CIRCULAR N° 2043/91/ELA.

Exp. 3/13.859/91

Montevideo, 16 de diciembre de 1991.
SENOR DIRECTOR O JEFE DE . .
PRESENTE.

- - » - * - L4 - L4 Ld - - e

El Consejo de Educacidn Secundaria en Sesidn
N° 101 de fecha 12 de diciembre de 1991, dictd la si-
guiente resoluciodn:

VISTO: que el Consejo Directivo Central en /
Sesidn de fecha 14/11/91 -Acta N° 78~ Resolucion N%44,
resolvid lea adecuacién del Texto de la Ordenanza N° 10
(Decreto 500/91 del Poder Ejecutivo-27/9/91).

RESUELVE:

Dar a publicidad el nuevo Texto de /

la Ordenanza N° 10.-
/o

e )/ 0
@;2%@wiﬁT

LIC. DANﬁﬁﬁratjé;;%c”LGNGUEIRA.
PRESIDENTE.

PRCF. BALDI.
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El Cconsejo Dirs

Contrel d= la Administracion
Nacional de Educacidn Puhlica en sesidn del dia de la
fecha, adoptd la siruicente resolucidn:

VISTO: El Decereto B00/081 del 27 de setiembre de
1991 por el cual e reforma el texto del Decreto
640/973. rzlativo & normns generales de actuacidn
administrtiva v resulador 2l procedimiento administra-
tivo comin y del diceipiirnarios

RESDLT N Lue o) orticulo 285 del citado Decreto

2

exhorta a los Eﬁtes fAutonemosn a adoptar por decisién
interna las normron oo yoeloroncia;

CONSIDERANDO: (o~ —couliia pertinente adecuar la
Ordenanza HNo. 10. psr 1o cual se adoptd y adaptd el
Decreto 840,/873. a la nuzva normativa vigente en la
Administracidn Centrzl:

ATENTO: a lo expuestio v al Proyecto elevado por la

Comision designada &l efcctor



EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL BESUELVE:
Aprobar el nuevo texto de la Ordenanza
No.10 que luce como Anexc de la presente.

Comuniquese al Poder Ejecutivo (Ministerio de
Educacién y Cultura) PRONADE. a los Consejos Desconcen-
trados. a la Direccion de Formacidn y Perfeccionamiento
Docente. Librese la Ordenanza Y publiquese en el Diario

Oficial. Hecho archivese.

v
» T [ e

Vsdivo . MiIGULL A. JOSA

Sub-Director bNacional de Kducacién Publica

K}
3

DR. FELIPE ROTONDO TORMARIA

Secretaric General
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Del Procedimiento Administrativo en General
SECCION I
Principios Generales

Reglas Generales de actuacién administrativa

Articulo 1.- Las disposiciones de la presente Ordenanza

regulan el procedimiento administrativo comun de todas
las dependencias de la ANEP y los procedimientos
especlales o tecnicos en tanto su naturaleza y caracter
de éstos lo permita.

Articulo 2.~ La Administracion Pablice debe servir con

objetividad los intereses generales con sometimiento

. pleno al Derecho y debe actuar de acuerdo con los

siguientes principios generales:

a) imparcilalidad

b} legalidad objetiva

c) impulsion de oficio

d) verdad material

e) economia, celeridad vy eficacia

f) informalismo en favor del administrado

g) flexibilidad, materialidad y ausencia de ritualis
mos

h) delegacidn material

1) debido procedimiento



j ) Lol e FEIN

k) busn ‘o,

It 0 v presuncidn de verdad salvo

1) moticoc o o la decision

Las principios selalados serviran también de
criteric interpretativo para resolver las cuestiones.qué
puedan suscitarse en la aplicacion de las reglas de
procedimienta.

Articulms 3.- Loas funcionarios intervinientes en el

procedimisnto administrativo podran excusarse y ser
recusados cuando medie cualquier circunstancia com-
probable que puadas afectar su imparcialidad por interés

en el procedimiz~to en que intervienen o afecto o

enemistad on relacidn a las partes, asi como par haber.

dado opinidn concreta sobre el asunto en tréamite
{(prejuzcanionta). La excusacion del funcionario o su
recusacidn por los interesados noc produce suspension del
procedimiasnto nl implica la separacion automatica del
funciorsrio interviniente; no obstante, la autoridad
competenis para ﬁ@cidirﬁpuede di:sponer preventivamente
la seporacidn, cuendo existan razones que, & su juicio,

lo just.{élguan.



