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INFORMACION DOCUMENTADA
1. FINALIDAD

Esta instruccion establece la metodologia para@anty mantener la informacion documentada
requerida y necesaria para operar el Sistema dédGee Calidad en el ambito de la Auditoria
Interna(Al).

2. CONCEPTOS

2.1. Informacién: Es un conjunto de datos acerca de algin sucesbpto fenémeno, que
organizados en un contexto determinado tienengsufisado, cuyo proposito puede ser
el de reducir la incertidumbre o incrementar elammiento acerca de algo.

2.2. Documento Toda informacién o hecho fijado o registrado ealquier tipo de soporte
material que sirva para comprobar o acreditar algo.documento es el testimonio
material de un hecho o acto realizado en el ejerde sus funciones por instituciones o
personas fisicas, juridicas, publicas o privadegistrado en una unidad de informacién
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, dist@gnéticos, peliculas, fotografias,
etcétera) en lengua natural o convencional. Eesintonio de una actividad humana
fijada en un soporte.

2.3. Registros:Documento que presenta resultados obtenidos o mmiopa evidencia de
actividades desempefiadas. Los registros podraemeaese en forma fisica o digital. Ej.
(formularios, planillas, reportes, informe de aodd, entre otros). Los registros son un
tipo especial de documentos.

3. ALCANCE
Desde La elaboracion del documento/registro.
Hasta: La destruccién u otra accidon tomada sobre lasigh@ntos/registros obsoletos o dados

de baja.

Se expone lo indicado en la Ley 1099/97:
Articulo 1°.- Las reparticiones dependientes del Poder Ejecutivd,Poder Legislativo y del
Poder Judicial, conservaran en sus archivos losudoentos relacionados con sus actuaciones
por el plazo de diez afos.

Este procedimiento es de aplicacion a todos losurdeatos y registros que conforman el
alcance del Sistema de Gestion de la Calidad Aedé&oria InterngAl) .

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Norma ISO 9000:2015
Norma ISO 9001:2015
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5.

Resolucién P/N°: 39625

IOR — 01 “Documentos Basicos de Organizacion”.

IOR - 08 “Instrucciones de Procedimientos Generales

IE — DG — 004 “Estudios de Procedimientos Admiwitsos”.
ICO - 02 “Formularios”.

IE — DG — 005 “Disefio y Control de Formularios”.

CONDICIONES GENERALES
5.1. DE LOS DOCUMENTOS

5.1.1. Encabezadol.os documentos llevaran en cada pagina los sigesatdtos:

a) Tipo de documento:corresponde al Manual al cual pertenece el docloment
en cuestion.

b) Capitulo del documento:corresponde al capitulo de dicho Manual.

c) Cadigo: la forma de codificar los documentos se establec&a ¢OR — 01
DOCUMENTOS BASICOS DE LA ORGANIZACION .

d) Fecha: corresponde a la fecha de aprobacion del docum@atha de la
Resolucion).

e) Actualizacion: corresponde al numero de veces que fue revisado el
documento. Inicia en 00.

f) Pagina: corresponde al niumero de pagina del documento.
g) Resolucion N°:corresponde al numero de Resolucion y afio de emisio

A modo de ejemplo:

Tipo de Documento ANDE Cadigo: Actualizacion:
Capitulo del Documento Fecha: Péagina:
Resolucion P/N°:

5.1.1. Identificacién de cambios:los cambios realizados en el documento, con respect
a la actualizacion anterior, se identificaran emléimo numeral del documento,
denominado “Descripcion de Cambios en el Documenkri el mismo se
describiran los parrafos, capitulos o seccionesnimdidas o modificadas.
Adicionalmente las secciones o parrafos revisadmrgm subrayarse excepto
cuando el documento sea modificado de tal formaaguerite su lectura total, en
cuyo caso se describira con la leyenda “Modificacs@neral”.

5.1.2. Del contenido y forma:los documentos no estan sujetos a un patrén astalict
de contenido especifico pero, en cualquier casoresemienda contenga la
siguiente informacién segun sean:



Manual de Procedimientos Generales ANDE ICA-01 Actalizacion: 01
Capitulo 09 - Calidad 05/12/17 Pagina: 3/8
Resolucién P/N°: 39625

5.1.2.1. Instruccion de Procedimiento Genei®G):

* Finalidad.

