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[ Referencias a toda la norma ]

VISTO: la necesidad de regular el procedimiento administrativo
electrénico.

RESULTANDO: I) que la creciente utilizacidén de medios electrdbdnicos en
la

actividad administrativa, asli como en el relacionamiento con la
ciudadania, impone la adecuacidén del marco normativo que es aplicable a
la

Administracidén Central,

IT) que resulta fundamental la utilizacidén del expediente electrédnico
en

el procedimiento administrativo.

CONSIDERANDO: I) que los avances de las tecnologias de la informacidn y
de

la comunicacién hacen posible la mejora de la gestidén y posibilitan que
la

Administracién Central brinde sus servicios en forma mas efectiva,
eficiente y transparente, mejorando la calidad de la comunicacidén y el
relacionamiento con la ciudadania,

IT) gue se debe brindar la posibilidad que todas las actuaciones
comprendidas en los expedientes, puedan ser realizadas a través de
medios

electroédnicos,

ITITI) gque la incorporacidn de estas herramientas permiten garantizar la
seguridad de los procedimientos administrativos electrdnicos
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habilitando
la realizacidén de tramites sin necesidad de desplazarse a las oficinas
plblicas, lo cual redundard en ahorro de tiempo y recursos publicos.

ATENTO: a lo precedentemente expuesto y a lo dispuesto en el articulo
168

ordinal 4° de la Constitucidén de la Republica y en la Ley N° 18.600, de
21

de setiembre de 2009,

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
—actuando en Consejo de Ministros-

DECRETA:

Capitulo | - Disposiciones Generales
Articulo 1

Ambito de aplicacién. Las disposiciones del presente Decreto alcanzan
a

todo procedimiento administrativo electrdénico desarrollado en los
érganos

de la Administracidén Central.

Articulo 2

Definiciones. A los efectos del presente Decreto se entiende por:

A) Actuacidédn Administrativa Electrdnica: aquélla producida por un
sistema

informdtico estatal sin necesidad de intervencidén de una persona fisica
en

cada caso singular, que incluye la produccidén de actos de tréamite,
resolutorios o meros actos de comunicacidn.

B) Constancia electrdénica: aquélla emitida por medios electrdé4nicos en
la
que consta fecha, hora, lugar, actuacidén y firma.

C) Domicilio o direccién electrédnica: identificador asociado al medio
electrénico seleccionado para recibir y enviar informacién
electrbénicamente, el cual serad constituido por el interesado y los
érganos

de la Administracidén Central.

D) Procedimiento administrativo electrdnico: sucesidn o secuencia de

actuaciones en soporte electrdénico de naturaleza administrativa.
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E) Sede electrébnica: aquel sitio web u otro medio andlogo donde se
desarrolla la vida operativa y juridica de una Entidad Publica, cuya
titularidad, gestidén y administracidén le corresponde.

[ Referencias al articulo ]

Capitulo Il - Procedimiento Administrativo Electronico
Articulo 3

Documentacidén del procedimiento. El procedimiento administrativo
electrbédnico se documentarda en un expediente electrdénico conforme lo
dispuesto en los articulos 16 y siguientes del presente Decreto, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 28 del Decreto N° 500/991, de
27
de setiembre de 1991.

El expediente electrdénico podréd instrumentarse a través de formularios,
o
seguir todas las etapas necesarias para la formacidén de la voluntad

administrativa.

Articulo 4

Publicidad. Los 6rganos de la Administracidén Central informardn en su
sede electrdénica, en forma destacada, cudles son los medios
electrbédnicos
que se admitirdn en cada caso para la tramitacidén del procedimiento
administrativo electrdénico.

Articulo 5

Etapas. El procedimiento administrativo electrénico comprende las
etapas
de iniciacidn, sustanciacidn, finalizacidn y archivo.

Articulo 6

Iniciacidén. El procedimiento administrativo electrdédnico podré
iniciarse a
peticidén de persona interesada o de oficio. Las personas fisicas o
juridicas interesadas podran optar por alguno de los medios
electrénicos
puestos a disposicién por la Administracidén Central, o por medios
tradicionales.

Articulo 7

Presentacidén de documentos electrdédnicos. Los interesados podréan
presentar
documentos electrdénicos ante los érganos de la Administracidn Central a
través de medios electrdnicos.
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A los efectos de la presentacidn de los documentos se utilizaréan los
formatos de documentos electrédnicos abiertos determinados por los
érganos

de la Administracidén Central y suscritos con firma electrdnica conforme
con lo establecido en la Ley N° 18.600, de 21 de setiembre de 20009.

Articulo 8

Presentacidén en otros soportes. Cuando los documentos se presenten en
soportes no electrdédnicos, el interesado exhibird el original al
funcionario, el que deberd digitalizarlo a efectos de ser incorporado
al
expediente electrébénico y devuelto, salvo que su digitalizacidédn 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 electrdnico. Se aplicaré
en
lo pertinente lo dispuesto en el articulo 23 del Decreto N° 500/991, de
27
de setiembre de 1991.

Articulo 9

Requisitos de presentacidén inicial. En la comparecencia inicial en
soporte electrdnico se deberdn indicar los nombres y apellidos del
interesado, y en su caso, de su representante o apoderado, cédula de
identidad o RUT, domicilio real, domicilio electrdédnico cuando opte por
relacionarse electrdnicamente, hechos que fundan la solicitud, lugar y
fecha, o6rgano al que se dirige y firma.

Si la peticién careciere de alguno de los requisitos sefialados en este
articulo, o si del escrito no surgiere con claridad cudl es la peticidn
efectuada, se requerird a quien la presente que en el plazo de diez
dias

hdbiles salve la omisidén o efectle la aclaracidn correspondiente, bajo
apercibimiento de mandarlo a archivar, de lo gque se dejard constancia
en

el escrito de firma de aquél.

Toda modificacién de estos datos deberd ser comunicada inmediatamente
al

6rgano u organismo actuante.

Articulo 10

Emisidén de constancia. De toda actuacidn electrdnica del interesado el
6rgano u organismo actuante le emitird una constancia de su

presentacidn.

Articulo 11
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Sustanciacidén. La sustanciacidédn del procedimiento administrativo
electrénico se realizard de oficio por los dérganos u organismos de la
Administracién Central, sin perjuicio de la impulsidén que puedan darle
los
interesados. Las actuaciones serdn registradas en el sistema
informatico

correspondiente.

Cuando el expediente electrdédnico esté a consideracidén de un dérgano
colegiado, serad puesto en conocimiento simultdneo a todos sus
integrantes

a efectos de ser estudiado y resuelto dentro del mismo plazo.

Articulo 12

Actuaciones entre dérganos u organismos. Cuando en la sustanciacidédn del
procedimiento administrativo electrdnico se requiera la actuacidn de
otro
6rgano u organismo, ésta se producird a través de medios electrdnicos
de
comunicacidén, salvo que causas justificadas lo impidan, debiéndose
dejar
la respectiva constancia explicativa de ello.

Articulo 13

Coémputo de plazos de sustanciacidn. Los plazos para la sustanciacidn

de

los procedimientos administrativos electrbénicos se computaradn a partir
del

dia hédbil siguiente a su recepcidn efectiva por el funcionario al que

se

le asigna el tréamite.

Se entiende por recepcidn 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 constitucional y legal vigente.

Articulo 14

Continuacidén del procedimiento administrativo por medios
tradicionales.

Cuando el interesado opte por continuar con el procedimiento por medios
tradicionales, el érgano competente, sin perjuicio de proseguir con su
gestidén electrdnica, procederd a reproducir en soporte papel los

documentos que fueren necesarios para la continuacidén del trémite.

Articulo 15
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Finalizacién. Los actos que ponen fin al procedimiento administrativo
electrbénico, también seran dictados por medios electrdbdnicos, y
notificados
por el medio elegido por el interesado.