NUEVA ORDENANZA

10

Con el escrito de'ech5éci¢n o recusacidon se formarsa
gn ‘ggpediente 5eparad$, al cual se agregaran los
informes necesarios y se elevard dentro de los cinco
d;as al funcionario jerarca inmediatamente superior, el
cual decidirda la cuestidn. Si admitiere la excusacion
© recusacion, designara en el mismo acto gué funcionario
debera continuar con la tramitacidn del procedimiento
de que se trate.

Las disposiciones anteriores alcanzar4dan a toda
persona qQue,; sin ser func;onario, pueda tener parti-
cipacién . en los procedimientos administrativos, cuando
su imparcialidad sea exigi&le en atenciéon a 1a labor gque
cumpla (peritos, asesores especialwent@ contratados
etc.)

Articulo 4.~ La Administrac i esta obligaeda a ajustarse

a la verdad material de logs hechos, sin cgue la obliguen
los acgerdos eptre los interesados acerca de tales
hechas ni la exima de investigarlos, conocerlos vy
ajustarse a ellos, la circunstancia de no haber sido

glegados o probados por las partes;’

Articulo S5.- Los interesados en el procedimiento
administrativo gozaran de todos los derechas y garantias

inherentes al debido proceso, de conformidadg con 1o



establecido por la Constitucion de la Republica, las
Leyes y las normas deADerechc Internacional aprabadas
por la Republica.

Estos derechos implican un procedimiento de duracion
razonable que resuelva sus pretensiones.
Articulg 6.~ Las partes, sus representantes y abagados
patracinantes, los funcionarios publicos v, en general,
todos los participes del procedimiento, ajustaran su
conducta al respeto mutuo y a la lealtad y huena fe.

frkticulo 7.- Los vicios de forma de los actos de

procedimiento no causan nulidad si cumplen con el fin
‘ que los determina y si no se hubieren disminuido las
garantias del proceso o provocado indefension. La
nulidad de un acto juridico procedimental no importa la
de los anteriores ni la de los sucesivos que sean
independientes de aquel. La nulidad de una parte de un
acto no afecta a las otras que son indrpendientes de
ella, ni impide que el acto praoduzca los efectos para
los que es iddneo.

Articulo B.- En el procedimiento administrativo debera

asegurarse la celeridad, simplicidad y ecanamia del
mismo vy evitarse la realizacidn o exigencia de tramites,

farmalismos o recaudos innecesarios o arbitrarios gue
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compliquen o dificulten su desenvolvimiento. Estos

principios G lam o correcte vy plena aplicacion

de los otros principiocs onunciados =n el articulo 2o.

Articulno 9.~ En el procedimiento administrativo se

aplicara el principio del informalismo en favor del
administrado, sisgapre que s2 trate de la inobservancia
de exigenclas formales no esenciales y gue puedan ser
cunplidas posteriormente.

Articulo 10.~ bLas direcciones o Jjefaturas de cada

dependencia o reparticidn podran dirigir con caracter
ganeral la actividad de sus fungionarios, en todo cuanto
no haya sido objeto de regulacidan por los érganos
jerdrquicos, mediante instrucciones qQue haran conocer
a traves de circilarss,

Arviculg Ji.- Carcoen nds 2 (8% dlsiotas dependencias

O reparticiones, sin perjulclo de los casos de gelega-
cion de atribuciocnes, resclver aqguellos asuntos gue
consistan &n la simple confrontacidan de hechos o en la
aplicacidn automdtica de normas, tales como libramiento
de certificados, anotaciones € inscripcicngs, instruc—
Cidn e exoedientes, cumplimiento v traslado de los
actos de las autoridades supericres, devolucion de

documentos etc.



Articulo 12.- No podran, en cambio, rechazar escritos

ni pruebas presentadas éor los interesados; ni negar el
acceso de éstos ¥y sus representantes o letrados a las
actuaciones agministrativas, salvao los casos de
excepcidn gque se establecen mas adelante, ni remitir al
archivo expedientes sin decisién expresa firme emanada
de autoridad superior competente, notificada al
interesado, que asi lo ordene.

Articulo 13.~ E1 6rgana superior de decisidn podra, en
.cualquier momento, suspender el tramite de las actuacio-
nes y ordenar la elevacidn de los antecedentes a,fin de
avocarse a8 su conacimento.

Asimismo podra dispaner que en determinados asuntos ©
tramites, el inferior se comunigue directamente con el,
prescindiendo de los organos intermedios.

Articulo 14.~ Es de interés publico, para el mejor

cumplimiento de los servicios, el intercambio permanente
y directo de datos e informacion entre todas las
unidades y reparticiones de la Administracidon Publics,
sea cual fuere su naturaleza Juridica o posicion
institucional, a traves de cualguier medic habil de
comunicacidan, sin mas limitacion que lo dispuesto en el

articulo 80.
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A efectos de implantar sistemas de libre flujo de
informacion seApropenderé a la interconexion de los
equipos de procesamiento electronico de informacion u
otros medios similares.

