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1. Descripción General

1.1. Objeto
Este documento tiene como objeto invitar a las compañías a participar del proceso de licitación correspondiente a la adquisición, instalación, configuración, implementación, mantenimiento, soporte y capacitación de una herramienta que permita la gestión de los documentos corporativos tanto en el ámbito de desarrollo de las normas, como en el de publicación de las mismas, dejando evidencia auditable de cada tarea y aprobaciones realizadas.
1.2. Presentación de la oferta
El oferente deberá cotizar en forma detallada:

· Licenciamiento de la/s herramienta/s a proveer.

· Horas de implementación y configuración.
· Horas de capacitación (usuarios y administrador).
· Costo operativo (OPEX) futuro.

· Soporte.

· Todo costo que involucre el proyecto.

2. Propuesta Técnica
2.1. Alcance del Proyecto
Se solicita una solución para la gestión de documentos corporativos, incluyendo:
· la generación,
· la validación,

· la publicación, 

· y el acceso y consulta de los mismos.
Así como también la gestión de métricas y trazabilidad asociables a las instancias anteriores.

La solución deberá cumplir con los siguientes requisitos:
· Múltiples repositorios independientes en relación al estado de las normas: 

1. En desarrollo (documentos bajo aprobación, bajo revisión, bajo autorización –“Sitio de Desarrollos”-)

2. Publicado (“Sistema Normativo”)
· Presentación inicial por ámbitos corporativos 

· Facilidad de navegación

· Sugerencias automatizadas de N&Ps asociadas

· Internacionalización

· Búsquedas ágiles

· Front End/Estética intuitivos para los usuarios
· Asistencia al usuario

· Responsiveness, de manera opcional
· Reporte y gestión

· Condiciones de seguridad de la información acordes a los lineamientos indicados en el apartado 2.6 de este documento
2.2. Definiciones
· Ámbitos corporativos: Estructura interna asociable a procesos, que permita la agrupación de normas según su naturaleza, en al menos las siguientes secciones:

1. Gobierno Corporativo

2. Experiencia del Usuario

3. Comercial

4. Relaciones Institucionales y Públicas

5. Operaciones

6. Operaciones especiales

7. Seguridad Operacional

8. Medio Ambiente

9. Mantenimiento

10. Seguridad

11. Infraestructuras

12. Recursos Humanos

13. Adquisiciones y Contrataciones

14. Tesorería

15. Impuestos

16. Administración y Finanzas

17. Compliance

18. Auditoria Interna

19. Asuntos Legales

20. Informática y Telecomunicaciones

· Ámbitos físicos: Apertura según las locaciones/subsidiarias involucradas en cada documento.
· CAAP: Corporación América Airports
· N&P: Equipo de trabajo de la empresa encargado de la gestión de normas y procedimientos de la misma.

· Sitio de Desarrollos (“SD”): Repositorio contenedor de normas en etapa de elaboración.
· Sistema Normativo (“SN”): Repositorio oficial y formal de las normas vigentes en la empresa y el historial de las mismas.
· Tipología de normas: Se refiere al tipo de norma dependiendo del contenido y el grado de detalle de la misma. Existen 7 tipos:

1. Código de Gobierno Societario 
2. Código de Conducta
3. Política
4. Manual de Autorización
5. Procedimiento

6. Instrucción de Trabajo

7. Formulario/Tabla/Diagrama/Flujograma (“Anexos”)

· Usuarios: Son todos aquellos colaboradores que tengan algún grado de interacción con el SN y el SD.
· Validadores: Son aquellos usuarios cuya intervención formal es requerida en el proceso de puesta en vigencia de una norma para que esto ocurra de manera válida. La jerarquía del puesto requerido está de acuerdo a la tipología de la norma. Los tres validadores requeridos por norma son:

1. Aprobador

2. Revisor

3. Autorizador
2.3. Requerimientos para el SD
2.3.1. Etapa de generación de documentos
Para generar un nuevo documento o una nueva versión de uno ya existente, los participantes de esta instancia deberán poder contar con los permisos exclusivos para acceder a este entorno de manera controlada, para que las necesidades de visualizar documentos en elaboración, y/o de realizar cambios pueda llevarse a cabo de manera eficiente y controlada (p. e., accesos validados automáticamente con AD, medidas para control de cambios, trazabilidad de actividades, gestión eficiente del flujo de intervenciones, etc.).

