Ordenanza 10

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN GENERAL
LIBRO |
Del Procedimiento Administrativo en General
SECCION |
Principios Generales
TITULO UNICO

Reglas Generales de actuacién administrativa

Articulo N°1. Las disposiciones de la presente Ordenanza regulan el procedimiento
administrativo comin de todas las dependencias de la Administracion Nacional de
Educacion Publica y los procedimientos especiales o técnicos en tanto su naturaleza y

caracter de estos lo permitan.

Articulo N°2. La Administracibn Nacional de Educaciéon Publica debe servir con
objetividad los intereses generales con sometimiento pleno al Derecho y debe actuar de

acuerdo con los siguientes principios generales:

a) Imparcialidad.

b) Legalidad obijetiva.

¢) Impulsion de oficio.

d) Verdad material.

e) Economia, celeridad y eficacia.

f) Informalismo en favor del administrado.

g) Flexibilidad, materialidad y ausencia de ritualismos.
h) Delegacion material.

i) Debido procedimiento.

j) Contradiccion.

k) Buena fe, lealtad y presuncion de verdad salvo prueba en contrario.
[) Motivacién de la decision.

m) Gratuidad.

Los principios sefialados servirdn también de criterio interpretativo para resolver las

cuestiones que puedan suscitarse en la aplicacion de las reglas de procedimiento.

Articulo N°5. Los interesados en el procedimiento administrativo gozaran de todos los
derechos y garantias inherentes al debido proceso, de conformidad con lo establecido

por la Constitucion de la Republica, las leyes y las normas de Derecho Internacional



aprobadas por la Republica. Estos derechos implican un procedimiento de duracion

razonable que resuelva sus pretensiones.

Articulo N°6. Las partes, sus representantes y abogados patrocinantes, los funcionarios
publicos y, en general, todos los participes del procedimiento, ajustaran su conducta al
respeto mutuo y a la lealtad y buena fe.

Articulo N°8. En el procedimiento administrativo deberd asegurarse la celeridad,
simplicidad y economia del mismo y evitarse la realizacion o exigencia de tramites,
formalismos o recaudos innecesarios o arbitrarios que compliquen o dificulten su
desenvolvimiento. Estos principios tenderan a la més correcta y plena aplicacion de los

otros principios enunciados en el Articulo 2°.

Articulo N°9. En el procedimiento administrativo se aplicara el principio del informalismo
en favor del administrado, siempre que se trate de la inobservancia de exigencias

formales no esenciales y que puedan ser cumplidas posteriormente.

Articulo N°11. Corresponde a las distintas dependencias o reparticiones, sin perjuicio
de los casos de delegacion de atribuciones, resolver aquellos asuntos que consistan en
la simple confrontacion de hechos o en la aplicacion automatica de normas, tales como
libramiento de certificados, anotaciones e inscripciones, instruccion de expedientes,
cumplimiento y traslado de los actos de las autoridades superiores, devoluciéon de

documentos, etc.

Articulo N°12. No podran, en cambio, rechazar escritos ni pruebas presentadas por los
interesados, ni negar el acceso de éstos y sus representantes o letrados a las
actuaciones administrativas, salvo los casos de excepcion que se establecen mas
adelante ni remitir al archivo expedientes sin decisibn expresa firme emanada de

autoridad superior competente, notificada al interesado, que asi lo ordene.
SECCION I
Del Tramite Administrativo
TiTULO |
De lainiciacion del Procedimiento Administrativo
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo N°15. El procedimiento administrativo podra iniciarse a peticion de persona

interesada o de oficio. En este ultimo caso la autoridad competente puede actuar por



disposicibn de su superior, por propia iniciativa, a instancia fundada de los

correspondientes funcionarios o por denuncia.

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 | articulos 1 a 39.

Articulo N°18. En caso de ser varios los interesados, podran comparecer
conjuntamente por medio de un solo escrito con el que se formara un Unico expediente,
o de un mismo formulario, segun corresponda, siempre que pretendan un unico acto

administrativo.
TiTuLo 1l
De la documentacion y del tramite
Capitulo |
De las formas de documentacion

Articulo N° 27. La forma es el modo o manera de documentar y dar a conocer la
voluntad administrativa. Los actos administrativos se documentaran por escrito cuando
la norma lo disponga expresamente, o la importancia del asunto o su trascendencia
juridica asi lo impongan. Los actos administrativos contendran lugar y fecha de emision,

el érgano de quien emana, funcionario interviniente y su firma.

Articulo N°28. Podra prescindirse de la forma escrita, cuando correspondiere, si
mediare urgencia o imposibilidad de hecho. En el caso, sin embargo, debera
documentarse por escrito el acto en la primera oportunidad posterior en que sea posible,
salvo que se trate de actos cuyos efectos se hayan agotado y respecto de los cuales la
comprobacion no tenga razonable justificacion, caso en el cual tal documentacion no

sera necesaria.