Asimisma podra la Administracion brindar el
servicio de acceso electrénico a sus bases de datos a
las personas fisicas o Jjuridicas, estatales, paraes-
tatales o privadas que asi lo solicitaren.

Seccién 11
Del Tramite Administrativo
TITULO I
Disposiciones Generales

Articuleo 15.- El1 procedimiento administrativo podra

iniciarse a peticidn de persona interesada o de oficio.
En este Gltimo caso la autoridad competente puede actuar
por disposicidon de su superior, por propia iniciativa,
a instancia fundada de hmscorrequndientesfuncionarios
C par denuncilia.

Articulo 16.- Iniclado el procedimiento, la autoridad

competente para resolverlo podra adoptar las medidas
provisionales que estime oportunas para asegurar la
eficacia de la resolucidn gque pudiera recaer, Si

existieren elementos de juicio suficientes para ello, 7



No se podran dictar medidas provisionales que puedan

causar perjuiclios graves o irreparables,

Articulo 17.-8i de la peticidn resultara gue 1la

decision puede afectar derechos o intereses de otras
personas, se les notificard lo actuado a efecto de que
intervengan en el procedimientc reclamando lo gque les
corresponde.

En el caso de comparecer, deberan hacerlo en la
misma forma que el peticionario y tendran los mismos

derechos que éste.

Articulo 18.- En caso de ser varios leos interesados,

podran comparecer conjuntamente por medio de un salo
gscrito con el gque se formard un unicc expediente, o de
un mismoe formulario, segun corresponda, siempre gque
pretendan un unico acto administrativo.
Capitulo 11
De la forma de los escritos

Articulo 19.~ Toda peticidn o exposicidn gque se formule,

se éfeLLuara en papel simple (florete, fanfold o de
similares caracteristicas), de acuerdo con las especifi-
caciones contenidas en el articulo 44 del presente
decreto.

Podran utilizarse farmularios proporcionados por
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la Administracidn, admitiéndose también 10s impresos que
presenten las partes siempre que respeten las reglas
referidas en el inciso anterior.

Asimismo se admitira la presentacidn de 1os particulares
por fax u otros medios similares de transmision a
distancia, Sin perjuiciogue la Administracidn requiera,
en su caso, la ratificacion correspondiente.

Articuleo 20.~ Los apoderados v, en general, el gue actue

en virtud de una representacidn, deberan expresar en
todos sus escritos, la calidad de tales y el nombre o
nombres de las perscnas ¢ entidades gue representan.
Articulg 21.— Los particulares que efectuen gestiones
ante la Administracidn, suscribiran sus escritos con su
firma usuael, repitiendo a maquina, sello o manuscraito
tipo imprenta en el rengléon o linea inmediatamente
siguliente y debajo de la firma, sus nombres y apellidos,
siempre gque estos no consten Cclaramente en el exordio
del escrito.

Cuando los particulares presenten documentos
extendidos por terceros, en los cuales no se haya
repetido a maguina, sello o manuscrito tipo imprenta las
firmas que luzcan, el que los presenta debera establecer

en el escrito de gestidon que acompaie € instrumente,
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guien es 2] firmante.
Capitulo I1I

De la presentacion Y recaacion de los escritos

Articulo 22.- Todo escritno que se presente a las
autaridades administrativas debera acaompanarse de copila
o fotocopia firmada, la que sera devuelta al interesado
cen la constancia de la fecha y hora de la presentacidn,
de los documentos gue se acompafnan vy de la oficina

receptora.

Articulo 23.-~ En toda actuacion administrativa, laos

documentos cuya agregacion exijan las normas ilegales o

reglamentarias correspondientes, o aqueéllos gue el

- gestionante agregue como prueba, podran presentarse en

fotocopia, copia facsimil o reproduccidon similar, cuya
certificacion realizara en el acto el funcionario
receptor, previo cotejo con el ariginal gue exhibirad el
interesado y que le sera devuelto una vez efectuadé la
certificacidn.

En caso de complejidad gderivads del cumule o de la
naturaleza de los documentos a certificar, la unidad de
administracion documental podra retener los originales,
previa expedicidén de los recaudos correspondientes al

interesado, por el término maximo de cince dias habiles,
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a efectos de realizar la certificacion de las correspon-
dientes reproducciones. Cumplida, devolvera a la parte
los origirales mencionados.

Sin perjuicio de lo precedentemente dispuesto, el
Grgano  administrativo podra exigir, en cualquier
momento, la exhibicidn del original o de fotocopia
certificada notarialmente (Ley No. 16.170 de 28 de
diciembre de 1990, art. &51).

