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ADMINISTRACION NACIONAL DE
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CIRCULAR N° 81/2021

Por la presente Circular N° 81/2021, se comunica la Resolucion
N° 2839/021 del Acta N° 37 de fecha 27 de octubre de 2021, que se transcribe
a continuacion; *

VISTO: los procesos de modernizacién mediante la implementacion del
sistema electronico de expedientes llevados adelante por la Administracion
Nacional de Educacion Publica;

RESULTANDO: I) que por Resolucion N°3, Acta N°51 de fecha 20 de
agosto de 2020 el Consejo Directivo Central resuelve la migracion a la version
2.0 del Sistema Apia Documentum en el Consejo Directivo Central, Consejo de
Formacion en Educacion y el entonces Consejo de Educacion Técnico
Profesional;

II) que por- el mismo acto administrativo se
encomienda a la Asesoria Letrada la adecuacion de la normativa vigente
dichas modificaciones;

III) que por Decreto 276/2013 se reglament6 la Ley
N°18.600 referente al procedimiento administrativo electronico en la
Administracién Central, por el cual se exhorta a los demas organismos a
adaptar la normativa propia en ese sentido;

CONSIDERANDO: I) que la Asesoria Letrada informa que el articulo 41
del citado Decreto Reglamentario exhorta a los organismos publicos “a
adoptar por decisiones internas las disposiciones normativas contenidas en el
presente Decreto”, luciendo en el apartado final que “El Poder Ejecutivo
apreciard, en el ejercicio de sus poderes de contralor, el modo como se cumpla
la exhortacion que precede”;

II) que en el marco de lo establecido en el citado
Decreto surge que el procedimiento tradicional se mantiene y por tanto
deben mantenerse la totalidad de las disposiciones vigentes que regulan
el mismo, esto es, la Ordenanza N°10, Seccion II, articulos 15 a 116, los
cuales se mantendran vigentes exclusivamente para la tramitacion de

los procedimientos tradicionales;
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III) que por lo expresado sugiere establecer un
anexo a la Ordenanza N°10, que sera de aplicacién para la tramitacion
de los expedientes electronicos, en el cual se contemplen las
disposiciones establecidas en el decreto con las adaptaciones
necesarias;
IV) que a esos efectos el articulo N°15 de la
Ordenanza N° 10 debera quedar redactado de la siguiente manera: “Si
el procedimiento se continuare por el sistema tradicional, se regird por
las disposiciones previstas en esta Seccion. En caso de realizarse por el
sistema electronico, se regira por lo dispuesto en el Anexo I articulos 1 a
39” que luce de fs. 21 a 26 de obrados;
V) que la Direccién Sectorial de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion formula aportes técnicos que son recogidos por
la Asesoria Letrada en el referido Anexo;

VI) que esta adecuacion de la normativa la cual
acompana los procesos de modernizaciéon de los sistema de procedimientos
administrativos se enmarca en el Lineamiento Estratégico N°6 del Plan de
Desarrollo Educativo 2020-2024 en lo que refiere a: “Transformar el diserio y
la gestion institucional, profesionalizando los procesos y las funciones técnico —
administrativa y de servicios™;

VII) que de acuerdo a lo informado por las
dependencias intervinientes se entiende pertinente proceder en los términos
sugeridos, modificando el articulo N°15 de la Ordenanza N°10 y aprobando el
Anexo I que acompanara el mismo cuerpo normativo;

ATENTO: a lo expuesto y a lo establecido en el articulo 60 de la Ley
N°18.437 del 12 de diciembre de 2008 en redaccién dada por el articulo 153
de la Ley N°19.889 de fecha 9 de julio de 2020;

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION
NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA, resuelve:

1) Rectificar la Ordenanza N°10, Seccion II, articulo N°15,
estableciéndose que el mismo quedara redactado de la siguiente forma:
“Si el procedimiento se continuare por el sistema tradicional, se regird

por las disposiciones previstas en esta Seccién. En caso de realizarse por
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el sistema electrénico, se regira por lo dispuesto en el Anexo I articulos 1

a 39”.

2) Aprobar el Anexo I de la Ordenanza N°10 referente al procedimiento

administrativo electrénico, que se adjunta y forma parte de la presente

resolucion.
/Firmado:/ Prof. Robert Silva Garcia, Presidente
Dra. Virginia Caceres Batalla, Secretaria General

Por el Consejo Directivo Central.

