[ Nombre del Documento: Cédigo:

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE | INDPoo1/13

- INFORMACIONY EL MANEJO DE Forha de Bab ——
EPry ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE 26/12/2013 oracion:
A PROYECTOS

Impulsando el progreso
de E] Salvador

Elaborado por:
Departamento de Planificacion y Pagina: 1de 14

Seguimiento.

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION Y
EL MANEJO DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS
DE PROYECTOS

i Departamento de Planificacion y Seguimiento

NUmero de revision: Clasificacién de la informacion: | Fecha de revision: Copia controlada:




Nombre del Documento: Codigo:
INSTRUCTIVO PAORA LA RECOPILACION DE | INDP001/13
INFORMACION Y EL MANEJO DE Fech boracian:
ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE ey Doracion:
PROYECTOS
impulsando el progreso Elaborado por:
o st Departamento de Planificacién y Pagina: 2de 14
Seguimiento.
HOJA DE APROBACION

El presente Instructivo para la Recopilacion de Informacién y Manejo de Archivos de Documentos
de Proyectos de la CEPA tiene su fundamento en el “Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la Comisiéon Ejecutiva Portuaria Auténoma” autorizado por la Corte de
Cuentas de la Repliblica, mediante Decreto N° 57, cuyas normas especificas establecen lo siguiente:
Capitulo ITI. Normas relativas a las actividades de control. “Documentacién, Actualizacién y
Divulgacion de Politicas y Procedimientos”.

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberan
documentar, mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante
procesos de divulgacion efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen
razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Punto VI,
del Acta 1622, de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la
Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y
realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos; el Gerente General de esta Comisién
oficializa y da validez en todas sus partes al presente Instructivo para la Recopilacién de
Informacién y Manejo de Archivos de Documentos de Proyectos de la CEPA, el cual consta de 14
paginas.

Autorizado:

V.
Salvador Villalobos Brizuela

Gerente General

Fecha de autorizacién y vigencia: 03 de febrero de 2014
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I. INTRODUCCION

En el Marco de Modernizacion de los Activos Estratégicos de CEPA, es de destacar la importancia
tanto de la actualizacién, como de la disponibilidad de los documentos para su archivo y
digitalizacién. El presente documento, contiene los lineamientos generales para realizar la
recopilacion, archive y manejo de documentos y de las evidencias que respalden los diferentes

procesos administrativos de los proyectos enmarcados en el Programa, generados antes, durante y

después de la ejecucién de cada proyecto.

Importancia
El programa de Gestion y Modernizacion de los Activos Estratégicos de CEPA, tiene como fuente
de financiamiento los recursos propios de CEPA, asi como los fondos de titularizacion, entre otros,

de igual forma cada proyecto que se ejecuta, cuenta con cierto grado de complejidad y magnitud de

documentacion generada, razdén por la cual y en el marco de la rendicién de cuentas y

transparencia en el manejo de los fondos, se tiene la necesidad de contar con una forma ordenada

para la recopilacidn, archivo y manejo de toda la documentacién generada en cada proceso.

Se ha establecido la estructura a utilizar para el archivo de evidencia de procesos y tramites,
tomando en cuenta las recomendaciones de la Licenciada Guadalupe de Lobos, responsable del
Archivo Institucional y Biblioteca, ademéas de los aportes generados por la Unidad de Gestién

Proyecto PNUD-CEPA.
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II. OBJETIVO GENERAL

Proveer lineamientos basicos para evidenciar los diferentes procesos y tramites, a través de la

recopilacién, archivo y manejo de la documentacion de soporte generada.

II. ESTRUCTURA PARA EL ARCHIVO DE EVIDENCIA DE PROCESOSY

TRAMITES DE PROYECTOS.

1. Estructura de la Carpeta Principal:

PAIS-CEPA-EMPRESA-FUENTE DE FINANCIAMIENTO-CODIGO UNOPS-ANO

2. Estructura de subcarpetas:
Elaboradas de acuerdo a las diferentes fases del proceso, ejemplo:
Subcarpeta Fase 1
Subcarpeta Fase 2, etc.