Articulo 24.~ Cuando se actua en representacion de otro

5@ acompafarad mandato o documento que la acredite, la
primera copia de laos poderes o documentos que acrediten
representacion, podra ser suplida por reproducciones en
la forma seRalada en el articulo anterior.

Si la personeria no es acreditada en el acto de la
presentacion del escrito, igualmente sera recibido, pero
el funcionario receptor requerira a quien lo presente
que en el plazo de diez dias hébiles salve la omision,
bajo apercibimiento de disponerse el archivo, de lo que
se dejara constanclia en el escrito con la firma de este
altimo.

La representacion podrd surgir asimismo del escrito
que presente el interesado, si expresa y claramente se

contiene en él.

11



Articulo 25.~ Todo funcionsrio gque reciba un escrito

deberd anotar baio su firma en el proplo escrito, la
fecha en que lo recibe, el numero de fojas que contenga,
la mencidn de 1as documentos que se acompadan y copias
Quez se presentan. Como constancia de la recepcion del
mismo, se entregard al interesado la copia a qQue se
refiere el articulo 22 del presente decreto, sin perjui-
cio de otras farmas de constancia que por razdn del
tramite sea conveniente extender.

frticulo 25.~ En los casos en que el escrito presentado

por el administrado mereciere observaciones del
funcionario receptor, se las harad conocer de inmediato

al interesado v,

A

I %ote ne las aceptase, igualmente
admitira el escrito, consignando a su pie las referidas
obhservaciones con las alegaciones de la parte y con la
firma de anbos.

Si el jerarce correspondiente estimare fundadas las
ebservaciones formuladas, dispondra se requiera a quien
hubiese firmado 1 escrito para gQque salve las mismas,
bajo apercibimiento de archivarlo, salvo las disposicio-
nes especliales al respecto.

TITULO 11X

De la documentacion y de tramite
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CAPITULO I

De las formas de documentacién

Articulo 27.- Lea forma s el modo 0 manera de documentar

y dar a caonocer la voluntad administrativa.

Los actos administrativos se documentaran por
escrito cuando la norma lo disponga expresamente, o la
importancia del asunto o0 su trascendencia juridica asi
lo impongan. Los actos administratives contendran lugar
y fecha de emisidn, el organc de quien emanan, funciona-
rio interviniente v su firma.

Articulo 28.~ Podra prescindirse de la forma escraita,

cuando coprrespondlere, si mediare urgencia 0O 1mMpoOsl-
bilidad de hecho. En el caso, sin embargo, debera
documentarse por escrito el acto en la primera opor-—
tunidad posterior en que sea posible, salvo que se trate
de actos cuyos efectos se hayan agotado y respecto de
los cuales la comprobacidn no tenga razonable justifica-
cion, casc en el cual tal documentacidn no sera
necesaria.

Articula 29.~ Siempre que en un tramite escrito se

dicten 6rdenes verbales, el funcionario gue las reciba
debera agregar, en la etapa del tramite en que se

encuentre, la anotacién correspondiente, bajo su firma,

. 13
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mediante la formula "De mandato verbal de...."

Articulo 30.~ Los procedimientos administrativos Que se

sustancien por ESCrito, s haran a traveés de expedientes
© farmulariog sequn 1o establecido en capitulos
siguientes,

Articulo 31.~ Las comunicaciones escritas entre las

distintas reparticiones de la Administracidn, se haran
por medio del oficioc, la circular,e! Boletin el
memorando y la carta, sin perjuicio de lo dispuesto por
el articulo 32.

El oficio serd el dacumento utilizado cuandc el
Grganc actuante debe dar conocimientc de sus resoclu-
Ciones a otro Organc o farmularle slguna peticidn para
el cumplimiento de diligencias cel procedimiento. Sera
abjeto de fumeracidn v reQistro por parte de la
respectiva unidad de agministracidn documental.

La circular sers el documentao utilizado para poner
en conQcimiento de l1os funcionarios, reglamentas,
resaluciones que se Bstime pertinentes, d&roenes e
instrucciones de Servicia. Se identificaran a través de
un Numerao correlativo anual asignado por la unmidad
emisora vy se archivaran en la correspandiente unidad de

administracion documental. lLas noticises o informacianes
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generales se comunicaran mediante Boletin, que se
identificaran por su fecha y en su caso por orden
numeéerico.
El memorando se empleara para las instrucciones vy
comunicaciones directas del Jjerarca a un subardinado,
O para la produccidn de informacion del subordinado a
su jerarca, 0 para la comunicacion en general entre las
unidades. Los memorandos se ldentificaran por un numero
correlativo anual asignado por el emisor. Este remitira
mensualmente el listado de los memorandos emitidos a la
correspondiente unidad de administracion documental.
El receptor guardara el original y la copia de la
contestacidn que hubiere emitido en forma escrita o
a través de otro medio de comunicacion.
Toda otra comunicacion escrita no contemplada en
este articulo se hardéa por carta.

