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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo: Establecer los requisitos, responsabilidades y métodos para la identificacion, revision,
validacioén o aprobacion, almacenamiento, proteccion, conservacion y control de los documentos
técnicos y administrativos de los proyectos de inversion. La aplicacion de este procedimiento debe
asegurar gue todos los documentos técnicos y administrativos se encuentren actualizados, disponibles
y a su vez prevenir el uso inadvertido de documentos que ya fueron corregidos y/o cambiados.

Alcance: Se aplica a todos los proyectos aprobados dentro del Plan Anual de Inversiones de Capital
(CAPEX) de Gas TransBoliviano S.A. Especificamente a toda la documentacion generada en cada
proyecto tales como documentos aplicables segun el procedimiento GPO.011 Direccion de Proyectos,
asi como disefio conceptual, ingenieria basica, ingenieria de detalle y procedimientos especificos para
ejecucién y/o generados por una empresa contratista, con excepcion de los documentos técnicos
generados por empresas contratistas internacionales. Esté incluida también la documentacion recibida
de los proveedores de equipos mayores que se adquieren y/o en forma independiente (turbinas,
generadores y otros) Asimismo la documentacion del vendedor recibida por la Sub Gerencia de
Adquisiciones, Contratos, Servicios y Almacenes (SGACSA) de YPFB Transporte antes, durante y
después de la ejecucion del proyecto.

2. DESARROLLO
2.1 Punto Focal de Informacién (PFI) / Analista de Gestion de Documentos

Es el responsable de la recepcion, y control de los documentos técnicos y administrativos, durante
todas las etapas del proyecto. Participa desde la etapa de Iniciacion del proyecto realizando el
registro en el Consecutivo de proyectos, habilita la carpeta del proyecto en la unidad electrénica de
trabajo y forma parte del grupo de revisores del alcance del proyecto.

2.2 Equipo del Proyecto

Es el equipo que forma parte antes, durante y después de la ejecucion del proyecto, independiente de
la gerencia de GTB a la que corresponda. Ademas se cuenta con un equipo de la Gerencia de Ingenieria
y Construcciones, responsable de la direccién de proyectos de inversion, esta conformado por el
Gerente de Ingenieria y Construcciones, Jefes Senior de Proyectos (Responsable del Proyecto),
Ingenieros de Proyectos, Supervisores de Obra, Analistas a cargo del Seguimiento de Control de
Costos y Documentacién Técnica y Administrativa.

2.3 Equipo de Revisores

Es el equipo conformado por técnicos y profesionales especialistas, que forman parte del equipo del
proyecto y que tienen la finalidad de revisar desde la concepcién hasta los resultados del proyecto para
asegurar el cumplimiento del objetivo bajo los estandares de calidad y seguridad de GTB. El equipo
de revisores es designado por el Responsable del Proyecto y podré pertenecer a cualquier area de GTB.

©Gas TransBoliviano S.A. GFG.001 R3
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2.4 Iniciacién del Proyecto (archivo fisico y digital)

Actividades

Responsables

Descripcion

Disponer de ubicacion para
informacién y documentacion
en formato digital.

Punto Focal de
Informacion

- Crear una carpeta de trabajo digital para cada
proyecto. Estas deben estar ubicadas dentro la
unidad asignada a la Gerencia de Ingenieria y
Construcciones de GTB, tomando en cuenta la
clasificacion por categoria de AFE (Expansion,
SSMS, Continuidad de Operacion,
Mantenimiento, Tecnologia Informética vy
Optimizacion) y el afio de apertura del AFE que
corresponda.

Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de
Proyectos/Responsable

del Proyecto

- Almacenar los archivos preliminares a
aprobacién (en elaboracion) y documentos
aprobados en la ubicacion que corresponda

2.5 Planificacion del Proyecto

Actividades

Responsables

Descripcion

Disponer de ubicacién para
informacién y documentacion
en formato fisico y/o digital.

Responsable de
Proyecto

- Definir el contenido de Archivo para cada uno de
los proyectos bajo su responsabilidad en
coordinacion con el Punto Focal de Informacion,
de acuerdo al Anexo E “Elaboracion de un Indice
de Archivo”. del GPO.011 “Direcciéon de
Proyectos”

Punto Focal de
Informacion

- Disponer de Archivos de Proyecto con Indice
definido e identificacion con nombre y nimero de
AFE en lomo y portada para cada carpeta.

