Sistema del Expediente Electronico en centros educativos del CETP

A un afio del cambio institucional en la tramitacion de los expedientes, por el cual se pasé de
formato papel al Expediente Electronico “Apia”, es necesario realizar algunos ajustes para
mejorar el uso del mismo, a tales efectos se realizaron reuniones en las que se generaron
nuevos acuerdos para el funcionamiento del Expediente Electronico. El Consejo resolvio la
delegacion de algunos tramites a partir de enero 2020 segtn el siguiente detalle:

o CAP (Consejo Asesor Pedagégico) - Memo 44/19 amparado en el Art. 20 del

Estatuto del Estudiante de Educacion Media.
o Consejo de Participacion — Resolucién 2615/2019 (Exp.4163/10 ¢/3951/10)
o Comisién Fomento- Integracién — Resolucion 2666/2019 (Exp.2182/2005)

A partir de la fecha mencionada anteriormente, los CAP, los Consejos de Participacién vy
las Comisiones de Fomento, no deben enviarse al Dpto. de Administracion Documental
para su caratulado

Pautas de Funcionamiento

Se establecen pautas de presentacién de los documentos a formar expedientes.
Caratulado
e Se caratula para formar Expediente, SOLO aquello que posteriormente amerita
“Resolucion” del C.E.T.P. (Ver Anexo 1)
Expediente Electrénico:
Los documentos digitales a caratular, deben de cumplir con los siguientes requisitos:
e Ser enviados al e-mail (expdocumental@utu.edu.uy) del Dpto. de Administracion
Documental.
e El archivo debe de estar en formato PDF.
e No superar los 10 MB (megabyte)
e Enviar un archivo por asunto (todos los folios en un solo archivo).
e Foliatura, numerar todas las hojas del tramite que se envia a caratular en forma
correlativa y legible.
¢ En el asunto el correo electrénico especificaren forma clara y concisa nombre del
tramite, nombre del solicitante o del centro educativo.
Ej: Pedro XXX- Licencia
Pedro XXX- Renuncia
Pedro XXX- Prérroga
Pedro XXX- Reclamacioén calificacién afio...

Documento Fisico:
® Al presentar un documento fisico en Administracion Documental, se devolverd al
interesado una copia sellada, firmada y fechada (el original queda en la oficina).

Actuacion

¢ De |os Recursos Administrativos y descargos:

o No se iniciard expediente de Recursos Administrativos (revocacién -
revocacion y jerarquico) o de descargos de sanciones, hasta que la misma no
haya sido homologada por el Consejo del CETP. (Art.140 Ord.10)

o Hasta que no exista un acto administrativo, la documentacién que se reciba,




se registrard como Nota.
o Los recursos ya sean presentados en formato fisico o electrénico debe
cumplir con los siguientes requisitos:

- Mencionar N° de Resolucién o fecha de la misma

- Portar timbre profesional
- Tener firma del profesional representante (Abogado) (Art. 152 y 154,

0rd.10).

Notificaciones, Comunicaciones y Vistas

NOTIFICACIONES: A los efectos de la notificacion al interesado de una resolucién en
particular, el Depto. de Administracion Documental remitira la misma a la Reparticidn, via

correo electronico.

Recibido el correo, se procederd a la notificacion del interesado, dejando constancia del
lugar y fecha de la misma asi como apellidos, nombres y documento de identidad de quien

se notifica.

Cumplido, la Reparticién escaneara la notificacién y la adjuntard al mencionado correo

electronico.

ANEXO |

TRAMITES QUE SE ENVIAN AL DPTO. DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

TEMAS FORMULARIO DESTINO OBSERVACIONES

A UTILIZAR
Acumulaciones 42516 Depto. Adm. Doc.
Adecuacion Curricular 44217 Depto. Adm. Doc
Art. 50 docente (causales Carta Depto. Adm. Doc
amparadas en el articulo
50 que no inciden en la
actividad computada de la
calificacion del docente)
Becas (solicitudes Carta Depto. Adm. Doc
docentes)
Denuncias de Carta Depto. Adm. Doc
irregularidades dirigidas al
Consejo
Designaciones de Actasy Depto. Adm. Doc
adscriptos nominas .
Donacién de terceros Carta Depto. Adm. Doc
Extensién de Carta Depto. Adm. Doc
efectividad
Homologacion de fecha Cartay Depto. Adm. Doc
de Ingreso a la ensefianza constancia

de actuacion

Homol. Cobro de Cartay Depto. Adm. Doc.
beneficios 25, 28 y 32 constancia
afios de docencia de actuacion
Licencia especial vy 16799 Depto. Adm. Doc

extraordinaria




Licencia Art. 70.8 vy 17799 Depto. Adm. Doc Mas de 30 dias

70.10

Licencia Art. 70.13 17799 Depto. Adm. Doc Mas de 10 dias

Licencia generada y no Carta Depto. Adm. Doc

gozada (pago)

Pasaje de grado Carta Depto. Adm. Doc

(reclamos)

Pase en Comision Carta Depto. Adm. Doc

Periodo trabajado como Carta Depto. Adm. Doc

vinculo (reclamo)

Reclamo docente a los Carta Depto. Adm. Doc

informes de

Inspeccién/Direccidn

Reingreso a la docencia 09996 Depto. Adm. Doc

Renuncia para 30606 Depto. Adm. Doc | Copia del formulario

Jubilacién y Beneficios a Prog. Financiero-

Jubilatorios Contable

Renuncia No Docente 45318 Depto. Adm. Doc | Copia del formulario
a Prog. Financiero-
Contable

Renuncia Docente 40515 Depto. Adm. Doc | Copia del formulario

Basico a Prog. Financiero-
Contable

Renuncia Docente total 30506 Depto. Adm. Doc | Copia del formulario
a Prog. Financiero-
Contable

Reserva de cargo basico Carta Depto. Adm. Doc

y/o efectividad docente

escalafonado

Sanciones Docentes 40815 Depto. Adm.Doc.

(Art.66 literal b) y c)

Subsidio transitorio | Formulario | Depto. Adm. Doc

(solicitud) de ANEP

Traslados No Docentes 40215 Depto. Adm. Doc

Carta

** Para obtener informacion sobre pautas de funcionamiento y acuerdos realizados con las

distintas unidades dirigirse:

® Alapagina web al link “Expediente Eléctronico” “Apia”. (www.utu.edu.uy).
e Mesa de Ayuda de “Apia” :
o Tel.: 24132251 (en horario de oficina)
o Mail: mesadeayudaapia@utu.edu.uy