» Conceptos.

» Alcance.

* Responsabilidades.

» Documentacién de referencia / documentos y registtitizados.

» Procedimiento: descripcién de las actividades,eewr da forma de
llevar a cabo la actividad, con mayor o menor tieetdgun el caso.

* Firma del Director responsable de la conformidad.

 Indicacion del Responsable de la actualizaciorddelimento.

e Otras informaciones 0 conceptos que agreguen valofta
Instruccion de Procedimiento.

5.1.2.2. Instruccion de Procedimiento Especifita):

* Finalidad.

» Conceptos.

* Unidades Administrativas Responsables.

* Instruccién de procedimiento General a la cualoedp.

» Politicas aplicadas.

» Alcance.

» Software.

* Responsabilidades.

» Descripcion del Procedimiento.

* Indicadores de la Actividad.

» Diagrama de Flujo.

» Firma del Director responsable de la conformidad.

 Indicacion del Responsable de la actualizaciérddelimento.

* Otras informaciones 0 conceptos que agreguen valota
Instruccion de Procedimiento.

5.1.3. Actualizaciones del documentoAl finalizar las Instrucciones de Procedimientos
de CalidadICA), se utiliza un recuadro en el cual se define gpaasable de la
actualizacion de los términos de dicho documergd,camo la aclaracién de su
contenido a las unidades administrativas afectddes Oficinas dependientes de
la Auditoria Interna(Al) afectadas por ebGC que sean responsables por las
Instrucciones de Calida@dCA), podran siempre que sea necesario, proponer los
ajustes requeridos a la Auditoria Intefdd), quien lo tratard en el Comité de
Gestion de la Calidad.

A modo de ejemplo: Esta a cargo del .........ccoeiviiiiiin i, mantener

actualizados los términos de esta Instruccion y los
procedimientos vigentes, asi como la aclaracion d
contenido a las Unidades afectadas.
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5.2.

5.3.

5.4.
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REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS

El Registro de los Documentos consiste en mantemdenado y registrado los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidda Aaditoria InterngAl), en la Lista
Maestra de Documentos Intern@sL-SGI-01), en la cual se detalla tipo de documento,
codigo, fecha, actualizacién y el funcionario deadp como responsable hard una
revision del mismo a efectos de controlar la vigerde los documentos cada seis (6)
meses y/o a demanda (segun casos que pudierareguced

RESGUARDO DE DOCUMENTOS ORIGINALES

5.3.1. El Departamento de Tecnologia Informat{@TE/DTI) mantiene los archivos
magnéticos originales (intranet y la carpeta deitdu@d Interna ubicada en el
servidor) en el servidor informaticASUVM27" y las copias de seguridad son
realizadas automaticamente mediante su respeatistorgde base de datos, estas
copias se realizan diariamente y se guardan entalage (conjunto de
almacenamiento) del DATACENTER (centro de datos).

5.3.2. El Departamento de Mantenimiento de Tecnologiarinética (DTE/MTI)
realiza las copias de seguridad de los archivosatig (intranet y la carpeta de
Auditoria Interna ubicada en el servidor) ubicadaekservidor correspondientes
al ultimo dia del megyara el efecto graban en cartuchos de cinta, sageidte
trasladan estos cartuchos al lugar de almacenasrdesignado por & TE/MTI.

5.3.3. Las Oficinas dependientes de la Auditoria Inte¢Ad al final de la semana
laboral (dias viernes), realizaran la actualizaaéh archivo sectorial digital, en
disco compacto (CD) como archivos back up, de tpata compartida. El disco
compacto quedara resguardado en el archivo sdctoria

COPIA CONTROLADA, COPIA NO CONTROLADA Y COPIA OBSO LETA

Copia controlada: Los documentos que conforman el SGC que se enemnesfr la
Intranet de la Ande son considerados “Copias Ctatdas” y a la carpeta compartida del
Sistema de Gestion de Calidad de la Auditoria matékl) .

Copia no controlada: Con excepcion de los registros del SGC, el restolode
documentos que conforma el SGC que se imprimanadmttanet y/o las carpetas
compartidas, se los considera copia no controlada.