Articulo 32.- La documentacion emergente de la tras-

misidn a distancia, por medios electronicos, entre
dependencias oficiales, constituira, de por Si,
documentacion auténtica y hard plena fe a todas sus
efectos en cuanto a la existencia del original tras-
mitido.

€l que voluntariamente transmitiers & distancia -
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entre dependencias oficiales un texto del que resulte

un documento infiel, incurrirs en los delitos previstos

1

por los articulos 23& a 239 de! Codige Penal, sequn
corresponds. (Ley 16.0070 de 25 de noviembre de 1988,
articulos 129 vy 130).

Articulp 33.~ En aplicacion de lo dispuesto par el

articulo 14, la Administracion propiciard el uso de
soportes de i1nformacidn electréonicos, magnéticos,

audiavisuales, etc. siempre que fTeciliten la gestion

publica.

CAPITULD II
De los expedientes

Articulog 34,.- Se formard expediente con aguellos asuntos

que se documentan par escritco siempre gQue sea necesario
mantener reunldas todas las actusciones para resolver.

Se iniciaradan a instanclia de persona interesada o por

resolucidn administrativa, las gue formaran cabeza del

MIsMmo.

Articulo 35.- Los expedientes se formaran siguiendo el

ordenamiento regular de laos documentos que lo integran,
en fTorma sucesiva v por orden de techas.

Articulo 34.— No se formard expediente con aquellos

documentos que por su naturaleza no tengan relsacidn



NUE VA

QOROENANZA 10

directa con Qn acto administrativo ni la hagan necesa-
rio, ni sea de ellos menester para la sustanciacion de
un tramite.Especialmente guedan comprendidos en esata
prohibicidn las cartas, las circulares Yy los memorandum.

Tampoco se formara expediente con aquellos asuntos
qQue se tramiten exclusivamente a traves de formularios.

Lo dispuesto precedentemente es sin periulcio de
la agregacion de esos documentos a los expedientes gue
se formen de acuerdo con lo establecido en el articule
34, cuando asi corresponda.

Articulo 37.- Los expedientes se identificaran por su

numero correlativo anual unico para todo el organismo,
el que sera asignado par la unidad de administracion
documental.

Articulo 38.~ Cada Consejo fijard, la secuencia de las

unidades administrativas que habitualmente deban
participar en la sustanciacidn de Ccada tipo O clase de
expediente por razdn de materia, con la que se elaborara
la correspondiente hoja de tramitacion.

Dicha hoja serd puesta por la unidad de adminis-—
tracién documental como foja inicial del expediente, a
continuacidn de la caratula y antes de toda actuacion.

La intervencidn de unidades o de &rgamos de

17
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asesoramiento ne previstos originaimente en la men
cionada hoja, sera debidamente justificada por la unidad
que la promueva,

Lo

5 Consejgs desconcentradas daran cuento de lo actuado
al Consejo Directivo Central.
CAPITULD IIX

De los formularios

Articulg 39.~ Los procedimientos de trabajo deberan ser
disefados y revisados con arreglo a las reglas de
racionalizaciodn administrativa. En los procedimientos
administrativos reiterativos se procurard el uso de
formularias. Su disero, asi como el tramite al que
pertenecen, deberdan ser aprobados por el Consejo o la
Direccidn de Farmacidn y Perfeccionamiento Docente. Su
puesta en practica previa determinacién de la necesidad
de su existencia, de la evaluacion de la relacidn costo-~
beneficioc, de la congruencia de los datos que el
farmulario contiene en relacidn al procedimiento al que
sirve, de su vinculacidén con otros formularios en uso
y de la evaluacion del diseAs, formato y calidad
propuestos para su confeccidn.

Articulo 40.- Especialmente se emplearan formularios

para:
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a:las gestiones de 10s funcionarios v la formulacion de
las documentaciones técnicas o administrativas rutina-—
rias {(licencias, solicitud de materiales, partes de
personal. control de vehiculos, control de documentos,
informes de avance de obras, etc.)

b: las gestiones de 1los particulares relativas a
prestaciones de servicios, cumplimiento de exigencias
legales o reglamentarias (certificaciones, Lnscraipcion,
etc.) v otros actos de tramite directo o inmediato entre
las dependencias competentes v los administrados.

Articulo 41.- Los formularios se individualizaran bor

Su denominaciaon, codigo identificatorio de la unidad
emisora y numeroc correlativo anual asignado por la
unidad gue centralice el sistema de formularios o, en
su defecto, por la dependencia emisora.

