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RESOLUCION N° 131/26

POR LA QUE SE APRUEBA Y PONE EN VIGENCIA LA ACTUALIZACION VERSION 03 DEL
MANUAL DE POLITICAS DE LA INFORMACION DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y
PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD
(O 2 S ——

VISTOS: La Resolucion N° 377/2016 de la Contraloria General de la Republica, por la cual se
adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno que actualiza el marco
normativo del Modelo Estandar de Control Interno — MECIP 2015; la Resolucion del Consejo de
Administracion N° 704/22 del 27 de diciembre de 2022 por la que se aprueban las Politicas de Informacién
de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE, el Interno SEGE N° 026/26 de fecha 10
de abril de 2026 de la Secretaria General que presenta la propuesta de modificacion y actualizacion de la
version de dichas Politicas y solicita se aprueben; y--=-=-=-=-mmmmmm oo e

CONSIDERANDO: Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del
MECIP 2015 constituye un instrumento gerencial que favorece el cumplimiento de los objetivos
institucionales, el mejoramiento de la gestion y la cualificacion profesional en el ejercicio del Control
Interno, promoviendo la gestion basada en procesos, la administracion de los riesgos y la mejora continua,
con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad en el cumplimiento de los fines
de 18 INStItUCTON; === == mm o oo e e

Que, por el Acta de Compromiso N° 06/25, el Presidente de la Caja de

Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE y los Miembros del Consejo de Administracion se

comprometen a promover la socializacion y sensibilizacion del MECIP, para el desarrollo,

implementacién, seguimiento y evaluacion del impacto de la aplicacion del Modelo en la Institucién;--------

Que, el Manual de las Politicas de Informacidn permite gestionar, proteger,

y divulgar datos de manera organizada para garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y el

ejercicio ciudadano. Estas directrices facilitan el acceso ciudadano a la informacion, mejoran la eficiencia

administrativa mediante herramientas digitales y optimizan la toma de decisiones basada en datos

verificables;---------- e

Que, para la implantacion efectiva de la Norma de Requisitos Minimos

del Sistema de Control Interno del MECIP, corresponde la revision y actualizacion de normativas internas;---
Por tanto, en uso de sus atribuciones,
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EL CONSEJO DE ADMINISTRACION
RESUELVE:
1°  Aprobar la actualizacion de la Version 03 del Manual de Politicas de Informacion de la Caja de
Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE, el cual forma parte de la presente Resolucion y
tendra vigencia a partir de su suscripcion. e e T LT R e e
2°  Dejar sin efecto la Resolucion 704/22 del 27 de diciembre de 2022 por la que se aprueban las
Politicas de Informacion de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE.--------------
3% COMUNICAN Y @I CNIV AT == mmmm oo oo o e

FDO : Ing. ALAN PATRICK ACHAR ESPINOLA
ES COPIA “ . Ing. Luis Daniel Torres Figueredo
“ :Ing. Alfredo Osvaldo Argiiello Céceres

Fl.rrT\ado “ : Sra. Lourdes Patricia Morales Meza
Secretaria digitalmente por “ :Ing. Miguel Rafael Otazi Montanaro
General PATRICIA ROSANNA
HORRISBERGER
CENSI
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MANUAL DE POLITICAS DE INFORMACION

PRESENTACION

Toda Administracion publica genera y recibe una considerable cantidad de documentacion como consecuencia
y reflejo de las actividades necesarias para el cumplimiento de sus fines, constituyéndose en patrimonio
documental.

El Sistema de Informacién en Gestion Documental de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la
ANDE tiene por objeto establecer los principios basicos que regiran la gestion de la informaciéon y su
documentacion.

1.  MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES
MISION

Asegurar y proteger los beneficios previstos en su Carta Organica, con una administracion soélida e
innovadora, contribuyendo al bienestar financiero de sus afiliados.

VISION

Ser la mejor entidad previsional del pais, con una administracion eficiente, transparente y proactiva orientada
a alcanzar y sostener el equilibrio actuarial para el ano 2027.

VALORES INSTITUCIONALES

- Respeto

- Transparencia

- Eficiencia y Eficacia

- Integridad

- Responsabilidad

- Sentido de Pertenencia

- Igualdad y la No Discriminacion
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2. OBJETIVO

Tiene como objetivo el fortalecimiento de los mecanismos, medios y précticas orientados a la gestion,
proteccion y resguardo de la informacion institucional, en todas las etapas de su ciclo de vida, a fin de
salvaguardar el patrimonio documental de la Institucion.

