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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.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SEGE-0008
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APROBADO POR RESOLUCION P/N° 02/2022
DEL 10/01/2022

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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4.06
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OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para definir los mecanismos de comunicacion y difusion interna y
externa con el fin de cumplir las normativas vigentes en la materia y el correcto uso de los
canales de comunicacion y la difusion de las informaciones oficiales de la Institucion.

ALCANCE:
Todas las Unidades Administrativas de la CJPPA.
UNIDADES AFECTADAS:

Presidencia

Gerencia General

Secretaria General

Centro Tecnolégico de Informacién y Comunicacion
Departamento Administrativo

Unidades Administrativas

NORMATIVA ASOCIADA

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

Resolucion N° 711/14 - Reglamento Interno.

Ley N° 5.189/14 — De la Obligatoriedad de la provision de Informaciones en el uso de los
Recursos Publicos.

Ley N° 5.282/14 — De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia.

Resolucion P/N° 06/19 — Designaciéon de Responsables del monitoreo de cumplimientos de las
Leyes 5189/14 y 5282/14.

Resolucion N° 328/18 — Manual de Politicas de Informacion y Comunicacion de la CJPPA.

Nuestra Mision: "Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pension,
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez
en los servicios a sus afiiados.”

Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion I
eficiente e innovadora que le pemita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”.
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Disposicion especifica ~ \

4.07 Las difusiones y/o comunicaciones Oficiales, seran preparadas en borrador en las Unidades
Administrativas, rubricadas por los Jefes de las mismas.

4.08 En todos los casos, sin excepcion, cada UA debera enviar a la SEGE el material, adjunto al
pedido de comunicacion y/o difusion.

4.09 Las herramientas de comunicacion y difusion de la CJPPA son: Pagina web oficial, Facebook,
revista, revista digital, folletos, comunicados, circulares, volantes, afiches, dipticos, tripticos,
linea baja telefénica, Intranet, Whatsapp difusion, SMS, correo electrénico.

8. TERMINOS, CONCEPTOS Y ABREVIATURAS

5.01 Acta: Herramienta de comunicacién en las que se plasma la participacion,
discusién, conclusién y compromiso de todo tipo de reuniones o convocatorias
qgue se realicen en la Institucion.

5.02 Afiche: Impreso, generalmente de gran tamano, que se emplea para
propaganda o con fines informativos y que se fijja en paredes y lugares
publicos.

5.03 Buzéon de Preguntas, Quejas, Reclamos y Sugerencias: Receptaculo
instalado en la Institucién en donde se depositan todas las preguntas, quejas,
reclamos y sugerencias de los empleados, proveedores y clientes.

5.04 Diptico, triptico: Folleto formado por una hoja de papel doblada por la mitad o
sobre tres tablillas articuladas, de manera que las dos laterales se pueden
doblar sobre la del centro, generalmente pequena, que se usa como
informativo, propaganda o como invitacion a un acto.

5.06 Folleto: Impreso que contiene informacién sobre un producto o servicio y que
explica los detalles y caracteristicas de los mismos.

5.06 Cartelera Informativa: Escrito o dibujo hecho sobre una lamina grande,
generalmente de papel resistente, que se coloca en lugares de la Entidad para
comunicar una noticia, dar un aviso o hacer publicidad de alguna cosa.

5.07 Certificado: Comunicacion solicitada por empleados o contratistas para
demostrar ingreso promedio o tiempo de relaciones comerciales.

5.08 Circular: Herramienta para la comunicacion de directrices al interior de la
Entidad.

5.09 Comunicacion: La comunicacion se define como un proceso en el que
intervienen un emisor y un receptor, en un ambiente determinado (fisico o
virtual) a través del cual se logra la transmision e intercambio de ideas e

Nuestra Mision: "Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacin y la pensién, | Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez | eficdente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarnial”.
en los servicios a sus afiliados.”
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informacién, comprensible entre las partes.

5.10 Comunicacién Externa: Se define como el conjunto de mensajes emitidos por
cualquier organizacién hacia sus diferentes publicos externos, encaminados a
mantener o mejorar sus relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable
0 promover sus productos y servicios.

