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NUESTRA VISION: Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion eficiente e innovadora que
le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial.
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LA MISION DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ANDE: Asegurar y
proteger los beneficios de la jubilacion y la pension, buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con
calidad y calidez en los servicios a sus afiliados.
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GESTION DE DOCUMENTOS

MESA DE ENTRADA - SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, el registro y la canalizacion de los documentos
presentados a la Mesa de Entradas de la Institucion.

ALCANCE

Afiliados y terceros que presenten expedientes que requieren ser gestionados en la Institucion.
UNIDADES AFECTADAS

Presidencia

Gerencia General

Secretaria General

Centro Tecnoldgico de Informacion y Comunicacion
Unidades Administrativas

NORMATIVA ASOCIADA

Ley N° 71/68 — Orgéanica de la CJPPA y sus modificaciones, Leyes N° 1042/83, N° 1300/87 y
N° 6196/19.

Resolucion N° 711/14 - Reglamento Interno.

Circular GGE N° 004/16 — por la que se establece el uso y aplicaciéon de “Providencias” a los
Expedientes, Internos y Memos durante el recorrido de los mismos a través de las diferentes
UA'y, en caso de ser necesario presentar Informes, en hojas anexos a los mismos.

TERMINOS, CONCEPTOS Y ABREVIATURAS

Expediente: Cualquier documento presentado a la Mesa de Entradas de la
CJPPA, que es numerado y registrado en el Libro de Mesa de
Entradas y en el Sistema Informatico.

Contrasena: Boleta con el Logo oficial de la Caja y otras informaciones
basicas para facilitar la comunicacion, entregada a la persona
que presenta los documentos, en la que también constan los
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datos del expediente, tales como su numeracién, dia, fecha y
hora de recepcién del mismo, generada con la finalidad de
facilitar el seguimiento y localizaciéon del expediente.
5.03 Horario oficial de atencion: Periodo de tiempo en el que la Mesa de
Entradas recibe los expedientes presentados, que coincide con
el lapso comprendido entre la hora de entrada y la hora de salida
del personal de la Institucion.
5.04 Providencia: Disposicion escrita emanada de la PRE y/o la GGE, la SEGE vy
las Jefaturas de UA y funcionarios competentes incluida en el
Expediente, segin la cual se canaliza el mismo y las
Dependencias adoptan las medidas correspondientes para su
atencion oportuna.
5.05 Libro de Mesa de Entradas: Documento en el que se registran en forma
correlativa los expedientes que van ingresando en Mesa de
Entradas y que se utiliza para localizarlos y evacuar consultas de
los interesados.
5.06 Sistema Informatico de Seguimiento de Expedientes SE
5.07 Procedimiento Administrativo PA
5.08 Formulario FORM
5.09 Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE CJPPA
5.10 Presidencia PRE
5.11 Gerencia General GGE
5.12 Secretaria General SEGE
5.13 Centro Tecnologico de Informaciéon y Comunicacion CTIC
5.14 Unidades Administrativas UA

6. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

6.01 Formularios vinculados a este Procedimiento

FORM N° DESCRIPCION

9 Contrasefa de Recepcién de Documentos

6.02 Otros Procedimientos vinculados
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PA ' DESCRIPCION

SEGE-0002 Preparacion de Notas Oficiales

7. DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES

7.01 La SEGE es responsable de recibir y registrar la entrada/salida de todos los documentos de la
PRE y de la GGE.

La SEGE es responsable, ademas, de la pronta y deferente atenciéon de todas las personas
que presenten documentos, del registro de éstos en el Libro de Mesa de Entrada/Salida y de
la expedicion de las contrasefias respectivas.

7.02 EICTIC es responsable de brindar el soporte informatico necesario que permita a la SEGE y a
todas las demas UA, mantener actualizado el SE para evacuar con rapidez las consultas de
los interesados y entregar contrasefas o enviarlas.

7.03 Las UA’s son responsables de actualizar la ubicacién de los Expedientes, Internos, Memos u
otros documentos en el SE (internos/externos).