En cada fase estan contemplados los documentos relacionados con cada una de ellas, los

cuales deberan ser identificados con el cédigo y el nombre del documento.

Queda estructurado de la siguiente forma:

Cédigo + nombre del documento

Ejemplo: |

001-Requerimiento o Requisicion generada por UG.

002- Especificaciones técnicas preparadas por CEPA.

3. Archivo de las "Evidencias™ o "Documentos” relacionados a un Proyecto en Particular
3.1. Fases: El sistema de archivo estd basado en una carpeta principal, la cual contiene ocho

carpetas adicionales representando las ocho fases del proyecto, cada documento debera

ser incluido en la fase correspondiente.
Fase 01: Formulacién.

Fase 02: Evaluacion.

Fase 03: Aprobacidn.

Fase 04: Gestién y documentacién.

Fase 05: Legalizacion.
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Fase 06: Ejecucion.
Fase (7: Liquidacion.
Fase 08: Evaluacion Final.

Anexos: Notas/Documentos Diversos.

titularizacion o fondos propios, debe tener un cédigo asociado.

financiamiento, segin se propone:
Titularizacién: 01

Fondos Propios: 02

PNUD: 03
BCIE: 04

siguiente forma:

ATES: 11

Puerto de Acajutla: 12.
Puerto de la Unidn: 13,
Fenadesal: 14.

3.2. Cédigo: Todo documento de soporte de proyecto, financiado ya sea con fondos de

a) Se hard una diferenciacién entre los cddigos de proyectos que son financiados con

Fondos de Titularizacién, con Fondos Propios y cualquier otra fuente de

b) Se incluird ademas el cddigo de la empresa, asignado por Oficina Central, de la

¢) Cada documento estard dentro de una carpeta debidamente identificada con el
cddigo del proyecto, que debe estar asociado al cédigo asignado segun el proceso

de adjudicacion realizado por UNOPS o con la entidad que se gestione.

L
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3.3. Cada carpeta de proyecto contendré los documentos codificados y nombrados de la

forma siguiente:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO PFRAOSYEE%I::I“IE)

001-Requerimiento o Requisicién generada por UG. 1
002- Especificaciones Técnicas preparadas por CEPA. 1
003-Aprobacion de Especificaciones Técnicas de parte de UNOPS. 1
004-Términos de Referencia / Bases de Licitacion UNOPS. 1
005-Aprobacion de Términos de Referencia / Bases de Licitacion por |
parte de CEPA.

006- Publicacién de proceso. 1

007- Ayuda a memoria de reunion informativa (provocada por UNOPS)
entre CEPA, UNOPS y oferentes.

008- Acta de visita técnica guiada. 1

009- Emision de enmiendas, adendas, notas aclaratorias (en caso de que
se reciban)

010- Acta de Recepcion de Ofertas.
011- Acta de Apertura de Ofertas.

013-Convocatoria de Comités para Evaluacion de Ofertas.

014-Informe de Evaluacion de Ofertas.

2
2
012- Oficializacién de Comités de Apertura y Evaluacion de Ofertas. 2 I
2
2
2

015- Acta de Negociacion con Contratista (en caso exista).

016-Nota de Remisidn del Proceso de Revision de Ofertas y
Adjudicacién de UNOPS a PNUD.

017- Nota de remisién del proceso de revision de ofertas y adjudicacion 3
de PNUD a Coordinador de proyecto

018-Nota de remision del proceso de Revision de Ofertas y
Adjudicacidén del Coordinador del programa a Director Nacional del 3
Proyecto.

019-Nota de Remision del Proceso de Revision de Ofertas y
Adjudicacion ya aprobado, de Director Nacional del Proyecto a

. 3
Coordinador del Proyecto.

020-Nota de Remision del proceso de Revisidn de Ofertas y
Adjudicacién ya aprobado, de Coordinador del Proyecto a PNUD.
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO Ngetoson
021-Nota de Remisidn del Proceso de Revisién de Ofertas y 3
Adjudicacioén ya aprobado, de PNUD a UNOPS.
022-Contrato para revision previo a la firma. 3
023- Comunicacién de UNOPS a perdedores y ganadores. 3
024-Nota de Remisién de Contrato ya firmado por empresa adjudicada, 4

para firma de Director Nacional del Proyecto, de UNOPS a PNUD.

