIS
de Aerédromo, en la ciudad de El Alto;

e Aeropuerto Internacional “Viru Viru” Oficina AIS de Aerédromo, en la ciudad de
Santa Cruz

e Aeropuerto Internacional “Jorge Wilstermann”, Oficina AIS de Aerédromo, en la
ciudad de Cochabamba.

e Aeropuerto Internacional “Cap. Av. Oriel Lea Plaza “, Oficina AlS de Aerédromo,
en la ciudad de Tarija.

e Aeropuerto Internacional “Cap. Av. Civ. Anibal Arab Fadul’, Oficina AIS de
Aerodromo, en la ciudad de Cobija.

e Aeropuerto Nacional “Tte. Av. Jorge Henrich Arauz”, Oficina AlS de Aerédromo,
en la ciudad de Trinidad.

e Aeropuerto Nacional Alcantari Oficina AlS de Aerédromo, en la ciudad de Sucre.

e Aeropuerto Nacional Juan Mendoza Oficina AlS de Aerédromo, en la ciudad de
Oruro.

e Aeropuerto Nacional La Joya Andina Oficina AIS de Aerédromo, en la ciudad de
Uyuni.

JUSTIFICACION DE LOS REQUISITOS NO APLICABLES

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos ha abordado todos los requisitos de ISO 9001:
2015, excepto los siguientes:

« 8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios Los requisitos para la
provision de productos y servicios incluidos en el alcance del SGC del Servicios de
Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas de NAABOL, estan
establecidos en las disposiciones de la normativa nacional e internacional
aeronautica del “Convenio de Chicago”. Por lo tanto, el requisito 8.3 “Disefio y
desarrollo de los productos y servicios”, no es aplicable.

4.4, SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

NAABOL ha establecido, la normativa exigida para la implementacion y el mantenimiento
del SGC, para los procesos y servicios administrativos y/o sustantivos de la entidad que se

Documento de propiedad de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, verificar su Vigencia previo uso.



- Caodigo:
o £ MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD | NS aS% e sc/nisiMA
P/MAN - 001
I SERVICIO DE INFORMACION Fecha: 610312025
AERONAL/J\TElgg r{l zﬂaﬁéi g CARTAS | LAGINA 19 DE 60

encuentren implementando un sistema de gestiéon de calidad SGC NB 9001:2015, cuya
eficacia se va mejorando continuamente a través del cumplimiento de los requisitos de la
Norma ISO 9001, los requisitos del usuario, los legales y reglamentarios aplicables.

Los procesos necesarios para el SGC y sus interacciones, se presentan en el Mapa de
Procesos de Servicios de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas. (Anexo
N°5 A — 5B y su Interpretacién en Anexo N° 5C)

Para evidenciar la operacion eficaz de estos procesos se mantiene, conserva y controla
informacion documentada, segun el detalle descrito en el “Procedimiento Normativo de
Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestiéon de la Calidad” -
NAABOL/SGC/P - 002 y compendiado en la Lista maestra de documentos
NAABOL/P/SGC/002/LIS-001.

5. LIDERAZGO

5.1. LIDERAZGO Y COMPROMISO
51.1. GENERAL

La Alta Direccion en NAABOL, representada por el Director General Ejecutivo, demuestra
su liderazgo y compromiso con respecto al SGC de la siguiente manera:

e Asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a la
eficacia del SGC, participando de las reuniones de “Revision por la Direccion”
NAABOL/SGC/P - 003 (Ver 9.3). Asimismo, aprobando las actas del comité de la
calidad, producto de las reuniones del comité y de la Revision por la Direccion.

e Estableciendo la politica de la calidad (Ver 5.2) y asegurando que se establezcan
los objetivos de la calidad para el SGC (Ver 6.2), compatibles con el contexto y la
direccion estratégica de NAABOL (Ver 4.1).

» Asegurando la integracién de los requisitos del SGC con los procesos operativos
del Servicios de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas de
NAABOL (Ver 4.1y 4.3.1).

« Promoviendo el uso del enfoque a procesos (Ver 0.3) y el pensamiento basado en
riesgos (Ver 6.1), tal como se establece en el “Procedimiento Normativo Gestion de
Riesgos y Oportunidades” NAABOL/SGC/P - 005.

e Asegurando que los recursos necesarios para el SGC estén disponibles, segun se
establece en el POA y Presupuesto.

e Comunicando permanentemente a los Directores Nacionales y Regionales, y a
través de ellos a todo el personal, la importancia de una gestion de la calidad eficaz
y conforme con los requisitos del SGC (Ver 7.4).
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Asegurando que el SGC logre los resultados previstos, con el apoyo del Equipo de
Calidad designado.

Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para que contribuyan a la
eficacia del SGC, a través de reuniones de coordinacion, acciones de mejora y la
dotacién de los recursos necesarios.

Promoviendo la mejora (Ver 10); autorizando dentro del marco legal y reglamentario
aplicable, la implementacién de acciones que permitan mejorar el producto y/o el
servicio para aumentar el grado de cumplimiento con los requisitos actuales y
futuros del usuario; corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados y mejorar
el desemperfio y eficacia del SGC. Estas mejoras se plasman en las Actas de
reunién del Equipo de la Calidad y la Revision por la Direccién.

En este contexto se establece el compromiso de la direccion General Ejecutiva, la misma

que se

adjunta en Anexo N° 2.

5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE

El Director General Ejecutivo de NAABOL demuestra su liderazgo y compromiso con
respecto al enfoque al cliente asegurandose que:

Se determinan, comprenden y cumplen regularmente los requisitos del usuario y
los legales y reglamentarios aplicables, a través de los procesos operativos dentro
del alcance del SGC.

Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad del producto y/o el servicio y a la capacidad de aumentar la satisfaccién
del usuario, tal como se detalla en la aplicaciéon del “Procedimiento Normativo
Gestion de Riesgos y Oportunidades” NAABOL/SGC/P — 005 y “Procedimiento
Normativo No Conformidades y Acciones Correctivas” NAABOL/SGC/P- 004. Este
anadlisis se realiza en base al procedimiento, una vez al afio o cuando exista la
necesidad de incorporar nuevos riesgos u oportunidades, derivados del
seguimiento a los procesos del SGC o de la Revisién por la Direccion. (Ver 6.1, 9.1
y 9.3).

Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente “Procedimiento
Normativo de Satisfaccion del Cliente” NAABOL/SGC/P- 007, ejecutando las
acciones correspondientes, con base en los resultados del seguimiento y medicién
de las encuestas de satisfaccién del usuario, tal como queda establecido en las
actas de: Reuniones del SGC, Equipo de la Calidad y Revisiéon por la Direccion.
Asimismo, designa a través de un memorandum, al Equipo de Calidad del Servicio
que implementara el SGC, con participacion de personal de la UNP, con la
responsabilidad y autoridad para asegurarse que se promueve el enfoque al cliente
en toda la organizacion (ver 5.3)
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5.2. POLITICA

5.2.1 POLITICA DE LA CALIDAD

La Politica de Calidad es el compromiso que asume el Servicio de Informacién Aeronautica
/ Mapas y Cartas Aeronauticas de NAABOL, a través del Director General Ejecutivo,
orientada a satisfacer los requisitos de sus clientes y partes interesadas. Anexo N°1.

e La politica de la calidad del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas de NAABOL, se encuentra alineada a los elementos estratégicos de
la organizaciéon como son su misién y vision.

e La Politica de Calidad es revisada anualmente en la reunién de Revision por la
Direccion y en reuniones del Equipo de la Calidad, de manera que se asegure su
continua adecuacion y eficacia.

e El Director General Ejecutivo aprueba la politica de la calidad, promueve su
implementacion y su mantenimiento en el trabajo cotidiano de todo el personal del
Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas de NAABOL,
que la utiliza como su guia y coadyuva a su cumplimiento a través de los objetivos
de la calidad.

