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5.1

OBJETIVO

Estandarizar la forma y estructura para la elaboracién o modificacion de informacion documentada
(procedimientos, formatos, manuales y reglamentos internos) de la Direccién General de Aeronautica
Civil.

ALCANCE

El procedimiento se aplica a toda la informacion documentada (procedimientos, formatos, manuales y
reglamentos internos) necesaria para la operacion eficaz y controlada de los procesos de gestion y
servicios de la Direccion General de Aeronautica Civil.

No entran dentro del alcance de este procedimiento la siguiente informacion documentada:
e Manuales Guia del Inspector (MIO, MIA, MGPEL, MIAGA, etc.).

e Reglamentos Especificos (RE-SOA, RE-SAP, RE-SABS, RE-SPO, RE-SP, etc.).

¢ Reglamento Aeronautico Boliviano (RAB 21. RAB 47, RAB 61, RAB 121, etc.).

Otros tipos de documentos (medios de comunicacion escritos) Ej.: notas externas, notas internas,
informes, circulares, boletines, hoja de encaminamiento (hoja de ruta) y memorandums no se
encuentran dentro de este alcance.

RESPONSABILIDADES

- Director Ejecutivo: Es responsable de la aprobacién de los documentos segun D.S. N° 28478.

- Directores de Area o Secretaria General: Son responsables de nombrar al personal que actualiza
el presente documento.

- Profesional en Gestidon de la Calidad y SOA: Es responsable de supervisar que el presente
procedimiento se cumpla.

- Personal de la DGAC: Todo el personal de la DGAC es responsable del cumplimiento del presente
procedimiento.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

- RE-SOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
- 1SO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y definiciones
- 180 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos

PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

- Especificaciones: Son aquellos documentos en los que se establecen los requisitos para un
servicio que brinda la DGAC. Ej.: Requisitos para la otorgacién de matricula definitiva.

- Formulario: Documento utilizado para registrar informacion relevante que sirva de respaldo de la
ejecucién de un proceso.

Nota: Un formulario se convierte en registro cuando se ingresan los datos.

- Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y
el medio que la contiene; para este procedimiento se toma en cuenta como informacion
documentada a procedimientos, formatos, manuales y reglamentos internos.

- Manuales: Son aquellos documentos que establecen o describen sistemas, procesos, politicas,
procedimientos, funciones, y/o actividades operativas. Ej.: Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de la Calidad, Manual de Procesos, etc.

- Reglamento Interno: Norma Interna de aplicacion obligatoria y de caracter general aprobada a
través de la correspondiente Resolucion Administrativa. Ej.: Reglamento del Comité de la Calidad.
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Procedimientos: Son aquellos documentos que describen la forma especificada de llevar a cabo
una actividad o un proceso. Ej.: Procedimiento de Control de la informacién documentada.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas. Ej.: Acta de reunién del Comité de la Calidad, Evaluacion de la Satisfaccion del Usuario,
etc.

N/A: No aplica

5.2 DESCRIPCION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

5.21

FORMATO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Los procedimientos, manuales, reglamentos, metodologias y especificaciones deben ser elaborados
en formato Word, tamafio de papel Carta. El texto en general, los titulos y subtitulos deben ser del tipo

de

Se

letra Arial, tamafio 11. Ademas, los titulos y subtitulos deben estar en negrilla y subrayados.

permite la utilizacion de otros formatos, cuando los mismos faciliten la comprensién y legibilidad

del documento.

5.2.2

La

La
de

5.2.3
En

CARATULA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

caratula de todo documento debe contener la siguiente informacion:

Logo de identificacion de la institucion
El Titulo del Documento: Debe ser centrado, en mayusculas, del tipo de letra ARIAL, tamafio 28,
en negrilla y subrayado.
La identificacion del Proceso donde se genera el documento: debe ser centrada, en mayusculas,
del tipo de letra ARIAL, tamafio 18, en negrilla.
Tabla de Gestion: Debe tener el detalle del Nombre, Cargo y Firma de quien(es) fue(ron)
responsable(s) de la Elaboracién, Revision y Aprobacién del Documento, el detalle de la fecha en
la que se elaboro, reviso y aprobé el documento.
Los responsables de la elaboracién, revision y aprobacion del documento son:

- Elaboracién: Responsable(s) designado(s) por el Director de Area y/o Duefio de Proceso.

- Revisién: Director de Area y/o Duefio de Proceso.

- Aprobacién: Director Ejecutivo.

Asimismo:

- Segun las necesidades, se puede anadir filas de Elaborado y Revisado.

- Para registrar el nombre y cargo puede utilizarse el sello personal institucional.

- El formato numérico de fecha debe respetar dia, mes y afio. Ej.: DD/MM/AA.

- Las firmas se deben registrar en color azul.

aprobacion del documento se realiza a través de una Resolucién Administrativa (R.A.), el nUmero
la R. A. se sella en el campo de firma de la aprobacion del documento.

ENCABEZADO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

el encabezado de pagina de los documentos debe encontrarse una tabla que debe contener la

siguiente informacion:

Primera columna: Nombre del documento y debajo la denominacion del area donde se genera.
Letra arial, tamafio minimo 8.

Segunda columna: El cédigo del documento. Letra arial, tamafio minimo 8.

Tercera columna: Revision (Cada vez que se apruebe y publique un nuevo documento la revision
cambia al siguiente numero correlativo). Letra arial, tamafio minimo 8.

Cuarta columna: Numero de Pagina x de y (x=numero de pagina actual, y= nimero total de
paginas). Letra arial, tamafio minimo 8.
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Ejemplo de Encabezado:
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION O MODIFICACION DE LA | Cédigo Documento | Revision Pagina
INFORMACION DOCUMENTADA
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-PRO-001 0 1de3

5.2.4 PIE DE PAGINA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

El Pie de pagina debe estar separado del texto del documento con una linea y debe contener la
siguiente leyenda:

“DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA”

} Encabezado

Ejemplo de caratula y pie de pagina:

Pie de
pagina
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5.2.5 ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

La estructura genérica de la informacion documentada se describe a continuacion:

A PROCEDI REGLAMENTO
DESCRIPCION MIENTO MANUAL INTERNO
INDICE: En este punto se detallan las paginas en las que se encuentran los puntos especificos del documento. OPCIONAL Sl Si
0. INTRODUCCION: En este punto se detallan los conceptos y antecedentes relacionados a la formulacién del documento. Este punto es opcional y podra o
) ) . PCIONAL | OPCIONAL NO
incluirse cuando se requiera.
1. OBJETIVO: En este punto se detalla el propodsito del documento. Sl S Sl
2. ALCANCE - AMBITO: En este punto se detalla el alcance tematico y/o el &mbito de aplicacién del documento. Si Sl Si
3. RESPONSABILIDADES: En este punto se especifica el cargo de los involucrados en el proceso especificando las principales responsabilidades como
) S Kl OPCIONAL | OPCIONAL
consecuencia de la aplicacion del documento.
4. DOCUMENTOS DE RESPALDO - MARCO LEGAL: En este punto se detallan todos aquellos documentos que se relacionen o respalden de manera
directa y/o relevante al documento. Los documentos pueden ser Leyes, Decretos, reglamentos, manuales, guias, otros procedimientos, planes, sl sl sl
especificaciones, etc.
5. DESCRIPCION: Sl sl NO
5.1 DE.FINICIONE§ Y TERIV!INOLOGIA: conss@e en la descripcion de términos y siglas utilizadas para una mejor comprension del documento. Este punto OPCIONAL | OPCIONAL | OPGIONAL
es opcional y podra ser incluido cuando se requiera.
5.2 DIAGRAMA DE FLUJO: consiste en la descripcion del procedimiento a través de un diagrama de flujo. El diagrama de flujo debe llevar el nombre del
proceso, la identificacion de las Areas, Unidades y/o responsables que participan en el desarrollo del mismo, y la numeracion correlativa de las actividades
segun su secuencia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Los diagramas de flujo deben considerar las siguientes recomendaciones:
CARGO / CARGO / CARGO / e Deben ser disefiados en Visio (recomendable) y pegados al formato Word del documento.
RESPOSANBLE RESPOSANBLE RESPOSANBLE e Cada actividad del diagrama de flujo debe estar numerada para facilitar la identificacién cuando se
describa la misma. ’
e Segun la participacion de las Areas, Unidades y/o Responsables, el diagrama de flujo puede
contener varias columnas.
N H i e Esrecomendable la utilizacion de las siguientes formas basicas para su elaboracion, lo que no limita
1. Adtividad A la utilizacion de algun otro simbolo necesario para la descripcion detallada de las actividades:
1 Simbolo Significado ¢ Para qué se utiliza?
= . Indica el inicio y el final de las actividades del proceso
’ 2. Actividad B P% 3. Actividad G P—»@ (G Inicio / Fin descritas en el d)i/agrama de flujo.
.. Simbolo de proceso, representa la realizacion de una Sl OPCIONAL NO
L Operacion / M - . e
[ ] < operacion o actividad relativas a un procedimiento de un
Actividad
proceso.
ﬁa— 4. ¢ Decision? Representa cualquier tipo de documento que entra, se
Registro @ Documento utiliza, se genera o sale del proceso conforme se describe
’ 5. Sub Proceso X ‘ Generado el procedimiento.
v N s Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
L ’ P ’ ‘ Decision caminos alternativos
) 6. Actividad D o 7. Actividad E = 4
( Fin ) Se utiliza para sefialar el desarrollo de un subproceso que
! D:D Subproceso ya se encuentra definido en otro diagrama de flujo que
. interviene en la secuencia de actividades que se describe.
8. Actividad G - o f n n —
O Referencia a la Se utiliza para referenciar que el diagrama de flujo continua
pagina siguiente | en la pagina siguiente.
Conector de s - = - ”
O actividad u e ytl!lza para selnala( que una actividad u‘foperauon
operacion continta dentro de la misma pagina o en otra diferente.
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Cédigo Documento Revision

5.3 DESCRIPCION: La descripcién del procedimiento se realiza en la siguiente tabla:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION GENERADA
1. Describir la actividad de manera | Describir la forma especifica de | Detallar el codigo de los registros que
resumida la cual debe coincidir con | realizar la actividad sefialando quién | son generados en el desarrollo del

el nimero y nombre de la actividad | y cémo se realiza; cuando | procedimiento. sl OPCIONAL NO
del diagrama de flujo. corresponda, sefialar plazos,
lugares, registros que se generan,
etc.
n.
5.4 REEMPLAZOS: En este punto se describe quién reemplaza al/los responsable(s) de la ejecucién de las actividades del procedimiento, a fin de evitar
. - o S| OPCIONAL | OPCIONAL
demoras por ausencias planificadas o no planificadas.
5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL: En este punto se describen las actividades de control que se desarrollan en el proceso, utilizando la siguiente tabla:
ACTIVIDAD DE RESPONSABLE PARAMETROS DE CONTROL METODOLOGIA
CONTROL
1 Copl_ar_ el namero y . Establecer los parametros de control, como | Definir cuél es la
la actividad de la | Copiar de latabla de f lo: limi d | doloaf
descripcion del | descripcion del | POr €lemplo: cumpf_lmle_r]m Ie alguna metl_o 0 c|>g|a . pdarg
procedimiento (tabla), | procedimiento ol caracteristica, especificacion, plazo, entre | realizar la actividal | S| NO NO
A : otros, que se deba cumplir para verificar que | de control, como:
donde se requiere la | responsable de d inad vidad f L
revision, verificacion o | realizar la actividad | "2 etermina a_a}cnw ad es conforme. revision
' Esta parte, también se puede extraer de la | documental,
evaluacion de una | de control. A "
o descripcion del procedimiento (tabla). muestreo, etc.
actividad.
5.6 PLAZO: En este punto se describen los plazos definidos para el desarrollo de actividades, utilizando la siguiente tabla:
De: A: Dias Habiles
1.roccé(c)ili)rlri:entci)e(telgla)dglsarl;?r?gg dg Copiar de la descripciéon del | Copiar el tiempo en dias habiles S NO NO
proce : y procedimiento (tabla) el nimero y la | definido en la descripcion del
actividad a partir de la cual se L -
- actividad donde concluye el plazo | procedimiento (tabla) para las
cuantifica un plazo para su e g )
g para su cumplimiento. actividades involucradas.
cumplimiento.
5.7 SEGUIMIENTO DEL PROCESO: En este punto se describe el seguimiento y medicién que se realiza al desempefio del proceso, para lo cual se debe
" e - L OPCIONAL NO NO
definir uno 0 mas indicadores, utilizando la siguiente tabla.
5.8 RECURSOS: En este punto se describe los recursos necesarios para el desarrollo del proceso o se realiza la referencia al documento que contiene tal OPCIONAL NO NO
informacion.
5.9 OTROS: Consiste en la incorporacion de cualquier otro punto que se requiera para la descripcion del documento. Este punto es opcional. OPCIONAL | OPCIONAL | OPCIONAL
6. DISTRIBUCION Y ACCESO: En este punto se especifica la distribucidn y acceso al documento, por ejemplo: pagina web, biblioteca, etc. Sl Sl OPCIONAL
7. ANEXOS: En este punto se identifican los cédigos y nombres de los documentos que se adjuntaran como anexos (Ej.: Formularios de registros que se
generan con la aplicaciéon del documento y otros formularios de registros que tienen su origen en otro documento pero necesarios para la aplicacion del opcioNAL | opcionaL | opcionaL

documento actual).
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Asimismo, en la parte final de documento se incluye la Tabla de Administracion de Registros. Si varios registros tienen un tratamiento similar, puede definirse
su tratamiento en una sola tabla identificando claramente cada uno de sus codigos. En la tabla se incluyen inicamente los registros que se originan con el
procedimiento. En el caso que el procedimiento no contemple la generacién de algun registro, se debe registrar la palabra NO APLICA.

La tabla de administracién de registros se llena de la siguiente manera:

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
(Escribir el CODIGO DEL REGISTRO segln el punto 5.2.8 del presente documento, AAA-BBB-DDD-00X o cuando corresponda
AAA-CCC-DDD-00X)
Condicién Nivel Descripcion

Mencionar si el almacenamiento es en soporte fisico y/o
electrénico. Describir el lugar, el area y si corresponde folders,
archivadores de palanca, carpetas electronicas, etc., donde se
encuentra almacenado el registro.
Mencionar como se recupera el documento indicando el
R L Acceso soporte fisico y/o electrénico. Si se marca acceso controlado,
ecuperacion: ) Acceso controlado . . .

Libre mencionar el area que puede acceder y/o el nivel de
autorizacion que se requiere.
Detallar el tipo de proteccion necesaria contra el deterioro, dafio
o0 pérdida por factores naturales, imprevistos, etc.
Cuando corresponda, mencionar el tiempo (afios) que se
retendrd el REGISTRO en los puestos de trabajo, segun los
Tiempo de afios requisitos legales relacionados vigentes. Asimismo, sefialar
retencion: — que una vez transcurrido el tiempo de retencién, cuando los
registros sean considerados documentos pasivos, son
enviados al Archivo Central.

Almacenamiento: Normal Especial

Proteccion: Ninguna Requiere
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5.3 ESTRUCTURA DE LOS FORMULARIOS DE REGISTRO

5.3.1 ENCABEZADO

En el encabezado de pagina de los Formularios de Registro debe encontrarse una tabla con la
siguiente informacion:

a) Primera columna: Logo de la DGAC

b) Segunda columna: En la parte superior el texto “REGISTRO” y en la parte inferior el Nombre del Registro,
ambos en letra Arial, negrita, tamafio 16, el tamafio de la letra se podra reducir de acuerdo al espacio, a
un tamario no menor a 9.

c) Tercera columna: El codigo del documento (segun lo descrito en el punto 5.2.8), letra Arial,
tamario 8.

d) Cuarta columna: En la parte superior (vigencia del documento) se registra la fecha de aprobacion
del documento DD/MM/AA, letra Arial, tamafio 8. En la parte inferior (REVISION) se registra el
numero de version del formulario. Cada vez que se aprueba y publica una nueva version del
formulario, la revisiéon cambia al siguiente nimero correlativo. Cabe sefialar, que la REVISION
comienza nuevamente en “cero” cuando se presentan cambios significativos en el proceso al que
pertenece el formato.

e) En casos especificos de formatos que se generan en sistemas informaticos, estos deberan contar
con el nombre del formato, cddigo, vigencia y revision.

Ejemplo de Encabezado Estandar:

CODIGO VIGENCIA

dd/mm/aaaa

REVISION

REGISTRO
NOMBRE DE FORMATO

XXX/REG/OXX

Ejemplo de Encabezado Especifico:

NOMBRE DE FORMATO
CODIGO: XXX/REG/OXX
VIGENCIA: dd/mm/aaaa
REVISION: ##

5.3.2 CUERPO

El cuerpo del formulario de registro se disefia segun los objetivos para los cuales se requiere el
registro, podra incluir graficas, tablas, etc.

5.3.3 PIE DE PAGINA
En el pie de la pagina del formulario de registro a la derecha debe ir el nUmero de pagina, Pagina x de
y, letra Arial, tamafio 8.