Para esto, el SD deberá brindar la opción de generar un nuevo documento solicitando al generador de la misma que complete de forma manual la información inicial básica, incluyendo:

· Nombre del documento (texto libre)
· Tipo de documento: con opciones acordes a la tipología de normas existentes.
· Proceso: (con opciones a seleccionar)
· Subproceso: (con opciones a seleccionar)
· Workflow de validadores: (seleccionar nombre de aprobador, revisor y autorizador de lista proveniente del AD de la empresa)
· Normas relacionadas: (con opciones a seleccionar de las normas ya existentes/publicadas en el sistema normativo)
· Código: en función del tipo de documento y el proceso involucrado.
· Acceso restringido: (con opción de seleccionar SI/NO. En caso de ser SI, permitir ingresar los colaboradores autorizados para su visualización).
· Fecha de vigencia: (con 2 opciones a seleccionar: que sea automáticamente el día que se autoriza la norma, o ingresando manualmente desde un calendario la fecha deseada para su entrada en vigor)
· Visualizadores: otorgar acceso a todas las personas que se requiere que revisen y opinen sobre la norma en desarrollo, independientemente de que sean parte del workflow de validadores. (seleccionar nombre de una lista desplegable con el AD de la empresa)
· Idioma de generación: (español, inglés, portugués, italiano y armenio)

· Requiere traducciones: SI/NO (español, inglés, portugués, italiano y armenio)
· Necesidades de capacitación: SI/NO
Entre otras características propias de cada documento a gestionar, una vez completados estos campos, se deberá abrir un template predeterminado en formato MSO acorde a las características de la norma a desarrollar, donde el generador del documento deberá ir completando cada sección (ver ejemplo adjunto):


[image: image1.emf]Template Validado  EC 10-04-19.docx


Generado el documento en su fase inicial, el entorno debe permitir la interacción controlada de todos los involucrados durante todo el proceso de creación de la norma (revisionados, trazabilidad, contención de intervenciones simultáneas, resguardo efectivo y control de cambios, inserción de comentarios, etc.), hasta que esta se encuentre lista para su validación.

La creación automática de un flujograma con las tareas y responsables descriptos en las instrucciones de trabajo es un plus. 
2.3.2. Envío a validación
Una vez finalizado el punto anterior, el generador del documento (N&P) genera/emite el workflow de autorización a través del sistema.
Cada validador recibirá un email automático del sistema solicitando su aprobación, revisión o autorización, dependiendo el caso, y un link que lo direccione a la norma a validar con la opción de aceptar o rechazar y un campo para incluir comentarios.

El generador de la norma recibirá un email automático con la respuesta de los validadores.
Cada una de estas intervenciones deberá quedar registrada en el sistema, a los fines de gestión y control de todo el proceso.

2.3.3. Capacitación de los documentos validados

Una vez que los documentos estén debidamente autorizados y en función de las características de la norma en cuestión, tendrá lugar la instancia de capacitación del personal involucrado con la misma. Además de capacitaciones presenciales, el entorno deberá permitir la inserción de instructivos de uso (p. e., archivos multimedia como tutoriales, wizards, etc.) para asistir al usuario en el entendimiento de las normas.

Cuando el Área de N&P confirme que están dadas las condiciones, el sistema proseguirá con la próxima etapa del ciclo de vida.

2.3.4. Comunicación de entradas en vigencia

Habiéndose dado las condiciones mínimas para la entrada en vigencia, el entorno debe poder generar automáticamente las alertas vía e-mail informando la existencia de nuevas normas disponibles (cambios/nuevas versiones, etc.) en función de los grupos alcanzados y/o de afinidad.
2.3.5. Vencimiento
El vencimiento de la norma también debería ser advertida por este sistema.
2.4. Requerimientos para el SN

2.4.1. Documentos publicados
Una vez difundido el documento conforme lo expresado más arriba, será automáticamente publicado en el SN en formato PDF (o en la fecha de vigencia cargada por el generador de la misma, según corresponda), para que el mismo pueda ser accesible solo por los visualizadores autorizados (para aquellos documentos de acceso restringido establecido al momento de la generación de los mismos, solo podrán verlos aquellas personas a las que les han sido otorgados los permisos).