5.2.2 COMUNICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La comunicacién de la politica de la calidad se realiza de la siguiente manera:

+« Se mantiene como informacién documentada en el Manual de Calidad como Anexo
N°1. En las actas de reunién de Revisién por la Direccion

e Esta disponible para el personal de NAABOL vy las partes interesadas pertinentes a
través de la pagina web institucional www.naabol.gob.bo.

e Periodicamente, con el apoyo del Equipo de la Calidad, se comunica la Politica
(junto con los objetivos de la calidad) a todo el personal de NAABOL, a traves de
talleres y otros mecanismos de difusiéon, para garantizar su entendimiento y
aplicacién en el desempefio de funciones.

e Lapolitica de calidad se comunica mediante su exposicion en tableros informativos,
talleres de la calidad y otros medios disponibles, ademas se ubicara en un lugar
visible de cada area que conforma el servicio. La Unidad Nacional de Planificacién
se asegura que la politica de calidad sea entendida por todo el personal y se aplique
dentro de la oficina nacional y regional de AIS/MAP.
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5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES ORGANIZACIONALES

El Director General Ejecutivo de NAABOL, se asegura de que las responsabilidades y
autoridades para los roles pertinentes se asignen, tal como se establece en la estructura
organizacional (aprobada con Resolucién Administrativa NAABOL-RA N° 62/2022 de 23 de noviembre de
2022) de NAABOL, con tres niveles: 1) directivo, en el que se encuentra la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la entidad, 2) ejecutivo, constituido por los directores nacionales y
directores regionales de NAABOL, 3) operativo, integrado por el resto del personal,

El Director General Ejecutivo de NAABOL, es el lider del SGC y responsable de la
aprobacién del presente Manual de la Calidad y los anexos correspondientes, asimismo
asigna la responsabilidad y autoridad a la Unidad Nacional de Planificacién, para la
comunicacion y difusién del mismo en todos los niveles de NAABOL.

Los directores y jefes nacionales, tendran la responsabilidad de dotar de los recursos
necesarios para la implementacion del SGC del Servicio de Informaciéon Aeronautica /
Mapas y Cartas Aeronauticas, de Navegacion Area y Aeropuertos Bolivianos.

El Responsable Nacional de Gestion de Informacion Aeronautica, tendra bajo su
responsabilidad, la decision de promover y adoptar un Sistema de Gestion de Calidad
adecuada para el Servicio de Informacion Aerondutica.

Responsable Nacional UNP de Calidad, tendra la responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de la Norma ISO 9001.

e Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas;

e Informar, al Director General Ejecutivo sobre el desempefio del SGC y sobre las
oportunidades de mejora.

e Asegurar que se promueva el enfoque al cliente en todo NAABOL.

e Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el SGC.

Coordinador Nacional (a) para el SGC AIS/MAP:
e Asegurar, que los procesos estan generando y proporcionando las salidas
previstas, de acuerdo al alcance del SGC AIS/MAP.
e Asegurar el cumplimiento de los requisitos de los clientes internos y externos del
servicio en el marco del alcance del SGC AIS/MAP.
e Asegurar la implementaciéon y mantenciéon del SGC AIS/MAP, de acuerdo con los
requisitos de la norma ISO 9001:2015.
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Coordinador regional SGC AIS/MAP:
e Asegurar, que los procesos estan generando y proporcionando las salidas
previstas, de acuerdo al alcance del SGC AIS/MAP.
e Asegurar el cumplimiento de los requisitos de los clientes internos y externos del
servicio en el marco del alcance del SGC AIS/MAP.
e Asegurar la implementacién y mantencién del SGC AIS/MAP, de acuerdo con los
requisitos de la norma ISO 9001:2015.

El equipo de calidad designado, sera el encargado de la implantaciéon y mantenimiento de
la Politica de la Calidad, procedimientos y funciones dentro del Sistema de Gestion de
Calidad del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas.

El personal del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, de
Navegacién Area y Aeropuertos Bolivianos, serd responsable de dar cumplimiento al
presente manual de calidad.

Por otro lado, en los procedimientos operativos de los procesos que forman parte del SGC,
se definen también responsabilidades especificas para la ejecucion de los mismos.

6. PLANIFICACION

6.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

El SGC del Servicio de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas determina
los riesgos y oportunidades que son necesarios abordar, tomando en cuenta la
comprension de la organizacion y su contexto (Ver 4.1) y la comprension de las
necesidades y expectativas de las partes interesadas (Ver 4.2), con el fin de:

Asegurar que el SGC pueda lograr los resultados previstos;
Aumentar los efectos deseables;

Prevenir o reducir efectos no deseados;

Lograr la mejora.

El equipo de calidad del Servicio de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas
Aeronauticas, realiza el seguimiento y evaluacion periddica de la eficacia de las acciones
para abordar riesgos y oportunidades, segun lo establecido en el “Procedimiento Normativo
Gestion de Riesgos y Oportunidades” NAABOL/SGC/P - 005, cuyos resultados se
describen en el registro de “Matriz de Riesgo - NAABOL/SGC/P/ 005 R03 - R01", “Matriz
de Oportunidades - NAABOL/SGC/P/ 005 R03 - O01", y en el registro de “Plan de Control
de Riesgo - NAABOL/SGC/P/ 005 R03 — PLO1".
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6.2. OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

El Director General Ejecutivo de NAABOL, aprueba los objetivos de calidad (Anexo N°4)
conjuntamente con la politica de calidad. Los Objetivos de Calidad, son revisados
anualmente en la reunién de Revisiéon por la Direccion y en reuniones del Equipo de la
Calidad, de manera que:

e Sean coherentes con la politica de la calidad, con los objetivos de gestién y con los
objetivos estratégicos institucionales.

e Sean medibles, estableciendo indicadores y metas para su seguimiento.

e Tengan en cuenta los requisitos aplicables.

e Sean pertinentes para la conformidad del producto/servicio y para el aumento de la
satisfaccion del cliente.

e Sean objeto de seguimiento.

e Sean comunicados.

e Sean actualizados, cuando corresponda.

El seguimiento a los resultados y cumplimiento de los objetivos de la calidad, se realiza en
la UNP y se presentan informes trimestrales a Direccion General Ejecutiva y se consideran
en el Acta de Revision por la Direccion y de reuniones del Equipo de Calidad, previstas
para este fin.

6.3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando existe la necesidad de realizar cambios en el SGC del Servicio de Informacion
Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronduticas, los mismos son analizados en reuniones del
Equipo de la Calidad o en la Revisién por la Direccién, donde se determina la planificacion
y ejecucion de los cambios, si corresponde, para ello se consideran 6 pasos de acuerdo
con el siguiente detalle (Anexo 6?):

1. Identificar el cambio: Identificar cual es el cambio y en qué proceso o actividad se
va a realizar

2. Analizar el cambio: Determinar si el cambio ayuda a mejorar o no el proceso.
verificar si cumple el objetivo del proceso, si existen los recursos y las
consecuencias que trae para el SGC AIS MAP

3. Planificar el cambio: Determinar el responsable y las actividades a desarrollar bajo
un cronograma que permita realizar el seguimiento.

4. Comunicar el cambio: Determinar a quien se debe comunicar.

5. Implementar el cambio: Asegurar que el cambio se implemente y comunicarlo a
las partes interesadas.

6. Realizar el seguimiento y control del cambio: Realizar el seguimiento a los
resultados obtenidos con el cambio, realizar informe a la alta direccion mostrando
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los resultados y en su caso las observaciones para tomar acciones correctivas
siempre bajo el objetivo de la mejora continua.

Los cambios identificados y el proceso a seguir quedan registrado en el formato de
Planificacién de los Cambios CODIGO: NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-01.

La informacién relacionada con la planificacion y ejecucion de los cambios del SGC del
Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas, se registra en actas de
reunién del Equipo de la Calidad o en las actas de la Revisién por la Direccién.

7. APOYO
7.1. RECURSOS

7.1.1. GENERALIDADES

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos NAABOL - cuenta con recursos propios en
funcién de los cuales, determina y proporciona los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del SGC del Servicio
de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas.

En la formulacién y ejecucion del POA y del Presupuesto Anual de NAABOL, en el marco
de su Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025; en el Plan Operativo Anual
correspondiente a la gestion vigente, se establecen acciones de corto plazo que, cuenta
con un presupuesto especifico, donde se considera la asignaciéon de recursos para: -
Implantar, mantener y mejorar la eficacia del SGC y sus procesos. - Aumentar la
satisfaccion del usuario mediante el cumplimiento de sus requisitos.