Responsable del
Proyecto

- Almacenar los archivos finales y documentos
aprobados, en la ubicacién definida.

Emisién, registro, revision,
aprobacion y publicacién de
documentos internos (Alcance
de Proyectos y Plan de
Direccion de Proyectos) en el
Sistema de Gestion Documental

Responsable del
Proyecto / Jefe Senior
de Proyectos

- Emitir todos los documentos del proyecto,
aplicables segun el GPO.011 Direccion de
Proyectos (Alcance del proyecto, Plan de
Direccion del Proyecto (PDP)).

- Informar al PFI la emisién del documento para su
respectivo registro en el Sistema de Gestion
Documental (SGD).

- Definir cuando sea necesario, una reunion
conjunta con revisores, para aclarar confusiones
y unificar criterios respecto al proyecto.

- Realizar los cambios sugeridos por los revisores.
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Actividades

Responsables

Descripcién

Revisores

A Revisar dentro del plazo establecido de acuerdo
al GPO.011 los documentos que le fueron
asignados.

Punto Focal de
Informacion

- Iniciar el proceso de revision de los documentos
originados por el Responsable del Proyecto/Jefe
Senior de Proyectos, a través del SGD.

- Distribuir documento final para firma de los
revisores.

- Archivar las versiones finales firmadas en el SGD
y en la carpeta del proyecto en fisico y en la
unidad electrénica de trabajo.

2.6 Ejecucién del Proyecto

Actividades

Responsables

Descripcién

Incluir este procedimiento en
los pliegos del proyecto

Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de

Proyectos

- Incluir el GPO.009 en toda licitacion para
asegurar que la contratista conozca el manejo de
la documentacion de proyectos.

Presentacion del PFI a
contratistas

Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de

Proyectos

- Comunicara la empresa contratista que el nexo
oficial para el manejo de la documentacion
generada en el proyecto, es el PFl y que todo
envio debe ser direccionado al mismo.

Entregar documentacion inicial
del proyecto.

Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de

Proyectos

- Entregar al PFI todos los requisitos iniciales del
proyecto a través de los documentos técnicos y
administrativos existentes.

Punto Focal de
Informacion

- Enviar a la contratista la documentacion inicial
del proyecto: los formatos de planos y planillas
para los datos técnicos, los que deberan ser
llenados por el contratista y entregados a GTB.

INGENIERIA - DOCUMENTOS TECNICOS

Registrar los documentos en el
GFO0.080 Lista Maestra de
Documentos Técnicos.

Analista de Gestion de
Documentos/Punto
Focal de Informacion

- Registrar los documentos técnicos (Planos,
Memorias de Calculo, Memoria Descriptiva, y
otros.).

- A Asegurarse del cumplimiento al Anexo A de
este procedimiento y la calidad de los
documentos emitidos por el contratista.

Identificacién de documentos

Contratista

- Aplicar los formatos y codificaciones definidas
en el Anexo A de este procedimiento.
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Actividades

Responsables

Descripcién

Emision, recepcidn, distribucion
documentos

y revision de
externos

Contratista

- Direccionar toda documentacion generada en el
proyecto al PFI.

- Adjuntar cada envio con carta numerada y/o un
transmital con el detalle de los documentos
enviados.

- Realizar las correcciones necesarias a las
observaciones emitidas por los revisores con
color rojo, hasta obtener la conformidad por
parte de GTB.

- Identificar especificamente los documentos que
estén “Aprobados Para Construccion” y a los
“Conforme a Obra”.

- Enviar los documentos corregidos incluyendo la
version anterior.

Analista de Gestion de
Documentos/Punto
Focal de Informacion

- Recepcionar los documentos originados por la
contratista (Ver Anexo B).

- Enviar los documentos al Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de Proyectos/Ingeniero de
Proyectos.

- Recepcionar los documentos revisados Yy/o
aprobados, para firma por el responsable del
proyecto de GTB en sellos “APC” y “Conforme
a Obra” (CAO).

Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de
Proyectos y Revisores

- Revisar los documentos emitidos por la
contratista, tomando en  cuenta las
recomendaciones del punto 2.9 Metodologia de
revision.

- Entregar documentos revisados y/o aprobados al
PFI.