3. POLITICA GENERAL

Garantizar el flujo oportuno, continuo y eficiente de la informacion institucional, promoviendo su adecuada
gestion, acceso agil y disponibilidad, mediante la implementacion de buenas practicas orientadas a la
organizacion, resguardo y uso de la informacion en los procesos internos y servicios institucionales.

4. POLITICAS ESPECIFICAS

4.1. Fortalecer la gestion documental institucional mediante la adopcidn de buenas practicas archivisticas,
garantizando el control del ciclo de vida de los documentos —desde su produccién hasta su
disposicion final— y asegurando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion,
conforme a la normativa vigente.

4.2. Garantizar el acceso a la informacion en igualdad de condiciones, dando cumplimiento a mandatos
constitucionales, a través de la pagina web de la Institucion.

4.3. Mantener actualizadas las informaciones de caracter documental oficial a los clientes internos y
externos de la Institucion.

4.4 Conformar el Sistema Archivistico Institucional, a cargo de la Secretaria General, comprendiendo los
procesos de transferencia, organizacion, clasificacion, valoracion, descripcion, conservacion, acceso,
consulta, difusion y disposicion final de los documentos, en observancia de los principios de
procedencia y orden original.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

Alinear la gestion documental con los objetivos estratégicos institucionales, en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, buen gobierno, Objetivos de Desarrollo Sostenible
(ODS) vy rendicion de cuentas, reconociendo a los documentos como base del gobierno abierto y
soporte de la transparencia y la participacion ciudadana, a fin de fortalecer los procesos de rendicién
de cuentas y garantizar la transparencia institucional.

Gestionar la documentacion electrénica en el Sistema de Gestion Documental de la Institucién,
mediante el uso de tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC), incluyendo plataformas, que
permiten la firma electronica, el flujo documental y garantizan la trazabilidad de la informacion.

Promover acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta utilizacion de los
expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos documentales. La
conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion electronica de archivo
debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original y con elementos
esenciales de la informacion tales como: la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion.

Conservar los documentos dentro del marco de la Ley de la firma digital, la misma debe servir como
evidencia de los Actos, a efectos de responsabilidad y memoria institucional, manteniendo sus
propiedades de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, contemplada en las normas
legales.

Capacitar a los Recursos Humanos para materializar la politica de gestion de la informacion;
tendiente a construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion
que evidencie su gestion, desde el momento de creacién y hasta su disposicion final.

Garantizar la seguridad e integridad de los documentos a lo largo del tiempo a través de procedimientos
establecidos en normas internas 0 manuales de procesos y politicas de operacion de riesgos.

Prever que el proceso de digitalizacion contemple la normalizacién, de los formatos, los niveles de
calidad, las condiciones técnicas y los Metadatos asociados. Deberd ser fiel al contenido original y
garantizar su integridad.
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4.12 Garantizar que el Sistema Archivistico, formule, desarrolle, implemente y mantenga actualizados los
diferentes instrumentos archivisticos para la gestion documental y administracion de archivos, asi como
las metodologias y lineamientos técnicos para la generacion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion, eliminacién y disposicion final de los documentos dentro de la
Entidad.

4.13 Incorporar todos los documentos, fisicos y electronicos/digital, generados en la Institucidon, como parte de
su Sistema de gestion documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos a partir de las tablas
de retencion documental y tablas de valoracion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo
su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a largo
plazo. Para ello, elaborara y mantendra actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos,
que determinan la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, adoptando normas técnicas nacionales e
internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion documental de la Entidad
como las Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental, Cuadros de Clasificacion
Documental, Flujos Documentales, Calendario de Transferencias, Reportes e Inventarios Documentales.

4.14 La gestion de la informacidon y comunicacion interna se da por los siguientes medios:

A) CORRESPONDENCIA INTERNA, A TRAVES DE:

1. Internos, disponibilizando informaciones que conlleven a la toma de decisiones de los diferentes
niveles jerarquicos.

2. Memorandums, de exposicion breve y sencilla para solicitar, comunicar o informar situaciones o

hechos especificos de rutina.