Articulg 42.- Los formularios no requeriran carta o

memorando de presentacion ni expediente para su
tramitacién.

Se tramitaran directamente entre la persona o
entidad interesada y la dependentia competente para
actuar o proveer.

Las unidades de administracion documental no

registraran ni haran duplicados de los formularios

19
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carrespondientes a tramites que se sustancien ante las
restantes unidades administrativas.

Articulo 43.- Es de aplicacién para los tramites

realizados a través de formularios lo dispuesto por los
articulos siguientes, en cuanto corresponda.
CAPITULO 1V
De los aspectos materiales del tramite

Articulo 44.~Las Qficinas de la Administracion Publica,

en 3us actuaciones administrativas, deberan usar papel
simple en formetos normalizados, de acuerdo a las series
establecidas en 1a Norma UNIT correspondiente. En
particular los oficicos, cartas, circulares y memorandos
wtilizaran el tamado A4 de 210 mm. por 297 mMm; asimisma,
para la confeccidon de farmularios se propiciara el uso
de tamafos derivados de la Serie A mencionada. Los
textos impresos por cualquier metodo respetaran los
siguientes margenes minimos: superior 5,% cm.; inferior,
2 cm.; en el anverso: derecho 1,5 cm e izquierdo 3,9 cm.
Yy Sus correspondientes en el reverso,., Deberan ser
facilmente legibles y las enmiendas, entrerrenglones vy

testaduras, salvadas en forma.

Articulo 45.~ €1 papel que se utilice en las actuacior-s

administrativas podra lucir impresos, sellos, etc. gue
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faciliten las mismas y permitan un meior aprovechamiento
del papel, tales como la identificacidn de la reparti-~-
cion, renglones, ravyas, titulos, fdérmulas, textos vy
numeros, sequn lo disponga el respectivo ierarca.

Articula 46& .~ Gueda prohibide escribair Yy hacer

anotaciones al margen del papel usado en actuaciones
administrativas.

Articulg 47.- Teoda vez que haya gue justificar la

publicacidn de avisos, estos se recortaran Yy pegaran en
una hoja de pepel certificando el funcionario que haga
la agregacidn el numero, fecha y nombre del diario o
periddico a que pertenecen los avisos.

Grticulo 48.- Toda actuacidn debera realizarse a

continuacion de la inmediata anterior.

Siempre gque existan espacios en blanco, la
pr0videnciaadministrativadeberaescribirseutilizandn
el mismo y s0lo se agregaran nuevas holias cuando No
existan espacios disponibles. Se exceptuan de esta norma
las resocluciones definitivas.

Cuando una unidad deba registrar el ingreso de un
expediente. dicha registracidn se anotara en la misma
hola donde consta la ultima actuacian.

En caso de guedar entre actuaciones espacios en

a1
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blanco, se anularan mediante una linea cruzada.
CAPITULO Y

De la compaginacidn, formacidn y‘agregacién de piezas
y desglases

Articulo 49.- Tode pileza documental de mas de una hoija

debera ser faliada can guarismos en forma manuscrita o
mecdnica.

Articulo 50.- Cuando haya que enmendar la foliatura, se
testarda la existente y se& colocara a3 su lada la que
corresponda, dejandose constancia de ello bajo la firma
del funcionario que la realice, en nota marginal en la

primaera v ultima fojas cobieto de la enmiendsa,

Articulo 51.- Las oficinas publicas, al agregar los
escritos presentados por los administrados al respectivo
expediente, efectuaran su foliaturs correlativamente con
la@a hoj)a que antecede, en forma tal gue todo el expedien-—
te Qquede compaginado del modo establecidao por el
presente capitulo.

Cuando deba agregarse un escrito con el que se
adjuntan documentos, éstos precederan al escrito con el

cual han sido presentadas.

‘Articula 52.- Todo expediente administrativo de mas de

cuarenta hajas, deberd ser debidamente cosido.
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Articule 53,- Cuando un expediente administrativo
alcance a cien hojas se'formaré una segunda pieza o las
OueE SEaN rnecesarlas con las subsiguientes, gue tampoco
deberan pasar el numero de cien, siempre gque No quedaren
divididos escritos o documentos cque constituyan un solo
texto. en Cuvyo Ccaso se deberd mantener la unidad de los
mismos, prescindigndae del numero de hojas.

lLLas piezas correran agr=gadas por corddn. Cada
nleza llevard una caratula em donde se repetiran las
caracteristicas del expediente v se indicara el numero
gque le corresponda & aguella.