Todos los colaboradores de CAAP y sus sociedades controladas -empresas ubicadas en Argentina, Uruguay, Brasil, Perú, Ecuador, Armenia e Italia- deben poder ingresar al SN mediante una interfaz de browser HTML 5.0 con capacidad de XXX aprovechando la autenticación que ya posean (para accesos desde entornos Intranet, vía AD) o mediante la solicitud explicita de identificación (para accesos desde Extranet).
En función de esta identificación, el perfil de permisos y el idioma del sitio y normas a visualizar, deberán estar en correspondencia con el colaborador que realiza la consulta.

2.4.2. Trazabilidad de interacciones

Según la naturaleza de cada norma –definida en su creación-, y del perfil del usuario que las accede, las normas pueden ser:
· Visibles

· Imprimibles

· Reclamantes de un comprobante de lectura

· Reclamantes de un compromiso de aceptación y aplicación

En cada uno de estos casos, el sistema debe gestionar estas condiciones, permitiendo las advertencias, recordatorios, historiales, y controles que promuevan un conocimiento apropiado y auditable de cada documento por cada empleado. A los fines de brindar validez legal, los compromisos deben poder ser gestionados mediante la tecnología de firma digital.

2.4.3. Front end para los usuarios
El front end del SN deberá ser ágil e intuitivo para permitirle al usuario final una experiencia ágil, amena y eficiente, promoviendo un uso intuitivo del SN que resuelva las necesidades de consultas.
Entre estas funcionalidades, deberá contar también con mecanismos efectivos de búsqueda y asociación de:
· normas directamente buscadas,

· normas vinculadas, referidas o impactadas,

· normas relacionadas según el tema o cuestión abordado, y/o

· por palabras claves, código de norma, autorizador, área, etc.
Las búsquedas de normas por contextos (funcionales, por tipologías, por locación, etc.) deben ser resueltas en menos de 5 clicks. 
La estética debe poder adecuarse a los éstandares corporativos vigentes, permitiendo incluso la posibilidad de intercalar una interfaz que vincule a este sistema con el entorno de las Intranets.
La Posibilidad de gestión desde otros dispositivos (Celular, tablet, etc.) es un plus.

2.5. Reporte y gestión
A los fines de permitir una gestión adecuada del Cuerpo Normativo Corporativo, se requiere que el sistema cuente mínimamente con las siguientes funcionalidades:
1. Generación de métricas y estadísticas asociables a procesos y normas (por ejemplo: ranking de las normas más buscadas/vistas, etc.)
2. Trazabilidad de la actividad realizada por cada usuario:
· Historial de lectura de cada norma
· Accesos al SN
· Confirmaciones de lecturas
· Impresiones

· Firma digital y declaraciones electrónicas de compromisos y/o conformidades

3. Alertas automáticas (por email y en el entorno del SN) para:
· Usuarios (Pendientes de aprobación/revisión/autorización)

· Área de N&P (próximos vencimientos de normas, etc.)
· Administrador (situaciones especiales de funcionamiento, normas almacenadas, etc.)
2.6. Seguridad de la información
Dada la condición de sistema de servicio crítico con alta disponibilidad, la solución debe contar con mecanismos que garanticen la disponibilidad, confidencialidad e integridad de los datos administrados, y la minimización de vulnerabilidades y el control de contingencias para estas consideraciones, en apego a las normas corporativas de IT vigentes en materia de seguridad, privacidad y resguardo de datos. En sentido se consideran los siguientes aspectos de seguridad:

1. Generalidades

a. El producto/servicio deberá contemplar una funcionalidad mediante la cualel entorno de trabajo permita firmar digitalmente los documentos en el lado del cliente. Esto se deberá realizar haciendo uso tanto de dispositivos criptográficos (smartcards, token, etc.) como de keystores PKCS#12, donde los formatos soportados deberán ser al menos PDF y suite de Microsoft Office.

b. El proveedor deberá presentar los datos de contacto que atenderán los temas relacionados a seguridad.

c. El proveedor deberá presentar documento sobre la descripción técnica del producto/servicio.

d. El proveedor deberá presentar documento descriptivo de seguridad donde se aborden políticas de seguridad, políticas de privacidad y características de seguridad relacionadas al producto o servicio