Copia obsoleta:Dado que los documentos tienen su control deioeas se archiva el
documento original fisico no vigente por el térmde10 afios desde su aprobacion (Ley
1099/97).
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5.5.

5.6.
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DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Existen documentos de origen externo utilizadostrdedel Sistema de Gestion de
Calidad de la organizacion. Ejemplos de estos deatws son (listado no limitativo):

a) Leyes.

b) Decretos.

c) Normas.

d) Resoluciones.
e) Reglamentos.
f) Manuales.

Para cada documento de origen externo, el funcmnesponsable designado por el Jefe

de la Oficina afectada y dependiente dalldo mantendra en el formulario Lista Maestra

de Documentos Externod-L-SGI-02) y hard una revisibn del mismo a efectos de
controlar la vigencia de los documentos cada &iseses y/o a demanda (segun casos
gue pudieran suceder).

Cada Oficina dependiente de Ad mantendra una copia fisica o digital del documento
externo. La copia digital podra mantenerse en feamiet de la ANDE o0 en la carpeta
compartida del Sistema de Gestion de Cali@®@C). Si hubiese una normativa asociada
a una auditoria especifica, ya sea ordinaria mesdmaria, deberan ser resguardadas en
el archivo digital sectorial o en sitios publicadpsr los organismos pertinentes E;j.
Sistema de Informaciones de Contrataciones Publicas

NOTA 1: Cualquier impresion de documentos de origen egteyeran considerados
“Copia NO Controlada” , debiendo el Usuario verificar su vigencia.

NOTA 2: El Original para la ANDE puede ser una reprodicc{Por ejemplo,
fotocopia, copia recibida por fax o por correo gl@uco).

CONTROL DE REGISTROS

Los registros se definen y declaran en cada Ir@tmale Procedimiento, por medio de la

siguiente tabla:

5.6.1. Registros del Proceso

- ‘ Tiempo
Nombre del| ~, .. Identifica- | Area de | Forma de P . —
: Cadigo 9 . ) de Disposicion| Obs.
Registro cion archivo | Archivo -
Retencion
Letray .
Archivo
Titulo del numero magnético por| Unid. Adm. Por tema y pof L'apso de Conservar,
; asignado L orden tiempo a .
Registro numeracion afectada. . destruir
por el secuencial secuencial conservar
GP/OYM
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5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.
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Almacenamiento y proteccion de los registros

Las Unidades Administrativas de la Auditoria InterfAl) encargadas de la
custodia de los registros son responsables dechivay de tal forma que deben
estar debidamente almacenados, permanecer legibieaples y disponibles para
Ssu uso o requerimiento de futuras Auditorias deid@dl Se deberan proteger
contra la sustraccion de cualquier tipo, en instates que provean condiciones
ambientales que prevengan su deterioro, es dectegados de la lluvia, insectos,
excesivo polvo y luz solar directa.

Nombre del registro y cédigo

Los registros se identifican por su denominaci@rala codificacion los registros
gue sean asentados en formularios preestablecdosan un codigo asignado,
caso contrario debera completarse con la leyendaApleca. En la 1CO-02
Formularios se expone la metodologia a efecto®odéicar los formularios.

Identificacion

La identificacion de cada registro es Unica. Bpa tractura de un proveedor se
identifica por la razon social y nUmero de factunaa Resolucion por el Numero,
el legajo de un funcionario por apellido y nomlate,

Area de archivo y forma de archivo (Recuperacion dios registros)

Los responsables del archivo de los registros deutditoria Interna(Al) deben
organizar los mismos de tal manera que permitddatificacion y recuperacion
rapida de los registros, para satisfacer necesdadepias o futuras,
requerimientos de Auditorias de Calidad o InspewEsp asegurando su
recuperacion por medio de su denominacién, codigiofarmulario utilizado
(cuando sea aplicable), identificacion, determidlaale la Unidad Administrativa
de Archivo y forma de archivo. Los registros podraantenerse en medios
informaticos. En estos casos, se definira la freciaede realizacion del backup
(copia de respaldo).

