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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 2607/16
Res. 2069/16
ACTA N° 56, de fecha 01 de junio de 2016.

VISTO: La necesidad de definir criterios para realizar movimientos de
documentos y bultos hacia destinos fuera de Casa Central;

RESULTANDO: 1) que el Departamento de Administracion Documental

conjuntamente con el Departamento de Organizacion y Métodos, realizaron un
procedimiento para el envio de documentos y paquetes que contemplara los
envios a través del Sistema de Correo Uruguayo (Montevideo e Interior), con
excepcion de los apartados a) y b) del Punto 3 — Alcance;

IT) que el mismo luce de fs. 2 a 11;

CONSIDERANDQO: que a efectos de regular la gestion y movimientos de

tramites, este Consejo entiende pertinente la aprobacion del citado
procedimiento;

ATENTO: a lo expuesto;

EL CONSEJO DE EDUCACION _TECNICO-PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar el “Procedimiento para el envio de documentos y paquetes fuera de
Casa Central (Gnico medio autorizado: El Correo Uruguayo), a excepcion de
envios a Consejo Directivo Central, en el ambito del Consejo de Educacion
Técnico- Profesional”, que se detalla a continuacion:

1 - Objetivo:

Normalizar el método de enviar la correspondencia institucional fuera de Casa



Central por medio del Correo Uruguayo, debido al cambio realizado por dicha
institucion en su sistema de trabajo.

2 - Marco Juridico:

Nuevo sistema del Correo Uruguayo y Sector Correo dependiente del
Departamento de Administracion Documental del CETP (Exp.5593/2005).

3 - Alcance:

- Correo Uruguayo

- Sector Correo (unidad del Departamento de Administracion Documental del
CETP)

- Todas las unidades de Casa Central que deban enviar documentacion
institucional fuera de la misma, a EXCEPCION:

a) a CODICEN que sale por Sistema de Expedientes, tGnicamente lo que
proviene del Consejo y Division Juridica.

b) notas que tienen indicado la nomenclatura “previo caratulado”, se remiten a
la Mesa de Entrada del Departamento de Administracion Documental.

4- Descripcion del Procedimiento:

4.1 - Ingresar al link: http://notas.correo.com.uy

4.2 -Ingresar usuario/cliente (todo con minuscula) “utu” seguido del nombre de
la  unidad de la cual se depende ej. utusecretariageneral, uturrhh,
utufinacierocontable, etc. (si no se encuentra dirigirse al Departamento de
Administracion Documental, Sector Correo).

4.3 - Ingresar la contrasefia 850 que es una contrasefia genérica que nos
identifica ante el Correo Uruguayo.

4.4 -Seguir los pasos del Manual adjunto.

4.5 - Emitir 3 vias del reporte para cartas y 4 vias para paquetes, una de las vias
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es firmada por el funcionario del Sector Correo para el remitente.

4.6 - En el Sector Correo, completar los campos de la Planilla de “Control de
Envio”

4.7 - Hacer los sobres y paquetes teniendo en cuenta las reglas del Correo
Uruguayo (no utilizar ganchos, ni cinta adhesiva, identificar bien los sobres y/o
paquetes).

MANUAL DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA QUE DISTRIBUYE
EL CORREO URUGUAYO

Ingresar al link: http://notas.correo.com.uy
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Ingresar usuario/cliente (todo con minuscula) “utu” seguido del nombre de la

unidad de la cual se depende ej. utusecretariageneral, uturrhh,



utufinacierocontable, etc. (si no se encuentra dirigirse al Departamento de

Administracion Documental, Sector Correo).

% Notas de Pedido - Comrec. >

+ ' 1 notascorrec.co

iy aspy =

32 Aplicaciones % Login P4 Recibidos (135) - mf.. 1 Principel Planesmie.. 3 Ve Incidenciss - Ma.. 7 Login

? 1Quieres que Google Chrome guarde tu contraseda?  Cuardar contrasena i s para este sitio |

¢

. Ingresar N° de cuenta

.

2
g
i

i

Buscar

s

Ingresar N° de sub-

cuenta “0” para todos — ‘
 Ingresar

Al ingresar los cddigos y pulsar el icono “Buscar” trae toda la informacion

referente al CETP.

Luego ingresar al icono “Agregar producto”, despliega la siguiente pantalla:
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Seleccionar el area a utilizar (Comunicaciones o Logistica que son las utilizadas

por CETP).
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Seleccionar tipo de documento (Carta Simple, Certificada u otros).
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Aparece la pantalla con la informacion ingresada y el campo observaciones para
ingresar los datos complementarios que son de mucha utilidad para una agil

ubicacion del tramite.

“LOS DATOS COMPLEMENTARIOS SON IMPORTANTES PORQUE
PERMITEN IDENTIFICAR EN FORMA MAS AGIL EL ENVIO, POR
EJEMPLO: NOMBRE DEL DESTINATARIO (INSTITUCIONAL O
PERSONAL), DIRECCION, CONTENIDO CON DESCRIPCION (2
RENUNCIAS, 5 ACUMULACIONES ETC.), IDENTIFICACION (N° DE
EXPEDIENTE, NOTA, MEMO, PROVIDENCIA DE TRAMITE ETC.)”
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Imprimir el reporte (2 vias para cartas y 4 vias para paquetes) el que se debera

adjuntar a la carta o paquete
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Cliente: Consejo de Educacion Tecnico Profesional
Cuenta: 850
Subruenta: 0
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2) Pase a la Direcciéon de Comunicaciones para su inclusion en la pagina web y
siga al Departamento de Administracion Documental a efectos de tomar
conocimiento y comunicar al Departamento de Organizacion y Métodos, a los

Programas de Educacion y a los Campus Regionales de Educacion Tecnologica,

| v



a la Seccion Compilacion y Sistematizacion, a la Division Juridica y a la

Asesoria Letrada. Cumplido, archivese.

LA
Ing. Agr. Maria Nilsa PEREZ HERNANDEZ

Directora General

Mtro. Téc. Miguel VENTUR BLANCO

Consejero

Secrefaria General
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