7.1.2. PERSONAS

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos NAABOL considera al personal como el
recurso mas importante para el logro de los resultados de gestion y la consecucion de sus
objetivos estratégicos institucionales. Por eso, determina y proporciona las personas
necesarias para el mantenimiento eficaz del SGC del Servicio de Informacién Aeronautica
/Mapas y Cartas Aeronauticas y para la operacién y el control de sus procesos, en la
entidad.

Es importante sefialar que NAABOL, ha establecido actividades en el marco de las
acciones de corto plazo en el Plan Operativo Anual correspondiente a la gestion vigente,
un presupuesto especifico, donde se considera la asignacion de recursos para realizar
permanentes capacitaciones al personal de la entidad.
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Por otro lado, se ha implementado “El Centro de Instruccién Aeronautica Civil "CIAC-
NAABOL" es una instancia de formacion y capacitacién de profesionales aeronauticos,
especializado en el campo de navegacion aérea y gestion aeroportuaria, EI ambito
especifico del centro de instruccion se centra en la educaciéon aerondutica, con un alcance
definido por la RAB 141.

En este sentido, el CIAC-NAABOL cuenta con personal administrativo que gestiona la
instruccion de acuerdo con lo establecido en el manual de instruccion y procedimientos -
MIP, en los programas de instruccién y cumpliendo con la reglamentacion aeronautica, asi
también, cuenta con personal de instructores competentes que impartiran la instruccion
acorde a las exigencias normativas y satisfaciendo las expectativas de los clientes. Este
equipo de trabajo tiene el compromiso constante de ofrecer un servicio de calidad en la
instruccion y apego al cumplimiento de la reglamentacion aplicable.

Asimismo, la entidad prevé capacitaciones por médulo al personal y equipos designados
de calidad en el Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas en el
marco de la SGC NB 9001: 2015, mismos que son aprobados y acreditados mediante
certificados, de acuerdo con el Manual de Competencias del AIS /MAP.

Cabe agregar, que el Servicio de Informacién Aeronautica velando en el bienestar del
personal cuenta con un Manual de Factores Humanos ARM-AIS/MAP Versién 01 mediante
el cual analiza los causas que afectan y contribuyen al error humano, asimismo, brinda
métodos y soluciones para mitigar estos riesgos.

7.1.3. INFRAESTRUCTURA

NAABOL, en el marco de las funciones asignada a la entidad en el D.S 4630, en cada
gestion planifica determina, proporciona y mantiene la infraestructura aeroportuaria
necesaria para la operacion del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas, que permiten lograr la conformidad del servicio.

NAABOL ha consolidado la inversion del centro de instruccion, dotandola de:
infraestructura, equipamiento y personal necesario para desempefiar sus actividades de
forma efectiva.

7.1.4. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

NAABOL, determina, proporciona y mantiene el ambiente necesario para la operacion del
del Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas, que permita lograr
la conformidad del servicio y sus productos. EI ambiente de trabajo incluye factores
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humanos y tecnolégicos, que son determinantes para lograr la conformidad con los
requisitos del producto.

El CIAC-NAABOL se encuentra ubicado en instalaciones del aeropuerto internacional de
“El Alto”, en el cual cuenta con la infraestructura suficiente para instruccion teoérica y
practica, también, cuenta con laboratorios y reas para realizar practicas y entrenamiento
en el trabajo.

7.1.5. RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
7.1.5.1. GENERAL

NAABOL, determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez
y fiabilidad de los resultados cuando se realiza el seguimiento o la medicion, de los
resultados de sus procesos, para verificar la conformidad de los productos o servicios con
los requisitos, asegurandose que dichos recursos:

a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion
realizadas;

b) se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propésito. Para el
seguimiento de los resultados,

7.1.5.2. TRAZABILIDAD DE LA MEDICION

NAABOL conserva la informacién documentada apropiada como evidencia de que los
recursos de seguimiento y medicion son idéneos para su propésito, de acuerdo con lo
indicado en el “Procedimiento normativo de Control de Documentos y Registros del
Sistema de Gestion de la Calidad”.

Los controles aplicados sobre cada equipo, son realizados al inicio de cada turno, donde
se verifica su correcto funcionamiento y se registra en el parte de novedades.

Para la medicion de los equipos se ha establecido el Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Equipos, Codigo: INS/DNO/UNNA-AIS/MAP 1- PROG- 1.

7.1.6. CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL

NAABOL, determina los conocimientos necesarios para la operacion de los procesos del
SGC y para lograr la conformidad de los servicios y estan basados en, la determinacion de:
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Fuentes internas (conocimientos adquiridos a través de la experiencia propia;
capacitaciones internas; cumplimiento de la normativa legal vigente, informes de
acciones tomadas ante incidentes relacionados con el alcance del SGC, resultados
de las mejoras en los procesos, productos y servicios, etc.).

o El Centro de Instruccion de Aerondutica Civil de NAABOL (CIAC-NAABOL)
utiliza una metodologia de ensefianza mixta, que combina la ensefianza virtual
y presencial. Esta metodologia se basa en la premisa de que la combinacion de
ambas modalidades ofrece a los estudiantes la mejor experiencia de
aprendizaje.

o EI CIAC-NAABOL utiliza una metodologia de ensefianza activa, que promueve
el aprendizaje basado en la experiencia. Esta metodologia se basa en la
premisa de que los estudiantes aprenden mejor cuando son capaces de aplicar
los conocimientos que adquieren en un contexto real.

o Las clases presenciales son participativas, y los estudiantes son estimulados a
interactuar con los profesores y con otros estudiantes. Las clases practicas se
basan en proyectos y en casos de estudio, que permiten a los estudiantes
aplicar los conocimientos que adquieren en un contexto real.

Fuentes externas (conocimientos adquiridos de experiencias de sus pares a nivel

nacional DGAC internacional OACI, asi, como experiencias y normativa legal

nacional e internacional vigente, participacion del personal en conferencias,
seminarios y capacitaciones a nivel internacional, recopilacion de conocimientos
provenientes de la comunidad aeronautica, etc.).

Estos conocimientos se mantienen y se ponen a disposiciéon del personal apropiado de
NAABOL

Ante las necesidades y tendencias cambiantes que influyen sobre los procesos del
SGC del Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas,
NAABOL, considera sus conocimientos actuales e identifica la necesidad de
capacitacion segun lo establecido en el RESAP, traducido en Planes y/o programas
de capacitacion, donde se determina como adquirir o acceder a los conocimientos
adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas, para lo cual el personal
designado asiste permanentemente a cursos de capacitacién o entrenamientos
(internos y/o externos).

El CIAC-NAABOL esta comprometido con la excelencia en la educacion
aeronautica. La metodologia de ensefianza que utiliza esta disefiada para
proporcionar a los estudiantes las mejores habilidades y conocimientos para ejercer
la aviacion civil.

La informaciéon documentada recibida en alguna actividad interna o externa de
capacitacion, debe ser remitida a las direcciones nacionales correspondientes, para
su disponibilidad como documento de consulta de la organizacion.
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Los conocimientos del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas,
se incluyen en la informacion documentada del SGC, donde se refleja la fecha de la
instruccién y su evaluacién.

7.2. COMPETENCIA

NAABOL a través de Recursos Humanos dependiente de la DNAF, gestiona la
competencia necesaria del personal en general y de los equipos de calidad designados en
los servicios a ser implementados que afecta al desempefio y eficacia del SGC, segun lo
establecido en los planes de implementacién establecidos para este efecto.

La determinacién de la competencia se realiza sobre la base de la educacién, formacion
ylo experiencias apropiadas, en el formulario de Programacion Operativa Anual Individual
(POAI), para el personal de planta y para puestos eventuales en los términos de referencia
adjuntos al contrato.

La evaluacién del desempefio del personal de planta, se realiza segun se establece en el
RESAP.

Segun la identificacion de necesidades de capacitacion identificadas o solicitadas por las
unidades organizacionales, la DNAF a través de Recursos Humanos, gestiona las acciones
necesarias para que el personal logre la competencia.

