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Presentacion

oA W

La Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma — CEPA, en cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) en sus articulos No 43 y 44, el
reglamento de la LAIP en su articulo 48 y a los lineamientos de Gestion
documental y archivos No.1y 6.

Reconoce la importancia de una adecuada Gestion documental que
contribuya a garantizar el acceso a la informacion publica, por lo que presenta
el documento que se denomina “Guia del Archivo Periférico del Aeropuerto
Internacional de El Salvador San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez —
AIES/SOARG” donde se establecen las areas de informacion que proporciona
las reglas generales para la descripcion, las directrices y practicas para
identificar y contactar con el Aeropuerto Internacional de El Salvador que es
una empresa de CEPA, que conserva fondos de archivo valiosos como
patrimonio documental.

Esta Guia del Archivo Periférico del AIES/SOARG del afio 2024 fue realizada
bajo los estandares internacionales emitidos por el Consejo Internacional de
Archivos (ICA) por medio de la Norma Internacional para describir Instituciones
que Custodian Fondos de Archivos (ISDIAH).

Y para facilitar la consulta de la presente guia se ha dividido en las siguientes
Areas:

Area de Identificacion
Area de Contacto
Area de descripcion
Area de Acceso

Area de Servicios
Area de Control
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Identificador:

SV-CEPA/ 11 AIES/SOARG
El Salvador

= Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA).
» Aeropuerto Internacional El Salvador — AIES, 1980.

i\.jtgcr)irzr:da:s del » Aeropuerto Internacional El Salvador, Monsenor Oscar Arnulfo
nombre: Romero y Galdamez - AIES-MOARG, 2014.
= Aeropuerto Internacional El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y
Galdamez- AIES-SOARG, vigente al 2024.
1.3 Forma
paralela del No posee
nombre:

1.4 Otras Formas
del nombre:

Aeropuerto Cuscatlan, 1974.
Aeropuerto de Comalapa, 1976.

1.5 Tipo de
institucion que
conserva los
fondos de
archivo:

Institucion Autéonoma/ Denominacion publica.

2. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion
y direccion:

Aeropuerto Internacional de El Salvador “San Oscar Arnulfo Romero y
Galdamez”

Carretera a Comalapa, km 42, San Luis Talpa, Departamento de La Paz, El
Salvador.

Sitio WEB: www.cepa.gob.sv/tag/aeropuerto-internacional-de-el-salvador
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2.2 Teléfono,
Fax y correo
electronico:

Aeropuerto Internacional de El Salvador
Teléfono: (503) 2375-2520 conmutador
E-mail: infor@cepa.gob.sv

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Teléfono: (503) 2537-1267 o 2537-1460
E-mail: oficial.informacion@cepa.gob.sv
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Portal de Transparencia: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa

2.3 Personas de
Contacto:

Encargado Interino del Archivo Periférico del AIES-SOARG
Sr. Luis Osmin Lopez

Teléfono: (503) 2375 - 2539

E-mail: osmin.lopez@cepa.gob.sv

Oficial de Gestion Documental y Archivo
Licda. Ana Cecilia Arias Escamilla

Teléfono: (503) 2537-1208

E-mail: cecilia.arias@cepa.gob.sv

Oficial de Informacion

Licda. Katherine Sibrian

Teléfono: (503) 2537-1267 o 2537-1460
E-mail: katherine.sibrian@cepa.gob.sv

3. AREA DE DES

CRIPCION

3.1 Historia de la
institucion que
custodia el fondo
del archivo:

En el ano de 1972, el Gobierno de El Salvador, designé a una comision
ministerial para que estudiara la situacion del movimiento aeroportuario y
decidid construir una nueva terminal aérea, para lo cual solicito al gobierno
de Japon una asistencia para la elaboracion de un estudio de factibilidad. El
gobierno del Japon respondid favorablemente y envid una mision técnica
integrada por doce especialistas, presentando su informe en junio de 1973.

Dicho estudio realizado por el equipo japonés fue evaluado cuidadosamente
por comisiones de trabajo organizadas por el Supremo Gobierno y con la
asesoria de la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI),
tomandose la decision de ejecutar dicho proyecto, se asigno a la Comision
Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), la anterior labor, la cual fue designada
mediante el Decreto Legislativo No. 600 “Ley para la construccion,
administracion y operacion del nuevo Aeropuerto Internacional de El
Salvador” Publicado en el Diario Oficial No. 105, Tomo No. 243 del 24 de
mayo de 1974.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa
mailto:osmin.lopez@cepa.gob.sv
mailto:cecilia.arias@cepa.gob.sv
mailto:katherine.sibrian@cepa.gob.sv

COMISION EJECUTIVA
PORTUARIA AUTONOMA

Mientras se calculaban las dimensiones necesarias del nuevo aeropuerto,
algunos de los técnicos se dedicaron a evaluar las condiciones del terreno
que la CEPA habia sugerido para el nuevo aeropuerto, un triangulo bordeado
al oriente por el rio Jiboa, al norte por la carretera que une a la libertad con
Zacatecoluca y al sur por el océano pacifico, los suelos del area no
mostraban obstaculos de consideracion, siendo relativamente planos,
aunque podrian anegarse durante una lluvia fuerte y provocar inundaciones,
una de las razones que inclind a los técnicos y los funcionarios de gobierno
a escoger el sitio de la Hacienda Astoria en la zona de Comalapa como el
Mas conveniente precisamente por estar a una elevacion ligeramente mayor
que los otros.

En el afo de 1976, el Gobierno de El Salvador confio a la CEPA la
construccion, administracion y operacion del Aeropuerto Internacional El
Salvador. Su construccion inicid en el mes de julio de 1976, estando a cargo
de la empresa japonesa Hazama Gumi y fue terminada en el mes de junio de
1979, inaugurandose con el nombre “Aeropuerto El Salvador”, segun decreto
No. 19 de fecha 14 de noviembre de 1979 e inicio sus operaciones en enero
de 1980.

En el ano 1996 la empresa Arquitectos Rubén Vasquez y Asociados, S.A. de
C.V. Finalizé la ampliacion de la primera etapa del Edificio Terminal de
Pasajeros (ETP) conocida como AIES I; Mientras que para el aflo 1998, la
empresa Jiménez Castillo, S.A. de C.V, concluyd la seqgunda etapa de
ampliacion del ETP, denominada AIES II.

En el 2017 se inauguro la construccion de 4 salas de espera para la atencion
de pasajeros en el ETP, Plaza de Bienvenida y su nuevo edificio de oficinas
administrativas.

En 2018 se inicié un proyecto de ampliacion (lado oriente) de la Terminal de
Pasajeros que consiste en una edificacion de tres niveles de 21,672 metros
cuadrados de construccion que comprende cinco modernos puentes de
abordaje y sus respectivas salas de espera, el cual es conocido como AIES Ill,
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el proyecto se adjudico a la empresa CAABSA CONSTRUCTORA S.A. De C.V.
fue inaugurado el 8 de febrero de 2022.

A partir del 01 de marzo del 2022 entro en vigencia el asocio publico privado
de la Terminal de Carga de CEPA la cual esta bajo la responsabilidad de la
empresa ADIMEX EL SALVADOR SPE, S.A. DE C.V.

En el mes de diciembre del 2023, se inauguro la nueva Terminal de Pasajeros
del Aeropuerto Internacional de llopango, con la obra se incremento la
capacidad instalada, elevando su nivel de servicio, los estandares de
seguridad y la capacidad para atender a 40,000 usuarios al afno, se
construyeron nuevas oficinas para Direccion General de Aduanas, Direccion
de Migracion y Extranjeria, Policia Nacional Civil y la Oficina Sanitaria
Internacional; también una moderna y comoda sala de esperay la ampliacion
del area de estacionamiento para 120 vehiculos.

Asi mismo, en el Aeropuerto Internacional de El Salvador, se coloco la
primera piedra para la ejecucion del proyecto “Ampliacion del area de registro
de pasajeros (Check-in), el cual tendra un area de construccion de 7,160
metros cuadrados y 122 puntos de atencion para evitar la saturacion e
incrementar la oferta de mostradores y oficinas para las aerolineas, el
proyecto fue adjudicado a la Unidn de Empresas PRODEYCO-ICON, por
medio de la Contratacion Directa CEPA CD-14/2023, aprobado en el punto
septimo del acta 3211, del 21 de julio del 2023.

El 21 de diciembre se habilito el nuevo estacionamiento de vehiculos del
Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y
Galdamez, Fase |, que cuenta con una capacidad para mas de 250 vehiculos,
el proyecto fue ejecutado por el apoyo del Ministerio de Obras Publicas
(MOP) en coordinacion con CEPA, se intervino un area total de los 6,400
metros cuadrados.

Desde el afio 2012, en cumplimento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, por medio del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y sus
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lineamientos, el Aeropuerto cuenta con su Archivo Periférico, el cual
administra y custodia documentacion con valores historicos, contables,
administrativos, técnicos y legales, provenientes de la Gerencia Aeroportuaria
y los diferentes Departamentos y Secciones que lo integran. (ver resefia
historica completa en www.cepa.gob.sv)

3.2 Contexto
Cultural y
geografico:

El Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y
Galdamez, antiguamente llamado Aeropuerto Internacional Cuscatlan,
conocido como «Comalapa», esta situado en el area sur central del pais, en
la seccion sudoeste del departamento de La Paz, en la ciudad de San Luis
Talpa, con una planicie triangular de 200 km2, limitada al Sur con el océano
pacifico, al oeste con el rio Jiboa, al noroeste con la carretera de
Zacatecoluca.

Esta conectado con la capital de San Salvador por medio de una autopista de
4 vias y 42 kilometros de longitud, que permite realizar un tiempo promedio
de recorrido de 25 minutos la cual a su vez conectaria con la carretera
panamericanay la CA-2.

El 08 de abril del 2022, se inaugurd el paso a desnivel entre la autopista a
Comalapa y la carretera del Litoral, en San Luis Talpa, esta obra agiliza la
movilidad desde y hacia el Aeropuerto Internacional, asi como el traslado de
mercaderia en una de las principales rutas de comercio de nuestro pais.

3.3 Atribuciones /
Fuentes legales:

Créase la Comision Ejecutiva Portuaria Autdbnoma, como una institucion de
derecho publico con caracter autonomo y personalidad juridica, con domicilio
principal en la capital de la republica que tendra a su cargo las atribuciones
que le han correspondido y las obligaciones que hasta ahora ha contraido la
Comision Ejecutiva del Puerto de Acajutla y las demas atribuciones que esta
ley le concede.

» Ley Organica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma
Decreto 822, D.O. N° 157, Tomo 440, del 25 de agosto de 2023
(vigente).

» ley para la construccidon administracion y operacion del nuevo
Aeropuerto Internacional de El Salvador, Decreto N°. 600 D.O. N° 105
tomo 243 del 24 mayo de 1974.
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» Reglamento para la aplicacion de la ley de la Comision Ejecutiva
Portuaria Autonoma, Decreto Legislativo No. 101, Diario Oficial No 209
fecha 8 de noviembre de 1974 Tomo No. 245.

= Reglamento Interno de Trabajo del Aeropuerto Internacional de El
Salvador. Aprobado por la Direccion General de Trabajo, por medio de
resolucion pronunciada el dia 27 de mayo de 1982.

» Reglamento de Operaciones del Aeropuerto Internacional de El
Salvador, Acuerdo ejecutivo 408/0O. P

3.4 Estructura
administrativa:

Aprobada el 13 de septiembre de 2023, por medio del Punto Il del Acta 0002.

ORGANIGRAMA AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR

. 'l | " . SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ (AIES-SOARG)
o ¥ o COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA CEPA
I ——p—— — = . N
L L \ ! H
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Nivel superior: Junta Directiva, Presidencia, Gerencia General, Gerencia del
AIES-SOARG.
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Nivel de Staff o apoyo: Unidad de Medio Ambiente, Inspectores de
Aerddromo, Unidad de Sistema de gestion de la seguridad operacional (SMS),
Departamento Administrativo.

Nivel Operativo: Departamento de operaciones, Terminal de carga
(administrada por la empresa ADIMEX), Departamento de seguridad,
Aeropuerto Internacional de llopango.

Nivel Funcional: Departamento de Recursos Humanos, Archivo Periférico
del AIES-SOARG, Departamento de Mantenimiento, Prevencion de Riesgos,
Sistemas informaticos.

3.5 Gestion de
documentos y
politica de
ingresos:

El Sistema Institucional de Archivos de la CEPA, se constituye a partir de la
entrada en vigencia de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) en el
ano 2012.

En el ano 2017, la maxima autoridad aprueba el “Manual para la Gestion
Documental y Procedimientos de Archivos de CEPA y FENADESAL’,
donde se establecen los pasos para la organizacion de los archivos de
gestion, los procesos que deben realizarse en los archivos central, periféricos
e intermedio y los pasos establecidos por el CISED para realizar el proceso
de valoracion, seleccion y eliminacion documental.

El 13 de septiembre de 2023 fue actualizada la “Politica Institucional de
Gestion Documental y Archivos de CEPA®, tiene su fundamento en las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la Comision Ejecutiva
Portuaria Autonoma y en los Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos.

Estos instrumentos permiten normar todos los procesos que se realizar en
los archivos institucionales, estableciendo asi los pasos a seguir y los
formatos normalizados a utilizar en cada proceso, asi mismo, proporcionan
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criterios a tomar en cuenta para clasificar y organizar toda la documentacion
que se genera en los diferentes archivos de CEPA.

3.6 Edificios:

El edificio que alberga el AIES-SOARG, fue construido por la empresa
japonesa HAZAMA GUMI y fue inaugurado en 1980, esta distribuido en una
planta de tres niveles, y todas las areas que se requieren para las operaciones
aeroportuarias, asimismo, en los anos 2018-2019 fue remodelado el area de
estacionamiento poniente para albergar las oficinas administrativas de CEPA.

Elinmueble del Archivo periférico, inicialmente funcioné como bodegas para
el personal de mantenimiento en el afio 2012, fue designado para resguardo
de documentos (Deposito 1), en el aflo 2014 se inicid la construccion de un
edificio nuevo (Deposito 2) como anexo al depdsito principal:

Asi mismo, en el 2023 se traslado el fondo documental del depdsito 1 a una
nueva area asignada en el edificio del Departamento de Mantenimiento.

El Depdsito N°. Uno

Estd ubicado al costado oriente del edificio Terminal de Pasajeros, en el
Departamento de mantenimiento, mide 14.70 metros de largo x 9.00 metros
de ancho, con un area util de 132 metros cuadrados, se dispone de 104
cuerpos de estanteria, cuenta con un aérea de depdsito documental y
oficina, asimismo, se resguarda un aproximado de 376.29 metros lineales de
informacion producida por los diferentes departamentos y secciones de
CEPA AIES-SOARG y AILO.

El Deposito N°. Dos

Estd ubicado al norte del Departamento de mantenimiento, contiguo al
nuevo Almacén de Materiales, este cuenta con las medidas siguientes: 20.20
mts de largo por 9.80 mts de ancho, con una altura de 3.95 mts y un area util
de 188.76 metros cuadrados. Se dispone de un aproximados de 170 cuerpos
de estanteria, asi mismo, se resguardan 717.93 metros lineales de informacion
producida por los diferentes departamentos y secciones del CEPA AIES-
SOARG.
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La empresa ha ubicado sus archivos en areas destinadas para el proposito,
debido a esto la informacion se ha instalado de acuerdo a la disponibilidad
de espacio para ser resguardada. Los depdsitos cuentan con equipos de
climatizacion y se implementan programas de limpieza y fumigacion a fin de
garantizar la conservacion documental.

3.7 Fondos y
Colecciones
Custodiadas:

El archivo periférico del Aeropuerto Internacional El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez, tiene una variedad de fondos en custodia, de
las diferentes unidades productoras, por medio de transferencias
documentales reguladas o fondos acumulados, también se tiene
documentacion producida por el Aeropuerto Internacional de llopango.
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CONTENIDO
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Memorandums, Extractos, Puntos de Actas, Solicitudes de
11 Gerencia 1960 2021 < . so.670
permisos, Notas internas y externas, entre otras.
111 Comiteé Facilitacion - - - ©.000
112 = - - ©.000
113 Comite sMms - - - ©.000
Diferentes series, Inspecciones de pista, pavimento
11.4 Unidad SMs 1991 2015 | 3.240
facilidades, informes FOD, Evaluaciones, entre otras.
Depto. Administrativo / Memorandums enviados vy recibidos, Extractos, Puntos de
11.5 1980 2021 kK 24.930
Jefatura Actas, Notas internas y externas, entre otras.
Depto. Administrativo / Documentos que respaldan la administracion del Archivo
11.5 2008 2020 L o.270
Periférico
Depto. Administrativo / - ,, , o
11.5 > 2009 2013 [Documentos que respaldan la administracién del Activo Fijo 3.150
Activo Fijo
Comprobante contable de ingresos v egresos con anexos de
facturas, comprobantes de crédito fiscal, garantias, notas de
11.5.1 [Seccién contab 1980 2016 [credito, devoluciones, retenciones, reintegros, entre otros. 212.130
Memorandos y Extractos. Documentaciones referentes a
liquidacion de proyectos.
dad / - ,, X o
11.5.1 1991 2020 [Documentos que respaldan la administracién del Activo Fijo s.940
dad / Documentos que respaldan la administracion del Almacen de
11.5.1 A 2005 2021 " 1s.090
Almacén de Materiales Materiales
ceccion Recoudacion Planillas, Liquidacion de fondos circulantes, Memorandos,
1152|2990 Y 1994 2021 |Extractos, Facturas, comprobantes de crédito fiscal, 193.320
bt Documentacidn referente a fiscalizaciones, entre otros.
— - Memorandos, Extractos, Formularios de controles de usuarios
11.5.3 |Seccion de Informatica 2005 2007 € o0.090
IP's (FOR-CIPS), entre otros.
Depto. de
11.5.4 Registro diario de vuelo, Tiquetes de salida de vehiculos,
Comercializacién / 1992 2021 sistr 1. Tiqa 12.870
(11.6) < ! Expediente registro diario de vuelo, reportes.
Seccién Estadisticas
Seccion negocios v
11.6.1 >N - - - o.000
estadistica
1162 |5Sccion arauitectura - B - o
comercial oo
11.7 Depto. de Seguridad 2002 2022 [solvencias de la PNC, antecedentes penales, Programas de a0.500
capacitaciones impartidas a personal de la PNCy
concesionarios, entre otros.
Seccion Sseguridad de 1a
11.7.1  |Aviacién (AVSEC) 2009 2020 [Diplomas y cursos de capacitacion o.aso
Capacitaciones
Memorandums enviados y recibidos, Extractos, Notas, Planes
de capacitaciones, de compras, certificados médicos,
Depto. de Recursos > e .
11.8 e as 1982 2016 [Documentacién referente a capacitaciones, Formularios para 10.710
descripcién de puestos de trabajo, Documentos sobre cobros,
licitacién, reportes, informacién, entre otros.
Depto. de Recursos
Documentos que respaldan la administracién del drea de
11.8 Hurmanos / 1981 2016 " ! N g 3.510
nes. Capacitaciones
Capacitaciones
Planillas de sueldos y salarios, Informes de tiempo extra,
Seccién control de cambios de turno, compensatorios, retenciones efectuadas,
11.8.1 1979 2019 < i s 82.440
personal Expedientes de personal, Expedientes de personal traidos
desde FENADESAL, entre otros registros de RRHH.
1182 |5cccion desarrolloy - B - o
bienestar social oo
Memorandums enviados vy recibidos, Extractos,
11.9 Depto. de Opera 1984 2018 [Documentacion referente a proyectos y capacitaciones, 17.460
Controles, Informes, CD’s, entre otros.
11.0.1 |5=ccion control de tooo oo |Informacion administrativa, Fajas de progreso de vuelo, o10
transito adreo libros de novedades, entre otras. 4
1105 |Seccion de movimiento 000 o1s |Diferentes series, Informacion administrativa, informes .
terrestre reportes, entre otras. os0
11.9.3 [Seccion de meteorologia - - - o0.000
Diferentes series, informacion administrativa, informe diario
11.9.4 |umAa 2005 2017 [de consultas, tabulaciones de actividades mensuales, recetas 1.a4a0
meédicas, ete.
Diferentes series, Informacion administrativa, informes,
11.9.5 |seccién Als 1979 2021 |[Reportes, Planes de vuelos de diferentes aerolineas, 7a.520
declaraciones generales y notas de correos.
Dif TNt 5 ini inf =]
106 |scccion e 006 —o1o iferentes series, informacion administrativa, informes s 130
formularios de verificacién de equipos, entre otras.
5 inal
1105 |5Sccion terminal de - B - o
pasajeros ooo
Diferentes series, informacion administrativa, informes SEI,
11.9.8 |Aeropuerto de llopango 1980 2012 [formularios de verificacién de equipos, Fajas de progreso de 23.760
vuelo, planes de vuelo, etc.
Planos de la construccién y remodelaciones del AIES, Libros-
Depto. de Manuales, Informacién administrativa, proyectos,
11.10 P -e 1975 2021 Hale Proy . as.780
Mantenimiento requisiciones de compra, actas de recepcién de trabajo,
informes, expedientes de licitacién, reportes, entre otras.
Informacion administrativa, informes, expedientes de
11.10.1 |[Seccién Obras © 1970 2012 [licitacion, reportes, liquidaciones de vale de caja chica, 22.500
Planos, entre otras.
Informacion administrativa, informes, expedientes de
licitacién, reportes, liquidaciones de vale de caja chica, etc.
11.10.2 [Seccién Electromecanica| 1997 2021 [Bitacoras, requisiciones de compra, Controles de salida de 12.150
vehiculos ,programas de mantenimientos, controles de
mantenimiento de vehiculos, entre otras.
11.10.2 |Seccion Electromecanical| L .o 2010 |Documentos que respaldan la administracion del area de 2
/ Agua Potable Agua potable. oso
e ccion oloctramica Informacion administrativa, informes, expedientes de
11.10.3 h v 1998 2011 [licitacion, reportes, liquidaciones de vale de caja chica, entre 6.a80
comunicaciones
otras.
e ccion control de fauna Informacion administrativa, informes de inspeccion, actas de
11.10.4 2007 2012 [entrega de equipos, liquidaciones de vale de caja chica, entre 1.440
v vida silvestre
otras.
Documentos que respaldan la administracion en la Terminal
11.112 Terminal de carga 2007 2022 a b 4a.500
de Carga.
Recepcion de
11.11.2 peio 2019 2011 [Manifiestos de carga 1a.ss0
mercancias
E icio Decl T T
11115 |Expedicion de o1a PN, eclaraciones de aduana, controles de carga, facturas de 1o 1.
mercancias expedicion comprobantes de crédito fiscal. oo

1,094.2200
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3.8 Instrumentos
de descripcion,

Desde el afio 2012 se inicid con el levantamiento de los inventarios de fondos
acumulados, que permitio identificar los tipos documentales de las diferentes

guias y areas. Lo anterior nos permitié contar con:
publicaciones:
= Bases de datos que reune dieciséis campos de descripcion,
establecidos por la Norma Internacional de Descripcion Archivistica
ISAD-G, de los fondos que se custodian de las diferentes unidades
productoras del AIES SOARG.
» Inventario general en transferencias y fondos documentales
custodiados.
= Guia del Archivo Periférico del AIES-SOARG.
» Catadlogo de fondos y colecciones custodiados en el Archivo
Periférico.
4. AREA DE ACCESO
4.1 Horarios de Horarios de apertura al publico:
Apertura: Lunes de 8:00 am. a12:00 m.y de 12:45 p.m. a 4:45 p.m.

Solo el departamento operativo presta servicio las 24 horas, de lunes a
domingo en los siguientes turnos:

Horario del personal Operativo

turno A de 06:00 a 14:00 horas

turno B de 14:00 a 22:00 horas

turno C de 22:00 a 06:00 horas

Cerrado al publico: sabado —domingo, dias festivos, dias de asueto nacional
y dias de asueto por contrato colectivo de trabajo.

Dias festivos y asuetos nacionales:

Uno de enero
Miércoles, jueves, viernes y sabado de la Semana Santa
Uno de mayo
Diez de mayo
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Diecisiete de junio

Tres y seis de agosto

Quince de septiembre

Dos de noviembre

Veintisiete de noviembre, fiestas patronales de San Luis Talpa
Veinticuatro, veinticinco, treinta y uno de diciembre y primero de enero.

Los dias que por decreto legislativo o por acuerdo de la Junta Directiva de la
CEPA se concedan.

4.2 Condiciones y
requisitos para el
uso y el acceso:

Publico en general:
En las areas publicas no se requiere de identificacion

Personas particulares, empresas e instituciones que requieran de ingreso
a las areas administrativas u operativas del AIES-SOARG:

En la recepcion dentro del Aeropuerto debe dejar un documento personal
que los identifique, y se le entregara un documento provisional para control
de visitantes, el cual debera portar en un lugar visible, mientras se encuentre
dentro de las instalaciones.

Para los empleados de CEPA que visitan desde otras empresas: Para el
personal que trabaja en la institucion o que visitan el AIES-SOARG, desde las
demas empresas de la Comision el acceso se hace registrando la visita con
el carné personal extendido por la institucion y el cual debe portar en un lugar
visible, el carnet establece segun la codificacion las areas de acceso
permitidas de acuerdo al trabajo que realiza.

Ingreso Vehicular: EL AIES-SOARG, cuenta con un area de estacionamiento
para los empleados en el area del Departamento de Mantenimiento,
parqueos al publico, donde debe de pagar una tarifa ya establecida de
acuerdo al tiempo de permanencia en el lugar.

Se prohibe portar armas dentro de las instalaciones
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Ademas, puede acceder a la informacion del AIES-SOARG, a través de los
medios dispuestos por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Teléfono: (503) 2537-1267 o 2537-1460

E-mail: oficial.informacion@cepa.gob.sv

Portal de Transparencia: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa

4.3 Accesibilidad:

Para llegar al Aeropuerto Internacional de Ilopango.

Esta ubicado en el Boulevard del Ejército Nacional Km. 4.5 San Salvador, al
oriente de la ciudad de San Salvador, pasan todas las rutas de buses que vienen
del oriente de San Salvador y los buses y microbuses de la ruta 29 bus o
microbus a, b, ¢, d de la misma ruta.

AIES-SOARG: Puede acceder en vehiculo particular o transporte colectivo
desde el centro de San Salvador dirijase a través de la autopista a Comalapa.
Recorriendo la distancia de 38 km. Sin desviarse en ningun momento

Si viaja en transporte publico, dirijjase a la terminal de microbuses
interdepartamentales, ubicada a un costado de la Biblioteca Nacional, sobre
la 42. Calle oriente, donde debe abordar la ruta numero 138 y 400 que se
abordan desde el centro de San Salvador hasta el Aeropuerto de El Salvador,

El edificio principal del AIES-SOARG, cuenta con rampa de acceso en la
entrada principal del edificio para personas con capacidades especiales, asi
como dos ascensores para poder movilizarse dentro de los 3 niveles que
conforman las areas de trabajo del Aeropuerto.

5. AREA DE SERVICIOS

5.1 Servicios de
ayuda a la
investigacion:

En el Archivo Periférico se dispone dentro de las instalaciones del archivo con
un area designada para consulta directa de los usuarios.

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, ubicada en la Torre Roble de
Metrocentro, también cuenta con un area de atencion al usuario desde
donde se canalizan las solicitudes de informacion de las empresas que
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conforman la CEPA, el acceso a dicha area esta sobre el Boulevard de los
Héroes o puede ponerse en contacto a través de los canales electronico.
Ademas, cuenta con un sitio Web actualizado con la informacion oficiosa que
la LAIP demanda,www.cepa.gob.sv

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Oficial de Informacion

Licda. Katherine Sibrian

Teléfono: (503) 2537-1267 o 2537-1460

E-mail: katherine.sibrian@cepa.gob.sv

Portal de Transparencia: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa

5.2 Servicios de
reproduccion:

Las Gerencias, Departamentos y/o Unidades, asi como las areas de archivo
proporcionaran a sus usuarios reproducciones de los documentos que
soliciten, siempre que las condiciones de la documentacion (estado de
conservacion, encuadernacion, formato) lo permitan.

Las reproducciones se solicitan por escrito mediante los formularios
disponibles en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Tabla de costos de reproduccion autorizados por la CEPA

a) Precio de materiales de reproduccion directos

Costos de reproduccion y envio

Medio de soporte PlrJeS(;(le:r?llt\ji'z\l)o Unidad de medida
Copias simples o

certllecadas 0.06 Hoja

tamano carta

(blanco/negro)

CD-R 0.50 Unidad

DVD-R 0.90 Unidad

Sin costo alguno, excepto si la

Correo electronico . ., .
naturaleza de la informacion solicitada
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supera la capacidad por el volumen de
informacion, debera notificarse para
que pueda acceder a la informacion
por otro de los medios definidos (art.
50 RLAIP)

Servicios de Envio

Seqgun tarifa d

a) Local eguh it Por No. de envio
Courier
Seqgun tarifa d

b) Extranjero eguh arta ce Por No. de envio
Courier

b) Costo de otros materiales para entrega y envié de informacion

Costos de reproduccion y envio
Medio de soporte | Precio unitario
Unidad d did
USS (sin IVA) nidad de medidg
Folder Manil
older Manila 0.05 Unidad
tamano carta
Folder Manil
older Manila 0.08 Unidad
tamano oficio
Bolsa Manila tamafio 0.05 Unidad
carta
Bollsla Manila tamafo 0.09 Unidad
oficio
Bolsa Manila t A
| olsa Manila tamafio 010 Unidad
jumbo
5.3 Espacios Dentro de las instalaciones del AIES-SOARG, se cuenta con bafios (para
publicos: ambos sexos) servicio de cafeteria y plazas de comida rapida, tiendas de

conveniencia y maquinas expendedoras de alimentos, servicio de
minibancos y cajeros de la red financiera, cancha de futbol, cancha de
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basquetbol, asi como un centro recreativo para uso exclusivo de los
empleados de CEPA.

6. AREADEC

ONTROL

6.1 Identificador
de la descripcion:

No posee

6.2 Identificador
de la institucion:

SV-CEPA

6.3 Reglas y/o
convenciones:

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos de CEPA.

Manual para la Gestion Documental y Procedimientos de Archivos de
CEPA 'y FENADESAL.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, D.O No. 147 Tomo No.
408 del 17 de agosto de 2015.

Descripcion realizada conforme a la norma ISDIAH (Norma internacional
para la descripcion de instituciones que custodian fondos de archivo)

ISO 8601: Elementos de datos y formatos intercambiables- Intercambio
de informacion fecha y hora.

Guia técnica para la elaboracion de la guia de archivo en base a la norma
ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacion Publica, San Salvador, abril
de 2016.

6.4 Estado de
elaboracion:

Descripcion finalizada

6.5 Nivel de
detalle:

Descripcion completa

6.6 Fechas de
creacion, revision
o eliminacion:

2016-01-22 (ISO (8601) Creacion
2017-06-20 actualizacion

2018-06-20 actualizacion

2019-06-20 actualizacion

2020-06-20 actualizacion

2021-06-20 actualizacion

2022-06-20 actualizacion

2023-06-29 Ultima revision y actualizacion
2024-01-31 actualizacion
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6.7 Lengua(s) y
escritura (s):

Espafiol: Spa (ISO639-2)

6.8 Fuentes: » Legislacion vigente de la Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma.
= indice Legislativo del AIES-SOARG.
» Resefa Historica Institucional del AIES-SOARG.
= indice de Organismos del Aeropuerto.
» Consulta al sitio WEB de la Comision www.cepa.gob.sv
= |SDIAH (Norma internacional para la descripcion de instituciones que
custodian fondos de archivo).
= Portal de Transparencia de la Comision
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa
6.9 Notas de Responsable de actualizacion y correccion:
mantenimiento: Osmin Lopez, Encargado Interino del Archivo Periférico del AIES-SOARG,

Brenda Rodriguez, Auxiliar de Archivo Periférico del AIES-SOARG.

Responsable de revision:

Cecilia Arias, Oficial de Gestion Documental y Archivos de CEPA

Guadalupe Lobos Escobar, Técnico de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo

Novena-version 2024-01-31 (ISO 8601)
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