Capitulo Ill - Expediente Electrénico
Articulo 16

Identificacidén. Los expedientes electrdénicos deberdn comenzar con una
cardtula que contenga como minimo los siguientes elementos
identificatorios:

- ano,

- identificacién del oérgano,

- numero correlativo anual del procedimiento administrativo
electrénico de gque se trate,

- nombre completo del interesado,

- asunto,

- fecha y hora de iniciado,

- caracter en caso de no ser informacidn publica debe sefialarse si

se
trata de informacidédn secreta por ley, o informacidén de caracter
reservado o confidencial de acuerdo con lo previsto en la Ley N°
18.381, de 17 de octubre de 2008.

- domicilio electrédnico del interesado y del érgano administrativo
actuante.

Articulo 17

Identificacidén de actuaciones administrativas electrdénicas. Las
actuaciones administrativas electrdnicas se identificarédn con un numero
correlativo dentro del procedimiento administrativo electrdnico

correspondiente.

Articulo 18

Firma de las actuaciones. Todas las actuaciones administrativas que
obren
en el expediente electrdédnico deberan contar con firma electrdnica
conforme

lo establecido en la Ley N° 18.600, de 21 de setiembre de 20009.
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Articulo 19

Consulta de expedientes. La exhibicién total o parcial de los
expedientes

electrénicos se realizard al interesado, su apoderado constituido en
forma, o su abogado patrocinante, por medios electrdbdénicos, 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 exhibicidén del
expediente por medios electrdnicos, el bdrgano competente facilitard la
informacidén a través de otros medios disponibles a tal efecto.

El sistema informadtico deberd permitir la generacidédn de un unico
documento

electrénico en el que se incorporen todas las actuaciones del
procedimiento administrativo electrdénico.

Articulo 20

Desglose electrdénico. Los desgloses electrdédnicos se realizarén
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 dejard constancia de lo realizado en el
expediente

a través de una actuacidn que dé cuenta de ello, y se deberdn marcar
las

actuaciones correspondientes como desglosadas.

Articulo 21

Unidén de expedientes y conformacidén de piezas. Los expedientes
electrédnicos 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 electrédnico
se

deriven asuntos que no puedan continuarse por el principal, se
conformaréan

piezas que se tramitaran en forma separada.

Estas piezas serdn numeradas en forma independiente, debiendo contar el
sistema con un mecanismo de relacidn automdtica de la pieza con el
expediente principal.
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Articulo 22

Copias electrdnicas de documentos electrdé4nicos. Las copilas, que tengan
indicacidén de tales, realizadas por medios electrdnicos de documentos
electrénicos emitidos por el propio interesado o por los dérganos de la
Administracién Central, manteniéndose o no el formato original, tendréan
inmediatamente la consideracidédn de copias auténticas con la misma
eficacia
que el documento electrdnico original, siempre que éste se encuentre en
poder de la Administracidén, y que la informacidén de firma electrdnica

permita comprobar la coincidencia con dicho documento.

Articulo 23

Copias electrdnicas de documentos en soporte papel. Las copias
recibidas

o0 realizadas por los érganos de la Administracidén Central por medios
electrénicos de documentos emitidos originariamente en soporte papel,
tendradn el caricter de copias auténticas, siempre que el funcionario
actuante deje constancia de su identidad con el original, fecha, hora,

lugar de emisidén y firma.

La constancia deberada ser realizada en el momento de la exhibicidén del
documento original, o dentro de los cinco dias hébiles siguientes en
caso

de complejidad derivada del cuimulo o naturaleza de los documentos a
certificar. Cumplida que sea, se devolverd a la parte los documentos
originales. Sin perjurio de ello, el 6érgano administrativo podrad exigir
en

cualquier momento la exhibicién de los mismos o de fotocopias
certificadas

notarialmente.

Articulo 24

Copias en soporte papel de documentos electrdénicos. Las copias en
soporte
papel realizadas por los dérganos de la Administracidén Central de
documentos administrativos electrdédnicos, serdn auténticas siempre que
su

impresién incluya un cbdédigo generado electrédnicamente u otros sistemas
de
verificacidén, que permitan corroborar su autenticidad mediante el
acceso a

los archivos electrdénicos.

Articulo 25

Archivo. Todos los documentos y expedientes electrdénicos deberan
archivarse por medios electrdnicos, debiendo el érgano de la
Administracidén Central asegurar la seguridad de la informacidén y su

adecuada conservacidn.
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Capitulo IV - Comunicaciones y notificaciones electronicas
Articulo 26

Comunicaciones electrdénicas. Los érganos de la Administracidn Central
utilizaradan medios electrdnicos en sus comunicaciones con 1los
interesados,
siempre que éstos lo hayan solicitado o consentido expresamente. La
solicitud y el consentimiento se podradn emitir y recabar por medios
electrébénicos.

Los interesados optardn por alguno de los medios electrdénicos puestos a
disposicidén por los 6érganos de la Administracién Central. Sin perjuicio
de

ello, se podran comunicar a través de un medio distinto al inicialmente
elegido, en cuyo caso asi lo hardn saber al 6rgano de la Administracién
Central involucrado.

Articulo 27

Cambio de opcidn de medio de comunicacién. Cuando el interesado decida
cambiar el medio de comunicacidén elegido deberd comunicarlo

fehacientemente al érgano de la Administracién Central involucrado.

Articulo 28

Notificaciones electrdnicas. Los interesados que optaren por recibir
notificaciones electrdénicas por alguno de los medios puestos a
disposicidn
por los 6rganos de la Administracidédn Central, seleccionaran alguna de
las
siguientes modalidades:

A) El ingreso a la sede electrdénica del bdrgano de la Administracidn
Central, cuyo sistema informatico deberd cumplir los siguientes
requisitos

minimos:

a) Suministrar usuario y contrasefia al interesado gque asi lo requiera.

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

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

B) El envio realizado al correo electrdnico:

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

b) proporcionado a instancia del interesado a la Entidad Publica en el
que

se puedan realizar notificaciones electrdnicas, siempre que se asegure
la

expedicién de un acuse de recibo automético en favor de la Entidad
emisora

cada vez que se realice una notificacidn.

C) Otros mecanismos iddéneos sujetos a la reglamentacidn que

corresponda.

Todas las modalidades expresadas se consideran validas siempre que
proporcionen seguridad en cuanto a la efectiva realizacidén de la

diligencia y a su fecha.

Cuando el interesado haya optado por alguna de estas modalidades de
notificacidén electrdnica, los dbdrganos de la Administracidn Central
podran

exigir su uso hasta que aquél comunique su intencién de relacionarse
por

otra.

[ Referencias al articulo

Articulo 29

Momento de la notificacidén. De acuerdo con lo establecido en los
articulos anteriores del presente Decreto, la notificacidén electrodnica
se
entenderd realizada cuando el acto a notificar:

A) Se encuentre disponible en la sede electrdénica del dérgano de la
Administracién Central, y el interesado acceda a ella.

B) Se encuentre disponible en la casilla de correo electrdnico
proporcionada por el érgano de la Administracidén Central o en la
casilla

de correo electrdénico proporcionada por el interesado.

Transcurridos diez dias hédbiles siguientes a aquél en que el acto a
notificar se encuentre disponible sin que el interesado haya accedido
al

medio electrbénico, se lo tendrd por notificado.

Los plazos para la realizacidn de los actos Jjuridicos de que se trate,
se
computardn a partir del dia habil siguiente a aquél en que el acto se

tenga por notificado.
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Articulo 30

Documentacidén adjunta. Cuando se requiera notificar actos que incluyan
documentacidén adjunta cuyo tamafio exceda el limite establecido en el
sistema de notificacidédn utilizado por el 6érgano de la Administracidn
Central, su digitalizacidén no sea viable o implique costos excesivos,
se
deberd notificar al interesado de tal circunstancia. A esos efectos, se
le
otorgard un plazo de tres dias habiles a fin de que concurra a la
oficina.

La notificacidén se entenderd efectuada en el momento que el interesado
retire la correspondiente documentacidén, dejando constancia de ello, o

transcurra el plazo sin que proceda a hacerlo.