La foliatura de cada pieza continuara la de la

precedente.,

Articulo S4.- Toda vezr Aue havya que realizar algun
desglose se dejard constancias en el expediente,
colocandose una hoja en el lugar ocupado por el
documento o la actuacidn desglosada. poniéndole la misma
foliatura de las actuacliones que S separan Yy sin
alterar la del expediente.

Articulo 592.- Cada vezr gque se agreague un expediente se

hara paor corddn, precediendo al principasl, asi coma a
los anteriormente agregados, 105 que conservaran sus

respectivas cardtulas v foliaturas.

23
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DR por cordan de un expediente a otro

obstare a la normal

que es agregado,
se  extrasra testimonio total o parcial  segun 1o
necesaria, agragandoselo.

CAPITULO vi

De la sustapciacion del tramite

Articule. 56.- La impulsidn del procedimiente se

realizard de oficio por los &rganos intervinientes en
sy tramitacién a cuyos efectos la autoridad corres-—
pondiente practicar& las diligencias y requerira los
informes y asesoramientos que correspondan, sSin
perjuicio de la impulsidn que puedan darle los inte-
resados.

La falta de impulsion del procedimiento por los
interesados no produce la perencidn de las actuaciones,
debiendo {a Administracion continuar con su tramitacidn

-hasta la decisidn final.

Artizulo 57 .~ Cuando la autoridad administrativa

disponga de oficio determinado actoc individual y
concreto, debera indicar la persona o personas fisicas
o juridicas a las cuales el acgto se refiera, o en su
defecto, los elementos necesarios para su  debida

identificacidn.
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a8 Instruccidn del assunto deberd guedar
terminada dentro del términe de +reinta dias a contar
gel die siguiente a la fecha =n Qque se formuld la
veticidn.(ley 13,032, de ? de dicienmbre de 1961, art.
406 de la Ley 14.106 de 14 de marro de l§73, art. 476;

Ley 15.869 de 22 de junio de 1987, art. 11).

Articulo 59.- Los funciomarios técnicos vy asesores

deberin exvedir sus dictamenes o informaciones dentro
de los cinco dias de recibido el expediente. Este plazo
podra extenderse hasta diez dias

.oZon la constancia

fundada. en el expediente. del funcicmario consul tado.

tueva prorroga. estandose a lo gue éste resuelva.

Articulo 40.- Para dar al procedimiento la may or

raoidez. se acordardn en un solo acto todos los trdmites
que por su naturaieza admitan una impulsidn simulténea,
Yy se concentraran en una misma audienrncia todas las
diligencias v medidas de prueba pertinentes.

Articulo 61.- Cuando dos o mas asuntas puedan sor

resuel tos por un mismo acta formal. se les sustanciara
coniuntamente., salvo disposicion cantraria v fundada de

b

aquel a quién la resolucion corresponda.
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Varios asuntos padran ser resueltos POr un mismo
acto formal cuando sea posible decidir sobre ellos por

medio de un acto re

T
~
N
s
n
W
-
<

cuando, aun requiriéndose una

N

pluralidad ge.actos subjetivos o de actos condicién, la

identidad sustanci

o
o
[n
Y

las resoluciones posibles
permita la unidad de su formulacidn.

Es condicidn fundamental para gque varios asuntos
sean resueltos por un nismo acto formal que elloc pueda
QCuUrrir sin quebrantar los términos iegales o reglamen-
tarios que tenga la autoridad administrativa para
sustanciar el tramite vy pronunciarse. Por tanmte, no
podra postergarse la sustanciacion Yy resolucidn de un
asunto so pretexto de procurar la formulacidn unitaria
de una pluralidad de actos.

Cada asunto de los que son resueltos por un mismo
acto formal debera formar un expediente, salvo que se
tratase de designaciones, pronociones. sanciones u otro
tipo de asunto que tenga similares caracteristicas
formales a estos aguil mMenclonados a via de eljemplo, en
Cuyd caso se podrd formar un solo expediente.

En cada uno de los exnedientes de agquel los en que
correspaonda dictar un soleo acto formal s dejara

testimonio de la resolucidn sdoptada cuyo original
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cbivara en actuagidn especial. con la que se formara

expediente anarte, relacionandolo con sus antecedentes.

fguel los expedientes que sean coniun

o+

amente sustanciados
can =21 fin de resolver en ellos mediante un Gnico acto
formal, correran unidos por cordan.

Articulo &2.— Cuando en pl transcurso de la tramitacion

de un asunto derive otro gue no pueda sustanciarse
carniurtamente porgue obsta al principal, se extraeran
los testimonios del caso o se hardn los desgloses en la
forma 1ndicada por el sriiculeo %4, con los gue se
formaran pieras gue correran por cuerda separada.