025-Nota de Remisién de Contrato ya firmado por Empresa Adjudicada,
para firma de Director Nacional del Proyecto, de PNUD a Coordinador 4
del Proyecto.

026-Nota de Remisién de Contrato ya firmado por Empresa Adjudicada,
para firma de Director Nacional del Proyecto, de Coordinador del 4
proyecto a Director Nacional del Proyecto.

027-Nota de Remision de Contrato ya firmado por Empresa Adjudicada,
ya firmada por Director Nacional del Proyecto, de Director Nacional del 4
Proyecto a Coordinador del Proyecto.

028-Nota de Remisién de Contrato ya firmado por Empresa Adjudicada,
va firmada por Director Nacional del Proyecto, de Coordinador de 4
Proyecto a PNUD.

029-Nota de Remision de Contrato ya firmado por Empresa Adjudicada,
ya firmada por Director Nacional del Proyecto, de PNUD a UNOPS.

030-Ejemplar de! Contrato ya firmado por ambas partes (Contratista y
Contratante).

031- Recepcidn de Garantia de Fiel Cumplimiento. 5

032- Nota de Devolucion de Garantia de Ofertas a participantes no
seleccionados.

033-Documentos para creacioén de Vendor.

034-Copia de Garantia por Anticipo (si aplica).

035-Copia de otro tipo de Garantias requeridas.

th | A | | W

036-Acta de Reunion previa al Orden de Inicio, entre Contratista e
Instancias de UNOPS/CEPA para afinar detalles previos al inicio (UG).

037-Orden de Inicio emitida por Coordinador del Proyecto.

038-Acuse de Recibido de Orden de Inicio, por parte de contratista.
039-Acta de Pre-construccion (UNOPS).
040-Acta de Entrega de Emplazamiento (Inicio de Obra) (UNOPS).

|| D
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO P‘K"OS\';:E]%ETI(‘)

041-Documentos soportes de pago de anticipos y estimaciones
(Facturas, Requisicion, Garantia cuando aplique, Actas de Recepcion y/o 6
Aprobacion de parte del Supervisor de la obra).

042- Recepcion de Entregable (se repetira dependiendo de la cantidad de

entregables que se tengan, aplica para los items del 41 al 49), 6
043-Verificacion y aprobacién de documentacién del primer entregable 6
044-Elaboracion de Acta de Conformidad y recepcion de documentos de 6

pago que amparan el primer entregable.

045- Elaboracion y firma de documentos de Recepcién del Pago.

046-Remision de documentos de pago a PNUD para procesarlos.

047-Documento Comprobante de Transferencia de pago de PNUD a
contratista.

048-Envio de Transferencia de Pagos a Contratista (via email).

049-Confirmacion de recibido y aceptado el pago, de parte del
Contratista.

050-Informe de Aseguramiento de la Calidad (de parte de UNOPS).

051-Acta de Pre-recepcion (provisional) de las obras bienes o servicios
(UNOPS).

052- Acta de verificacion y aprobacidn de observaciones a la
obra/bienes/servicios.

053- Emisién y firma del acta de recepcidn final.

054- Nota de envio de documentos finales a PNUD.

)| 055- Pagos finales (amortizacidn final de anticipo, etc.).

056- Recepcion de garantia de buena obra o calidad de bien.

057- Devolucion de garantia de cumplimiento.

058- Finiquito.
059- Informe final

060- Otros (cambios o enmiendas de contrato, cambios de personal de la
obra, etc.).

NUmero de revisidn: Clasificacion de la informacion: | Fecha de revision: Copia controlada:



Nombre del Documento: Cédigo:

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE | INDP001/13

INFORMACION Y EL MANEJO DE Focha do Elaboracian:

ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE 26/12/2013
PROYECTOS
Impulsando el progreso EiGbOfCIdO por:
de E1 Salvador Departamento de Planificacién y Pagina: 11de 14
Seguimiento.

