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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer el Control de los Documentos en el
marco del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién General de Aerondutica Civil —
DGAC.

ALCANCE

Los documentos que se controlan son todos aquellos contemplados dentro del alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad, estén publicados en la Pagina WEB institucional o estén
incluidos en la Lista de Documentos Controlados DGAC-DOC-003.

Los registros por ser un tipo especial de documentos (son evidencias), se controlaran de
acuerdo al Procedimiento de Control de Registros DGAC-PRO-003.

RESPONSABILIDADES

El Responsable del Sistema de Gestion de Calidad debe supervisar que este
procedimiento se cumpla, debe coordinar su revision, aprobacion y difusion, asimismo,
debe administrar los sellos de documento controlado y obsoleto.

El responsable del SGC debe custodiar una copia controlada de los documentos
aprobados del SGC.

Todo el personal de la DGAC involucrado en el alcance del SGC, es responsable de la
aplicacion del presente procedimiento.

Asimismo, todo el personal que reciba una copia controlada es responsable de su
utilizacién, conservacion y de su devoluciéon cuando se lo requiera.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

DGAC-PRO-001 Procedimiento de Elaboraciéon de Documentos
DGAC-PRO-003 Procedimiento de Control de Registros

PROCEDIMIENTO

5.1 POLITICAS DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos cuyo alcance es institucional, deben ser aprobados por la Maxima
Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa. Solo a través de otra
Resolucion Administrativa estos documentos pueden quedar sin efecto (obsoletos para
el SGC).

Toda reglamentacion del la DGAC mantiene su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

Los documentos técnico operativos, cuyo alcance se limita a una unidad organizacional,
son aprobados directamente por el responsable de la unidad organizacional.

La identificacion y codificacion de los documentos debe seguir lo establecido en el
Procedimiento de Elaboracién de Documentos DGAC-PRO-001.

Solamente se consideran documentos vigentes aquellos que:

a) Son originales impresos y firmados.

b) Se encuentran publicados en la Pagina WEB Institucional.
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c) Si son copias o fotocopias simples, cuando lleven el Sello de “DOCUMENTO
CONTROLADQO” en color rojo. Estos documentos deben estar anillados o
empastados.

- Todos aquellos documentos que no cumplan el inciso a), b) o c) se consideran
DOCUMENTOS NO CONTROLADOS y por lo tanto no son validos dentro del Sistema
de Gestién de la Calidad.

- Asimismo, se consideran DOCUMENTOS NO CONTROLADOS las copias de los
archivos electronicos.

- Las copias legalizadas no aseguran la vigencia del documento, en cambio son
consideradas para los efectos establecidos en el articulo N° 1311 del Cadigo Civil. Por lo
tanto para el SGC son consideradas Copias No Controladas.

- Los Documentos Controlados se generan cuando se requieren contar con una copia
fisica de los mismos o cuando los puestos de trabajo que requieren este documento no
cuentan con el acceso a la Pagina WEB.

- La distribucién y/o el acceso a los documentos, debe ser definida por el area que
utilizara el documento.

- Los documentos deben ser revisados peridodicamente por el Responsable (Duefio) del
Procesos en donde se originaron los documentos, para asegurar su disponibilidad,
conservacion, mantenimiento, actualizacion, etc.

- Cualquier cambio en los requisitos, debe estar previamente establecido en la
Reglamentacion Correspondiente.

- El contenido de los Boletines Reglamentarios y Circulares Instructivas, deben
incorporarse a la Reglamentacion Aeronautica Boliviana y a los Procesos y
Procedimientos documentados, respectivamente.

- Los Documentos Controlados que pasan a ser obsoletos, deben ser desechados. Si se
requiere que los mismos se conserven en las &reas y/o unidades, deben estar
identificados como tales a través del sellado “OBSOLETO” sobre el sello de
“DOCUMENTO CONTROLADOQ".

5.2 TIPOS DE DOCUMENTOS

Los tipos de documentos son los que estan definidos en el Procedimiento para Elaborar la
Documentacion DGAC-PRO-001.

5.3 SELLOS DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

DGAC - SGC

DOCUMENTO CONTROLADO: Este sello
identifica al Documento como Controlado, DOCUMENTO

debe ir impreso (sellado) en color rojo. CONTROLADO

OBSOLETO: Este sello identifica a los

documentos controlados como obsoletos, debe

irimpreso (sellado) en color rojo, ademas debe O B SO L ETO
identificar la fecha en la que el documento (DIA MES ANO)
gueda sin vigencia.
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Los DOCUMENTOS LEGALIZADOS, para ser considerados vigentes en el SGC deben estar
acompafnados por el sello de DOCUMENTO CONTROLADO.