2. Sobre el personal (en caso de implicar la participación de personal externo)

a. Se deberá firmar un acuerdo de confidencialidad y no divulgación de información con todo el personal externo o, en su defecto, con un representante legal del proveedor. En este sentido, el acuerdo deberá contemplar que el proveedor asume las responsabilidades derivadas del incumplimiento por parte de cualquiera del personal externo. 

b. El proveedor deberá comunicar en plazos no mayor a 72 horas, cualquier situación relacionada al personal externo que pueda impactar en los niveles de acceso requeridos para el desempeño de sus actividades (desvinculaciones, cambios de funciones, etc.).

c. El proceso de contratación deberá contemplar términos y condiciones donde el proveedor asume las responsabilidades derivadas de acciones realizadas por el personal externo cuyas consecuencias puedan derivar en algún impacto negativo para la organización.

3. Administración de Activos

a. Se deberán acordar y documentar la propiedad de los activos implicados, así como las condiciones de devolución en caso que pueda aplicar.

b. Se deberán acordar y documentar la propiedad de la información implicada.

4. Controles de acceso (se deben encontrar especificados en la documentación entregada punto 1.a)
a. El servicio o producto deberá contar características de seguridad donde al menos permita:

i. Limitar el uso de cuentas con contraseña en blanco.

ii. Realizar bloqueo o inhabilitación de usuarios de forma automática y manual.

iii. Realizar reset de contraseñas.

iv. Realizar integraciones con Active Directory o IDM (autenticación, grupos, privilegios, etc.), mediante protocolos para Single Sign-On, SAML, o equivalentes.

v. Limitar el tiempo de duración de las sesiones.

vi. Limitar inicio de sesiones múltiples.

vii. Aplicar protección de información relacionada a los accesos tales como credenciales de accesos, entre otras.

viii. En caso de permitir autenticación local permitir la configuración de:

1. Vencimiento de contraseña (en cantidad de días).

2. Longitud mínima de contraseña (en cantidad de caracteres).

3. Complejidad de contraseña (al menos uso simultáneo de dígitos, caracteres alfabéticos y caracteres especiales).

4. Bloqueo de usuario ante intentos fallidos de login (en cantidad de intentos).

5. Tiempo que será bloqueado el usuario ante intentos fallidos de login (en cantidad de minutos).

6. Tiempo para restablecimiento del contador de intentos fallidos (en cantidad de minutos).

ix. Limitar accesos a funcionalidades e información mediante roles y privilegios donde al menos se puedan segregar funciones tales como:

1. Alta / baja / modificación de usuarios.

2. Alta / baja / modificación de roles.

3. Bloqueo o inhabilitación de usuarios.

4. Reset de contraseñas.

5. Gestión de configuraciones de seguridad.

5. Criptografía (se deben encontrar especificados en la documentación entregada punto 1.a)

a. Las medidas de protección basadas en el uso de criptografía deberán implementar algoritmos considerados como seguros.

6. Seguridad de las Operaciones

a. Se deberán acordar y documentar los procedimientos y responsabilidades operacionales relacionados al producto o servicio, especialmente aquellas actividades que se consideren de criticidad alta debido a su posible impacto en la continuidad del negocio tales como respaldo y recuperación de los sistemas, atención sobre situaciones de errores o malfuncionamiento, ABM y desbloqueos de usuarios, etc.

b. Se deberán acordar, documentar y ejecutar actividades de capacitación o transferencia del conocimiento relacionado al producto/servicio que será impartido al personal de la organización.

c. Se deberán acordar, implementar y documentar las medidas de respaldo de los sistemas, así como de toda la información donde se tenga en cuenta las ejecuciones de los respaldos y tiempos de retención.

d. El producto/servicio debe permitir la generación de reportes donde se consideren al menos los siguientes:

i. Reporte de usuarios (donde permita aplicar filtros sobre la actividad del usuario).

ii. Reporte de roles.

iii. Reporte de asignación de roles por usuario.

iv. Reporte de configuraciones de seguridad.

v. Reporte de cambios en configuraciones.

vi. Reporte de cambios en roles.

vii. Reporte de logueos exitosos y fallidos.

viii. Las aplicaciones que permitan expandir funcionalidades mediante la instalación/despliegue de componentes adicionales y/o módulos, deberán generar reportes sobre alta / baja / modificación de éstos.

ix. El producto/servicio que permitan programar la ejecución de tareas programadas, deberán generar reportes de ejecución de éstos.

e. El producto/servicio debe permitir que todos los registros de auditoría (logs) puedan ser accedidos mediante herramientas de terceros bien sea mediante conexiones de lectura a los repositorios, o su envío mediante servicios de log de los sistemas base como Windows event log, syslog, etc.