IV. CONSIDERACIONES FINALES

L ]

El detalle anterior aplica directamente para el caso de los proyectos de obras, pero para €l
caso de proyectos de bienes o servicios, los documentos a publicar y archivar serdn los

equivalentes que a su vez apliquen.
El formato que se utiliza para la publicacion de los documentos en Project Server, es PDT.

Cada finalizacion de una tarea debe estar documentada, ya sea con el documento

correspondiente o con un correo electronico, nota escaneada, u otro que sustente la gestién.

La codificacion que se utilice serd la misma tanto para el resguardo del documento fisico

como para el virtual en el sistema Project Server.

En términos generales puede visualizarse que el resultado final estard esquematizado de la

siguiente forma:

CARPETA GENERA

| 8V- CEPA-11-01- 1305-2013

DOCUMENTACION DE
ACUERDO A CADA FASE,
EJEMPLO:
Fase 1: 0! REQUISICIONES, 02 } 7"
ESPECIFICACIONES

Anexos
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GLOSARIO

Aclaratoria: Respuesta a consultas a las bases de licitacién o concurso, que se notifican a todos

los participantes.

Acta de Apertura de Ofertas: Documento que da fe y hace constar la apertura de ofertas
presentadas para ser evaluadas.
Acta de Conformidad: Documento que da fe de la aceptacidén y satisfaccién por parte del

Contratante sobre los servicios prestados por el proveedor.

Acta de Entrega de Emplazamiento: Documento que de fe de la entrega del sitio donde se

llevara acabo la ¢jecucion del proyecto (en el caso de proyectos de obra).

Acta de Pre-Construccion: Documento que hace constar las aclaraciones y directrices en la

gjecucion de un contrato.

Acta de Recepcion de Ofertas: Documento que da fe sobre la recepcion de ofertas recibidas en
de un proceso de Licitacion, en la cual que se detallan los requisitos establecidos en la LACAP,

su Reglamento y las Bases de Licitacion.

Adenda: Propuesta de variante, adicién o reemplazo de un proyecto, dictamen o informe, las
cuales se utilizan en las bases de licitacién o concurso, para modificarlas previa autorizacion del

Titular de la Institucidn y se notifican a todos los participantes.

Enmienda: Propuesta de variante, adicién o reemplazo de un proyecto, dictamen o informe, la
cual se utiliza en las bases de licitacién o concurso, para modificarlas previo autorizacion del
Titular de la Institucion y se haciéndolas del conocimiento de todos los participantes.
Entregable: Es cualquier producto medible y verificable que se elabora para completar un

Proyecto o Estudio de Consultorfa.

Especificaciones Técnicas: Son los documentos en los que se establecen los requisitos que

deben reunir las obras o bienes que la Administracidn Publica solicita.
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Garantia de Buena Inversién de Anticipo: Aquella que se otorga a favor de la institucion
contratante, para garantizar que el anticipo efectivamente se aplique a la dotacién y ejecucion
inicial del proyecto de una obra o a los servicios incluyendo los de consultoria o de adquisicidn
de bienes.

Garantia de Fiel Cumplimiento: Aquella que se otorga a favor de la institucién contratante,

para asegurarle que el contratista cumpla con todas las cldusulas establecidas en el contrato y que

la obra, el bien o el servicio contratado, sea entregado y recibido a entera satisfaccion por la

Institucion Contratante.

Informe de aseguramiento de la calidad: Documento por el cual se hace constar la correcta
gjecucion de un proyecto.

PNUD: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Términos de Referencia: Documento en el que se establecen las caracteristicas de los servicios

incluyendo los de consultoria, que la Institucién desea adquirir.

Titularizacién: La titularizacién es un mecanismo de financiamiento que consiste en
transformar activos o derechos futuros en valores de titularizacién negociables en el Mercado de
Valores, para obtener liquidez en condiciones competitivas en términos de plazo y costos

financieros.

UG: Unidad de Gestion

UNOPS: Oficina de la Naciones Unidas de Servicio para Proyectos

Vendedor: Proveedor, suministrante.

Visita técnica: Gestion por la cual un técnico o un grupo de técnicos, efectiia una visita a un
proyecto determinado, para verificar el estado del mismo (planificacion, costes, calidad, etc.) y

emite un informe de su estado actual, con sus comentarios técnicos.
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