5.11 Comunicacién Interna: Requisito de la norma en que la direccién debe
asegurarse de que se establecen los procesos de comunicacion apropiados
dentro de la organizacion y de que la comunicacién se efectua considerando
la eficacia del sistema de gestion integrado.

5.12  |nstructivo: Documento o folleto que contiene instrucciones escritas.

5.13 Manual: Libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales
de una materia.

5.14 Proyeccion: Imagen o conjunto de imagenes que se proyectan en una
pantalla o en otra superficie.

5.15  Volante: Papel impreso de contenido preciso de caracter informativo.

5.16 Presidencia PRE
5.17 Gerencia General GGE
5.18 Secretaria General SEGE
5.19 Centro Tecnolégico de Informaciéon y Comunicacion CTIC
5.20 Departamento Administrativo DADM
5.21 Unidades Administrativas UA

5.22 Asesoria Externa

6. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

6.01 Formularios vinculados a este procedimiento

FORM N° DESCRIPCION

6.02 Otros procedimientos vinculados

PA DESCRIPCION

Nuestra Mision: "Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacion y la pensién, | Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
buscando la excelencia en la administracién de los recursos, con calidad y calidez | eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarnial™.
en los servicios a sus afiiados.”
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DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES

La PRE es responsable de autorizar la comunicacion o difusion externa de cualquier
informacion y el material elaborado a ese efecto, por escrito y firmado.

La GGE es responsable de firmar y autorizar la comunicacion o difusion interna de los
documentos que contengan informaciones.

La ALEG es responsable de analizar el texto de los materiales, si la informacion elaboradas
por las UA’s lo requieren, los que deberan estar rubricados por los Jefes de las mismas antes
de remitirlos a la SEGE para dar formato oficial que corresponda.

La SEGE es responsable de gestionar cualesquiera informaciones, conjuntamente con la
asesoria externa, a ser difundidas o comunicadas y solicitadas por las UA, o por la PRE o la
GGE, o corregir la ortografia, incluyendo la puntuacion, la sintaxis y adecuar los borradores
remitidos por las UA a los modelos respectivos. También debera mantener un archivo de lo
actuado y/o materiales difundidos con la respectiva autorizacion de la PRE.

El DADM es responsable de gestionar el pago de las erogaciones que demanden la
comunicacion o difusion de informacion, aprobado por la PRE.

El CTIC es responsable de difundir o comunicar a través de los medios que la SEGE indique,
previa autorizacion de la PRE.

Cada UA es responsable de preparar los borradores de las informaciones relacionadas con
sus eventos, actividades, procesos y/o cualquier otra comunicacién de interés o si la situacion
asi lo requiriera, y remitirlos a la SEGE para su procesamiento conforme a los items anteriores
y conjuntamente con la asesoria externa de comunicacion.

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

REDACCION DEL CONTENIDO DE LA INFORMACION

La UA remite a la SEGE por correo en formato Word y el texto impreso de la Informaciéon que
se solicita comunicar o difundir.

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacion y la pensién, | Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez | eficiente e innovadora que le pemmita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”,
en los senvicios a sus afiiades.”
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La SEGE verifica o prepara, segun sea el caso, el texto de la informacion, en base al borrador
firmado y enviado a través del correo interno por el responsable de la UA afectada, o prepara
a pedido expreso de la PRE o la GGE, emitiendo una sola copia con la media firma del
funcionario de la SEGE designado para preparar y la posterior aprobaciéon del responsable de
la SEGE. Remite el documento a la PRE.

8.02

8.03 La PRE recibe el documento, lo verifica, aprueba rubricandolo y remite a la SEGE para su
transcripcion en el formato pertinente. Solo en caso necesario o a solicitud de la PRE o la
GGE, la SEGE adjunta los documentos que la originaron (si hubieren).