7. Seguridad en las comunicaciones

a. Implementar medidas de protección en las comunicaciones orientadas al aseguramiento de la integridad de la información.

b. Implementar medidas de protección de las conexiones entre los diferentes componentes mediante el cifrado de las mismas.
c. Para los casos en los que se consideren implementaciones fuera de las redes de la organización, se deberán acordar y documentar las responsabilidades de la protección de las redes, así como las medidas de protección.

8. Generalidades sobre el proveedor

a. El proceso de contratación deberá contemplar términos y condiciones respecto al acuerdo de condiciones de servicio (SLA), soporte y mantenimiento, disponibilidad horaria, etc.

b. Se deberán acordar, implementar y documentar medidas para la revisión y monitoreo del producto/servicio de cara al cumplimiento de los términos y condiciones.
9. Incidentes

a. Para los casos críticos que pueda afectar la continuidad del servicio, se deberán acordar, implementar y documentar el proceso de notificación y atención de incidentes, así como las responsabilidades de cada una de las partes.
b. El proceso de contratación deberá contemplar términos y condiciones sobre las responsabilidades que el proveedor tiene de comunicar los problemas y debilidades del producto/servicio, especialmente en materia de seguridad.
10. Gestión de continuidad

a. Se deberán acordar, implementar y documentar medidas para asegurar la continuidad de las operaciones sobre aquellas actividades que sean consideradas como críticas. En este sentido se deben considerar criterios de redundancia/alta disponibilidad, entre otros.
11. Previo aviso, AA2000 podrá realizar auditorías sobre las aplicaciones, ambientes de desarrollo/testing, y oficinas del proveedor 

12. El proveedor deberá entregar la documentación donde se pueda apreciar la descripción de todos los puntos mencionados anteriormente.
3. Consultas al oferente
El oferente se obliga a dar respuesta a todas las aclaraciones que se le soliciten durante el proceso de análisis de la información proporcionada originalmente y asumir igual carácter que aquella, a todo efecto, tal como si hubieran sido incluidas conjuntamente con la original.

Durante el período de análisis de la oferta, el comitente podrá solicitar pruebas, visitas a instalaciones y/o demostraciones de los equipos partes o materiales ofrecidos.

4. Formalización de la contratación
La contratación se formalizará a través de la suscripción de un Contrato u Orden de Compra.

5. Cláusulas de resolución.
AA2000 se reserva el derecho de resolver la Orden de Compra o Contrato en cualquier momento de la vigencia del mismo, sin que esto genere derecho a contraprestación alguna, en caso que el OFERENTE no cumpliese con las obligaciones que surgen del presente acuerdo, con el solo requisito de intimarlo para que dentro de las 48 Hs de recibida la intimación, el OFERENTE subsane su incumplimiento.

AA2000 se reserva el derecho de resolver la Orden de Compra ó Contrato si por razones operativas así lo necesitara, debiendo para ello notificar dicha resolución con treinta (30) días de anticipación a la fecha en que la misma se operará, sin que de ello pueda derivarse responsabilidad alguna de su parte o contraprestación alguna a favor del OFERENTE.

6. Certificaciones del trabajo realizado
La propuesta debe incluir un cronograma de implementación del proyecto con entregables. Cada entregable marcará el cierre de una etapa y tendrá un costo asociado.

Una vez aprobado el entregable se certificará para su cobro la etapa.
7. Inspecciones
AA2000 tendrá la facultad de vigilar, controlar el estricto cumplimiento del contrato u orden de compra. Asimismo, AA2000 estará facultada a efectuar ensayos sobre los productos entregados por el oferente, con el solo fin de asegurar la calidad del producto.

8. Personal
La Contratista tendrá a su cargo sueldos, cargas sociales, seguros y todas las obligaciones laborales vigentes del personal empleado por la misma.