Articulo N°29. Siempre que en un tramite escrito se dicten 6rdenes verbales, el
funcionario que las reciba debera agregar, en la etapa del tramite en que se encuentre,
la anotacion correspondiente, bajo su firma, mediante la férmula “De mandato verbal
de...”.

Articulo N°31. Las comunicaciones escritas entre las distintas reparticiones de la
Administracion, se haran por medio del oficio, la circular, el memorando y la Carta, sin
perjuicio de lo dispuesto por el Articulo 32. El Oficio seré el documento utilizado cuando
el 6rgano actuante deba dar conocimiento de sus resoluciones a otro érgano o

formularle alguna peticion para el cumplimiento de diligencias del procedimiento. Sera



objeto de numeracion y registro por parte de la respectiva unidad de administracion

documental.

La circular sera el documento utilizado para poner en conocimiento de los funcionarios,
reglamentos, resoluciones que se estime pertinentes, 6rdenes o instrucciones de
servicio. Se identificaran a través de un niumero correlativo anual asignado por la unidad

emisora y se archivaran en la correspondiente unidad de administraciéon documental.

Las noticias o informaciones generales se comunicaran mediante boletin, que se

identificaran por su fecha y en su caso por orden numeérico.

El memorandum se empleara para las instrucciones y comunicaciones directas del
jerarca a un subordinado, o para la produccion de informacion del subordinado a su
jerarca, o para la comunicacion en general entre las unidades. Los Memorandos se
identificaran por un numero correlativo anual signado por el emisor. Este remitird
mensualmente el listado de los memorandos emitidos a la correspondiente unidad de

administracién documental.

El receptor guardara el original y la copia de la contestacién que hubiere emitido en
forma escrita o a través de otro medio de comunicacion. Toda otra comunicacion escrita

no contemplada en este articulo se haré por carta.
Capitulo VI
De la sustanciacion del tramite

Articulo N°56. La impulsién del procedimiento se realizara de oficio por los érganos
intervinientes en su tramitacion, a cuyos efectos la autoridad correspondiente practicara
las diligencias y requerira los informes asesoramientos que correspondan, sin perjuicio
de la impulsibn que puedan darle los interesados. La falta de impulsion del
procedimiento por los interesados no produce la perencién de las actuaciones, debiendo

la Administracién continuar con su tramitacion hasta la decision final.

Articulo N°57. Cuando la autoridad administrativa disponga de oficio determinado acto
individual y concreto, debera indicar la persona o personas fisicas o juridicas a las
cuales el acto se refiera, 0 en su defecto, los elementos necesarios para su debida
identificacion.

Articulo N°60. Para dar al procedimiento la mayor rapidez, se acordaran en un solo
acto todos los tramites que por su naturaleza admitan una impulsién simultanea, y se

concentrardn en una misma audiencia todas las diligencias y medidas de prueba

pertinentes.



Articulo N°68. Cuando se produzcan informes en los expedientes administrativos y
haya que citar actuaciones del mismo expediente, deberé citarse la foja en donde se

encuentre la actuacién respectiva.

Articulo N°69. Todo funcionario, cuando eleve solicitudes, proyectos o produzca
informes, dictamenes, etc., fundamentara su opinion en forma sucinta. Procurara en lo
posible no incorporar a su texto el extracto de las actuaciones anteriores, ni reiterar
datos, pero hara referencia a todo antecedente que permita ilustrar para su mejor

resolucion.
Suscribira aquellos con su firma, consignando su nombre, apellido y cargo.

Articulo N°76. En los procedimientos administrativos seguidos de oficio, con motivo de
la aplicacion de sanciones o de la imposicion de un perjuicio a determinado
administrado, no se dictara resolucién sin previa vista al interesado por el término de
diez dias para que pueda presentar sus descargos Y las correspondientes probanzas y

articular su defensa.
Capitulo VIII
De las notificaciones

Articulo N°91. Las resoluciones que den vista de las actuaciones, decreten la apertura
a prueba, las que culminen el procedimiento y, en general, todas aquellas que causen
gravamen irreparable o que la autoridad disponga expresamente que asi se haga, seran
notificadas personalmente al interesado. La notificacion personal se practicara en la
oficina mediante la comparecencia del interesado, su apoderado, o0 persona
debidamente autorizada para estos efectos. Si el dia en que concurriere el interesado la
actuacion no se hallare disponible, la oficina expedira constancia de su comparecencia.
Si el interesado no compareciese espontaneamente, se intimara su concurrencia a la
oficina dentro del plazo de tres dias habiles, mediante telegrama colacionado certificado
con aviso de entrega, carta certificada con aviso de retorno o por cualquier otro medio
idoneo. Si al vencimiento de dicho plazo el interesado no hubiese concurrido, la

notificacion se tendra por efectuada.