= albg
irginia Caceres Batalla

Secretaria General
ANEP - CODICEN

Dra:

Trans. VMR
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Capitulo | - Disposiciones Generales

Articulo 1 Ambito de aplicacion. Las disposiciones del presente Anexo
alcanzan a todo procedimiento administrativo electréonico desarrollado en los
6rganosde la ANEP.

Articulo 2 Definiciones. A los efectos del presente Anexo se entiende por:

A) Actuacion Administrativa Electronica: aquélla producida por un sistema
informatico estatal sin necesidad de intervencion de una persona fisica en
cada caso singular, que incluye la produccién de actos de tramite,
resolutorios o meros actos de comunicacion.

B) Constancia electrénica: aquélla emitida por medios electrénicos en
la que consta fecha, hora, lugar, actuacién y firma.

C) Domicilio o direccion electronica: identificador asociado al medio
electrénico  seleccionado para recibir 'y enviar informacion
electrénicamente, el cual sera constituido por el interesado y los érganos
de la ANEP.

D) Procedimiento administrativo electrénico: sucesion o secuencia
deactuaciones en soporte electrénico de naturaleza administrativa.

E) Sede electronica: aquel sitio web u otro medio analogo donde
se desarrolla la vida operativa y juridica de una Entidad Publica,
cuya titularidad, gestién y administracion le corresponde.

Capitulo Il - Procedimiento Administrativo Electrénico

Articulo 3 Documentacion del procedimiento. EI procedimiento
administrativo electronico se documentara en un expediente electronico
conforme lodispuesto en los articulos 16 y siguientes del presente Anexo, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 28 del la Ordenanza N°10.

El expediente electronico podra instrumentarse a través de formularios, o
seguir todas las etapas necesarias para la formacion de la voluntad
administrativa.

Articulo 4 Publicidad. Los érganos de la ANEP (art. 54 ley 18437) informaran
en su sede electrénica, en forma destacada, cudles son los medios electrénicos
que se admitiran en cada caso para la tramitacién del procedimiento
administrativo electrénico.
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Articulo 5 Etapas. El procedimiento administrativo electrénico comprende las
etapasde iniciacion, sustanciacion, finalizacién y archivo.

Articulo 6 Iniciacion. El procedimiento administrativo electrénico podra
iniciarse a peticion de persona interesada o de oficio. Las personas fisicas o
juridicas interesadas podran optar por alguno de los medios electronicos
puestos a disposicidon por la ANEP, o por medios tradicionales.

Articulo 7 Presentacion de documentos electréonicos. Los interesados
podran presentardocumentos electrénicos ante los 6rganos de la ANEP a través
de medios electronicos.

A los efectos de la presentacién de los documentos se utilizaran los formatos
de documentos electronicos abiertos y certificados, que determine la Direcciéon
Sectorial de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién (DSTIC) del
Consejo Directivo Central (CODICEN) y suscritos con firma electrénica
avanzada conforme con lo establecido en la Ley N° 18.600, de 21 de setiembre
de 2009.

Articulo 8 Presentacion en otros soportes. Cuando los documentos se
presenten ensoportes no electronicos, el interesado exhibira el original al
funcionario, el que debera digitalizarlo a efectos de ser incorporado al
expediente electrénico y devuelto, salvo que su digitalizacién no sea viable o
deba conservarse el original por necesidades de servicio. En estos casos, el
funcionario debera dejar constancia y proceder al archivo del documento fisico
asociandolo al expediente electrénico. Se aplicara en lo pertinente lo dispuesto
en el articulo 23 de la Ordenanza N°10.

Articulo 9 Requisitos de presentacion inicial. En la comparecencia inicial en
soporte electrénico se deberan indicar los nombres y apellidos del interesado, y
en su caso, de su representante o apoderado, cédula de identidad uruguaya o
documento equivalente emitido por un organismo publico competente de
terceros paises o RUT, domicilio real, domicilio electrénico cuando opte por
relacionarse electrénicamente, hechos que fundan la solicitud, lugar y fecha,
organo al que se dirige y firma.

Si la peticion careciere de alguno de los requisitos sefialados en estearticulo, o
si del escrito no surgiere con claridad cudl es la peticion efectuada, se requerira
a quien la presente que en el plazo de diez diashabiles salve la omisién o
efectie la aclaracién correspondiente, bajo apercibimiento de mandarlo a
archivar, de lo que se dejara constancia enel escrito de firma de aquél.

Toda modificaciéon de estos datos debera ser comunicada inmediatamente al
organo u organismo actuante.
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Articulo 10 Emision de constancia. De toda actuacion electrénica del
interesado el 6érgano u organismo actuante le emitira una constancia de su
presentacion.

Articulo 11 Sustanciacion. La sustanciacién del procedimiento administrativo
electrénico se realizara de oficio por los 6rganos u organismos de la ANEP, sin
perjuicio de la impulsiéon que puedan darle losinteresados. Las actuaciones
seran registradas en el sistema informatico correspondiente.

Cuando el expediente electrénico esté a consideracién de un érgano colegiado,
sera puesto en conocimiento simultaneo a todos sus integrantesa efectos de ser
estudiado y resuelto en sesién de dicho 6rgano.

Articulo 12 Actuaciones entre 6rganos u organismos. Cuando en la
sustanciacion del procedimiento administrativo electronico se requiera la
actuacién de otroérgano u organismo, ésta se producira a través de medios
electrénicos de comunicacion, salvo que causas justificadas lo impidan,
debiéndose dejarla respectiva constancia explicativa de ello.

Articulo 13 Computo de plazos de sustanciacion. Los plazos para la
sustanciacion de los procedimientos administrativos electronicos se
computaran a partir del dia habil siguiente a su recepcion efectiva por el
funcionario al que se le asigna el tramite.

Se entiende por recepcion efectiva, la fecha en que el expediente a sustanciar
es asignado al funcionario en el sistema informatico correspondiente.

Todo ello sin perjuicio del cumplimiento de los plazos establecidos en la
normativa vigente; en cada caso.

Articulo 14 Continuacion del procedimiento administrativo por medios
tradicionales.Cuando el interesado opte por continuar con el procedimiento por
medios tradicionales, el 6rgano competente, sin perjuicio de proseguir con su
gestion electronica, procedera a reproducir en soporte papel los documentos que
fueren necesarios para la continuacion del tramite.

Articulo 15 Finalizacion. Los actos que ponen fin al procedimiento
administrativo electrénico, también seran dictados por medios electrénicos, y
notificadospor el medio elegido por el interesado.

Capitulo Ill - Expediente Electréonico

Articulo 16 Identificacion. Los expedientes electrénicos deberan comenzar con
una caratula que contenga como minimo los siguientes elementos
identificatorios:

. ano
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. identificacién del 6rgano

= niumero correlativo anual del procedimiento
administrativoelectrénico de que se trate

. nombre completo del interesado

= asunto

. fecha y hora de iniciado

. caracter en caso de no ser informacion publica debe

sefalarse si setrata de informacion secreta por ley, o
informacion de caracter reservado o confidencial de acuerdo con
lo previsto en la Ley N°18.381, de 17 de octubre de 2008.

. domicilio electrénico del interesado y del o6rgano
administrativoactuante.

Articulo 17 Identificacion de actuaciones administrativas electrénicas. Las
actuaciones administrativas electronicas se identificaran con un numero
correlativo dentro del procedimiento administrativo electrénico correspondiente.

Articulo 18 Firma de las actuaciones. Todas las actuaciones administrativas
que obren en el expediente electronico deberan contar con firma electrénica
avanzada conformelo establecido en la Ley N° 18.600, de 21 de setiembre de
2009.

Articulo 19 Consulta de expedientes. La exhibicién total o parcial de los
expedienteselectrénicos se realizara al interesado, su apoderado constituido en
forma, su abogado patrocinante, o toda otra persona autorizada a tales efectos
por medios electrénicos, conforme a lodispuesto en la Ley N° 18.381, de 17 de
octubre de 2008.

Cuando el interesado lo requiera, o no fuere posible la exhibiciéon delexpediente
por medios electrénicos, el érgano competente facilitara lainformacion a través
de otros medios disponibles a tal efecto.

El sistema informatico debera permitir la generaciéon de un unico documento
electrénico en el que se incorporen todas las actuaciones del procedimiento
administrativo electrénico.

Articulo 20 Desglose electrénico. Los desgloses electronicos se realizaran
copiandolas actuaciones a desglosar. Si la situacion lo requiriere, dichos folios
0 actuaciones podran marcarse como secretos, confidenciales o reservadosen
el expediente original.

En todos los casos, se dejara constancia de lo realizado en el expedientea
través de una actuacién que dé cuenta de ello, y se deberan marcar las
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actuaciones correspondientes como desglosadas.

Articulo 21 Unién de expedientes y conformacion de piezas. Los
expedientes electronicos que deban sustanciarse en forma conjunta, seran
unidos para resolver lo que corresponda a cada uno de ellos mediante un unico
acto formal.

