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Considerado N° (/¢ /
Exp: 3/1023/2021
Montevideo, 1 2 MAR, 2021

ASUNTO: Resolucion N°168/021, Acta N°2 de fecha 09 de febrero de 2021 mediante la
cual el Consejo Directivo Central, en acuerde con los Directores Generales de los
Consejos de Educacion y de Formacion en Educacion, dispuso aprobar el documento
“Plan de contingencia ante interrupcion de presencialidad, orientado a los funcionarios
de gestion- Administracion Nacional de Educacion Publica” el que se adjunta y forma
aparte de la referida Resolucion.

CONSIDERADO: En el dia de la fecha; POR LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA, DISPUSO: Tomar conocimiento de la citada Resolucion
y del documento que luce de fs.3 a 7, adjuntando copia de los mismos al presente Acto
Administrativo.

Librese Circular.

Comuniquese a las Direcciones de Gestion, a las Inspecciones Coordinadoras
Regionales y al Departamento de Funcionarios de Gestién.

. - Oportunamente, archivese.
Por la Direccion General de Educacion Secundaria
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Pr. Bautista Duhagon

Secretario General
Direccibn General da Education Secundana

MINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA - Direccion General de Educacién
Secundaria DPTO, DE SECRETARIA - SEC. RESOLUCIONES ¥ DECRETOS BD/GAF/as -l&.
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CIRCULAR N° 9/2021

Por la presente Circular N* 9/2021, se comunica la Resolucién N*
168/021 del Acta N* 2 de fecha 9 de febrero de 2021, que se transcribe a
continuacién;

VISTO: la Direccion Sectorial de Gestion Humana eleva el
documento denominado “"Plan de contingencia ante inlerrupcién de
presencialidad, orientado a los funcionarios de gestion - Administracion
Nacional de Educacién Piblica®, en el marco de la pandemia COVID-19;

RESULTANDO: I} que el citado Plan tiene el propdsito de asegurar
la contimudad de los servicios en todos los casos, dado que los
funcionarios como servidores publicos estdn a la orden de la
Administracion, independientemente de la modalidad de trabajo que se le
asigne;

1) que en dicho documento se sefiala que cada
jerarca o responsable superior, atendiendo las funciones de su
dependencia, nimero y caracteristicas de sus funcionarnies, organizara el
trabajo priorizando en la medida de las posibilidades, la modalidad a
distancia (teletrabajo), la generacion de guardias presenciales rotativas o
adecuaciones horarias, evitando la aglomeracion de funcionarios en sus
oficinas, de acuerdo a los protocolos establecidos por el Ministerio de
Salud Publica y el Sistema Nacional de Emergencias;

1) que de 5.23 a 27 luce adjunto ¢l documento de
relerencia;

CONSIDERANDO: ) que la Direccién Sectorial de Programacion
v Presupuesto informa que el referido Plan se divide en dos partes:

a) la preparacién y organizacién de las actividades que pueden
ser desarrolladas mediante la modalidad de trabajo a distancia vy los
medios fisicos necesarios para llevarias a cabo;

b) la puesta en funcionamiento del plan, en caso de
determinarse la necesidad de reducir la presencialidad, conteniendo
recomendaciones para organizar el teletrabajo, los canales
institucionales por los que se le brindara soporte técnico a los
funcionarios, entre otros;

[I) gue asimismo sefiala que ha sido
trabajado entre todos los subsistemas y en caso de aprobarse, se
deberan establecer los teléfonos de contacto que correspondan segun la
disponibilidad con que cuenten las Direcciones Generales de Educacion
y €l Consejo de Formacion en Educacion;



Ill) que se entiende pertinente aprobar el
citado Plan que luce de fs, 23 a 27 de obrados;

ATENTO: a lo expuesto y a lo establecido en €l articulo 60 de la
Ley N*18.437 del 12 de diciembre de 2008 en redaccién dada por el
articulo 153 de la Ley N"19.889 de fecha 9 de julio de 2020,

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION
NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA, en acuerdo con las Direcciones
Generales de Educacién y el Consejo de Formacién en Educacion
resuelve:

1) Aprobar el documento “Plan de contingencia ante interrupcion de
presencialidad, orientado a los funcionarios de gestién — Administracion
Nacional de Educacién Publica”, que luce de fs. 23 a 27 de obrados y que
forma parte de la presente resolucion.

2) Encomendar a la Direccién Sectorial de Gestion Humana
coordinar con las Direcciones Generales de Educacion v el Consejo de
Formacién en Educacion los teléfonos de contacto de quienes operen como
via de comunicacién en caso de interrupcion de la presencialidad.
/Firmado:/ Dr. Robert Silva Garcia, Presidente.

Dra. Virginia Céceres Batalla, Secretaria General.
Por el Consejo Directivo Central.
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PLAN DE CONTINGENCIA ANTE INTERRUPCION DE
PRESENCIALIDAD ORIENTADO A LOS FUNCIONARIOS DE
GESTION - ANEP

(Focos de COVID 18 / Cuarentena preventiva / aumento de casos)

Con el propdsito de asegurar la continuidad de los servicios en todos los casos, dado que
los funcionarios como servidores publicos estan & @ orden de la Administracion
independientemente de la modalidad de trabajo que se le asigne.

Cada jerarca o responsable superior, atendiendo las funciones de su dependencia,
numero y caracteristica de sus funcionarios, organizard el trabajo priorizando en la
medida de las posibilidades la modalidad a distancia (usualmente llamada teletrabajo), la
generacion de guardias presenciales rotativas o adecuaciones horarias, evitando |a
aglomeracion de funcionarios en sus oficinas, de acuerdo a los protocolos establecidos
por el MSP y SINAE.

El siguiente Plan presenta dos Instancias: la primera a abordar desde este momento, que
tiene que ver con la preparacion de las oficinas respectivas ante la contingencia, y la
segunda con las normas para el desarrollo del trabajo, una vez instalada Ia misma.

A. Preparacion

Las actividades a realizar en esta etapa corresponde su implementacion y ejecucion al
jerarca respectivo.

Para disefiar la continuidad en forma eficiente de las tareas de cada oficina con sus
correspondientes dependencias, los funcionarios a cargo de las mismas, deberan definir
las tareas estratégicas, criticas y aquellas cuya postergacion obstaculizaria el
cumplimiento de tareas basicas para otras oficinas o funcionamiento general de la ANEP.

Para ello, en los casos gue no se cuente con un detalie de los procesos a nivel de cada
oficina y departamento, se propone comenzar desde ya, a realizar un relevamiento, de
todas las tareas realizadas individualmente y en equipo, lo que facilitard posteriormente
el disefio de un esguema de funcionamiento a distancia y/o con sistema de guardias.

En base a ello, los jerarcas definirdn en un paso posterior, y de acuerdo a las necesidades
de cada drea, los objetivos a cumplirse, la distribucion de tareas y personal, y el tipo de
modalidad de trabajo a articular entre los funcionarios y la organizacion, considerando &l
ciclo de trabajo, desde |a recepcidn de las instrucciones iniciales para el desarrollo de las
tareas, hasta la culminacion de las mismas (temporalidad) o la entrega del producido
como resultado (producto).



Se deberda definir desde las distintas Dependencias, las actividades gque podran
desarrollarse mediante la modalidad de trabajo a distancia (sistematizacion de
informacion, dataos, calculo, analisis, redaccion de documentos) y la planificacion de otras
{proyectos, estadisticas, protocolos, entre otros) que este periodo habllite a pensar y
gestionar. No estara ajena la consideracidon de una modalidad a distancia para la cual no
fuera imprescindible el uso de computadoras fijas o portatiles y otros dispositivos. De
igual forma, es necesario prever las actividades que requieren de una dedicacion
individual y aguellas en que se busca la complementariedad de un equipo, que debera
conformarse, para 1a resolucién de la tarea,

Se debera realizar un relevamiento a enviar a correo del consejo respectivo antes de la
fecha' dispuesta por cada Consejo, de los funcionarios que no puedan realizar teletrabajo
y cudles son sus causas (las tareas no son compatibles, no tiene equipo, o conectividad en
el domicilio) y si fuera posible encontrar la solucion.

Tomando en cuenta todo lo anterior, se elaborard un plan sefialando las pautas de
funclonamiento presencial y la organizacion de actividades a realizarse a distancia cuando
corresponda, que debera ser enviado 3 los jerarcas correspondientes teniendo en cuenta
los siguientes lineamientos:

1. Reducir al minimo imprescindible las reuniones e intercambios presenciales
para el funcionamiento de la institucién y el cumplimiento de sus funciones.
Los directores de los servicios estableceran las excepciones que consideren
indispensables a este criterio.

2. Para la marca de asistencia biométrica se exhorta priorizar el uso de [a tarjeta
magnética y se debe marcar en &l reloj que corresponde a su lugar de trabajo.
Para guienes no cuentan con tarjeta magnética y marcan con huella digital, se
debe mantener contenedores de alcohol en gel junto a los relojes; con
producto para poder higienizarse luego de marcar,

3. En caso que el funcionario no posea las herramientas o dispositivos y la
conectividad para_desarrollar su trabajo, o las que tenga en su hogar no sean
adecuadas, entonces la jefatura deberd gestionar una solucién ante las
dependencias correspondientes. De no poder resolverlo, deberd prever que
tareas podria realizar dicho funcionario, con el correspondiente reporte
periadico.

Ante eventuales problemas técnicos, se debe comunicar al 0800-ANEP o via
correo electronico soportetecnico@anep.edu.uy
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4. La DSIGC contribuirad en Ia bisgueda de soluciones respecto al eguipamiento y
soluciones tecnologicas o recursos técnicos que sean necesarios poner a
disposicion del funcionaric para desempefiar sus tareas a distancia
(teletrabajo).

S. Los horarios de trabajo permaneceran preferentemente incambiados respecto
a los que cada funcionario realiza presencialmente en la oficina, de modo de
astablecer un seguimiento, permitir las comunicaciones del equipo en ese
horario y limitar |3 jornada de trabajo de jefes y supervisores. En casc que se
deba cambiar el horario el funcionario deberé presentar debidamente su
fundamentacidn sujeta a fa decision del jerarca

Los jerarcas deberdn informar al funcionario que se debe dar cumplimiento de la
legislacién o normativa sobre proteccion de datos personales y de acceso 2 la
informacidn publica, asi como toda otra norma de aplicacidn para el funcionario.

B. Puesta en funcionamiento de un sistema de trabajo mixto o 100% virtual

1. Todas las Direcciones Sectoriales, Direcciones y Secretarias deberan remitir a la
Direccién Sectorial de Gestion Humana® a través del correc-e
gestionhumano@anep.edu.uy la nomina de funcionarios de cada una de sus
dependencias, que: 1) estan realizando solo teletrabajo; 2) estdn realizando
teletrabajo y guardias en las oficinas dias y horarios; 3) no estan haciendo
teletrabajo y estan realizando guardias en las oficinas dias y horarios 4) los que no
estan  haciendo teletrabajo y no concurren a las  oficinas.

Situaciones particulares no previstas se analizardn en la Direccidn Sectorial de
Gestion Humana: enviar la consulta al correc-e gestionhumena@anep.edu. uy

2. Si el funcionario se encuentra teletrabajando se entiende gque existe una
incompatibilidad en la realizacion de horas extras y la medalidad de trabajo por lo
cual se sugiere no autorizar horas extras.

3. Las jefaturas podran solicitar un informe con periodicidad a definir por el jerarca
un reporte del avance de las tareas encomendadas a cada funcionario. El jerarca
podra determinar otro tipo de reportes o reportes especificos de acuerdo a las
particularidades de cada funcion, rol o trabajo asignado, priorizando la
productividad.

= [CFE) Todas laz Divisiones, Departamentos y Secretarias deberdn remitir al Bepartamenio de Personal No Docente [ [CEPJTodas bas
dependenciat dai CEP deberdn remitir 3 iz Divisidn Gestidn Humadns
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4. Elacceso a los sistemas y datos del CODICEN de la ANEP se realizara de tres
formas distintas:

1. Para los sistemas publicados en Internet, desde una computadora con
acceso a Internet. No es necesario ningln otro paso.

2. Para los sistemas publicados en la redUY y |a red interna de CODICEN (p.ej.
Apia) se habilitd una Red Privada Virtual (VPN por su sigla en inglés) que
permite acceder dasde un equipo ubicado en cualquier parte que tenga
conexion a Internet. Para esto es necesario realizar la configuracién de
seguridad en el equipo que se va a conectar, lo que estard a cargo de
personal de la DSIGC.

3. Para aquellos qgue tengan necesidad de acceder a datos y sistemas que se
ejecutan en el equipo de su oficina se requiere ademas de la VPN &l
escritorio remato. Tambign en este caso, la DSIGC actuara asistiendo en
cada caso,

En los tres casos el soporte seria el siguiente;

1, Correo electranico soporte. reclomos@enep. edu.uy
2. Teléfono DBDO-ANEP

En caso de establecer guardias, los funcionarios designados realizaran el

horario completo, independiente del horario de atencion al publico dispuesto.

Recomendaciones para organizar el teletrabajo

1. A los jefes se les recomienda planificar el trabajo de sus funcionarios a cargo,

basados en el producido, con entrega de productos que serdn el resultado final
de las tareas encomendadas, o bien un informe o producto especifico. Por otro
lado, se sugiere utilizar ciclos cortos de trabajo, los cuales contemplardan como
minimo proyecciones diarias y como maximo semanales. Dichos planes seran
instrumentados y monitoreados por cada supervisor diariamente para reportar
resultados que permitan hacer correcciones o adoptar mejores practicas, asi
como también consideraciones que sean necesarias revisar y mejorar
dindmicamente. Para el disefio de los planes se tendrd en cuenta la
planificacidn realizada en la parte A, del presente documento.

Cada jefatura le Informara al funcionario el mecanismo de seguimiento que
aplicara para verificar la ejecucion de las tareas asignadas, como ser: una
instancia periddica en vive por llamada, chat o videoconferencia, reporie
diario 0 a demanda.

-
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3. Los Jefes tomardn todas las previsiones en el contralor de las tareas de su
personal a cargo, procurando cefiirse a la normativa aplicable, ejempio de ésta
son; Ley N® 19.846, Ley N* 19.854, Ley N2 18.561, y l2 Resolucion N°7, acta
N°56 del 5 de setiembre de 2018,

Es Importante garantizar la continuidad de los procesos de trabajo, mas alld de las
contingencias del momento, para ello se buscard reducir durante Ia
implementacidn, tanto las barreras en la comunicacién como otras inconsistencias
que puedan ir surgiendo.

Es fundamental el acompafamiento del funcionario y para evitar confusiones, se.
deben establecer claramente cudles serdn los funcionarios referentes, los cuales
podran o no ser los encargados/jefes/coordinadares de las dreas, departamentos
o divisiones, para cada consulta. Estos raferentes seran quienes establecerdn el
fiujo de trabajo, repartando al Director General o Sectorial en un nivel superior de
coordinacion.