Asimismo, la parte sustantiva u operativa de la entidad, cuenta con el documento
“Programa de Instrucciéon MAN — DNO - GI - 1 Versién 2023 - v.1 de la Direccion Nacional
de Operaciones - Gestion de Instrucciéon”, que establece y define la evaluacién de los
resultados de las Instrucciones y del desempefio del alumno, se encuentra establecida de
manera particular para cada uno de los cursos realizados. A partir de la cual, el personal
operativo mantiene actualizada y vigente sus competencias.

De igual manera, en el Manual de Instruccién y Procedimientos (MIP) del CIAC NAABOL
los contenidos y procedimientos para llevar a cabo la instruccién formativa autorizada en
el marco de la Reglamentacion Aeronautica Boliviana 141 de acuerdo con el alcance de
las ESINS del centro de instruccion.

Asimismo, el capitulo 4. Posiciones y Atribuciones Operacionales del Manual de Unidad —
AlS estable las responsabilidades y perfiles de puesto para las especialidades del Servicio
de Informacion Aeronautica, mismos que se encuentran conforme a los formularios de
Programacion Operativa Anual Individual (POAI).
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Del mismo modo, el capitulo 4. Recursos Humanos y Capacitacion del Manual Descriptivo
de Organizacién AIS/MAP — MADOR determina la politica de factores humanos,
procedimientos de la organizacién para la contratacién y retencion del personal,
Declaracion de los deberes y responsabilidades de las posiciones de jefatura y supervision,
funciones y responsabilidades AIS/MAP, instruccion inicial, periédica y especializada e
Instruccion inicial, periodica y evaluacion de competencia del personal.

NAABOL, para la identificacion de necesidades de capacitacién en las regionales, se
procede con las evaluaciones del desempefio de los recursos humanos, los cuales en
funcién a las necesidades identificadas son considerados en los planes de instruccion
enmarcados en el programa de instruccién de la entidad, articulando de esta manera el
programa de instruccion, con las evaluaciones de desempefio realizadas a través el
Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional.

7.3. TOMA DE CONCIENCIA

NAABOL, se asegura de que las personas que realizan el trabajo en el Servicio de
Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronduticas, toman conciencia de la politica de
la calidad; los objetivos de la calidad; su contribucién a la eficacia del SGC incluidos los
beneficios de una mejora del desempefio y las implicaciones del incumplimiento de los
requisitos del SGC.

Al inicio de la implementacién del Sistema de Gestién de Calidad en el Servicio de
Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, se elaboré el Plan de
Implementacion del Sistema, el mismo que se encuentra aprobado.

7.4. COMUNICACION

NAABOL, determina las comunicaciones internas y externas pertinentes a la institucion y
consecuentemente al SGC, en sus planes de comunicacion interno y externo aprobados,
en el marco del RESOA, que incluyen:

e qué comunicar;

e cuando comunicar;
a quién comunicar;
coémo comunicar y
quién comunica.

Las comunicaciones que se efectian en dentro del SGC, utilizan los siguientes medios:
Presenciales:

¢ Reuniones de Directores
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e Reuniones del Comité de la Calidad
e Reuniones entre unidades organizacionales
¢ Reuniones con el personal implementados
Escritos:
Panel de Informacién
Letreros,
Rollers,
Banners
Notas o Cartas externas
Notas internas
Circulares
Instructivos
Memorandums
Informes
Actas de Reunion
Hoja de ruta

Electrénicos y auditivos:

¢ Correos electrénicos
e Pagina WEB
o Telefonia fija y celulares corporativos.

La comunicacion formal se desarrolla por un medio escrito, en ese sentido se cuenta con
el SIGEC - Sistema de Correspondencia de la entidad.

La Unidad Nacional de Planificacion como parte del seguimiento a las acciones del POA
de la gestién, elabora y comunica trimestralmente un informe, donde se realiza el
seguimiento a la accion de corto plazo establecida para el SGC, en el cual se presenta el
desemperio y el trabajo continuo que se lleva a cabo con los procesos que se encuentran
implementando el sistema o se encuentran en fase de mantenimiento de su certificado.

La politica de calidad y los objetivos de calidad, una vez aprobados, son comunicados y
difundidos al personal de NAABOL, por el Jefe de la Unidad Nacional de Planificacion, a
través de correo electrénico.

El Acta de Revisién por la Direccion, en el marco del PROCEDIMIENTO NORMATIVO DE
REVISION POR LA DIRECCION - NAABOL/SGC/P — 003, donde se establecen los logros,
desviaciones y el plan de accién para su atencion; es comunicada por el Jefe de la Unidad
Nacional de Planificacion, mediante correo electronico institucional a las diferentes
unidades organizacionales de la entidad.
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7.5. INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1. GENERALIDADES

El SGC del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas de
NAABOL incluye informacién documentada requerida por la Norma ISO 9001 e informacion
documentada que la entidad determina como necesaria para la eficacia del SGC.

Segun su naturaleza, la informacién documentada con la que se cuenta es la siguiente:

Convenios y/o acuerdos internacionales y documentacion relacionada.
Leyes,

Decreto Supremo N°4630
Resoluciones Ministeriales,
Resoluciones Bi Ministeriales,
Resoluciones Administrativas.
Reglamentos

Boletines Reglamentarios
Circulares Instructivas
Normas Técnicas

Manuales

Procedimientos

Registros

Especificaciones

Planes

Programas

Proyectos

La estructura y formato de los documentos del SGC, se encuentran establecidos en el
“Procedimiento Normativo de Codificacion y Elaboracion de Documentos”.
NAABOL/SGC/P -001.

7.5.2. CREACION Y ACTUALIZACION

La creacién y actualizacién de la informacién documentada de NAABOL, se encuentran
definidos en el “Procedimiento Normativo de Codificacion y Elaboracion de Documentos”.
NAABOL/SGC/P -001 y en el “Procedimiento Normativo de Control” NAABOL/SGC/P -002,
tomando en cuenta que la identificacion, la descripcion, el formato, los medios de soporte,
la revisién y la aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacion, son los
apropiados.
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7.5.3. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

La informacién documentada requerida por el SGC y por la Norma ISO 9001, se controla
a través de la aplicacion del “Procedimiento Normativo de Control de Documentos y
Registros del Sistema de Gestion de la Calidad” NAABOL/SGC/P -002, asegurando que la
informacién documentada esté disponible y sea idonea para su uso, dénde y cuando se
necesite y esté protegida adecuadamente, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad.

Asimismo, en el “Procedimiento Normativo de Control de Documentos y Registros del
Sistema de Gestion de la Calidad” NAABOL/SGC/P -002, se considera la distribucion,
acceso, recuperacion y uso, el almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de
la legibilidad, los cambios de version y la conservacion y disposicion.

La informacién documentada de origen externo, que la organizacion determina como
necesaria para la planificacién y operacion del SGC, se identifica y se controla segun lo
establecido en el “Procedimiento Normativo de Control de Documentos y Registros del
Sistema de Gestion de la Calidad” NAABOL/SGC/P -002.

8. OPERACION

8.1. PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

NAABOL planifica, mantiene y controla los procesos necesarios, que forman parte del
SGC, para la provision del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronduticas y para implementar las acciones determinadas en la Planificacion del SGC,
para ello:

e Determina los requisitos para la provision del servicio y los establece en la
informacion documentada de los procesos operativos.

e Establece los criterios pertinentes para los procesos y la aceptacion del servicio a
través de los procedimientos para los procesos operativos.

e Establece un presupuesto anual en el presupuesto y POA de |a gestion, a cada una
de las acciones de corto plazo, que permitan lograr la conformidad con los requisitos
del servicio, y/o unidad organizacional que contemple actividades relacionadas al
SGC.

e Determina e implementa los controles necesarios para cumplir con los objetivos de
calidad establecidos, asi como, el seguimiento de los mismos.

e Realiza el seguimiento y medicién de los indicadores establecidos en cada proceso
del Servicio de Informacién Aeronautica, y los de las unidades de apoyo
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establecidos en el macroproceso del AIS/MAP, son medidos a partir de su
cumplimiento a la ejecucién del POA.

Determina, mantiene y conserva la informacién documentada necesaria para
demostrar que los procesos se han implementado segun lo planificado y que el
servicio es conforme con los requisitos definidos, tal como se describe en sus
procedimientos.

A través del seguimiento periddico al desempefio de los procesos del SGC,
NAABOL controla los cambios planificados y revisa las consecuencias de los
cambios no previstos, en cuyo caso toma acciones para reducir cualquier efecto
adverso, segun sea necesario.

Estos seguimientos se realizan a través de la Unidad Nacional de Planificacion, el
Equipo de la Calidad del Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas
Aeronauticas-y la Revision por la Direccion.

Asimismo, la DNAF realiza la verificacion mensual a la ejecucion del Presupuesto,
y la UNP la verificacion trimestral, semestral y anual en el caso de POA

NAABOL, se asegura que los procesos contratados externamente se encuentran
controlados, tal como se establece en el punto 8.4.

Para este efecto, ha resumido establecido los siguientes documentos:

8.2.

8.2

‘Requisitos de  entrada, salida 'y salidas no conformes -
NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-02.

Prueba de calidad de recorrido - NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-03
Seguimiento a objetivos e indicadores de proceso NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN -
001 R-03A NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-03B.

REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. COMUNICACION CON EL CLIENTE

NAABOL, ha identificado y establecido mecanismos de comunicacién eficaces con el
usuario para la provision del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas
Aeronauticas, el mismo que incluye los siguientes aspectos:

Suministra informacion sobre el producto y/o servicio que brinda, en el marco del
D.S.4630 y su PEI vigente, mediante la atenciéon personalizada en las oficinas de
NAABOL y a través de la pagina web Institucional.

Atiende consultas antes, durante y después que se realice el servicio, a través de
los canales establecidos para este efecto.

Las solicitudes presentadas por escrito se responden de la misma manera.

Obtiene la retroalimentacion de los usuarios, mediante la aplicacién de la encuesta
de Evaluacioén de Satisfaccion del Cliente NAABOL/SGC/P-07/ R-01.
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« NAABOL pone al alcance de sus clientes, el “Formulario de Quejas y Reclamos”
NAABOL/SGC/P-07/ R-03 AIS/MAP, mediante el cual el cliente puede manifestar
su conformidad o disconformidad con el producto/servicio el mismo que sera
recepcionado mediante alguno de los siguientes mecanismos:

o Buzén: En este caso, el que presenta el reclamo, debe llenar el formulario
y depositarlo en el Buzén habilitado en los lugares mencionados.

o Verbal: En este caso la persona que reciba el reclamo o sugerencia debera
llenar el formulario NAABOL/SGC/P-07/ R-04 “REGISTRO DE
RECLAMOS".

o Atencion Encuesta: Producto de la revisién de las encuestas, se pueden
identificar quejas y reclamos, las cuales seran registradas en el formulario

8.2.2 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Los requisitos del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, que
se brindan a los clientes, se determinan en las areas competentes, asegurando que se
cumplan los siguientes aspectos:

e Requisitos legales y reglamentarios, conforme a la Reglamentacion Aeronautica
Boliviana (RAB) y Boletines Reglamentarios,vigentes.

e Requisitos requeridos por los clientes del AIS/MAP, incluyendo los requisitos para
las actividades y posteriores a la misma, identificados y revisados por el area
competente, y aprobados por la Direccion Ejecutiva, cuando no contravengan los
requisitos legales y reglamentarios. (Ver el Anexo 11 procedimientos de
“Navegacion Aérea — Servicio de Informacion Aeronautica” del Manual de Procesos
de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL aprobado mediante
resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de fecha 26 de noviembre
de 2024 e informacién documentada de los procedimientos operativos).

e NAABOL cumple con las declaraciones acerca del producto/servicio que ofrece,
para ello los Directores Nacionales, gestionan los recursos técnicos, humanos y
logisticos requeridos para el cumplimiento de los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio. Si se detecta alguna limitante para cumplir con algun
requisito, este aspecto se hace conocer a la Direccion General Ejecutiva a fin de
tomar las previsiones que permitan superar la limitante.

8.2.3 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

NAABOL asegura que tiene la capacidad de cumplir con los requisitos del servicio y
productos del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas que se
va a ofrecer al cliente, para ello realiza revisiones al cumplimiento de los requisitos del
servicio y a la documentacion que evidencie el cumplimiento de los requisitos, cuando
verifica las solicitudes de servicio antes de iniciar la provisién del servicio.
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servicios de proveedores externos estan destinados a incorporarse dentro del producto y/o
servicio que brinda NAABOL.

NAABOL, determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccion, el seguimiento del
desempefio, basandose en su capacidad para proporcionar productos y servicios de
acuerdo con los requisitos, mediante la aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios RESABS, los procedimientos de Administracion
de Bienes y Servicios - Contrataciones.

Conserva la informacién documentada de estas actividades y de cualquier accion
necesaria que surja de las evaluaciones, las cuales son conservadas por la DNAF en el file
(expediente) de cada proceso de contratacion.

Por otro lado, se procede con la evaluacion “Evaluacion la Reevaluacion de los
Proveedores Externos NAABOL/SGC/REG/ R-05", cuando corresponda y de los
proveedores internos, la cual se realiza de acuerdo al registro NAABOL/SGC/REG/ R-06.

8.4.2. TIPOY ALCANCE DEL CONTROL

NAABOL se asegura de que los productos y servicios suministrados externamente no
afectan adversamente la capacidad de entregar productos y/o servicios conformes, a los
usuarios, para ello define y aplica controles de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RESABS.

8.4.3. INFORMACION PARA LOS PROVEEDORES EXTERNOS

NAABOL se asegura de que los requisitos para la adquisicion de un producto o servicio
son adecuados a sus propositos antes de la comunicacién de los mismos al proveedor
externo, los cuales son definidos por la Unidad Solicitante del producto o servicio y
aprobados por la autoridad inmediata superior, por lo tanto, la informacién de los requisitos
para la adquisicion de un producto o servicio se comunica al proveedor externo segun se
establece en las diferentes modalidades de contratacion que se establecen en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RESABS.

8.5. PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO '
8.5.1. CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PROVISION DEL SERVICIO

NAABOL realiza la provision de sus servicios de manera planificada y controlada, a través
de:
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Los resultados de esta verificacién se registran y conservan en los files (expedientes),
segun corresponda.

El Director Nacional de Operaciones, gestiona los recursos técnicos, humanos y logisticos
requeridos para el cumplimiento de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio.
Si se detecta alguna limitante para cumplir con algun requisito, este aspecto se hace
conocer a la Direccion General Ejecutiva a fin de tomar las previsiones que permitan
superar la limitante.

Para este efecto se aplican. una Prueba de calidad de recorrido -
NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-03, que nos permite evidenciar si los procedimientos
responden a los requerimientos y se ha consolidado el documento “Requisitos de entrada,
salida y salidas no conformes - NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-02.

8.2.4 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cualquier cambio en los requisitos del producto y/o servicio se gestiona a través del
Director Nacional de Operaciones, y la informacion documentada se actualiza de acuerdo
al “Procedimiento Normativo de Codificacion y Elaboracién de Documentos”
NAABOL/SGC/P - 001 y en el “Procedimiento Normativo de Control de Documentos y
Registros del Sistema de Gestion de la Calidad” NAABOL/SGC/P - 002.

Asimismo, el Director Nacional de Operaciones y o Responsable Nacional de Gestion de
Informacion Aerondutica, duefio del producto y/o servicio, gestiona la comunicacion al
personal correspondiente y a los clientes, para que estén conscientes de los requisitos
modificados.

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

No aplica, tal como se justifica en punto 4.3.2.

84. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1. GENERALIDADES

NAABOL, se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados
externamente son conformes a los requisitos, para ello determina y aplica controles a los
procesos, productos y servicios suministrados externamente, cuando los productos y
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e La disponibilidad de informacién documentada del Servicio de Informacion
Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, describe las caracteristicas que ofrece
el producto y/o servicio y las actividades que se desempefian. Informacién que se
comunica al cliente de acuerdo a los canales establecidos para este efecto, o bien,
a través de la publicacién en la pagina web institucional, cuando corresponde.

e La disponibilidad y utilizacién de recursos de seguimiento y en los Procedimientos
de: Planificacion y Gestion Estratégica PRO- DGE-UNP-1 - Sistema Integrado de
Gestion PRO-DGE - UNP-SIG -1 y en los procedimientos de los procesos
operativos.

e El uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacion de los
procesos.

e Las contrataciones de personal competente, de acuerdo al Manual de Puesto de
NAABOL, aprobado mediante Resoluciéon Ministerial N° 13 del 19/10/2024.

La validacién de la capacidad de alcanzar los resultados planificados de los procesos de
provision del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, es
realizada por la Direccion Nacional de Operaciones, Unidad Nacional de Navegacion
Aérea, Responsable Nacional de AIM, en coordinacion con la UNP.

8.5.2. IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

NAABOL identifica las solicitudes internas o externas, mediante la asignacion por el
sistema de correspondencia SIGEC de un nimero correlativo de Hoja de Ruta, adjunto con
Carta, Nota Interna o Informe segun corresponda, el cual sirve para realizar el seguimiento
sobre el estado del tramite.

Las solicitudes que corresponden de manera directa al AIS/AD en los aerédromos,
ingresan a partir del formulario de solicitud de emisién de Mensaje FORM AIS/AD-1. Una
vez prestado el servicio y emitido el producto se almacena la documentacion en la carpeta
correspondiente.

La trazabilidad de los servicios se realiza a través de los registros generados durante la
gjecucion del servicio hasta la culminacion del mismo. Los registros generados son
administrados en cuanto a su almacenamiento, recuperacién, proteccion y tiempo de
retencion, de acuerdo a la “Lista Maestra de Registros” NAABOL/P/SGC/002/LIS-002, en
la unidad que corresponda. Anexo 8

Asimismo, se han establecido una ficha de control de trazabilidad
NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-04., que nos permiten validar si los procesos
cumplen con las etapas de los procesos definidos y en caso de detectar alguna desviacion
en cual de las etapas se ha producido.
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8.5.3. PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O PROVEEDORES
EXTERNOS

La propiedad del usuario o del proveedor, pueden incluir datos personales e informacién
documentada presentada por el usuario o el proveedor, necesarias para el desarrollo de la
provisién del servicio o para el proceso de contratacién. Mientras la propiedad del cliente o
proveedor esté bajo el control de NAABOL o se encuentra siendo utilizada por la entidad,
se cuida y protege en files (expedientes) con acceso restringido.

Todo el personal de NAABOL que recibe informacién documentada del cliente o del
proveedor, es responsable de cuidar, conservar y evitar su pérdida, dafio o deterioro. En el
caso de pérdida, dafio, deterioro o cuando la informacién documentada se considere
inadecuada para su uso, se analiza la pertinencia de aplicar el “Procedimiento Normativo
No Conformidades y Acciones Correctivas” NAABOL/SGC/P- 004

8.5.4. PRESERVACION

Las salidas del servicio son publicadas, entregadas y/o remitidas al cliente en los plazos
definidos para la provision del servicio y de acuerdo a lo establecido en los procedimientos
operativos.

En el caso de que esta entrega no sea inmediata, estas salidas son conservadas con las
medidas correspondientes que eviten su pérdida o deterioro. La documentacién generada
desde el inicio hasta la conclusion del tramite se mantiene y conserva en file (expedientes),
la forma de conservacion, proteccion y tiempo de retencion de los registros, se describe en
el “Procedimiento Normativo de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion
De La Calidad” NAABOL/SGC/P - 002, y se registra en la “Lista Maestra de Documentos”
NAABOL/P/SGC/002/LIS-001 y en la ‘“Lista Maestra de Registros’
NAABOL/P/SGC/002/LIS-002.

8.5.5. ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA

NAABOL determina y cumple con los requisitos para las actividades posteriores a la
entrega asociadas al Servicio de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas,
considerando los requisitos legales y reglamentarios; las consecuencias potenciales no
deseadas asociadas al servicio y los requisitos del cliente, incorporandolos en los
procedimientos de los procesos operativos correspondientes.

Asimismo, considera los resultados de la retroalimentacion del usuario a través de la
aplicacién de la Evaluacion de Satisfaccion al Cliente NAABOL/SGC/P-07/ R-01
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8.5.6. CONTROL DE LOS CAMBIOS

Cuando existe la necesidad de efectuar cambios para la provision del Servicio de
Informacién Aeronéautica / Mapas y Cartas Aeronduticas, los Directores Nacionales en
coordinacion con la Unidad Nacional de Navegacion Aérea, Responsable Nacional de AIM,
la UNP, revisan y controlan los mismos, en la extension necesaria para asegurarse de la
continuidad en la conformidad con los requisitos. Asimismo, aseguran que se conserve la
informacion documentada que describa los resultados de la revisién de los cambios, las
personas que autorizan el cambio y cualquier otra accion que surja de la revision.

8.6. LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

NAABOL, tiene disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para asegurarse que
se cumplen con los requisitos de los clientes, tal como se establece en los Procedimientos
operativos del Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, donde
se establece la conservacién y la informacion documentada sobre la liberacion de los
productos y servicios. Asi como en el documento “Requisitos de entrada, salida y salidas
no conformes - NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN - 001 R-02.

8.7. CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

NAABOL, asegura de que las salidas que no sean conformes con los requisitos se
identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada, para ello se
aplican los registros operativos sefialados en los Procedimientos operativos del Servicio de
Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aerondauticas y sus registros correspondientes.

Analiza la pertinencia de aplicar el “Procedimiento de No Conformidades y Acciones
Correctivas” NAABOL/SGC/P - 004

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1. GENERALIDADES

Para el seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del SGC del Servicio de Informacion
Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas, NAABOL a través de la UNP determina: los
procesos y etapas del proceso que necesitan seguimiento y medicién; los métodos de
seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién necesarios para asegurar resultados validos;
la periodicidad para llevar a cabo el seguimiento y la medicion y la periodicidad para realizar
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el anélisis y evaluacion de los resultados del seguimiento y la medicion; tal como se
establece en el “Manual de Procedimientos de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion”
MAN-DGE-UNP-1 y en los procedimientos de los procesos operativos, estratégicos y de
apoyo.

NAABOL realiza la evaluaciéon del desempeiio y la eficacia del SGC del Servicio de
Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas a través de auditorias de la calidad
internas y externas, reuniones de los Equipos de Calidad, reuniones del SGC y reuniones
de Revision por la Direccién y conserva la informacién documentada como evidencia de
los resultados obtenidos en los Informes de auditoria interna y externa, los Planes de
Accion Correctiva/Preventiva/Mejora, las actas de Reunion del Equipo de Calidad y las
actas y registros de Resultados de la Revision por la Direccion.

9.1.2. SATISFACCION DEL CLIENTE

El Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, pone al alcance de
sus clientes / usuarios, el formulario ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
NAABOL/SGC/P-07/ R-01 AIS / MAP y el formulario de Quejas / Reclamos y/o Sugerencias
NAABOL/SGC/P-07/ -REG-03 AIS / MAP, los cuales pueden ser llenados en cualquier
momento, cuyo seguimiento es efectuado por el Responsable Nacional AIM.

Cuando sea necesario se aplicaran los “Procedimiento Normativo No Conformidades y
Acciones Correctivas” NAABOL/SGC/P- 004 y “Procedimiento Normativo Gestion de
Riesgos y Oportunidades” NAABOL/SGC/P - 005. Los resultados del seguimiento y
evaluacion de las percepciones del cliente, asi como las Quejas / Reclamos y/o
Sugerencias y las respectivas acciones realizadas, serviran como insumo para la Revision
por la Direccién.