Sin perjuicio de lo dispuesto, cuando no fuere posible la notificacion en la oficina de las
resoluciones que culminen el procedimiento y las que la autoridad disponga
expresamente que asi se haga, la misma se practicara a domicilio por telegrama
colacionado certificado con aviso de entrega, carta certificada con aviso de retorno o por
cualquier otro medio idéneo que proporcione certeza en cuanto a la efectiva realizacién

de la diligencia.



Articulo N°92. Las notificaciones se practicaran en el plazo maximo de cinco dias,

computados a partir del dia siguiente al del acto objeto de notificacion.

Articulo N°93. Las resoluciones no comprendidas en el inciso primero del Articulo N°
91, se notificaran en la oficina, a cuyos efectos se establece la carga de asistencia para
todos los interesados que actden en el procedimiento respectivo. Si la notificacion se
retardare tres dias habiles por falta de comparecencia del interesado, se tendra por

hecha a todos los efectos, poniéndose la respectiva constancia en el expediente.

Si el dia en que concurriera el interesado la resolucion no se hallare disponible, la oficina

donde se encontrare expedira constancia, si aquél lo solicitare.

Articulo N°97. Se entiende por domicilio a los efectos de este Capitulo, el constituido
por el interesado en su comparecencia, o el real de éste si no lo hubiese constituido, o

el lugar que haya designado (Articulo 119).

Tratdndose de procedimientos administrativos seguidos de oficio, respecto de
funcionarios publicos sin perjuicio de lo establecido en el inciso precedente, se estara al

ultimo domicilio denunciado por aquél y anotado en su legajo personal.

En el caso de funcionarios del Ente, que no hayan constituido, domicilio o designado

lugar se entenderd el ultimo domicilio anotado en su legajo personal.

Articulo N°98. Las citaciones y notificaciones que se hicieren seran firmadas por las
personas citadas o notificadas, sin insertar en la diligencia alegatos ni respuesta alguna,

a no ser gue la resolucién administrativa los autorice para ello.

Capitulo IX

Articulo N°109. Los plazos sefalados precedentemente se cuentan por dias corridos y
se computan sin interrupcion, y si vencen en dia feriado se extenderan hasta el dia habil
inmediato siguiente. El plazo de que disponen las autoridades administrativas para
resolver las peticiones se suspendera solamente durante la Semana de Turismo. (Ley
15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 19).

Articulo N°112. Los plazos se contaran siempre a partir del dia siguiente a aquél en que

tenga lugar la notificaciéon o publicacion del acto de que se trate.

Articulo N°113. Cuando los plazos reglamentarios se sefialen por dias, se entiende que

éstos son habiles.



Los dias son habiles o inhabiles segun funcionen o no, en ellos, las oficinas de la

Administracion Publica.

Son horas habiles las correspondientes al horario fijado para el funcionamiento de las
respectivas oficinas de la Administracion Publica. Si el plazo se fija en meses, éstos se
computaran de fecha a fecha.

Si en el mes de vencimiento no hubiere dia equivalente a aquél en que comienza el
cémputo, se entendera que el plazo expira el dltimo dia del mes. Si en afios, se

entenderan naturales en todo caso.

Articulo N°114. Los plazos vencen en el ultimo momento hébil del horario de la oficina
del dia respectivo. Los términos o plazos administrativos que vencieren en dia feriado
se extenderan hasta el dia habil inmediato siguiente. (Ley 12.243, de 20 de diciembre
de 1955, apartado 2; Ley 15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 10).

Articulo N°115. Las providencias de tramite, deberan dictarse en el término maximo de
tres dias a contar del siguiente al de la recepcion del documento o expediente por el

6rgano respectivo.

Las diligencias o actuaciones ordenadas se cumplirdn dentro del plazo méaximo de cinco

dias, el que se podra ampliar, a solicitud fundada del funcionario, por cinco dias mas.
SECCION Il

De las Peticiones y de los Actos y Recursos Administrativos TITULO | Del

derecho de peticién
Capitulo |
De la titularidad del derecho y de la obligacion de la Administracion

Articulo N° 117. Todo habitante tiene derecho de peticion para ante todas y cualquiera
autoridad de la ANEP. (Constitucién, Articulo 30).

Articulo N° 118. Toda autoridad administrativa esta obligada a decidir sobre cualquier
peticién que le formule el titular de un derecho subjetivo o de un interés legitimo en que

se dicte o0 ejecute un determinado acto administrativo (Constitucion, Articulo 318).

TiTULO Il

De los actos administrativos en general



Capitulo |
De la definicién y nomenclatura de los actos

Articulo N°120. Acto administrativo es toda manifestacion de voluntad de la
Administracion que produce efectos juridicos. LlAmese Reglamento a las normas
generales y abstractas creadas por acto administrativo. LIdmese Resolucion a las

disposiciones particulares y a las de efectos concretos creadas por acto administrativo.

Articulo N° 121. Los reglamentos dictados por el Codicen para aplicacion en la 6rbita
de por lo menos dos Direcciones Generales de Educacién recibiran el nombre de
Ordenanza. Si tuvieren un diverso ambito de aplicacion, se denominaran

reglamentaciones.

Articulo N° 122. Las designaciones y promociones de funcionarios deben dictarse bajo
la forma de resoluciones. En general, los actos administrativos dictados en un
expediente a peticion de parte, son resoluciones. Las Ordenanzas y reglamentaciones
pueden dictarse en un expediente como consecuencia y culminacién de su tramite, o

pueden dictarse sin que existan antecedentes que posean la forma de expediente.

Capitulo 1l
De la estructura formal de los actos y de algunas formalidades especiales

Articulo N° 123. Todo acto administrativo debera ser motivado, explicandose las
razones de hecho y de derecho que lo fundamentan. No son admisibles férmulas
generales de fundamentacion, sino que debera hacerse una relacion directa y concreta
de los hechos del caso especifico en resoluciéon, exponiéndose ademas las razones que

con referencia a él en particular justifican la decision adoptada.

Articulo N°124. Todo acto administrativo debe constar de una parte expositiva y una

dispositiva. La parte expositiva debe contener:
Un “Visto”. La finalidad del “Visto” es situar la cuestion que va a ser objeto del acto.

1) Uno o varios “Resultandos” puestos a continuacién del “Visto”, en los que se
deben exponer los hechos que constituyan los antecedentes del acto
administrativo de que se trate. Las reglamentaciones y ordenanzas pueden
prescindir de los “Resultandos”.

2) Uno o varios “Considerandos”, en los que se desarrollan los fundamentos de

derecho, las doctrinas aplicables, las razones de mérito y la finalidad perseguida.



3) Un “Atento”, en el que se citan o se hace referencia a las reglas de derechoy a
las opiniones o0 asesoramientos recabados en que el acto se fundamenta.

En ciertos casos pueden ser sustituidos los “Considerandos”, por el “Atento”. Ello

es pertinente en los siguientes casos:

a) Cuando como solo fundamento del acto se citan una o varias disposiciones
legales o reglamentarias, 0 se expresan en forma muy breve sus
fundamentos.

b) Cuando se hacen constar una o varias opiniones emitidas en el expediente
que constituye el antecedente del acto administrativo.

c) Cuando no existe ninguna cuestion de hecho ni se plantea ningun problema
de derecho puede prescindirse de los “Resultandos” y de los

“Considerandos” y consistir la parte expositiva en un “Visto” y un “Atento”.

La parte dispositiva debe ir numerada en las resoluciones y articulada en las
reglamentaciones y Ordenanzas. El acépite de la parte dispositiva debe mencionar al
organo que adopta el acto administrativo, a lo que seguird un “Decreta” o un “Resuelve”.
No se admitira en la parte expositiva ninguna otra expresion que las citadas

precedentemente.
LIBRO Il
Del procedimiento disciplinario
Seccion |
Principios Generales

Articulo N°165. El procedimiento disciplinario es el conjunto de tramites y formalidades
qgue debe observar la Administracion en el ejercicio de sus poderes disciplinarios. Se
regulara por las normas del presente Libro, sin perjuicio de la aplicacion, en lo pertinente,

de las contenidas en el anterior.

Articulo N°166. La falta susceptible de sancion disciplinaria, es todo acto u omision del

funcionario, intencional o culposo, que viole los deberes funcionales.

Articulo N°167. El funcionario publico sometido a un procedimiento disciplinario tiene
derecho al respeto de su honra y al reconocimiento de su dignidad, y se presumira su
inocencia mientras no se establezca legalmente su culpabilidad por resolucion firme
dictada con las garantias del debido proceso. (Convencién Americana de Derechos

Humanos, “Pacto de San José de Costa Rica”, Articulo 8 numerales 2y 11).



Articulo N°168. Declarase que el Articulo 66 de la Constitucion de la Republica, es
aplicable en todos los casos de imputacion de una irregularidad, omisién o delito, sin
gue la notoriedad objetiva del hecho imputado exima a la autoridad respectiva de dar al
interesado la oportunidad de presentar prueba de descargo sobre los aspectos objetivos
o subjetivos del caso y de articular su defensa aduciendo circunstancias atenuantes de
responsabilidad o causas de justificacion u otras razones. (Constitucién de la Republica,
Articulos 66, 72 y 168 numeral 10).