Ejemplo de Pie de Pagina:

Pagina 1 de 2
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5.4 CODIFICACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA Y FORMATOS DE REGISTRO

La codificacién de los documentos obedece a los siguientes criterios:

AAA/BBB-CCC-00X, donde:
« AAA = Area (en la cual se genera el documento)
« BBB= Unidad organizacional que depende del area (en la cual se origina el documento)
* CCC =Tipo de Documento
» 00X = Numero correlativo

Para la identificacién del area, se utilizara la siguiente tabla:

Cédigo  Areas (AAA) Cadigo ‘ Unidades Organizacionales (BBB)
SEG Secretaria General

DEJ | Direccion Ejecutiva PLA | Planificacion y Calidad
OPS Unidad de Operaciones
DSO AIR Unidad de Aeronavegabilidad

Direccion de Seguridad Operacional PEL Unidad de Licencias al Personal Aeronautico
MED Medicina Aeronautica
UNA Unidad de Aeronaves
AGA Unidad de Infraestructura Aeroportuaria
ATM/SAR Unidad de Gestion de Transito

DNA Direccion de Navegacion Aérea Aéreo/Busqueda y Salvamento
Unidad de Comunicaciones, Navegacion y
CNS L
Vigilancia
AVSEC | Unidad de Seguridad de la Aviacién Civil
DTA Direccion de Transporte Aéreo SAC Unidad de Servicios Aerocomerciales

FAL Unidad de Facilitacion del Transporte Aéreo

Direccion del Registro Aeronautico

DRAN Nacional NA NA (De acuerdo a organigrama)
DJU Direccion Juridica NA NA (De acuerdo a organigrama)
RRHH | Unidad de Recursos Humanos
DAF Direccion Administrativa Financiera ADM Un!dad Aij|n|§trat|va
FIN Unidad Financiera
UsIS Unidad de Sistemas
INAC Instituto Nacional de Aviacion de Civil

DGAC General (toda la institucion)

Para identificar el tipo de documento, se debe utilizar lo detallado en la siguiente tabla, segun

corresponda:
Cédigo  Documento (CCC) ‘Cédigo‘ Documento (CCC) \
RGL Reglamento ESP [Especificaciones
MAN Manual EXT |Documento Externo
PRO Procedimiento documentado REG [Formulario de Registro

Asignacion de un numero correlativo al documento:

| Nimero correlativo 00X | 001al999 |

El numero correlativo empieza del 001 hasta el 999 y se asigha por cada unidad organizacional donde
se generan los documentos y por tipo de documento.
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ORGANIZACIONAL DOCUMENTO

Ejemplo de codificacion para documentos:

AREA/UNIDAD TIPO DE ‘ NUMERO
CORRELATIVO NOMBRE DEL DOCUMENTO

AAA/BBB ccc | 00X

DSO/AIR PRO 002 Procedimiento de verificacién de datos técnicos para asignacion
de matriculas
DGAC PRO 002 Procedimiento de control de la informacién documentada.
DGAC REG 001 Lista maestra de documentos
DSO/AIR REG 003 Informe de verificacién de datos técnicos

5.2

5.3

5.4

5.5

Si se requiere incorporar nuevos codigos, los mismos deben seguir la Iégica anterior y ser incluidos
en la siguiente actualizacién del presente documento.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Cuando un documento es aprobado por Resolucion Administrativa, debe adjuntarse una fotocopia de
la misma en la parte final del documento después de los anexos.

NOMBRE DEL ARCHIVO ELECTRONICO

El nombre del archivo electrénico del documento debe identificar el codigo del documento y afadir el
numero de revision del mismo, por ejemplo: DGAC-PRO-001R1, corresponde a la primera revision del
documento DGAC-PRO-001.

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Cada vez que se identifica la necesidad de realizar cambios en un documento o su formulario de
registro, los mismos se realizan segun el Procedimiento de control de la informaciéon documentada
DGAC-PRO-002 generando una nueva versiéon del documento o formulario de registro, el cual se
registra en la casilla de REVISION del encabezado, sin embargo, cuando los cambios son muy
significativos e implican cambiar mas del 70% del documento, el estado de REVISION se inicia
nuevamente en cero “0”.

DIFUSION Y/O CAPACITACION

Cada vez que se identifica la necesidad de realizar la difusion y capacitacion correspondiente de la
informaciéon documentada elaborada o actualizada. Estas se deben llevar a cabo por una de las
siguientes maneras:

a) Capacitacion In Situ.- Se convoca al personal pertinente y se lleva a cabo la capacitacion por
medio la presentacion de la informacion documentada en cuestién; esta capacitacion o difusion
es presencial.

b) Capacitacion via web.- Se remite por correo electrénico el material de capacitacion
(Presentaciones, Procedimientos, Manuales, etc.) y por medio de una evaluacion en linea, se
evalla el nivel de comprensién de la informacién documentada en cuestion.

c) Capacitacion via Teleconferencia.- Se convoca al personal pertinente a las salas de video
conferencia, y por medio de la interaccién en red se presenta la informaciéon documentada
correspondiente.

DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es de libre acceso a través de la Biblioteca central o la pagina web.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA