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES SGC DEJ DJU

1. Necesidad de
Documentar
A

2. Definir
responsables

Y

3. Elaborar el
documento

NO

7

; Aprobado? S|
I 8. Elaboracién de
Sl Informe Resolucion
Administrativa
Y
NO _ 11. Anillado, . 9. Enviar
' Empastado documentos

Documento

12. Necesidad de
publicar otros
documentos

13. Solicitud de
Publicacién

10. Archivo

DGAC-REG-003
Archivos electrénicos

PDF’s
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AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES SGC DAF/SISTEMAS
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5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documentacio

N° Actividad Descripcion
n generada
Necesidad de | Se identifica la necesidad de documentar algin proceso y/o
1 L
documentar actividad, elaborar y/o enmendar alguna RAB.
Se deben definir los responsables para la elaboracién y la
- revision. La aprobacion se realiza mediante Resolucion
Definir . ; . > . . 2
2 responsables Administrativa de la Direccion Ejecutiva o por aprobacién
directa del Responsable (Duefio) del proceso donde se
origina un documento.
Se debe proceder a la elaboracion del documento
Elaborar el cumpliendo el Procedimiento de Elaboracion de
3 Documentos DGAC-PRO-001 o el Procedimiento para la
documento . :
Elaboracion de Nuevos Reglamentos o enmiendas a la
RAB DGAC-PRO-004.
. Se debe revisar la pertinencia del documento, tanto del
4 Revision :
contenido como del formato.
Si no existen observaciones se procede a la impresion del
documento completo en 2 originales y un archivo PDF. Se
5 Impresion deben adjuntar todos los anexos tanto a los documentos
originales impresos como al archivo PDF (imprimir o
escanear los anexos para tal efecto).
Sl el documento requiere aprobacion por Resolucion
Administrativa, se procede a la elaboracién del Informe
correspondiente para requerir la aprobacién de la MAE
(Director Ejecutivo).
¢Aprobacion Si el documento no requiere aprobacién por Resolucién
6 - . . . Informe
por R.A.? Administrativa, se procede a gestionar la firma del
Responsable (duefio) del proceso donde se origina el
documento, posteriormente se envia el documento
completo en 3 originales y un archivo PDF al Responsable
del SGC.
El Director Ejecutivo evalla la pertinencia del documento.
7 ¢Aprobado? Si no tiene observaciones instruye la emisién de una
Resolucion Administrativa.
Elaboracién La Direccion Juridica - DJU procede a la elaboracion de la .
S = L . . Resolucion
8 Resolucion Resolucion Administrativa (dos ejemplares) en un plazo no . .
- . .y . . Administrativa
Administrativa | mayor a 72 horas de recibida la instruccion.
La DJU procede al envio de los documentos (mas su
. L s . o . Documentos y
Enviar Resolucion Administrativa), un original a Archivo Central y .
9 . : . Resoluciones
documentos una copia completa (incluyendo todo el legajo) al . :
Administrativas
Responsable del SGC.
10 | Archivo Se procede al Archivo del legajo completo.
El Responsable del SGC procede al anillado, empastado,
. etc. de los documentos originales aprobados. Si existe
Anillado, L L _ 8 A
11 Resolucion Administrativa se la anexa detras de la Caratula
empastado. ; ) s
y se completa la informacion de la Resolucion
Administrativa en la Caratula (Tabla de Gestion).
Se solicita la publicaciéon de los documentos en la Pagina
Necesidad de | WEB. Ej.: Documentos externos, documentos aprobados
12 | publicar otros | sin haber sido publicados, otros. Los documentos cuya
documentos elaboraciéon sea externa, deben conservarse bajo la
responsabilidad del area que los utiliza.
13 Solicitud de SGC solicita la publicacion de los mismos en la Pagina | DGAC-REG-003
Publicacion WEB, para que sean difundidos, dentro de un plazo de 48 | Archivos
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horas luego de haber recibido los documentos de la DJU o
de haber recibido la solicitud de las &reas. Para ello, se
recurre a los responsables de la pagina WEB de la DAF
presentando el DGAC-REG-003. Se adjunta una el archivo
PDF de la documentacién (si existe la Resolucion
Administrativa, esta debe ser escaneada y formar parte del
documento). Si se requiere se pueden publicar formatos
electronicos abiertos (sin convertirlos a PDF).

electroénicos,
PDF’s.

Los responsables de la pagina WEB de la DAF proceden a

14 | Publicacion la publicacion de los documentos dentro de un plazo de 48
horas.
15 (l\:lggie;;dad de Si las unidades r_equieren Copias Controladas de algun DGAC-REG-002
documento, los solicitan a través del DGAC-REG-002.
Controladas
Si la solicitud de publicacién no requiere copias controladas
; Copias para la unidad organizacional que elaboro o administra el
16 | ¢~OP documento, el Responsable del SGC procede a ingresar la | DGAC-REG-001
Controladas? . . !
informacion del documento en la Lista de Documentos
Controlados y envia el original impreso a Archivo Central.
Si se requieren copias controladas se procede al copiado
17 Copiado y del documento y posteriormente al sellado del mismo como
Sellado DOCUMENTO CONTROLADO. El sello debe ser de color
rojo.
Actualizar SGC actualiza la informacién del documento en la Lista de
18 | |ista Documentos Controlados DGAC-REG-001. DGAC-REG-001
El &rea solicitante registra la recepcion de las copias
19 | Distribucion controladas en el DGAC-REG-002 y procede su
distribucién.
Periédicamente se debe verificar la disponibilidad del
e . documento segln su publicacién o distribucién. Si el
20 | ¢Disponible? d . . :
ocumento no esta disponible entonces se corrige esta
situacion.
¢Doc. Periédicamente, se revisa que el documento no sea
21
Obsoleto? obsoleto.
Se debe notificar a SGC la pérdida de vigencia de los
29 Notificar a documentos y devolver las copias controladas de los
SGC mismos. Si el area requiere conservar las copias
controladas debe solicitar el sellado de OBSOLETO.
SGC solicita la baja de los documentos de la Pagina WEB,
Solicitud de dentro de un plazo de 48 horas luego de haber recibido la
23 | Retiro de la notificacion del area correspondiente. Para ello, se recurre | DGAC-REG-003
Pagina WEB a los responsables de la pagina WEB de la DAF
presentando el DGAC-REG-003.
o Retirar de la DAF/Sistemas procede al retiro del archivo electronico de
Pagina WEB la Pagina WEB dentro de un plazo de 48 horas.
. Se evalla si el area desea conservar los documentos
25 ¢ Conservar?
controlados.
26 Identificar Si el area desea conservar las Copias Controladas, SGC
OBSOLETO debe proceder al sellado de "OBSOLETO".
27 | Destruccion Las copias controladas deben ser destruidas.
28 | Actualiza Lista SGC procede a actualizar la Lista de Documentos DGAC-REG-001
Controlados DGAC-REG-001.
G Se implementa y/o se cumple lo establecido en el
29 | Utilizacion . . )
documento mientras el documento mantenga su vigencia.
30 ¢ldentificable, | Periddicamente durante el uso, se verifica que el

legible?

documento mantiene su identificacion y legibilidad si es
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Copia Controlada, y su accesibilidad si es electrénico.

nuevamente
todo el proceso.

31 | Mantenimiento | Se aplica el mantenimiento que corresponda.
. . Peridédicamente se verifica que el documento mantenga su
32 JActualizar? . . :
pertinencia y actualidad.
- Si los documentos que requieren actualizacion, enmienda,
Iniciar proceso . ; L
33 correcciones, cambios, etc., se debe iniciar nuevamente

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso a través de la P4gina WEB.

7 ANEXOS

- DGAC-REG-001
- DGAC-REG-002
- DGAC-REG-003

Lista de Documentos Controlados
Solicitud Copias Controladas
Solicitud de Publicacién de Documentos

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO DGAC-REG-001

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En formato electrénico.

' Acceso Acceso Acceso controlado por SGC. Disponible en la
Recuperacion libre controlado Pagina WEB.
Proteccién X Ninguna Requiere | Back up semestral.
Tiempo de afios No tiene, debido a que es un documento de
retencion actualizacion permanente.

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO DGAC-REG-002

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En Archivador de palanca.

.z Acceso Acceso
Recuperacion libre controlado | ACc€so controlado por SGC.
Proteccién X Ninguna Requiere
Tlempg de 2 afios Luego pasa a Archivo Central.
retencion

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO DGAC-REG-003

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En Archivador de palanca.

iz Acceso Acceso :
Recuperacion libre controlado | ACC€s0 controlado por DAF (Sistemas).
Proteccién X Ninguna Requiere
Tlempg de 2 afios Luego pasa a Archivo Central.
retencion
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SOLICITUD DE COPIAS
CONTROLADAS

DGAC-REG-002

DOCUMENTO PRIORIDAD

DETALLAR NOMBRE Y CODIGO DEL DOCUMENTO: NORMAL | | URGENTE |

MOTIVO:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

JUSTIFICAR LA SOLICITUD:

SOLICITUD RECEPCION SGC RECEPCION COPIAS CONTROLADAS

SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA

FECHA FECHA FECHA




SOLICITUD DE

PUBLICACION
PAGINA WEB DGAC-REG-003

DOCUMENTO PRIORIDAD

DETALLAR: NORMAL | | URGENTE |

MOTIVO:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

DETALLAR:
¢RETIRAR EL DOCUMENTO DE LA PAGINA WEB?
ADJUNTOS \ S| \ NO
DETALLAR:
p RECEPCION DAF p BAJA DE
SOLICITUD RECEPCION SGC (SISTEMAS) PUBLICACION PUBLICACION
SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA

FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA






