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SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES.
LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

1) Objetivo del Sistema de Expediente Electrénico.
El sistema de Gestidn Electronica de Expedientes tiene como cometido basico la gestion

de expedientes, soportandolos electrénicamente y eliminando progresivamente el soporte

papel.

2) Alcance de los Sistemas de Expedientes.

El sistema de Gestion Electronica de Expedientes comienza a funcionar, en la fecha
determinada por la Direccién General de Educacion Secundaria (DGES).

A partir de esa fecha, el sistema de expediente electronico sera el unico sistema para la
creacion de expedientes en la Direccion General de Educacion Secundaria. Quedara
inhabilitada la creacién de nuevos expedientes por el sistema SISE 32 (Sistema de
Seguimiento de Expedientes).

Cabe aclarar que los expedientes ya iniciados en soporte papel a dicha fecha, se seguiran
gestionando por el sistema SISE 32 hasta que se archiven, salvo excepciones que se

mencionaran mas adelante en este mismo documento.

Inicialmente el Sistema de Expediente Electrénico comenzara a funcionar en las Oficinas
Centrales de la DGES y en las Inspecciones Regionales. Mas adelante y anunciado
previamente, se comenzara a utilizar en los Centros Educativos y dependencias no
incluidas en la 1a etapa.

La guia de funcionamiento de la herramienta informatica va a estar en el Manual Basico
de Tramitacidon, Gestién Electronica de Expedientes, elaborado por la empresa que
desarroll6 esta herramienta. Esta guia junto a videos explicativos de algunas

funcionalidades de la herramienta, estaran disponibles en el Portal de la DGES.
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3) Alcance de este documento.
En el presente documento, se especifican criterios y/o lineamientos administrativos para
una gestion integral de todos los expedientes que se tramitan en la DGES.
Este documento tiene validez a partir del dia que comienza a funcionar el sistema de

expediente electronico determinado por la Direccion General de este Subsistema.

4) Lineamientos Administrativos.

4.1 Acceso al Sistema de Expediente Electrénico.
El acceso al mismo se hara desde equipos localizados dentro de las dependencias de la
DGES y mantenidos bajo la responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y Gestion
Informatica.
Para acceder al sistema de expediente electrénico, el funcionario debera tener un correo
electronico institucional de Secundaria y contar con un usuario y contrasefa especifica
para esta herramienta. De no contar con alguna de ellas o de ambas, se pueden solicitar

mediante correo electrénico a rt@ces.edu.uy por parte del responsable del area en el cual

se desempefa el funcionario, explicando su necesidad y mencionando su nombre
completo y numero de cédula de identidad.

Cumpliendo estos requisitos, se podra ingresar el sistema. Los pasos para ingresar se
pueden ver en el Manual Basico de Tramitacion, Gestion Electronica de Expedientes, en

el capitulo Inicio, Acceso al Sistema.

El acceso se realiza mediante un navegador web, a la siguiente direccion:

https://codicen.expediente.red.uy/Apia

Para ingresar directamente debe hacerse un click en la barra izquierda de Ia pantalla en el

icono C.E.S., a partir del cual se abre carpeta donde esta ubicado el icono de acceso

directo a APIA (Ver imagen siguiente).
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4.2 Creacion de expedientes electronicos.
Todos los expedientes que sean necesarios crear a partir del dia que comienza a
funcionar el sistema de expediente electronico, se realizaran en la Mesa de Entrada de

Administracion Documental, de acuerdo al procedimiento confeccionado para tal fin.

Para solicitar la creacion de expedientes nuevos, se puede enviar por correo electronico
toda la documentacidn necesaria para conformar el mismo o presentarla de forma

personal.

Los expedientes en soporte papel que sea necesario escanear se digitalizaran en su
totalidad (folios y caratula por separado — en formato pdf), siempre que el estado de
conservacion de la documentacion contenida en el mismo asi lo permita, como se
describe mas adelante. Excepcionalmente para los casos de expedientes en soporte
papel que contengan fojas rotas, papel de fax termosensible, planos u otros elementos

que imposibiliten su escaneado, deberan gestionarse como elemento fisico adjunto al
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expediente electronico.