Articulo N°169. Las faltas administrativas prescriben:

a. Cuando ademas constituyen delito, en el término de prescripcion de ese
delito;

b. Cuando no constituyen delito, a los ocho afios.

El plazo de prescripcion de la falta administrativa empieza a correr de la misma forma
que el previsto para el de la prescripcion de los delitos en el Articulo 119 del Cédigo

Penal.

La prescripcion establecida en este articulo se suspende por la resolucion que disponga
una investigacion administrativa o la instruccion de un sumario por la falta administrativa

en cuestion.

Articulo N°170. Ningun funcionario sera llamado a responsabilidad disciplinaria méas de
unavez por un mismo y unico hecho que haya producido (“non bis in idem”), sin perjuicio

de las responsabilidades penal, civil o politica coexistentes.

Articulo N°171. Todos los procedimientos a que se refiere el presente Libro seran de
caracter secreto. La obligacion de mantener el secreto alcanza a todo funcionario que
por cualquier motivo o circunstancia tuviese conocimiento de aquellos. Su violacion sera

considerada falta grave.
SECCION I
De las Denuncias y de las Informaciones de Urgencia

Articulo N°172. Todo funcionario publico esta obligado a denunciar las irregularidades
de que tuviera conocimiento por razén de sus funciones, de las que se cometieren en
su reparticion o cuyos efectos ella experimentara particularmente. Asimismo, debera
recibir y dar trdmite a las denuncias que se le formulen al respecto. En uno y otro caso,

las pondréa en conocimiento de sus superiores jerarquicos.



Articulo N°173. Lo dispuesto en el articulo anterior, es sin perjuicio de la denuncia
policial o judicial de los delitos, de conformidad con lo establecido en el Articulo 168

numeral 10 de la Constitucién de la Republica y en el Art. 177 del Cédigo Penal.

Articulo N°174. La omision de denuncia administrativa y policial o judicial configurara

falta grave.

Articulo N°175. La denuncia podréa ser escrita o verbal. En el primer caso, se efectuara
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 119 de este decreto. Tratandose de
denuncia verbal, se labrara acta, que sera firmada por el denunciante y por el funcionario
ante quien se formule. Si aquél no supiese o no pudiere firmar, lo hara el funcionario,

poniendo la constancia respectiva.

Articulo N°176. La denuncia deber& contener en forma clara y precisa, en cuanto sea

posible, la siguiente informacion:

a. Los datos personales necesarios para la individualizacién del
denunciante, denunciado y testigos, si los hubiere.

b. Relacion circunstanciada de los actos, hechos u omisiones que pudieran
configurar la irregularidad.

c. Cualquier otra circunstancia que pudiera resultar util a los fines de la

investigacion.

SECCION Il
De los Sumarios e Investigaciones Administrativas
Titulo |
Disposiciones Generales

Articulo N°179. La investigacion administrativa es el procedimiento tendiente a
determinar o comprobar la existencia de actos y hechos irregulares o ilicitos dentro del
servicio o que lo afecten directamente aun siendo extrafios a él y a la individualizacion
de los responsables.

Articulo N°180. El sumario administrativo es el procedimiento tendiente a determinar o
comprobar la responsabilidad de los funcionarios imputados de la comision de falta

administrativa (Articulo 166) y a su esclarecimiento.

Articulo N°181. Si en el curso de la investigacion administrativa fueran individualizados

uno o mas imputados, se solicitara que por la autoridad pertinente se decrete a su



respecto el sumario y se adopten las medidas a que se refiere el Articulo 184, sin que
por ello se suspendan los procedimientos. Las actuaciones cumplidas se consideraran

incorporadas al sumario, el que se continuara sustanciando en los mismos autos.

Si la individualizacién ocurriere al finalizar la instruccién seré suficiente dar cumplimiento

a lo dispuesto en los Articulos 212 a 220 de la presente Ordenanza.

Titulo Il

De lainiciacidon de los sumarios e investigaciones administrativas y de las

suspensiones preventivas

Articulo N°182. Todo sumario o investigacion administrativa se iniciara con resolucién
fundada de los jerarcas de los Consejos o Direcciones Generales de Educacion, la que
formara cabeza del proceso. Conjuntamente se designara al funcionario encargado de
la investigacion. Esta competencia es sin perjuicio de la que corresponde al Consejo
Directivo Central dentro de cualquiera de los servicios jerarquizados de su dependencia.
El jerarca que decrete un sumario dispondra se cursen las comunicaciones pertinentes
al Registro de Sumarios de la Oficina Nacional del Servicio Civil, de conformidad con las

normas vigentes.

Asimismo, se deberan efectuar las debidas comunicaciones a los otros subsistemas, y
al CODICEN, en relacién con las mismas; como también las que con relacién a sumarios

e investigaciones se promuevan en su o6rbita.

Articulo N°183. Al decretarse un sumario, el jerarca nombrado en el articulo anterior,
podra disponer la suspension preventiva del o de los funcionarios imputados, de

conformidad a lo establecido en el inciso 1° del Articulo 184.

Asimismo, podra proponer la adopcion de otras medidas preventivas que estime
convenientes en funcion del interés del servicio y de acuerdo con los antecedentes del

caso.

Articulo N°184. La suspensién preventiva en el desempefio del cargo de los
funcionarios sumariados es preceptiva cuando los hechos que motivan la informacién
constituyan falta grave. Deber& decretarse con la resolucién que ordena el sumario. La
misma lleva aparejada la retencion de los medios sueldos correspondientes. Cuando la
causa del sumario sea las inasistencias del funcionario, no sera preceptiva la
suspension. La suspension preventiva y la retencion de los medios sueldos no podran

exceder de seis meses contados a partir del dia en que se notifique al funcionario la



resolucion que disponga tales medidas. En cualquier estado del sumario, el Consejo 0
Direccion General de Educacion respectiva podra dejar sin efecto la suspension
preventiva. Dicho Consejo o Direccion General de Educacion, al dictar la resolucion de
suspension o al mantenerla, debera pronunciarse acerca de si confirma o no al
funcionario instructor designado por el jerarca solicitante. En el segundo caso, designara

sumariante.

Articulo N°187. Los funcionarios suspendidos no podran entrar en las oficinas ni

dependencias de su servicio, sin autorizacion del jerarca o del sumariante.

Titulo

Del procedimiento para la instruccién de los sumarios e investigaciones

administrativas

Articulo N°202. El funcionario que sin causa justificada no concurra a prestar
declaracion cuando sea citado, sera suspendido preventivamente por el funcionario
instructor en el ejercicio de las funciones de su cargo hasta tanto lo haga. Esta medida
importara la retencion de sueldos prevista en el inciso 2° del articulo 189 y debera
comunicarse de inmediato a su Jerarca, el que podra declarar definitiva la retencién

preventiva de sueldos operada.

En caso de que el sumariado no concurriere al ser citado en forma por el instructor, éste
lo comunicara de inmediato al jerarca maximo del servicio quien adoptara las medidas
administrativas que correspondan, sin perjuicio de la consecuencia prevista en el inciso

final del articulo 193.

En caso de que el sumariado no concurriere al ser citado en forma por el instructor, éste
lo comunicara de inmediato al jerarca maximo del servicio quien adoptara las medidas

administrativas que correspondan.

Titulo IV
Del trdmite posterior a la instruccion

Articulo N°213. Tratdndose de investigaciones administrativas seran elevadas al
jerarca que las decretd quien, previo informe letrado adoptara decision. Tratandose de
sumario, el instructor sumariante pondra el expediente de manifiesto, dando vista a los

interesados por un término no inferior a los diez dias.



Cuando haya mas de una parte que deba evacuar la vista el término serd comun a todas

ellas y correra del dia siguiente a la tltima notificacion.

Vencido el término, sin que hubiese presentado escrito de evacuacion de vista o
habiéndose presentado sin ofrecimiento de prueba, la oficina dara cuenta al superior,
elevando el expediente a despacho a los efectos que corresponda, no admitiéndose

después interesados, escritos ni petitorios que tengan por fin estudiar el sumario.

Si dentro del término de vista se ofreciere prueba, el instructor pronunciara de acuerdo
a lo dispuesto por el inciso tercero del art.71, debiendo proceder a su diligenciamiento
toda vez que dicha prueba fuera aceptada, contando para ello con el plazo previsto en

el art.217 de la presente Ordenanza.

Articulo N°218. La resolucion que recaiga en el sumario se notificard personalmente a
quienes corresponda, siguiéndose el procedimiento previsto en los Articulos 91 y
siguientes de la presente Ordenanza, en lo que fueren aplicables. La resoluciéon admitira

los recursos comunes a los actos administrativos.

Asimismo, se libraran las correspondientes comunicaciones al Registro General de

Sumarios Administrativos.
Titulo V
De la suspension como sancién disciplinaria

Articulo N°221. Los funcionarios publicos no podran ser suspendidos por mas de seis
meses al afio. La suspension hasta de tres meses sera sin goce de sueldo, o con la
mitad del sueldo, segun la gravedad del caso. La que exceda de este término, sera

siempre sin goce de sueldo.