3. Resoluciones, documento oficial del Consejo de Administracion y de la Presidencia referente a
decisiones de interés y cumplimiento corporativo y/o sectorial.

4.  Circulares, utilizado para comunicar al personal de la CAJA-ANDE informaciones de interés y
cumplimiento corporativo y/o sectorial.

5. Comunicados, utilizado para comunicar al personal de la CAJA-ANDE informaciones de interés.
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B)

)

D)

5.2

53

54

Formularios, que sirven como medio auxiliar para recibir, registrar, transmitir y conservar
informaciones, a través de un disefio grafico padronizado y simplificado debiendo llenarse con datos
precisos que seran utilizados posteriormente.

MURAL DE INFORMACIONES

Enfocado a divulgar informaciones de interés institucional en los lugares (oficinas) de trabajo.

COMUNICACION E INFORMACION EN RED

Enfoque editorial informativo y estratégico, destinado para comunicar e informar sobre los
acontecimientos de la institucion.

INTERNET

Perfil de canal interactivo, buscando crear un canal de relacionamiento y de alcance de la
informacion, utilizando nuevas tecnologias de comunicacion.

Informes sobre gestion documental, archivos, biblioteca, articulos de interés, mercadeo, circulares
corporativos, notas y resoluciones institucionales de interés, campafias en andamientos, indices,
agenda institucional, desafios de la institucion, directrices estratégicas, convenios institucionales con
empresas publicas y privadas, entre otros.

GESTION DE LA INFORMACION

Asegurar la divulgacion de informaciones institucionales, garantizando la interaccion comunicativa,
estableciendo criterios de manejo de difusidbn masiva, contactos con la prensa y medios de
comunicacion masivos.

Recopilar, analizar y priorizar las informaciones a brindar en tiempo de crisis, concentrandose en la
objetividad, directivas claras evitando dar declaraciones confusas o provenientes de rumores.

Realizar seguimiento del impacto de las informaciones brindadas para la implementacion de acciones
correctivas o toma de decisiones pertinentes, eficaces y oportunas.

Pregonar la libertad en el acceso a la informacion contemplada en la Constitucion Nacional, Capitulo
11, Articulos 26°, 27° y 28° teniendo en cuenta la proteccion de la privacidad personal, derechos de
propiedad intelectual entre otros similares.
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6.2

6.3

6.4

7.2

7.3

7.4

MANEJO DE LA INFORMACION EN SITUACIONES DE CRISIS

Adoptar mecanismos para garantizar el normal cumplimiento de los objetivos de la CAJA, ante una
eventual crisis, interna o externa.

Activar un plan de accidon que involucrard a la MAI y a los niveles directivos para brindar respuesta
rapida, evitando rumores que dafien la imagen de la institucion

Delegar a la Secretaria General (SEGE) y a la Gerencia General (GGE) el despliegue de herramientas
y acciones para el manejo oportuno y confiable de la informacion para fortalecer la credibilidad y
evitar confusiones con los afiliados.

Administrar la labor informativa en situaciones de crisis o riesgos o que puedan desestabilizar los
Objetivos Estratégicos y servicios de la CAJA.

GESTION DOCUMENTAL

Establecer parametros de control de documentos que ingresen o salgan de la CAJA, asi como su
guarda y/o custodia.

Fortalecer los mecanismos, medios y acciones para resguardar del patrimonio documental,
especialmente ante situaciones de crisis.

Definir niveles de aprobacion, distribucion, acceso, recuperacion, uso y almacenamiento de los
archivos tangibles y digitales.

Controlar la informacion documentada, asegurando que esté disponible para su uso, debiendo estar
protegida para garantizar la confidencialidad e integridad, si fuere pertinente:

Recepcion y distribucién de Expedientes

La recepcion de Expedientes se realiza exclusivamente en la Mesa de Entradas dependiente de la
SEGE, que verificara el contenido de los documentos antes de su recepcion definitiva, registro y
traslado a las dependencias afectadas, previa aprobacion de la GGE.
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Elaboracion de Documentos Oficiales

Para la elaboracion o produccion, la Unidad Administrativa afectada genera el documento a ser presentado a
organismos o a afiliados y remite a la SEGE para la revision y gestion de firmas institucionales.

La distribucion de los documentos oficiales sera gestion de la SEGE con colaboracion del Departamento
Administrativo.