En las instancias que sea necesario escanear documentacion para iniciar un expediente
electronico o agregar documentacién a uno ya creado, se exhorta a escanearla a un
pendrive y de ahi subirla directamente al expediente electronico o al correo que se envia
para solicitar su creacion. Dicha documentacion NO DEBE GUARDARSE EN LA RED

Alfa para no sobrecargar la misma. Recordar que en el propio expediente electrénico

queda una copia de dichos insumos.

421 Si se solicita por correo electréonico, debe hacerse de la siguiente

manera:

» debe ser enviado desde un correo electrénico preferentemente institucional.

* se debe enviar un archivo por asunto, no varios archivos con el fin de caratular o
iniciar varios expedientes.

* se debe enviar todos los folios y/o documentos ordenados y escaneados en
formato pdf (Unico formato aceptado).

* en caso de tratarse de una peticion personal, agregar el “Formulario para datos de
contacto de personas fisicas” escaneado en formato pdf (Ver Anexo 1).

* la documentacion que se adjunte al correo electrénico (archivo solo en formato pdf)
debera escanearse en la minima resolucion posible que permita la correcta
visualizacion del documento entregado.

* en el Asunto del correo electrénico se debe especificar en forma clara y concisa:

- Si se trata de un centro educativo: numero del centro, nombre y luego el
asunto de la solicitud (en ese orden).

- Si se trata de una dependencia: nombre de la misma y luego el asunto de
la solicitud (en ese orden).

- Si se trata de una peticion personal: el numero de cédula de identidad sin
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puntos ni guiones, apellidos y nombre del interesado, asi como el asunto de
la solicitud (en ese orden).
Ej.: 12345678 Apellido Nombre — Asunto solicitud
98765432 XXX Juan - Renuncia
88888888 XXX Ana - Prérroga
55555555 XXX Pedro - Reclamacion calificacion afio. ..
- En el cuerpo del correo electrénico debe escriturarse una breve resefia del
asunto gestionado.

* el correo debe enviarse a: departamentodetramite@ces.edu.uy

4.2.2 En caso de que la solicitud no pueda presentarse electronicamente por el

peticionante, se puede realizar por las siguientes vias:

4.2.21 en Montevideo: personalmente en Mesa de Entrada, quien recibira la
documentacion, la escaneara tal cual la presentan, generara el archivo en formato pdf
incorporando ademas el “Formulario para datos de contacto de personas fisicas” (Ver
Anexo 1) y devolvera los originales al solicitante, con sello de Recibido y la fecha del
dia.

4.2.2.2 en el resto del pais: personalmente en la Inspeccidon Regional correspondiente
o en un Centro Educativo, quien recibira la documentacion, la escaneara tal cual la
presentan, generara el archivo en formato pdf incorporando ademas el “Formulario
para datos de contacto de personas fisicas” (Ver Anexo 1) y devolvera los originales
al solicitante, con sello de Recibido y la fecha del dia. Acto seguido lo remitira a Mesa
de Entrada al correo departamentodetramite@ces.edu.uy como se indica en el Punto
421.

4.2.2.3 En caso de que el peticionante tenga la documentacién a presentar en

formato electrénico, tanto para Montevideo como para el resto del pais, debera
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incorporarse ademas el “Formulario para datos de contacto de personas fisicas” (Ver
Anexo 1). Acto seguido se procedera de acuerdo a lo descripto en los puntos 4.2.2.1y
42.2.2.

4.2.3 A partir de la implementacion del expediente electronico, no se recibira ningun

tipo de documentacion via fax.

4.3 Expedientes en soporte papel.
Los expedientes ya existentes en soporte papel, a la fecha de la implementacion del
expediente electronico, se seguiran gestionando por el sistema SISE 32 hasta que se

archiven, salvo las siguientes excepciones:

4.3.1 Acordonar expediente fisico a expediente electrénico.

La dependencia que requiera acordonar un expediente en soporte papel a uno

electronico, debera proceder de la siguiente manera:

- evaluar el estado general del expediente para determinar si es posible ser

escaneado en su totalidad.