8.04 La SEGE recibe el documento, prepara el texto final a ser difundido y lo presenta a la PRE.

APROBACION DEL CONTENIDO Y DIFUSION
8.05 La PRE recibe el texto final, en una sola copia (original) y, eventualmente, los antecedentes,
los revisa en todo su contenido, providencia con “dese curso” o “aprobada su difusién”,
aclarando los medios de difusién a ser utilizados y los grupos de interés a quienes sera
enviada la Informacion, autentica el nuevo documento con su media firma y remite a la SEGE.
8.06 La SEGE recibe el documento con el texto aprobado y lo remite al responsable del CTIC con
la aprobacién correspondiente, via correo electrénico, con copia al funcionario designado del
CTIC para levantar la informacion y a la GGE para su conocimiento, o en su defecto envia
para la impresion a la empresa adjudicada para prestar dicho servicio.
8.07 EICTIC recibe el documento por correo interno, toma conocimiento del contenido y lo remite al
funcionario encargado de levantar informaciones. Levantada la informacién, el funcionario
responsable archiva los documentos.
8.08 Si se requiriese el concurso de la Oficina de Comunicaciones Corporativa de la ANDE, la
SEGE prepara un pedido de difusion del material objeto aclarando la fecha de difusion y el
plazo por el que se solicita la difusion y lo envia, via correo interno, a la oficina mencionada.

En los casos en que se requiera del concurso de Empresa, la SEGE realiza los tramites por
ante el DADM para cotizacion.

Si se trata de un evento al que no pudiera concurrir un representante de la SEGE, la UA que
organiza el evento debera remitir (en un plazo no mayor a 24 horas las imagenes si el evento
se realiza a mas de cincuenta kilbmetros, de lo contrario al terminar el evento), o audios

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pensién,
buscando la excelencia en la administracién de los recursos, con calidad y calidez
en los servicios a sus afiliados.”

Nuestra Visién: "Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
eficiente e innovadora que le pemita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”.
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captados (a través de camara fotografica, filmadora, grabadora, etc.) a la SEGE para élaZorar
el material y su posterior difusiéon, o para su archivo si no es aprobado por la PRE.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA DIFUSION

El DADM recibe el pedido de contratacién de servicios que se requieran para eventos y realiza

los tramites pertinentes. Recibidas las ofertas, efectua el analisis de norma e informa a la
GGE.

La GGE recibe los documentos del analisis de las ofertas, los verifica y remite a la SEGE para
su conocimiento.

La SEGE recibe los documentos, toma conocimiento de los mismos, verifica y los remite a la
GGE.

La GGE recibe los documentos, los verifica, aprueba la contratacion del/los servicio/s
seleccionado/s y remite los documentos al DADM.

El DADM recibe los documentos, verifica la aprobacion y procede a contratar los servicios y
coordina sus actividades con la SEGE.

Una vez finalizado/s el/los servicio/s, la empresa presenta su factura al DADM.

El DADM recibe el pedido de pago por trabajos efectuados y deriva los documentos
pertinentes a la SEGE a efecto de asentar su conformidad por los trabajos realizados.

La SEGE recibe los documentos, los rubrica en senal de conformidad y los devuelve al DADM.

El DADM recibe los documentos y prosigue con los tramites de rigor para el pago
correspondiente.
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Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pensién,
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Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
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10. INDICADORES SUGERIDOS :

N°® DESIGNACION FORMULA coD
: _ |Cantidad de Materiales Producidos MPR
1 PRODUCCION MENSUAL. = [~ idad de Materiaies Previsios
MPV
.. _ |Cantidad Distribuida Medio X DPM
2 GANTIRAD FORMEDIG BE DISTRIBUGION. = Cantidad de Materiales Producidos MPR
3 COSTO POR MATERIAL PRODUCIDO = Cantidad de Materiales Producidos MPR
Total Facturado FAC
11. DATOS A REGISTRAR
N DESCRIPCION CODIGO | RESPONSABLE | PERIODICIDAD |TIPODE GRAFICO|  UMOADDE VALOR
1 iCantidald de Materiales Producidos MPR
2 |Cantidad de Materiales Previstos MPV l
3 |Cantidad Distribuida por Medio DPM
4 |Total Facturado FAC | i
5 |Tiempo Mes ‘
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