7.04 Responsable de la gestion de este proceso es la SEGE. A los efectos de acompafiar la
performance del mismo, mensualmente debera reportar informacion relacionada con los
indicadores de proceso definidos en este PA en el Informe de Gestién del Dpto.

8. PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

8.01 La SEGE, dentro del Horario oficial de atencién, recibe el Expediente presentado por afiliados
o terceros y registra en el Libro de Mesa de Entrada/Salida, entrega el acuse conforme al
disefo establecido, y se consigna los siguientes datos:

B el N° de Expediente,
B |a fecha y hora de recepcion,

B |a media firma del receptor en la contrasefia (FORM. 91) expedida por el SE para el
interesado.
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Verifica también la existencia de los documentos anexos referenciados en el Expediente y los
datos pertinentes para localizar a los recurrentes, en caso de necesidad, o los completa si el
documento no los tuviere. Acto seguido procede a registrarlo en el SE.

En caso de Internos, Memos u otros documentos originados en las UA, se registran en el SE,
se entrega acuse de recibo, si corresponde, y se remiten a su destinatario.

La SEGE remite el documento a la GGE vy lo actualiza en el SE.
DIRECCIONAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

8.02 La GGE recibe el documento, toma conocimiento del contenido y providencia el destino del
mismo, remitiéndolo a tal efecto a la SEGE. En caso de ausencia del GGE y/o PRE, el
Secretario General providencia los expedientes a sus destinos correspondientes.

8.03 La SEGE recibe el documento y conforme a la providencia obrante en él, remite bajo recibo a
la UA destinataria o, en propias manos, si es para la PRE. Actualiza datos del SE.

RECEPCION EN LA UA DE DESTINO

8.04 La UA destinataria acusa recibo del documento, toma conocimiento del contenido, asi como
de la providencia obrante en él, carga en el SE y procede a su atencion.

8.05 La PRE recibe el documento, toma conocimiento del contenido y providencia segun
corresponda y carga en el SE. Devuelve los documentos a la SEGE a su efecto.

8.06 La SEGE recibe el documento y procede a su entrega de acuerdo a la providencia de la PRE.
Eventualmente, el documento podria ser remitido nuevamente al remitente prosiguiendo el PA
SEGE-0002 — Preparacion de Notas Oficiales.

GESTION DE LOS EXPEDIENTES
8.07 En cualquiera de los casos, la UA que recibe el documento directamente de la GGE o via
PRE, efectuado lo solicitado por providencia y luego de cargar en el SE, remite, via jerarquica,

el informe de lo actuado.

8.08 La GGE recibe el informe, verifica su contenido, lo rubrica y lo remite a la PRE via SEGE
quién toma conocimiento y actualiza el SE.
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8.09 La PRE recibe el Informe, toma conocimiento de su contenido, firma el documento y lo remite
al destinatario a través de la SEGE.

8.10 La SEGE recibe el Informe, verifica la providencia de la PRE, carga en el SE y lo remite al
destinatario indicado prosiguiendo el PA SEGE-0002 — Preparacion de Notas Oficiales.
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Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial’.
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10. INDICADORES SUGERIDOS
N° DESIGNACION FORMULA cop
; ‘ DOS
1 PRODUCCION DIARIA = Documentos salr_er_ﬂes enla Secretar{a
; Documentos recibidos de la Secretaria DOR

TIEMPO PROMEDIO DE 2 Tiempo de procesamiento de documentos en la Sria. | TPD

RECEPCION/DERIVACION ~ | Documentos procesados DCP
~ |

11. DATOS A REGISTRAR

N® DESCRIPCION CODIGO | RESPONSABLE [PERIODICIDAD| 1O PE | UNDADDE |y o
1 | Documentos recibidos en la Secretaria DOR
2 Documentos salientes de la Secretaria DOS
Tiempo de procesamiento de
3 documentos en la Secretaria TPD
4 | Documentos procesados DCP
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