4.3.1.1 si se determina que es posible efectuar el escaneo total,

a) se debe escanear el cuerpo del expediente y en archivo
separado la caratula del mismo, remitiéndose ambos archivos via
correo electronico a Mesa de Entrada, especificando el numero folios
que contiene el expediente en soporte papel.
Se remitira asimismo a Mesa de Entrada el expediente en formato
papel (registrando dicho movimiento en el sistema de expedientes
SISE 32).
b) Mesa de Entrada generara el expediente electronico segun el
Protocolo de Caratulado, respetando el numero de expediente en
soporte papel y subira al expediente electronico recién creado, los

folios escaneados correspondiente al expediente en soporte papel.
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c) registrara en el sistema de expedientes en papel (SISE 32), un

movimiento al codigo 99999 (Expediente Electrénico) archivando el
mismo en virtud de haber sido escaneado e incorporado en su totalidad
al sistema electronico.

d) efectuara el pase en el sistema de expediente electrénico a la
oficina solicitante.

e) Luego, la oficina solicitante continuara con el tramite del

expediente segun corresponda.

4.3.1.2 Si se determina que no se realizara el escaneo total,
a) la dependencia solicitante debera escanear la caratula del
expediente en soporte papel, generar el archivo en formato pdf y
remitirlo via correo electronico a Mesa de Entrada, indicando el numero
de folios que contiene el expediente en soporte papel.
b) Mesa de Entrada generara el expediente electrénico segun el
Protocolo de Caratulado, respetando el numero de expediente en
soporte papel.
c) asimismo hara la reserva de folios que contenga el expediente
en soporte papel.
d) la oficina solicitante, una vez recibido la caratula electronica,
registrara en el sistema de expedientes en papel (SISE 32), un
movimiento al cédigo 99999 (Expediente Electrénico). Esto nos indicara
que se paso al sistema de expediente electronico, y que a partir de ese
momento no se debera registrar sus movimientos en el sistema SISE
32 ya que todo registro se realizard unicamente por el sistema
electronico.
e) Luego, la oficina solicitante continuara con el tramite del

expediente segun corresponda.
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El expediente en soporte papel se debe mover en forma simultanea con el
expediente electrénico y en cada movimiento el sistema emitira un remito para el
expediente en soporte papel que debera imprimirse y enviarse conjuntamente con
dicho expediente.

Si la oficina o dependencia destinataria no recibe el expediente en soporte papel
junto con el remito correspondiente, pasado cinco (5) dias habiles, devolvera el
expediente electrénico al remitente.

En caso de que el expediente en soporte papel a acordonar al expediente electronico
sea totalmente digitalizado (escaneadas todas sus fojas en formato pdf), la
dependencia solicitante debera dejar constancia de dicha accion, con firma y fecha
en la ultima foja del expediente en soporte papel y remitir el mismo al Departamento
de Tramite para su correspondiente archivo (ya que el mismo fue incorporado en su

totalidad al sistema de expediente electrénico).

4.3.2 Envio de expedientes en soporte papel a dependencias externas a la DGES.

A modo de ejemplo, aplica a envios a CODICEN, DGEIP, DGETP, CFE, Ministerios,

etc.

En caso de que una dependencia necesite enviar un expediente en soporte papel a

una unidad externa a la DGES, se debe proceder de la siguiente manera:

- evaluar el estado general del expediente para determinar si es posible ser

escaneado en su totalidad.

4.3.2.1 Expedientes no escaneados en su totalidad.

a) la dependencia solicitante debera escanear la caratula del
expediente en soporte papel y remitirla via correo electronico a Mesa
de Entrada en archivo en formato pdf, indicando a la unidad externa
que debe ser enviado, remitiendo ademas el expediente en soporte
papel a Mesa de Entrada registrando el movimiento en el sistema
SISE32.
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b) Mesa de Entrada generara el expediente electronico segun el
Protocolo de Caratulado, respetando el numero de expediente del
soporte papel.
c) asimismo hara la reserva de folios que contenga el expediente
en soporte papel.
d) registrara en el sistema de expedientes en papel (SISE 32), un
movimiento al cédigo 99999 (Expediente Electronico). Esto nos indicara
que se paso al sistema de expediente electronico, y que a partir de ese
momento no se debera registrar sus movimientos en el sistema SISE
32 ya que todo registro se realizard unicamente por el sistema
electronico.
e) efectuara el pase en el sistema de expediente electrénico a la
Mesa de Salida para su posterior envio a la unidad externa segun lo
indicado. El expediente en soporte papel se movera en forma
simultanea con el expediente electronico y en cada movimiento, el
sistema emitira un remito para el expediente en soporte papel que
debera imprimirse y enviarse conjuntamente con el mismo.

4.3.2.2 Expedientes escaneados en su totalidad.
a) la dependencia solicitante debera escanear la totalidad del
expediente en soporte papel (folios y caratula en archivos separados),
especificando el numero de folios y remitiéndolo via correo electrénico
a Mesa de Entrada indicando a la unidad externa que debe ser
enviado.
b) Mesa de Entrada generara el expediente electronico segun el
Protocolo de Caratulado, respetando el numero de expediente en
soporte papel.
c) registrara en el sistema de expedientes en papel (SISE 32), un
movimiento al codigo 99999 (Expediente Electronico) y se archivara el

mismo en virtud de haber sido escaneado e incorporado en su totalidad

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA



()

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

Y

ks
1

»
[)

al sistema electronico.
d) efectuara el pase en el sistema de expediente electronico a la
Mesa de Salida para su posterior envio a la unidad externa segun lo

indicado.

4.3.3 Expedientes en soporte papel ubicados en el Archivo que se requieren sélo
para consulta.

En este caso, los movimientos se realizan solamente en el sistema SISE 32, tanto
para retirarlos como devolverlos al Archivo; dado que los mismos no continuaran
gestionandose, no se les agregara documentacion, ni se adjuntaran a otros

expedientes activos (ni en soporte papel ni electrénicos).

4.3.4 Expedientes en soporte papel ubicados en el Archivo que se requieran para
continuar gestionandose, agregar documentacion o adjuntar a otros expedientes
activos (en soporte papel o electronicos). En este caso se procedera de la siguiente
manera:
4.3.4.1 Expedientes en soporte papel que se adjuntaran a otro expediente en
soporte papel.
Si se adjunta a otro expediente en soporte papel, se acordona y registra en el
sistema SISE 32.
4.3.4.2 Expedientes en soporte papel que se adjuntaran a un expediente
electrénico, debera procederse de la siguiente manera:
4.3.4.2.1 Expedientes en soporte papel no escaneados en su totalidad
a) La dependencia que requiera acordonar un
expediente en soporte papel ya archivado a uno electronico,
debera solicitarlo al Archivo, quien lo remitira a Mesa de
Entrada y esta generara el expediente electronico segun el
Protocolo de Caratulado, respetando el numero de expediente

en soporte papel.
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b) Luego de creado el expediente en formato electrénico
que no pueda ser digitalizado en su totalidad, Mesa de
Entrada debe:
- hacer la reserva de folios que contenga el expediente en
soporte papel.
- registrar en el sistema de expedientes en papel (SISE 32),
un movimiento al codigo 99999 (Expediente Electrénico). Esto
nos indicara que se pasé al sistema de expediente
electrénico, y que a partir de ese momento no se debera
registrar sus movimientos en el sistema SISE 32 ya que todo
registro se realizara unicamente por el sistema electronico.
- realizara el pase en el sistema de expediente electrénico al
area solicitante y dara aviso de la creacion.
c) El area solicitante continuara con el tramite y gestion
del expediente segun corresponda, adjuntandolo como
elemento fisico al expediente electronico ya existente.
El expediente en soporte papel se movera en forma simultanea con el expediente
electrénico y en cada movimiento, el sistema emitira un remito para el expediente
en soporte papel que debera imprimirse y enviarse conjuntamente con el mismo.
Si la oficina o dependencia destinataria no recibe el expediente en soporte papel
junto con el remito correspondiente, pasado cinco (5) dias habiles, devolvera el

expediente electronico al remitente.

4.3.4.2.2 Expedientes en soporte papel escaneados en su totalidad,
Mesa de Entrada debe:
- Escanear en su totalidad los folios en formato pdf.
- registrar en el sistema SISE 32, un movimiento al cédigo
99999 (Expediente Electronico).

- dejara constancia en el expediente en soporte papel de la
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accion realizada (fecha y firma), devolviendo al Archivo el
mismo ya que en su totalidad fue escaneado.

- realizara el pase en el sistema de expediente electrénico al
area solicitante y dara aviso de la creacion.

El area solicitante continuara con el tramite y gestion del

expediente segun corresponda.

4.4 Movimientos de expedientes.
Como criterio general, los pases de expedientes, se hacen de una reparticion a otra.
No debera realizarse el pase directo a un usuario especifico de una oficina a otra, salvo

pedido expreso de la misma o0 a modo de excepcion.

Las actuaciones cuando se derivan a otra reparticion, deberan establecer con claridad por

parte del firmante, el motivo por el cual se remiten.

Los expedientes en soporte papel, cuando estén unidos a un expediente electrénico se
deben mover en forma conjunta con este ultimo.
Al mover un expediente electronico que tiene uno o varios expedientes en soporte papel

acordonados, se debe realizar un Remito automatico o manual y enviarse conjuntamente.

La oficina o dependencia destinataria puede esperar el expediente en soporte papel hasta

cinco (5) dias habiles. Pasado ese plazo, devolvera el expediente electrénico al remitente.

Los expedientes que deban salir hacia Centros Educativos de la DGES hasta tanto estos
no tengan acceso al Expediente Electronico, se tramitaran a través de las Inspecciones
Regionales correspondientes, quienes deberan realizar las acciones pertinentes a efectos
de garantizar la continuidad de las actuaciones.

El liceo realizara la actuacidn que corresponda y la enviara a la Inspeccidén Regional, para

incorporarla al expediente electrdnico.
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Los expedientes electronicos que deban ser remitidos a dependencias externas a la
DGES, solo podran gestionarse a través de la Mesa de Salida del Departamento de
Administracion Documental, previo cumplimiento a lo dispuesto en el Punto 4.3.2 (envio
de expedientes en soporte papel a dependencias externas a la DGES) del presente

documento.

Los expedientes electronicos procedentes de dependencias externas a la DGES, soélo
podran ingresar a través de la Mesa de Entrada del Departamento de Administracion

Documental.

Los movimientos de expedientes en soporte papel se registran en el sistema de
Seguimiento de Expedientes (SISE 32), excepto cuando hayan sido creados en el
Sistema Electrénico. Una vez creado en el sistema electrénico, no debera agregarse mas
actuaciones en soporte papel (nuevos folios), ni registrar sus movimientos en el sistema
de Seguimiento de Expedientes (SISE 32).

4.5 Notificaciones.

4.5.1 Criterio General.
Se procedera a la notificacion del interesado de lo que corresponda
(Resolucion, Informe, Oficio, etc.) en soporte papel.
La notificacion debera efectivizarse completando el “Formulario para
Notificaciones” (ver Anexo 2).
Finalmente, este documento debera adjuntarse al expediente correspondiente

escaneandose y agregandose al expediente electrénico.

4.5.2 Criterio Especial — Expediente Electrénico.
Cuando la Notificacion de un expediente deba efectuarse por intermedio de un

centro educativo (hasta tanto éste no tenga acceso al Expediente Electrénico),
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se procedera a la notificacién del interesado de lo que corresponda (Resolucion,
Informe, Oficio, etc.) en soporte papel, dando cumplimiento a las siguientes

etapas:

4.5.2.1 El Expediente Electrénico sera remitido a la Inspeccién Coordinadora
Regional correspondiente quienes deberan realizar las acciones pertinentes a
efectos de garantizar la notificacién (enviar la Resolucion y/o documentacion a
notificar, al liceo que se determine).