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA INICIO DE PROYECTO

Recepcion, distribucion y
revision de requisitos para el

inicio de ejecucion del proyecto

Contratista

- Direccionar todo envio de documentacion al PFI.

- Adjuntar cada envio con carta numerada o
transmital con referencia a la entrega de
requisitos para inicio de ejecucion de proyecto.

- Realizar las correcciones necesarias a las
observaciones emitidas por los revisores con
color rojo y en comunicaciones internas de SSMS
autorizadas por el Responsable del Proyecto/Jefe
Senior de Proyectos/Ingeniero de proyectos,
hasta obtener la conformidad por parte de GTB.

Responsable del
Proyecto/Jefe Senior de
Proyectos/Ingeniero de

Proyectos

- Revisar y aprobar la documentacion emitida.
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Actividades Responsables Descripcién
Analista de Gestion de | - Recepcionar carpeta con la documentacion
Documentos/Punto emitida para revision interna a los responsables
Focal de Informacion de la Gerencia SSMS y Gerencia Operativa.
LIBRO DE DATOS (DATA BOOK)

- Direccionar todo envio de documentacion al PFI.

- Adjuntar cada envio con carta numerada o
transmital con referencia a la entrega de libro de

. datos y detalle de las carpetas entregadas.
Contratista . . .

- Realizar las correcciones necesarias a las
observaciones emitidas por los revisores hasta
obtener la conformidad por parte de GTB.

Recepcion,  distribucion  y

- Revisar y aprobar la documentacién emitida.

Analista de Gestion de
Documentos/Punto
Focal de Informacion

- Recepcionar el envio de la carpeta con la
documentacion emitida para revision interna.

2.7 Seguimiento y Control del Proyecto

Actividades

Responsables

Descripcion

administrativos

Controlar los cambios emitidos
en los documentos técnicos y

Analista de Gestion de
Documentos/Punto
Focal de Informacion

- Verificar si las observaciones de calidad a los
documentos técnicos emitidos en la Ingenieria
(Planos, Memorias de Célculo y otros) fueron
subsanados.

- Actualizar el registro GF0.080.

- Registrar el envio o devolucidn a la contratista de
los documentos revisados en el formulario
GFO0.113 Envio Externo de Documentacion
Técnica.

- Controlar el envio y recepcién de carpetas de
inicio de proyecto y Libro de Datos, actualizar en
el Consecutivo de Proyectos.
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2.8 Cierre del Proyecto

Actividades Responsables Descripcion

A Asegurar que la Gltima revision de los
documentos esté disponible inmediatamente y
que los documentos reemplazados estén
claramente identificados.

- Proceder una vez finalizado el proyecto y previa
autorizacion del Responsable del Proyecto/Jefe
Senior de Proyectos/Ingeniero de Proyectos, a
desechar toda la documentacion reemplazada,
que se hubiera generado durante la etapa
preliminar y que no sea considerada necesaria
para fines de auditoria.

- Enviar al Auxiliar Administrativo el ejemplar
original completo del Libro de Datos tanto en
formato digital e impreso, asimismo la
documentacion  administrativa  acumulada
durante la vigencia del proyecto.

- Entregar el archivo de documentos técnicos a la
Unidad de Origen solicitante en formato digital y
los planos en formato fisico.

Analista de Gestion de
Documentos/Punto
Focal de Informacion

Archivo de Documentos
técnicos y administrativos

2.9 Metodologia de revision
Se puede optar por una de las siguientes modalidades:

» Digital: Se dispone en una carpeta de la unidad de red para que los revisores registren sus
observaciones. Se debe enviar un correo electrénico que indique la ubicacion de los archivos
y defina el plazo de revisidon. Finalizado el plazo, circula una copia fisica del documento para
registrar la firma de aprobacion de cada revisor. Se puede seguir el mismo procedimiento
adjuntando el archivo en un correo electronico.

» Sistema de Gestion Documental (SGD): Se dispone de plantillas para Alcance de Proyectos
y Plan de Direccion de Proyectos para la revision de documentos. En el cual se asignan
revisores y plazos para revision.

» Grupal: Serealiza unarevision en forma conjunta, en la cual el Responsable del Proyecto/Jefe
Senior de Proyectos/Ingeniero de Proyecto define una fecha y hora especifica para la misma.

> Individual: El Analista de Gestion de Documentos/PFl envia el documento a cada
responsable de revision.

Las observaciones a los documentos impresos se deben realizar siguiendo los siguientes pasos:
» Marcar con lapicero de tinta roja las observaciones directamente en el documento.
» Colocar al final de cada observacion sus iniciales como identificacion.

» Colocar su firma dentro del sello del PFI gque lleva cada documento y definir el estado del
mismao.

©Gas TransBoliviano S.A. GFG.001 R3
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» En caso de tener observaciones genéricas y/o en forma global al documento y/o proyecto, debe
enviarlas por correo electrénico al Jefe Senior de Proyectos/ Ingeniero de Proyectos, con copia
al PFI.

» Cada revisor tomara responsabilidad directa con el PFI al recibir la documentacién, no
pudiendo derivarla a un tercero sin conocimiento del PFI.

2.9.1 Estado de revision de Documentos

De acuerdo al grado de conformidad con el contenido o informacion contenida en la documentacion,
los estados de revision pueden ser los siguientes:

» Documento “Aprobado / Liberado”

Es aquel que cuenta con la aprobacion unanime de los Revisores. EI documento esta apto para
informacidn y uso para construccion o para cualquier gestion posterior.

» Documento” Rechazado / No Liberado”

Es aguel que no tiene la conformidad total de los Revisores y no puede ser utilizado para
construccion, ya que no cumple con requisitos de gestion o especificaciones técnicas. Dicho
estado debe ser ratificado por el Responsable del Proyecto/Jefe Senior de Proyectos/Ingeniero
de Proyecto. La Contratista debe corregir y/o solucionar todas las observaciones para ser
presentado en una nueva revision y continuar el proceso de revision.

2.9.2 Etapas de Liberacion / Aprobacion de Documentos técnicos y administrativos

Adicionalmente en el caso de documentacion de Ingenieria y en casos muy especiales, se manejan los
estados siguientes:

» Solo para Informacién

El documento se encuentra alin en etapa preliminar y esta siendo sometido a revision, por lo
que debe ser considerado s6lo como referencia del proyecto, teniendo en cuenta que podria
sufrir cambios hasta llegar a la etapa final.

» Reemplazado

El documento ha sido reemplazado por otra revision y/u otro documento y ya no es mas valido.
Estos documentos s6lo deben usarse como referencia 0 como parte de los historiales.

> Nulo

Documento emitido previamente pero que ya no es mas valido, éste no ha sido reemplazado
por otra revision o documento.

©Gas TransBoliviano S.A. GFG.001 R3
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2.9.3 Etapas de Control de Documentacion Externa
Se definen 3 etapas en el manejo de la documentacion generada en la ingenieria de un proyecto:

» Etapa Preliminar

En esta etapa los documentos del proyecto son sometidos a revisiones internas y son devueltos
a la contratista, las veces que sea necesario, hasta obtener una conformidad total de los
revisores.

Durante esta etapa, se debe solicitar a la contratista la provision de 1 ejemplar, en el que los
revisores plasmarén todas las observaciones necesarias, el cual debe ser devuelto con las
observaciones realizadas por los diferentes revisores. EI documento serd devuelto a la
contratista incluyendo el estado del documento de acuerdo a las observaciones de los revisores
(Aprobado, Rechazado) dentro del sello correspondiente.

En caso de distribuir a otros departamentos de la empresa, documentacion impresa que adn se
encuentra en etapa de revision (para tramites externos, legales, de licencias y otros), el
Responsable del Proyecto/Jefe Senior de Proyectos/Ingeniero de Proyectos debe asegurarse
que cuente con un sello que diga: “SOLO PARA INFORMACION”.

La contratista debe utilizar letras para diferenciarla (Rev. A, Rev. B,...etc.) y escribird en la
columna de descripcion dentro del cajetin: “Para Revision”, de acuerdo al Anexo A de este
procedimiento.

» Etapa de Construccion

En esta etapa los documentos cuentan con la conformidad total de los revisores y son
considerados por GTB como aprobados para construccion. Son emitidos con un sello
“APROBADOS PARA CONSTRUCCION?” (ver Anexo B).

Al inicio de esta etapa y no teniendo mas observaciones de parte de GTB, la Contratista
responsable de la elaboracion de la Ingenieria y otros documentos técnicos, debe emitir los
mismos con: “Rev.0” y escribir en la columna de descripcion dentro del cajetin: “Aprobado
para Construccion” (Ver Anexo A).

Durante el desarrollo de esta etapa, el proyecto puede generar modificaciones que la contratista
debe identificar emitiendo los planos con: “Rev.1”, “Rev.2”,... etc., continuando con el
correlativo generado en el proyecto.

En esta etapa, se debe solicitar al Contratista la provision de 2 ejemplares, los que se
distribuiran de la siguiente forma:

e 1 juego de planos impresos, doblados, debidamente aprobados con sello “Aprobado para
Construccion” y un CD, con todos los planos en formato Autocad, para ser parte del
Archivo del Proyecto

e 1 juego de planos, doblados debidamente aprobados con sello “Aprobado para
construccion” y un CD, con todos los planos en formato PDF (Acrobat), a los Supervisores
de obra del Proyecto para formar parte de la Carpeta de Inicio del Proyecto.

©Gas TransBoliviano S.A. GFG.001 R3
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» EtapaFinal

Se deben emitir documentos Conforme a Obra, como documentos finales que reflejen real y
fielmente todos los trabajos ejecutados durante la etapa de construccion.

El proceso de revision de los planos y otros documentos técnicos conforme a obra seguiran un
proceso similar al de la etapa preliminar, eso si, dando continuidad al nimero de revision
respectiva del proyecto.

En esta etapa la Contratista de la construccion debe presentar la documentacion conforme a
obra, tanto en formato digital (CD) como impreso y contar con un sello “CONFORME A
OBRA” (Anexo B), firmado por el responsable de proyecto de GTB.

En esta etapa la Contratista debe emitir los planos conforme a obra con el nimero de revision
gue corresponda (Ej. “Rev.6™) y escribir en la columna de descripcion dentro del cajetin:

“Conforme a Obra”, el cual debe contener todo el historico de revisiones del documento.

e 1 Juego de planos impresos “Conforme a Obra”, doblados, en una carpetay 1 CD con los
mismos planos en formato PDF (Acrobat) y toda la documentacion técnica y
administrativa que generé el proyecto para ser entregados a la Unidad de Origen.

e 1 juego de planos, doblados, que formaran parte del Libro de Datos (Data Book) y con el
sello “Conforme a Obra”, 1 CD con los mismos planos en formato “Autocad”, y toda la
documentacion técnica y administrativa (Libro de Datos) que generd el proyecto para ser
entregada a Archivo General GTB.

3 REGISTROS DE CALIDAD

Responsable de Tipo de Tiempo de
Almacenamiento | Almacenamiento | Almacenamiento
Responsable del Hasta el cierre del
Documentos Técnicos — Proyecto/Jefe Senior Proyecto.
Administrativos durante la de Papel / Digital
ejecucion del proyecto Proyectos/Ingeniero
de Proyectos
Versiones anteriores que incluyen 5 afios
correcciones (Red marks) de Auxiliar Papel
documentos aprobados para Administrativo P
construccion / conforme a obra
N Diaital Permanente
Documentos Aprobados para Auxiliar g
Construccion / Conforme a Obra Administrativo Papel 5 afios
Documentos Técnicos- - Digital Permanente
. X . Auxiliar
Administrativos finalizado el e .
Administrativo ~
proyecto Papel 5 afos
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Responsable de Tipo de Tiempo de
Almacenamiento | Almacenamiento | Almacenamiento
GFO0.080 Lista Maestra de Punto Focal de ..
- - Digital Permanente
Documentos Técnicos Informacion
GFO.112 Envio Interno de Punto Focal de .. ~
AR - Papel / Digital 5 afios
Documentacion Técnica Informacioén
GFO0.113 Envio Externo de Punto Focal de .. -
AN - Papel / Digital 5 afos
Documentacion Técnica Informacion

4 INFORMACION COMPLEMENTARIA

4.1 Anexos
- Anexo A: Estandar de Dibujo y Codificacién de Planos y otros Documentos Técnicos
- Anexo B: Modelo de Sellos
4.2 Indicadores de Gestion
No aplica
4.3 Material de Referencia
Documentos co-vigentes:
- GPO.011 Direccién de Proyectos
- GFO0.080 Lista Maestra de Documentos Técnicos
- GFO0.112 Envio Interno de Documentacion Técnica
- GFO0.113 Envio Externo de Documentacién Técnica

- GFO.114 Matriz de Revisores
- Glosario de Terminologia del SGN
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