9.1.3. ANALISIS Y EVALUACION

El Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, en coordinacion
con la UNP, analizan y evaluan periédicamente los datos y la informacién pertinentes, que
surgen por el seguimiento y la medicion de:

La conformidad de los productos y servicios;

El grado de satisfaccion del cliente;

El desempefio y la eficacia del sistema de gestién de la calidad;

Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz,

La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;

El desempefio de los proveedores externos;

La necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad.
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Los resultados del analisis y evaluacion se plasman en Informes periédicos emitidos de
acuerdo a los procedimientos operativos correspondientes, los Informes de auditoria
interna y externa, los Planes de Accion Correctiva/Preventiva/Mejora, las actas de Reunién
del Equipo de Calidad, los registros de Resultados de la Revisién por la Direccion e
Identificacion, analisis y evaluacion de riesgos y oportunidades; informacién documentada
que se mantiene y conserva de acuerdo a los procedimientos correspondientes.

9.2. AUDITORIA INTERNA

El Servicio de Informacién Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas de NAABOL lleva a
cabo auditorias internas una vez al afio para determinar si el SGC se mantiene eficaz y es
conforme con los requisitos propios de la entidad y de la norma ISO 9001, tal como se
establece en el “Procedimiento Normativo Auditoria Interna” NAABOL/SGC/P- 006.

9.3. REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1. GENERALIDADES

La revisién por la direccién es efectuada por el Director General Ejecutivo de NAABOL, tal
como se establece en el “Procedimiento Normativo de Revisiéon por la Direccién”
NAABOL/SGC/P- 006, en la cual se procede con la revision del estado del SGC del Servicio
de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas a intervalos planificados para
asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua. Asi como evaluacion de las
oportunidades de mejora y necesidades de efectuar cambios en el SGC, politica y objetivos
de la calidad y los requisitos de la Norma ISO 9001:2015.

9.3.2. ENTRADAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION

La Unidad Nacional de Planificacion, ejecutara Revisiones por la Direccion del SGC, en
reuniones de trabajo en equipo con el equipo de calidad designado en el marco del Servicio
de Informacion Aeronautica /Mapas y Cartas Aeronauticas y redactara el Acta de Revision
por la Direccion (NAABOL/SGC/P-003-R03-ARV-01), las entradas establecidas para estos
aspectos se basan en lo siguiente:

a) El estado de las acciones de revisiones por la direccion previas

b) Cambios en cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de
Gestion de la calidad

c) Desemperfio y la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad

d) La adecuacion de recursos

e) Estado de acciones correctivas

f) Oportunidades de mejora
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g) Otros documentos considerados pertinentes por la Direccion
h) Actas anteriores de la revisién por la direccién

i) Validacién de la Politica y los objetivos estratégicos del SGC
j) Otros

Nota 1 a la entrada: Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2 a la entrada: La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a ocurrir,
mientras que la accién preventiva se toma para prevenir que algo ocurra.

9.3.3. SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION
Las salidas de la Revisién por la Direccion, deben considerar:

El resultado de la Revisién por la Direccion sera registrado en Acta debidamente
identificada, cuyas acciones deben quedar establecidas en el “Plan de Accién”
NAABOL/SGC/P-003-PL-R01, pudiendo incluir todas las decisiones y acciones
relacionadas con los siguientes aspectos:

a) Mejora de la eficacia del SGC Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y
Cartas Aeronduticas y de sus procesos, a través de las Oportunidades de mejora
identificadas.

b) Mejora del Servicio de Informacién Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas ante
cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad en
relacion a los requisitos del cliente.

¢) Necesidades de recursos.

10. MEJORA

10.1. GENERALIDADES

NAABOL a través del seguimiento y medicién que realiza, al analisis y evaluacion de datos
e informacion sobre el desempefio y eficacia del SGC del Servicio de Informacion
Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas, el tratamiento de no conformidades y la
revision por la direccion, identifica e implementa oportunidades de mejora necesarias para:

e Aumentar la satisfaccion del cliente, a través de la mejora de los productos y
servicios, tomando en cuenta sus necesidades y expectativas actuales y futuras,
conforme se evidencia en el “Acta de Revision por la Direccion (NAABOL/SGC/P-
003-R03-ARV-01", donde se plasman los resultados de la Revision por la Direccion.
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e Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados, mediante la aplicacion del
“Procedimiento Normativo No Conformidades y Acciones Correctivas”
NAABOL/SGC/P- 004 y “Procedimiento Normativo Gestion de Riesgos vy
Oportunidades” NAABOL/SGC/P — 005.

e Mejorar el desempefio y la eficacia del SGC, tal como se evidencia en los Informes
de auditoria interna y externa, “Plan de Accién” NAABOL/SGC/P-003-PL-R01 y las
Actas de Reunion del Equipo de la Calidad

10.2. NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Cuando se presentan no conformidades en el SGC del Servicio de Informacién Aeronautica
/ Mapas y Cartas Aeronauticas de NAABOL, incluidas aquellas originadas por las quejas,
se gestionan de acuerdo a lo establecido en el “Procedimiento Normativo No
Conformidades y Acciones Correctivas” NAABOL/SGC/P- 004, y cuando corresponda,
segun el procedimiento “Procedimiento Normativo Gestion de Riesgos y Oportunidades”
NAABOL/SGC/P — 005.

La informacion documentada, sobre la naturaleza de las no conformidades, las acciones
tomadas y los resultados de cualquier accién correctiva ejecutada, se registran en el “Plan
de Accién” NAABOL/SGC/P-003-PL-R0O1.

10.3. MEJORA CONTINUA

NAABOL, mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC del
Servicio de Informacion Aeronautica / Mapas y Cartas Aeronauticas tomando en cuenta los
resultados del andlisis y evaluacion de los datos e informacién de los procesos (Ver 9.1.3)
y los resultados de la revision por la direccion (Ver 9.3), donde se identifican necesidades
y oportunidades para promover la mejora continua, cuyas acciones tomadas se evidencian
en el Acta de Reunién del equipo de la Calidad, en el Acta de Revision por la Direccion
(NAABOL/SGC/P-003-R03-ARV-01) y en el Plan de Accion (NAABOL/SGC/P-003-PL-
R03-01).
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ANEXO N° 2 : Compromiso por la Direccion

La Direccion General ejecutiva de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL,
lidera, impulsa y soporta la Organizaciéon del Sistema de Calidad, definiendo
documentalmente la Politica y Objetivos de la entidad en este contexto.

La Direccion asume como fundamental y necesaria la participacion de todo el personal en
el esfuerzo comun de implantacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Calidad. Por
consiguiente, Calidad es toda accién que realice cada uno de nosotros y solo la podemos
conseguir trabajando todos en equipo y responsabilizandose personalmente, ya que cada
puesto de trabajo es importante y cada accién debe ser realizada correctamente.
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ANEXO N° 3 : Alcance

El alcance del sistema de la Gestion de la Calidad es el Servicio de Informacién Aeronautica
/ Mapas y Cartas Aeronauticas, aplicable al suministro de la informacién aeronautica para
la Navegacion Aérea, que incluyen los procesos de:

- Publicaciones Aeronauticas (PUB), para la generacion de Publicacién de Informacion
Aeronautica (AIP), enmiendas y suplementos a la Publicacién de Informacion
Aeronautica (AMDT, AIP-SUP) y Circulares de Informacién Aeronautica (AIC).

- Obtencion de datos, elaboracién y actualizacion de Mapas y Cartas Aeronauticas (MAP).

- Elaboracion de Mensaje de Solicitud de Emision NOTAM.

- Elaboracién y emisién de mensajes (NOTAM).

- Elaboracién y Publicacion del Boletin de Informacion previa al Vuelo de Area (PIB).