Cuando en el transcurso de un procedimiento administrativo electrénico se
deriven asuntos que no puedan continuarse por el principal, se conformaran
piezas que se tramitaran en forma separada.

Estas piezas seran numeradas en forma independiente, debiendo contar el
sistema con un mecanismo de relacion automatica de la pieza con el expediente
principal.

Articulo 22 Copias electronicas de documentos electrénicos. Las copias,
que tengan indicacion de tales, realizadas por medios electrénicos de
documentos electrénicos emitidos por el propio interesado o por los 6rganos de
la ANEP, manteniéndose o no el formato original, tendran inmediatamente la
consideracion de copias auténticas con la misma eficacia que el documento
electrénico original, siempre que éste se encuentre en poder de la
Administracién, y que la informacion de firma electrénica permita comprobar la
coincidencia con dicho documento.

Articulo 23 Copias electronicas de documentos en soporte papel. Las
copias recibidas o realizadas por los 6rganos de la ANEP por medios
electrénicos de documentos emitidos originariamente en soporte papel,tendran
el caracter de copias auténticas, siempre que el funcionario actuante deje
constancia de su identidad con el original, fecha, hora,lugar de emisién y firma.

La constancia debera ser realizada en el momento de la exhibicién del
documento original, o dentro de los cinco dias habiles siguientes en casode
complejidad derivada del cumulo o naturaleza de los documentos a certificar.
Cumplida que sea, se devolvera a la parte los documentos originales. Sin
perjurio de ello, el 6rgano administrativo podra exigir encualquier momento la
exhibicién de los mismos o de fotocopias certificadas notarialmente.

Articulo 24 Copias en soporte papel de documentos electréonicos. Las
copias en soportepapel realizadas por los érganos de la ANEP de documentos
administrativos electrénicos, seran auténticas siempre que su impresién incluya
un coédigo generado electrénicamente u otros sistemas de verificacion, que
permitan corroborar su autenticidad mediante el acceso a los archivos
electrénicos.

Articulo 25 Archivo. Todos los documentos y expedientes electronicos
deberan archivarse por medios electrénicos, debiendo el érgano de la ANEP
asegurar la seguridad de la informacién y su adecuada conservacion.
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Capitulo IV - Comunicaciones y notificaciones electronicas

Articulo 26 Comunicaciones electrénicas. Los 6rganos de la ANEP utilizaran
medios electronicos en sus comunicaciones con los interesados,siempre que
éstos lo hayan solicitado o consentido expresamente. La solicitud y el
consentimiento se podran emitir y recabar por medios electrénicos.

Los interesados optaran por alguno de los medios electrénicos puestos a
disposicion por los érganos de la ANEP. Sin perjuicio de ello, se podran
comunicar a través de un medio distinto al inicialmente elegido, en cuyo caso
asi lo haran saber al 6rgano de la ANEP involucrado.

Articulo 27 Cambio de opcion de medio de comunicaciéon. Cuando el
interesado decida cambiar el medio de comunicaciéon elegido debera
comunicarlo fehacientemente al 6rgano de la ANEP involucrado.

Articulo 28 Notificaciones electronicas. Los interesados que optaren por
recibir notificaciones electrénicas por alguno de los medios puestos a
disposicionpor los érganos de la ANEP, seleccionaran alguna de las siguientes
modalidades:

A) El ingreso a la sede electrénica del 6rgano de la ANEP, cuyo sistema
informatico debera cumplir los siguientes requisitos minimos:

a) Suministrar usuario y contrasefa al interesado que asi lo requiera.

b) Acreditar fecha y hora en que se produce la recepcién efectiva por parte del
interesado del acto objeto de notificacion.

c) Posibilitar el acceso permanente a la sede electronica por parte del
interesado.

B) El envio realizado al correo electronico:

a) proporcionado al interesado por la Entidad Publica, con la finalidad
exclusiva de recibir notificaciones;

b) proporcionado a instancia del interesado a la Entidad Publica en el que
se puedan realizar notificaciones electrénicas, siempre que se asegure la
expedicion de un acuse de recibo automatico en favor de la Entidad emisor
a cada vez que se realice una notificacion.

c) Otros mecanismos idéneos sujetos a la reglamentacién que corresponda.

Todas las modalidades expresadas se consideran validas siempre que
proporcionen seguridad en cuanto a la efectiva realizacién de la diligencia y a
su fecha.
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Cuando el interesado haya optado por alguna de estas modalidades de
notificacién electrénica, los érganos de la ANEP podranexigir su uso hasta que
aquél comunique su intencién de relacionarse porotra.