Articulo 31

Interrupcidén del servicio. Las interrupciones programadas deberéan

comunicarse por anticipado.

Ya sea que la interrupcidn fuere programada como imprevista, la Entidad
Publica deberd comunicar fehacientemente la fecha y hora de

restablecimiento del servicio.

Capitulo V - Seguridad de la informacion
Articulo 32

Seguridad de la informacidén. Los dérganos de la Administracidédn Central
garantizaradn la seguridad de la informacién en el desarrollo del
procedimiento administrativo electrdénico de acuerdo con lo establecido
en
el Decreto N° 452/009, de 28 de setiembre de 2009.

Articulo 33

Sistema de Gestidn de Seguridad de la informacidén. Los brganos de la
Administracidén Central deberan adoptar e implementar un Sistema de
Gestidn
de Seguridad de la Informacidén. Sus lineamientos serédn establecidos por
la
Direccién de Seguridad de la Informacidén de AGESIC, creada por el
articulo
149 de la Ley N° 18.719, de 27 de diciembre de 2010.

Articulo 34

Activos de informacidédn criticos del Estado. Los activos de informacidn
del Estado que se definan como criticos en el Sistema de Gestidn de
Seguridad de la Informacidén, deberdn regirse por las politicas vy

regulaciones indicadas por el CERTuy, creado por el articulo 73 de la
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Ley
N° 18.362, de 6 de octubre de 2008.

Articulo 35

Responsabilidad. Los érganos de la Administracidén Central seran
responsables de garantizar la seguridad de la informacidén en el ambito
de

su competencia.

Articulo 36

Conservacién de la informacidédn. Los expedientes electrdnicos se
deberéan

conservar en formato abierto para su archivo, de forma que se garantice
la

disponibilidad y accesibilidad.

El expediente originario en papel que fuere totalmente digitalizado,
sera

guardado en un archivo centralizado. En caso de la tramitacidén de un
expediente parcialmente digitalizado, la pieza separada que contenga
los

documentos registrados en papel, se radicard en un archivo a determinar
por el 6rgano respectivo. En ambos casos, se propenderd a facilitar la
consulta, sin obstaculizar el tramite del expediente.

Articulo 37

Respaldos. Los 6érganos de la Administracidén Central deberdn contar con
procedimientos y tecnologias de respaldo a fin de garantizar 1la
disponibilidad de la informacidén contenida en los expedientes
electrénicos

en caso de desastre.

Articulo 38

Divulgacién de claves o contrasefias. La divulgacidén de la clave o
contrasefia personal de cualquier funcionario autorizado a documentar su
actuaciédn mediante firma electrdnica, constituira falta gravisima, aun
cuando la clave o contrasefia no llegase a ser utilizada.

Capitulo VI - Disposiciones finales
Articulo 39

Remisién. Serdn de aplicacidén el Decreto N° 500/991, de 27 de
setiembre

de 1991, modificativos y concordantes en todos los aspectos no
expresamente previstos en el presente Decreto.

Articulo 40
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Derogaciones. Derdganse el Decreto N° 65/998, de 10 de marzo de 1998 y
el
Decreto N° 382/003, de 17 de setiembre de 2003.

Articulo 41

Exhortacidén a otros organismos publicos. Exhdértase a otros organismos
publicos a adoptar por decisiones internas las disposiciones normativas

contenidas en el presente Decreto.

El Poder Ejecutivo apreciara, en el ejercicio de sus poderes de
contralor,
el modo como se cumpla la exhortacidén que precede.

Articulo 42

Comuniquese, publiquese, etc.

JOSE MUJICA - EDUARDO BONOMI - LUIS ALMAGRO - FERNANDO LORENZO -
ELEUTERIO FERNANDEZ HUIDOBRO - RICARDO EHRLICH - ENRIQUE PINTADO -
ROBERTO KREIMERMAN - EDUARDO BRENTA - SUSANA MUNIZ - TABARE AGUERRE -
LILTAM KECHICHIAN - FRANCISCO BELTRAME - DANIEL OLESKER

Ayuda
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