Articulo N°222. La privacion del sueldo o parte del sueldo s6lo se admitira como
consecuencia del no ejercicio de la funcién que tiene asignada el funcionario, ya sea por
causa de suspensiéon como medida preventiva o correccional, o por causa imputable al
funcionario. Todo descuento por sancion se calculard sobre la retribucion mensual
nominal correspondiente al cargo que el funcionario poseia en el momento de la
infraccidn, con el valor que tuvieran los dias no trabajados en la fecha en que se hiciera
efectiva la suspensiéon. La Division Hacienda del Consejo Directivo Central o del

respectivo Desconcentrado, aplicara de inmediato la sancion dispuesta.

ANEXO | *



Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 1: Ambito de aplicacion. Las disposiciones del presente Anexo alcanzan a todo
procedimiento administrativo electronico desarrollado en los 6rganos de 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 intervencién de una persona fisica en cada
caso singular, que incluye la produccién de actos de tradmite, resolutorios o meros
actos de comunicaciéon. Constancia electronica: aquélla emitida por medios
electrénicos en la que consta fecha, hora, lugar, actuacién y firma.

b) Domicilio o direccion electrénica: identificador asociado al medio electrénico
seleccionado para recibir y enviar informacién electrénicamente, el cual sera
constituido por el interesado y los 6rganos de la ANEP.

c) Procedimiento administrativo electrénico: sucesién o secuencia de actuaciones
en soporte electrénico de naturaleza administrativa.

d) Sede electrénica: aquel sitio web u otro medio analogo donde se desarrolla la
vida operativa y juridica de una Entidad Publica, cuya titularidad, gestion y

administracién le corresponde.
Capitulo Il
Procedimiento Administrativo Electrénico

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

El expediente electrénico 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

admitirdn en cada caso para la tramitacion del procedimiento administrativo electrénico.

Articulo 5 Etapas. El procedimiento administrativo electronico comprende las etapas

de iniciacién, sustanciacion, finalizacion y archivo.

Articulo 6 Iniciacion. El procedimiento administrativo electrénico podra iniciarse a

peticién de persona interesada o de oficio. Las personas fisicas o juridicas interesadas



podran optar por alguno de los medios electronicos puestos a disposicion por la ANEP,

o por medios tradicionales.

Articulo 7 Presentacién de documentos electrénicos. Los interesados podran presentar
documentos electrénicos ante los 6rganos de la ANEP a través de medios electrénicos.
A los efectos de la presentacion de los documentos se utilizardn los formatos de
documentos electronicos abiertos y certificados, que determine la Direccion Sectorial de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (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 Presentacidn en otros soportes. Cuando los documentos se presenten en
soportes 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 asocidndolo al expediente electronico. 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, 6rgano al que se dirige y firma. Si la peticion careciere de
alguno de los requisitos sefialados en este articulo, o si del escrito no surgiere con
claridad cudl es la peticién efectuada, se requerira a quien la presente que en el plazo
de diez dias habiles salve la omision o efectle la aclaracién correspondiente, bajo
apercibimiento de mandarlo a archivar, de lo que se dejara constancia en el escrito de
firma de aquél. Toda modificacion de estos datos deberd ser comunicada

inmediatamente al 6rgano u organismo actuante.

Articulo 10 Emision de constancia. De toda actuacion electrénica del interesado el

organo u organismo actuante le emitird una constancia de su presentacion.

Articulo 11 Sustanciacion. La sustanciacion del procedimiento administrativo
electrénico se realizara de oficio por los 6rganos u organismos de la ANEP, sin perjuicio
de la impulsion que puedan darle los interesados. 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 integrantes a efectos de ser estudiado y resuelto en sesion de dicho érgano.

Articulo 12 Actuaciones entre érganos u organismos. Cuando en la sustanciacion
del procedimiento administrativo electrénico se requiera la actuacién de otro 6rgano u
organismo, ésta se producira a través de medios electrénicos de comunicacién, salvo
que causas justificadas lo impidan, debiéndose dejar la respectiva constancia explicativa
de ello.

Articulo 13 Computo de plazos de sustanciacién. Los plazos para la sustanciacion
de los procedimientos administrativos electronicos se computaran a partir del dia habil
siguiente a su recepcién 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 informético 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 gestién
electronica, procedera a reproducir en soporte papel los documentos que fueren

necesarios para la continuacién del tramite.

Articulo 15 Finalizacién. Los actos que ponen fin al procedimiento administrativo
electrénico, también seran dictados por medios electrénicos, y notificados por el medio

elegido por el interesado.
Capitulo 1l -
Expediente Electrénico
Articulo 16 Identificacién. Los expedientes electronicos deberan comenzar con una
caratula que contenga como minimo los siguientes elementos identificatorios:
e afo,
e identificacion del 6rgano,

e numero correlativo anual del procedimiento administrativo electrénico de que se

trate,

e nombre completo del interesado,



e asunto,
e fechay hora de iniciado,

e cardcter en caso de no ser informacién publica debe sefalarse si se trata de
informacién 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.

e domicilio electronico del interesado y del 6rgano administrativo actuante.