Articulo 29 Momento de la notificacion. De acuerdo con lo establecido en los
articulos anteriores del presente Anexo, la notificacién electrénica seentendera
realizada cuando el acto a notificar:

A) Se encuentre disponible en la sede electronica del 6rgano de IaANEP, y el
interesado acceda a ella.

B) Se encuentre disponible en la casilla de correo electrénico proporcionada
por el érgano de la ANEP o en la casillade correo electrénico proporcionada
por el interesado.

Transcurridos diez dias habiles siguientes a aquél en que el acto a notificar se
encuentre disponible sin que el interesado haya accedido almedio electrénico,
se lo tendra por notificado. Salvo en aquellos casos que por mandato
Constitucional o legal el plazo de computo en forma ininterrumpida desde el
siguiente a la notificacion (ya sea dia habil o inhabil)

Los plazos para la realizacion de los actos juridicos de que se trate, se
computaran a partir del dia habil siguiente a aquél en que el acto se tenga por
notificado.

Articulo 30 Documentacion adjunta. Cuando se requiera notificar actos que
incluyandocumentacion adjunta cuyo tamario exceda el limite establecido en el
sistema de notificacion utilizado por el 6rgano de la ANEP, su digitalizacion no
sea viable o implique costos excesivos, se debera notificar al interesado de tal
circunstancia. A esos efectos, se le otorgara un plazo de tres dias habiles a fin
de que concurra a la oficina.

La notificacion se entendera efectuada en el momento que el interesadoretire la
correspondiente documentacién, dejando constancia de ello, otranscurra el
plazo sin que proceda a hacerlo.

Articulo 31 Interrupcion del servicio. Las interrupciones programadas
deberancomunicarse por anticipado.

Ya sea que la interrupcién fuere programada como imprevista, la EntidadPublica
debera comunicar fehacientemente la fecha y hora de restablecimiento del
servicio.

Capitulo V - Seguridad de la informacion

Articulo 32 Seguridad de la informacion. Los o6rganos de la ANEP
garantizaran la seguridad de la informacion en el desarrollo del procedimiento
administrativo electrénico de acuerdo con lo establecido enel Decreto N°
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452/009, de 28 de setiembre de 2009.

Articulo 33 Sistema de Gestion de Seguridad de la informacién. Los
organos de la ANEP deberan adoptar e implementar un Sistema de Gestionde
Seguridad de la Informacién. Sus lineamientos seran establecidos por la
Direccién de Seguridad de la Informacion de AGESIC, creada por el articulo
149 de la Ley N° 18.719, de 27 de diciembre de 2010.

Articulo 34 Activos de informacion criticos del Estado. Los activos de
informaciondel Estado que se definan como criticos en el Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion, deberan regirse por las politicas y regulaciones
indicadas por el CERTuy, creado por el articulo 73 de la Ley N° 18.362, de 6 de
octubre de 2008.

Articulo 35 Responsabilidad. Los érganos de la ANEP seran responsables de
garantizar la seguridad de la informacion en el ambito desu competencia.

Articulo 36 Conservacion de la informacion. Los expedientes electronicos se
deberan conservar en formato abierto para su archivo, de forma que se
garantice ladisponibilidad y accesibilidad.

El expediente originario en papel que fuere totalmente digitalizado, sera
guardado en un archivo centralizado. En caso de la tramitacién de un
expediente parcialmente digitalizado, la pieza separada que contenga los
documentos registrados en papel, se radicara en un archivo a determinar
por el érgano respectivo. En ambos casos, se propendera a facilitar la
consulta, sin obstaculizar el tramite del expediente.

Articulo 37 Respaldos. Los dérganos de la ANEP deberan contar con
procedimientos y tecnologias de respaldo a fin de garantizar la disponibilidad de
la informacion contenida en los expedientes electronicosen caso de desastre.

Articulo 38 La divulgacion de todo dato, informacién o mecanismo que permita
identificarse frente a un sistema informatico (ej: usuario y contrasena, clave
secreta, PIN, patrén grafico u otros cuales quiera), de uno o varios funcionarios
autorizados a documentar sus actuaciones mediante firma electrdnica
avanzada, constituira falta gravisima, aun cuando el dato, informacién o
mecanismo no hubieren sido utilizados.

Capitulo VI - Disposiciones finales

Articulo 39 Remision. Sera de aplicaciéon la Ordenanza N°10 en todos los
aspectos no expresamente previstos en el presente anexo.