Tiempo de retencién de los registros y disposicidimal

El tiempo de retencion de los registros es defimdaada procedimiento. Para tal
efecto, se deberan considerar disposiciones, leyesjuisitos que establezcan la
necesidad de conservarlos para Auditorias o Ingpees. Cumplido el tiempo de
retencion, los registros podran ser archivadod énchivo Central, conservados o
destruidos quedando a criterio del responsablérdal esta definicion.
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6.

Procedimientos para la elaboracion, actualizacion,distribucion y publicacion de

Instrucciones de Procedimientos y Formularios (Insticciones de Calidad)

6.1.

6.2.

6.3.

Las Oficinas del ambito de gestion de la Auditdni@rna(Al) que requieran elaborar o
actualizar Instrucciones de Procedimientos (Instames de Calidad — ICA’S)
relacionados con el Sistema de Gestion de Cal@&cL), emiten un documento Interno
(), adjuntan al mismo el borrador de la InstruccidénRaecedimiento, registran en el
Sistema de Seguimiento de Documen(8§$D) y remiten al Comité de Gestién de
Calidad(CGC) de laAl. EI CGC, una vez revisada I€A referida remite la misma, via
jerarquica, al ambito de gestibn competente adiprdceder conforme lo establecido en
la Instruccion de Procedimiento Genel@R — 08 “Instrucciones de Procedimientos
Generales’, IE — DG — 004 “Estudios de Procedimientos Adminisativos”, ICO — 02
“Formularios elE — DG — 005 “Disefio y Control de Formularios’

Actualizaciones

Las Oficinas dependientes de la Auditoria Intgila afectadas por 8GC de lamisma
gue sean responsables por las Instrucciones dda@@lCA), podran siempre que sea
necesario, proponer los ajustes requeridos a thtdyia InterngAl), la cual lo tratara en
el Comité de Gestion de la Calidad dependienta deisma.

Registro de los documentos

El Registro de los Documentos consiste en mantemdenado y registrado los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidda Aaditoria InterngAl), en la Lista
Maestra de Documentos Intern@d.-SGI-01), en la cual se detalla tipo de documento,
codigo, fecha, actualizacién y el funcionario deadp como responsable hard una
revision del mismo a efectos de controlar la vigerde los documentos cada seis (6)
meses y/o a demanda.

7. REGISTROS DEL PROCESO

Nombre del Cédido Identificacion Area Forma de Tiempo de Dispo-
Registro 9 archivo Archivo Retencion sicion Obs.
Documentos | Ver Lista | Por titulo, cédigg Dpto. de Por familia, | Diez afios a partir de
; AN R - S Conservar
(Vigentes) Maestra | y actualizacion | Organizacién tipoy N° su aprobacion. --
y Métodos
Archivar
hasta que
Documentos | Ver Lista | Por titulo, codiga Dptc_). de_ .| Por familia, | Diez afios a partir d acum_pla con -
(Obsoletos) Maestra | y actualizacion Organizacion tipo y N° su aprobacién el tiempo
y Métodos " |indicado en
la
legislacion
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Nombre del Codiao Identificacion Area Forma de Tiempo de Dispo-
Registro 9 archivo Archivo Retencion sicion Obs.
Archivar
hasta que
Lista Maestra Por tipo de Archivo :C?L;?izgiigﬁ Diez afios a partir de cumpla con --
de Documentos FL-SGI-01 documento CGC de la Lista su ultima el tiempo
Internos actualizacion. indicado en
Maestra la
legislacién
Archivar
Por fecha de hasta que
Lista Maestra Por tipo de Archivo del actualizacion Diez afios a partir decumpla con --
de Documentos FL-SGI-02 documento CGC . su ultima el tiempo
de la Lista A L
Externos actualizacion. indicado en
Maestra la
legislacion

8. DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

N4

Actualizacién N° Descripcién del cambio
00 Emision inicial
Modificacion general del documento a la nueva vergie la Norma 1SC
9001:2015.

Cambio del titulo del documento.
Cambios de los nombres de las areas.
Cambio en los Formularios Lista Maestra de Docuogeniternos y

Externos

01

FIRMA DEL AUDITOR INTERNO
Distribucion: ABCDE
AlI/OE — OND - 6289

Esta a cargo de la Auditoria Interna mantener
actualizados los términos de esta Instruccién y los
procedimientos vigentes, asi como la aclaracion d
su contenido a las Unidades afectadas.
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