Eliminacion de Documentos

La eliminacion de los documentos se llevara a cabo de acuerdo a la Resolucion N° 872/2000 de la Contraloria
General de la Republica.

Clasificacion de la informacion

Sistematizar y consolidar la informacion previa clasificacion. La confidencialidad de cierta informacion tendra
como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos de la institucion y, en ningin caso, servira para
obstaculizar la transparencia de la gestion de la Caja.

Considerar como informacion confidencial la que por su naturaleza no puede ser revelada, ya sea interna o
externa y por lo tanto pueda afectar a ciertas acciones que lleva adelante la institucion.

Determinar el tiempo que sera mantenida en reserva una informacion declarada confidencial en base a las
instrucciones de la maxima autoridad.

Ningtn funcionario podra utilizar ni retener informacion de la institucion para la consecucion de fines
personales, de grupos o sectores.

Todo el personal respetara los criterios establecidos para el manejo de informacion de la CAJA, en especial la
de caracter confidencial, incluso fuera de sus actividades laborales
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5. Tabla de Niveles de Aprobacion de Documentos

Niveles de Aprobacion

Documento Elaboracion Supervision Primer Nivel Segundo Nivel
Resoluciones del Consejo de Gerencia General
Administracion Duefio del Proceso
Convenios o Acuerdos Asesoria Legal
L mision
Reglamento Interno Institucional CO. 310
Institucional
Mision, Vision y Valores . L Presidencia
L Equipo Técnico
Institucionales .
—. — MECIP Gerencia General
Plan Estratégico Institucional .
— Consejo de
Manual de Organizacion Administracion
Manual de Funciones y Perfiles de Duefio del Proceso
Cargos
Politicas de Control Interno
Codigo de Etica
Codigo de Buen Gobierno ., .
. Coordinacion ~ Comision
Politicas de Talento Humano Dueino del Proceso .
— — MECIP Institucional
Politicas de Informacion
Politicas de Comunicacion
Reglamentos de Comisiones
Resoluciones de Presidencia
Atencion de Reclamos y Sugerencias | Duefio del Proceso . .
- - - , Presidencia
Revistas, Boletines, Circulares y otros Secretaria General
. . f: i
Notas para Entidades o Afiliados Je. at}lras © Gerencia
similares General
Internos 0 Memorandum Funcionarios/as Je.f at}lras °
similares

8. GLOSARIO DE TERMINOS

- Visién: Expresion que define las aspiraciones y orientacion estratégica de la entidad.

- Mision: Define el proposito de la institucion, es decir el marco de referencia en el cual se desenvuelve con

relacion al servicio.

LA MISION DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ANDE:
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afiliados.

Asegurar y proteger los beneficios
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- Institucion (publica): Organismo, entidad, establecimiento o empresa que desempefia una funcion de interés
publico, que constituye parte de la Administracion Central del Estado, Ente Descentralizado o Autarquico,
Gobernacion o Municipio.

- Informacién: Cantidad de conocimientos que se tienen sobre algo. Accién y efecto de informar o informarse.
Comunicar, dar noticia sobre algo o alguien.

- Informacién institucional: Manejo adecuado de los procesos de elaboracién, emision, circulacion y
retroalimentacion de los mensajes dentro de las areas de trabajo con énfasis en la productividad y calidad de
los servicios que presta la institucion.

- Valores institucionales: Conjunto de reglas, directrices o caracteristicas de uso comun y repetitivo en una
organizacion para actividades o sus resultados, con el fin de conseguir un grado 6ptimo de concrecion, a través
del desarrollo de sus competencias.

- Sistema de Control Interno (SCI): Conjunto de normas, principios, acciones y procesos efectuados por las
autoridades, la administracion y los funcionarios de la Institucion, a fin de asegurar razonablemente que los
objetivos institucionales sean alcanzados. Comprende los planes, métodos, politicas y procedimientos
utilizados para cumplir con la Mision, el Plan Estratégico y los objetivos institucionales.

Estd a cargo de la Secretaria General
(SEGE) mantener actualizados los términos
de este Manual de Politicas, asi como de
aclarar su contenido a las unidades
afectadas.

LA MISION DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ANDE: Asegurar y proteger los beneficios
previstos en su Carta Organica, con una administracion sélida e innovadora, contribuyendo al bienestar financiero de sus
afiliados.
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