El personal empleado por la Contratista deberá ser idóneo, estar provisto de indumentaria e identificación adecuada y de los elementos de seguridad establecidos por los Organismos que reglamentan la actividad, así como dar cumplimiento a las normas de higiene y seguridad en el trabajo vigentes.

El OFERENTE será el único empleador de los trabajadores que ocupe en la prestación del servicio, materia de este contrato y como tal se obliga a cumplir respecto de ellos, con la totalidad de las obligaciones y responsabilidades que le impone la ley. AA2000, no será, en consecuencia, responsable de los accidentes que puedan sufrir el OFERENTE y/o su personal con motivo o en ocasión de los servicios objeto del presente contrato. El OFERENTE hará observar a su personal el cumplimiento de las normas de seguridad indispensables para evitar accidentes de trabajo. Todos los daños a terceros que se produzcan por acciones u omisiones del personal del OFERENTE o de éste, serán a su exclusivo cargo.

Antes del inicio de los servicios objeto del presente contrato, el OFERENTE entregará, en caso de que personal a su cargo debiera prestar servicios dentro de la Compañía, además de la nómina incluida en la cobertura de la ART, una declaración jurada conteniendo un listado con el detalle de las personas que prestarán el Servicio (personal en general y encargado), indicando apellido y nombres, DNI, CUIL, fecha de nacimiento, antigüedad y domicilio, categoría laboral y, en su caso, constancia de Clave de Alta Temprana. 

Las altas y bajas deberán ser comunicadas por el OFERENTE dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurridas, indicando en el caso de las altas, los mismos datos que los enumerados precedentemente. 

9. Inexistencia de exclusividad y cesión
AA2000 no adquiere, en virtud del presente Contrato, derecho de exclusividad alguno respecto de la otra con relación al objeto del Contrato.

Ambas Partes convienen que el Contrato no podrá ser cedido, transferido, subcontratado o de algún modo disponer total o parcialmente de los derechos y obligaciones que el mismo dispone a terceras personas. En el supuesto que el OFERENTE incurriera en conducta alguna violatoria de lo precedentemente dispuesto, la cesión o el acto de que se tratare, será nulo y sin efecto alguno, dando derecho a la Compañía a rescindir de puro derecho el Contrato, siendo pasible el OFERENTE de responder por todas las indemnizaciones que correspondan por su incumplimiento contractual.

10. Notificaciones
Las notificaciones entre las Partes deberán realizarse por escrito y se considerarán notificadas cuando hayan sido recibidas por la otra Parte, bastando a tal efecto que dichas notificaciones sean enviadas por un medio fehaciente (carta documento o cualquier medio que cuente con aviso de recepción del Correo Argentino), o en su defecto que la Parte notificante cuente con un comprobante de recepción de la notificación a la otra Parte recibido en los domicilios indicados que se indicarán en el convenio. 

11. Ausencia de dispensas
La omisión de una Parte de exigir a la otra Parte el estricto cumplimiento de cualquier obligación bajo el Contrato, no deberá interpretarse como un consentimiento o dispensa de cualquier otro incumplimiento de dicha obligación o de cualquier otra obligación bajo el presente.
Pliegos para compras y contrataciones IT
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[image: C:\Users\Valentina\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\AA2000 frase castellano.jpg]	Comment by María Pamela Truebas: LOGO:Va el logo que corresponda. Debe centrarse a 4cm del principio de la hoja

TITULO: El titulo calibri 28 (Estilo: Titulo1 CAAP). Debe centrarse a 14cm y medio desde el principio de la hoja

El pie de página debe comenzar en nro de hoja en cero.[Titulo 1]



[bookmark: _Toc520887802][bookmark: _Ref12965883]Historial de Cambios 	Comment by María Pamela Truebas: Los 3 primeros apartados son obligatorios en todos los documentos.	Comment by María Pamela Truebas: Encabezado: se sugiere mantener el formato plasmado en este template, tipos de letras, tamaños, y colores. Arial tamaño 8. El encabezado desde arriba debe medir 1,27 cm (ver en la configuración del encabezado) 

Tener en cuenta el título centrado y combinar celdas. Además debe ponerse de exacta manera a la del título de la portada. Letra Frutiger 65 BOL tamaño 10.
Código lo tenemos que pedir al Responsable del Sistema Normativo (Ver document governance) Arial tamaño 8.
Revisión: cuando es la primer versión del documento es cero. Sino empezamos a numerar. Arial tamaño 8.
Vigencia: si es un documento en español, ponemos día/ MES/ año (día en nro/mes abreviado y en letra y mayúscula / año en nro y 4 dígitos). Ejemplo: 06/MAR/2019.
Si es un documento en ingles u otro idioma, ponemos MES/dia/año. Ejemplo: MAR/06/2019.
Arial tamaño 8.

SELECCIONAR el tipo de documento con el color de fuente negro y en Negrita. Aquellos que no correspondan tendrán color gris (Blanco, Fondo 1, Oscuro 25%)

El LOGO se debe pegar como imagen delante del texto y no debe tapar el título que está centrado.

		[bookmark: _Hlk520889759]Fecha	Comment by Valentina Ciano: Toda Tabla/Imagen debe estar alineada al ancho del texto

		Versión

		Descripción del cambio



		 

		 

		 



		 

		 

		 







[bookmark: _Toc520887803]Objeto

Breve resumen del objeto del documento.



Alcance

Utilizar viñetas por tipo de alcance aplicable, como por ejemplo entidad legal, proceso (desde el requerimiento hasta el pago), exclusiones a la norma (una norma puede ser CAAP y por ejemplo excluir Inframerica).



Beneficios del Documento	Comment by María Pamela Truebas: Estos apartados solamente se incluyen en aquellos documentos en los cuales expresamente se quiere dejar asentado estos temas por algún motive en particular. Caso contrario (serían la mayoría de los documentos) NO VAN.

Utilizar viñetas, enumerando los principales beneficios de la formalización del procedimiento a través de una norma.



Riesgos a Mitigar

Utilizar viñetas, enumerando los principales riesgos a mitigar inherentes al proceso. Son riesgos implícitos / potenciales, no significa que estén sucediendo.	Comment by María Pamela Truebas: OJO CON EL PIE DE PAGINA!!!!!

LA PARTE DEL LOGO DE CAAP Y SUS DATOS ASOCIADOS SOLAMENTE VAN EN LOS DOCUMENTOS DE ELC LOCALES.	Comment by María Pamela Truebas: Pie de Página: se sugiere mantener el formato plasmado en este template, tipos de letras, tamaños, y colores. El pie de página desde abajo debe medir 1,27 cm 
Aprueba/Revisa/Autoriza: Letra Frutiger 65 BOL tamaño 8.
Nombre y Posición: Letra Frutiger 55 Roman tamaño 8.

NUMERO DE PIE DE PAGINA: La página siguiente a la carátula debe ser la número 1. Para eso: Configurar en Numero de página  Formato de Numero de Pagina  Iniciar en: 0 









[bookmark: _Toc515533638][bookmark: _Toc524010407]Marco Normativo

Aspectos Generales

Incluir siempre el siguiente párrafo

A partir de la puesta en vigencia del presente documento, se reemplaza y sustituye cualquier otra norma que trate los temas descritos en este Procedimiento / Norma / Manual (Poner lo que aplique)

En caso de existir normas que regulen el proceso con mayor nivel de detalle, sólo serán admitidas y aplicables, si las mismas no contradicen ni se oponen a los lineamientos establecidos en el presente documento.

Cualquier cambio/modificación referido a sistemas, operaciones y/o procesos de control que impacte en lo descrito en el presente documento, deberá ser presentado al Área de Control Interno y Compliance para su revisión.

Las excepciones a esta norma deberán ser autorizadas por los mismos niveles de autorización requeridos para esta norma.



Once this document has been approved, any other rule that deals with the topics described in this rule is replaced. In case of existing norms that regulate the process with a greater level of detail, they will only be admitted and applicable, if they do not contradict or oppose the guidelines established in this document. 	Comment by María Pamela Truebas: Mismo párrafo en Ingles.

Any change referred to systems, operations and/or control processes that impacts on what is described in this document, must be presented to the Compliance Area for review.

Exceptions to this norm shall be authorized by the same levels of authorization of this norm.



Documentación de Respaldo

[bookmark: _Toc515533659][bookmark: _Toc515887959][bookmark: _Toc524010422]Incluir siempre el siguiente párrafo

Tanto los mails, como toda aquella documentación referida a controles deben ser resguardados de acuerdo a lo definido en la sección “Evidencias del proceso de Aprobación, Revisión y Autorización” del documento “CAAP-GO-0022s Política de Proceso de Autorizaciones”.	Comment by María Pamela Truebas: TODOS LOS PARRAFOS QUE NO SEAN BULLET O VIÑETAS DEBEN TENER EL FORMATO NORMAL CAAP Y ESTA PREMISA APLICA PARA TODO EL DOCUMENTO.



Se agrega lo aplicable a c/documento. Ejemplo: legajos, scan, quién lo resguarda, tiempo y forma, etc.





Documentos de Referencia

Utilizar viñetas (Bullet1 CAAP), enumerando los documentos de referencia (Código + Nombre )	Comment by Carla Pettarin: La codificación tiene que ser AR-HR-3004s (la letra del idioma va en minúscula sin guión otro ejemplo AR-HR-3003_1s



[bookmark: _Toc520887806]Definiciones y Abreviaturas

Bullet1 CAAP



[bookmark: _Toc520887807]Lineamientos Generales

[Incluir comentarios generales, fundamentos, etc. Esto debería servir como una sección introductoria



Referenciar definiciones que son claves para la comprensión de la descripción del proceso o pautas a seguir



En el caso que sea un Manual, este apartado Incluir siempre el siguiente párrafo



Los montos de aprobación definidos en el presente Manual no incluyen impuestos.



Ante ausencia por un período de tiempo determinado de un funcionario responsable de aprobar, revisar y/o autorizar un evento, transacción, operación o proceso, referenciarse al Apartado “Delegación de Firmas” del documento “CAAP-GO-0022s Política de Proceso de Autorizaciones”.



[bookmark: _Toc520887808]Programa de Integridad

Incluir siempre el siguiente párrafo

Se deberá cumplir con el Programa de Integridad, en especial con el Código de Conducta y sus Políticas y Manuales asociados




Controles SOX

Incluir siempre el siguiente párrafo, SI FUERA APLICABLE.

Adicionalmente a las definiciones establecidas en el presente documento, todas las áreas responsables de los procesos deben cumplir con los controles detallados en la “Matriz de Controles SOX” publicada y vigente en el Sistema Normativo.



[bookmark: _Toc520887809]Responsabilidades	Comment by María Pamela Truebas: CUANDO UN PARRAFO NO APLICA A UN TIPO DE DOCUMENTO, NO SE DEBE PONER NO APLICA, SINO QUE SE DEBE SACAR DIRECTAMENTE.

Sólo completar en el caso de procedimientos o IT. 



[bookmark: _Toc520887810]Macro Proceso

	Comment by Valentina Ciano: Cada subproceso debe coincidir con el primer nivel de títulos en la descripción. 

[bookmark: _Toc520887811]Descripción

[Enumerar los pasos a seguir para cumplir con el objetivo de la norma identificando los responsables de cada acción y puntos de control SOX



Usar un diagrama de flujo en ciertas situaciones donde clarifique ampliar detalle el diagrama referenciado en la carátula



Cada paso en la descripción del proceso o el diagrama de flujo debe describirse a continuación y debe incluir:

· descripción de la actividad

· responsable

· controles (SOX y no relacionados con SOX)

· documentación de respaldo para ser utilizada o archivada

· situaciones especiales (Contiene información sobre circunstancias importantes que afectan SÓLO a algunas personas o circunstancias que ocurren con poca frecuencia) ]	Comment by Valentina Ciano: REFERENCIAS: si en algún momento de la descripción se hace referencia a otra sección, se debe insertar una referencia cruzada indicando número y título de la sección. (Referencias referencia cruzada Referencia a: Numero de Parrafo y Texto de Parrafo seleccionar el título de la sección que corresponda)

· Documento de referencia en el caso que exista (ejemplo en un manual poner el código y nombre del documento en el que se explica el proceso del que se está documentando la autorización)



Subproceso 1 





Subproceso 2





Subproceso 3





Subproceso 4
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Nota importante: 

Este documento impreso podría no ser válido. Consulte la última versión aplicable y publicada en el Sistema Normativo antes de su implementación.
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