Articulo 17 Identificacibn de actuaciones administrativas electrénicas. Las
actuaciones administrativas electronicas se identificardn 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 electronica avanzada
conforme lo establecido en la Ley N° 18.600, de 21 de setiembre de 2009.

Articulo 19 Consulta de expedientes. La exhibicion total o parcial de los expedientes
electronicos se realizara al interesado, su apoderado constituido en forma, su abogado
patrocinante, o toda otra persona autorizada a tales efectos por medios electronicos,
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 18.381, de 17 de octubre de 2008. Cuando el
interesado lo requiera, o no fuere posible la exhibicion del expediente por medios
electrénicos, el érgano competente facilitara la informacién a través de otros medios
disponibles a tal efecto. El sistema informatico debera permitir la generaciéon de un Gnico
documento electrénico en el que se incorporen todas las actuaciones del procedimiento

administrativo electrénico.

Articulo 20 Desglose electrénico. Los desgloses electronicos se realizaran copiando las
actuaciones a desglosar. Si la situacién lo requiriere, dichos folios o0 actuaciones podran
marcarse como secretos, confidenciales o reservados en el expediente original. En
todos los casos, se dejara constancia de lo realizado en el expediente a través de una
actuacion que dé cuenta de ello, y se deberan marcar las 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

gue 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 electrénicas 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 consideracién de
copias auténticas con la misma eficacia que el documento electrénico original, siempre
que éste se encuentre en poder de la Administracion, 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 emision 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 caso de complejidad derivada del cimulo 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 en cualquier momento la exhibicion

de los mismos o de fotocopias certificadas notarialmente.

Articulo 24 Copias en soporte papel de documentos electronicos. Las copias en
soporte papel realizadas por los 6rganos de la ANEP de documentos administrativos
electronicos, seran auténticas siempre que su impresion incluya un codigo generado
electronicamente u otros sistemas de verificaciébn, 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 6rgano de la ANEP asegurar la

seguridad de la informacion y su adecuada conservacion.
Capitulo IV — Comunicaciones y notificaciones electrénicas

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 electronicos. Los interesados optaran por alguno de los medios

electronicos puestos a disposicion por los 6rganos 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 comunicacién. Cuando el interesado
decida cambiar el medio de comunicacion elegido debera comunicarlo fehacientemente

al érgano de la ANEP involucrado.

Articulo 28 Notificaciones electrénicas. Los interesados que optaren por recibir
notificaciones electronicas por alguno de los medios puestos a disposicion por los

organos de la ANEP, seleccionaran alguna de las siguientes modalidades:

A) El ingreso a la sede electrénica del 6rgano de la ANEP, cuyo sistema informético

debera cumplir los siguientes requisitos minimos:

a. Suministrar usuario y contrasefia al interesado que asi lo requiera.
b. Acreditar fecha y hora en que se produce la recepcion efectiva por parte

del interesado del acto objeto de notificacion.
c) Posibilitar el acceso permanente a la sede electrénica 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 expedicién 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 reglamentacion que corresponda.

Todas las modalidades expresadas se consideran vélidas siempre que proporcionen
seguridad en cuanto a la efectiva realizacion de la diligencia y a su fecha. Cuando el
interesado haya optado por alguna de estas modalidades de notificacion electrénica, los
organos de la ANEP podran exigir su uso hasta que aquél comunique su intencion de

relacionarse por otra.

Articulo 29 Momento de la notificaciéon. De acuerdo con lo establecido en los articulos
anteriores del presente Anexo, la notificacion electronica se entenderd realizada cuando

el acto a naotificar:

a) Se encuentre disponible en la sede electrénica del 6rgano de la ANEP, vy el

interesado acceda a ella.



b) Se encuentre disponible en la casilla de correo electrénico proporcionada por el
organo de la ANEP o en la casilla de correo electronico 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 al medio electrénico, se lo tendra por
notificado. Salvo en aquellos casos que por mandato Constitucional o legal el plazo de
cémputo en forma ininterrumpida desde el siguiente a la notificacion (ya sea dia habil o
inh&bil).

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 incluyan
documentacién adjunta cuyo tamafio exceda el limite establecido en el sistema de
notificacion utilizado por el érgano de la ANEP, su digitalizacion no sea viable o implique
costos excesivos, se debera natificar 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 interesado retire la
correspondiente documentacién, dejando constancia de ello, o transcurra el plazo sin

que proceda a hacerlo.

Articulo 31 Interrupcion del servicio. Las interrupciones programadas deberan
comunicarse por anticipado. Ya sea que la interrupcidon fuere programada como
imprevista, la Entidad Publica debera comunicar fehacientemente la fecha y hora de

restablecimiento del servicio.