Gestionadas en las instalaciones de NAABOL en: oficina de Publicaciones, Mapas y Cartas
Aeronauticas en sede central de La Paz; oficinas AIS/AD y NOF Internacional en el
Aeropuerto Internacional de El Alto — La Paz; oficinas AIS/AD de los Aeropuertos
Internacionales y nacionales de: Viru-Viru - Santa Cruz, Jorge Wilstermann — Cochabamba,
de Aeropuerto Alcantari — Sucre, Cap. Av. Oriel Lea Plaza - Tarija, Tte. Av. Jorge Henrich
Arauz — Trinidad, Cap. Av. Civ. Anibal Arab Fadul - Cobija; Juan Mendoza — Oruro y La
Joya Andina — Uyuni.
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AERONAUTICAS

ANEXO N° 5 C: INTERPRETACION MACROPROCESO - SERVICIO DE INFORMACION
AERONAUTICA

ENTRADA AL PROCESO

Necesidades clientes o
usuarios/partes interesadas

Sus Partes Interesadas, Referirse A Matriz de Partes Interesadas

Datos aeronauticos

Sus entradas, establecidas por seccién de la AlS en el documento:
REQUISITOS DE ENTRADA, SALIDA Y SALIDAS NO CONFORMES
SERVICIO DE INFORMACION AERONAUTICA AIS / MAP

N° PROCESO MARCO NORMATIVO l SIGLA | ¢QUE ES?
PLANEACION Y GESTION ESTRATEGICA
a) Plan de Desarrollo Plan de mediano plazo del Estado
Econdmico y Social PDES F—— s
2021- 2025 Plurinacional de Bolivia.
Articula la planificaciéon del sector
b) Plan Sectorial de incluyendo la planificacién
Desarrollo integral - estratégica  institucional 'y la
Viceministerio de PSDI planificacion de las entidades
Transportes 2021- publicas bajo dependencia, tuicion o
2025 sujecion del Ministerio de Obras
Publicas Servicio y Vivienda
¢) Plan Estratégico Documento que establece la
Institucional 2021 - PEI direccion, metas y estrategias a largo
. 2025 plazo de NAABOL.

1 PROCESOS DE GESTION Instrumento de gestion de corto
plazo, donde se aseguran entre
otros:

d) Plan Operativo POA * Presupuesto,
Anual e Salarios
« Capacitacion
* Compras
. Mantenimieptos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El SIG, es un sistema unico disenado para gestionar diversos aspectos de las
operaciones de NAABOL, de acuerdo con multiples normas y puntos en comun,
como las de medio ambiente, gestion de la calidad, seguridad operacional y
seguridad de la aviacion civil, con el objetivo de que la entidad, sea mas eficaz
y eficiente.

AlP,
a) PUBLICACIONES g'\u"ETv Productos AIS
AIC
Datos aeronauticos
PROCESOS OPERATIVOS | D) MAP MAPAS | Planos .
2 (sustantivos) Cartas cartograficas
c) AISDE Mensaje de Solicitud de emision de
AERODROMO NOTAM
d) NOTAM NOTAM Aviso aeronautico
Publicacion de boletin de informacion
&) P PIB previa al vuelo
a) GESTION DE RR Captacion e incorporacién de nuevos
8 e DD HH RRHH colaboradores _ fortalecimiento y
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capacitacion. planificar, ejecutar y
monitorear el personal de NAABOL.

Proceso utilizado para planificar,

b) GESTION : s
organizar, dirigir y controlar las
ADMMINISTRATIVA | DNAF actividades administrativas,
FINANCIERA financieras de la entidad.
Administracion y planificacion de los
c) GESTION DE TICcS recursos tecnolégicos  (dotacion,
TECNOLOGIA CNS mantenimiento y soporte) asi como el
INFORMATICA resguardo de la informacion de la
entidad.
Soporte legal de la entidad: se
generan los contratos de los
d) JGUERSI.IE')Il%i DNJ servidores publicos y cualquier
compra de bien y o servicio
requerido.
Comunica por redes sociales las
actividades y novedades
e) COMUNICACION Y relacionadas con la AIS.
REL. PUBLICAS Publica en la pagina web los

manuales, reglamentos y cualquier
documento que deba ser socializado.

COMPRAS Y
ADQUISICION

Adquisicion de bienes y servicios: se
evalua al proveedor externo en el
marco del cumplimiento a
especificaciones técnicas generadas
por la unidad solicitante

SALIDAS DEL PROCESO

PRODUCTOS

(1) Publicaciéon de Informacion
Aeronautica AIP,

(2) Enmiendas AlP,
(3) Suplementos AlP,
(4) Circulares de
Aeronautica AIC,

(5) NOTAM,

(6) Cartas aeronduticas y

(7) Boletin de Informacion Previa
al Vuelo (PIB)

CLIENTES SATISFECHOS

Informacion

Sus salidas, establecidas por seccion de la AlS en el documento:
REQUISITOS DE ENTRADA, SALIDA Y SALIDAS NO
CONFORMES
SERVICIO DE INFORMACION AERONAUTICA AIS / MAP
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ANEXO N° 6A: PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

o K
NAZBOL

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANGS

PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

N | PASO EVIDENCIA OBSERVACION RESPONSABLE
| ‘ Formato de Identificar cual es el cambio y en
1 IDENTIFICAR EL CAMBIO planificaciéndel | que proceso o actividadsevaa| Lider del proceso
3 cambio realizar
lDeterminar si el cambio ayuda a
Fomatode e 2T ol vt dl
2 |ANALIZAR EL CAMBIO planificacion del | oump / alta direccion
i ) | proceso, si existen los recursos
; cambio .
; y las consecuencias que trae
: para el SGC AIS MAP
? Determinar el responsable y las
1 1 FoAll o actividades a desarrollar bajo un
3 |PLANIFICAR EL CAMBII | planificacién del : Alta direccion
| ¢ cronograma que permita
, | cambio . e
1 realizar el seguimiento.
| | Formatode Determinar a quien se debe
4 |COMUNICAR EL CAMBIO | planificacion del a UNP
| ' comunicar
S cambio S
Formato de Asegurar que el cambio se
5 |IMPLEMENTAR EL CAMBIO planificaciondel | implemente y comunicarlo a las Alta direccion
cambio | partes interesadas
. Realizar el seguimiento a los
resultados obtenidos con el
i cambio, realizar informe a la alta
REALZARELSEGUMENTOY | (00, et ks | UNPSIG
|CONTROL DEL CAMBIO j P : Y
5 cambio observaciones para tomar

H

| acciones correctivas siempre
! bajo el objetivo de la mejora
‘ continua
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ANEXO N° 6B: FORMATO DE PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS
l
s D | FORMATO —
A NAABOL/SGC/AIS/MAP/MAN
NMOL | PLANIFICACIONDE LOS | oy1 Rt
! VERSION 1

NAVECACION AEREA Y AEROPUERTOS BOUVIANOS I CA M B Ios [
PROCESO 'RESPONSABLE
FECHA ‘ VERSION
CAMBIO IDENTIFICADO o ‘ | | T
OPORTUNIDADES DE ! N R ] -
MEJORA L ‘ )
RECURSOS . | B
PARAQUE I ; | ) N
DONDE 1 B - i
CUANDO S o
QUIEN S i
AQUIEN COMUNICAR . - | | o
como |
CUANTO |
ACTIVIDADES A REALIZAR:
OBSERVACIONES:

REVISO : APROBO |
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ANEXO 7A: SEGUIMIENTO OBJETIVOS DE CALIDAD
£ 7( COGO: NARROUSGC/ A AP AN - 01
NE0L SEGUIMIENTO OBJETIVOS DE CALIDAD Mk
ol fodu YERSION
Yol 4 ik "wmua&o‘ Il | e 4 G} i |”"',",“- : m | ity :
\ ‘ 5[ o Had Ohseracnes

i Cingiziets

|
|
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ANEXO N° 7B: SEGUIMIENTO INDICADORES DE PROCESOS

g ¥
N&EOL

|CODIGO: NABOUSGC/AJMAP HAN

i SEGUIMENTO INDICADORES DE PROCESO .
| | -
mE0e | oo | e o T e T e .
S - &m: ! |
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ANEXO N° 8: FICHA DE CONTROL DE TRAZABILIDAD

i FICHA DE CONTROL CODIGO: CODIGO:
m NAABOLISGCIAIS/MAPIMAN - 001 R-04.
ALHBOL s
N TRAZABILIDAD Fecha: 14/08/2024
ALREA ¥
o o DETALE ————— OBSERVACIONES
DETALLE DOCUMENTO FECHA ‘ DESCRIPCION v
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ANEXO N° 9 : ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE NAABOL
La estructura organizacional de NAABOL se expresa en el siguiente organigrama:

]

OFICINA CENTRAL

OFICINA REGIONAL
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