4.5.2.2 El funcionario del liceo convocara al interesado para que concurra el
centro educativo y lo notificara completando el “Formulario para Notificaciones”
(Ver Anexo 2).

4.5.2.3 Una vez realizada la notificacidn, el Liceo remitira constancia de todas
las actuaciones a la Inspeccion Coordinadora Regional quien la incorporara al

Expediente Electrénico.

En caso de requerir la notificacion de un Expediente en soporte papel se procedera de

acuerdo a los criterios ya existentes.

4.6 Archivo y Desarchivo de Expedientes (Soporte papel y Electronicos).
Para el envio a archivo de los expedientes, se mantiene lo establecido actualmente, en
cuanto a que el Departamento de Administracion Documental es el area responsable de
archivar y desarchivar cualquier tipo de expediente (soporte papel o electronico), segun
los siguientes criterios:

4.6.1 Archivo

4.6.1.1 Expedientes que contienen decreto para su archivo.
Una vez verificado que se han cumplido todas las actuaciones dispuestas, la
oficina que tenga en su poder el expediente debera remitirlo directamente al

Departamento de Administracion Documental — Seccién Archivo.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA



A DIRECCION GENERAL
w,@g DE EDUCACION
“",\Mg’ SECUNDARIA

4.6.1.2 Expedientes que no contienen decreto para su archivo.
Estos deberan ser remitidos, con sugerencia de archivo, a Secretaria General;

quien sera la responsable de decretar o no el archivo, segun corresponda.

4.6.2 Desarchivo

4.6.2.1 La dependencia u oficina que necesite el desarchivo de un expediente,
ya sea en soporte papel o electronico, debera solicitarlo al Departamento de
Administracion Documental — Seccion Archivo, mediante las vias de
comunicacién ya existentes (personalmente, telefonicamente o via correo
electrénico) teniendo presente lo establecido en el punto 4.3.3 y punto 4.3.4
segun corresponda del presente manual.

4.6.2.2 Seccion Archivo debera generar un registro de todas las actuaciones

desarchivadas.

4.7 Solicitudes de copias de Resolucion.
Las solicitudes de copias de Resoluciones deberan gestionarse mediante las vias de
comunicacién ya existentes (personalmente, telefénicamente o via correo electrénico)
ante el Sector Actas del Departamento de Secretaria (Teléfono 2916.38.21 o

sectoractas@ces.edu.uy).

4.8 Asistencia o ayuda.
Por cualquier duda, consulta por alguna situacién no contemplada o problema con el
sistema de expediente electronico, remitirse exclusivamente a la Mesa de Ayuda, por
el correo electrénico rt@ces.edu.uy .

En el “Asunto”, debera escriturarse: APIA y en el cuerpo del mismo especificar la dificultad

O problema.
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IMPORTANTE

Tener presente que las actuaciones incorrectas en el sistema de expediente electrénico,

no pueden ser eliminadas.

Recordar, que si es necesario escanear expedientes que se encuentren en soporte papel,
el escaneo de la caratula se efectuara en todas las instancias unicamente para la
recreacion de la misma en el soporte electrénico. Nunca debera incluirse cémo parte del

expediente electronico.

Los formularios Anexos estaran disponibles para su descarga, en el Portal web de

Secundaria.
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ANEXOS

Anexo 1 - Formulario para datos de contacto de personas fisicas.

Nombre(s):

Apellidos:

Tipo de Documento:

Numero de Documento:

Direccion Real:

Domicilio Constituido:

Correo electrénico: @

Celular/ Teléfono de
contacto:

(*) Campos Obligatorios
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Anexo 2 - Formulario para Notificaciones.

Lugar de notificacion:

Fecha de la notificacion:

Identificacion del Acto
administrativo a
notificar (Resolucion,
Informe, etc.):

Nombre(s) del
notificado:

Apellidos del notificado:

Tipo de Documento:

Numero de Documento:

Direccion Real:

Domicilio Constituido:

Correo electronico:

Celular / Teléfono de
contacto:

Firma:

(*) Campos Obligatorios
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