Articulo 67.- Bl expediente sdlo podré remitirse a otros

Grgancs © 20 2nthe

§
Jt
o
a
3
s
3
4

lstrativos siempre que les
corresponda dictaminar o 10 requiera el correspondiente
procedimiento especial.

Todo nedido de informacidn o datos necesarios para
sustanciar las actuaciones., se vharé directamente a
traves de las formas de comunicacidn admitidas por el
prasente decreto.

Todas las dependencias de la Administracidn guedan

abligadas a prestar  su tolabporacidan permanente v

o~y

reciproca.

Articulo &4.~ Las unidades de administracien documental,

21
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una ve:sr reggisten

¥ Curesadac las actuaciones, no

tendran otra

Lo a ellas que la de

consignayr en

CEglsiros reshectvos 10s pases entre
unidades.

En ningun caso se haréd duslicado de laos expe-
dientes; si en e! transcurso de la tramitacién fuere
necesaria la recomposicion de urp de éstos, se estara
a las copias de las actuaciones gue cada una de las
unidades intervinientes mantendra identificadas por

numero de expediente.

Articulo 65.—- En cualquier etara de la sustanciacion

de un expediente podré& solicitirse el informe téecnico
que se estime conveniente.

Articulo 64.- Cuando se requiera informe de los

asesares, debera indicarse cor precisién y claridad las
tuestiones sobre las que sc¢ estime necesario su
pronunciamienta.

El técnicvo que deba pronunciarse podra devolver sin
informe todo expedicente en el que no se sefale con
precision y claridad el punto sabre el Que se solicita
sSu opinidn,

Cuando la cuestidn reve:o ineptitud, negligencia

O desconccimiento de la fumcion por parte del funciao
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nario gue solicita el asesoramiento., el técnico
devolvera el expediente can la informacion requerida.
nero con la comstancia del caso debidamente fundada.

Articulo 67.~ Salvo 1o que se establezca a texto expreso

en los procecimientos especiales, en cualquier etapa del
procedimiento administrativo las oficinas técnicas donde
se encuentre radicado el tramite podrén solicitar por
cualoulier medio idémeo la concurrencia de los directa-
mernte 1nteresados en @1, sus representantes o sucesores
a cualauier titulo.

£l pedide de corcurrencia. del gue deberd quedar
Constancia en autos, se efectuard a los solos fines de
unad mejor incstruccidn del asunto v de lo tratado o
scordado se podrd defar minuta en ! expediente, firmada
oor =l funcionario vy la o las parites que havan concurri-
do.

La no concurrencia no aparejard ningunr perjuicio
a la parte vy no paodrda alegarse por el funcionario
tecnice como eximente de su ohligacidn de expedirse, ni
por la Administraciédn para decidir en tiempo v forma.

Articulo 68.~ Cuanda se nproduzcan informes en  los

expedientes administrativas v hava que citar actuaciones

del mismo expediente. deberd citarse la fojia en donde

29
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52 encuentre la actuacion respsctiva,

Articulo 69.- Todo funcionaric, cuendo eleve solici-

tudes, proyectos o produzca ‘nfo:

3, dictamenes, estc.
fundamentarda su opinidn en forma zucinta. Procurara en
lo posible no incorporar a su tesco el extracto de las
actuaciocnes anteriores, ni reiterar datos, pero hara
referencia a todo antecedente que permits i1lustrar para
sSu mejor resclucién. Suscribira aguéllos con su firma
habitual, consignando su nombrae, apellido y cargo.

Articulo 70.- Los hechos relevantes para la decision de

un procedimiento podrén acreditarse por cualguier medio
de prueba no prohibide por la Ley.

La valoracidon de 1la prueba se efectuara de
conformidad con las reglas contenidas en el Cdadigo

General del Proceso.

Articule 71,- La Administracian podré disponer de oficio
Tas diligencias probatorias que estime necesarias para
el esclarecimiento de los hechos acerca de los cuales
debe dictar resclucion.

Si mediare pedido de parte, deberd disponer la
apertura de un periodo de prueba por un plazg prudencial
no superior a los diez dias, a fin de gue puedan

practicarse cuantas sean legalmente admisibles y juzgue
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conducentes o concernientes ai‘asunto en tfémite. ta

resolucion de la Administracion cue rechace el cdiligen-
ciamiento de una prueba por considerarla inadmisible,
inconducente o impertinentg sera debidamente fundada y
podra ser obieto de los recursos administrativos
corresnondientes., '

Las partes tienen derecho a controlar la produccion
ce la nrueba: a tal efecto, la Administracion leé
comunicard con antelacidn suficiente el lugar, fecha vy
hora en que se practicaré la prueba vy les hard saber que

podran concurrir asisitidos por técnicos.

Articulo 72.—- E1 proponente de la prueba de testigos
tiene la carga de la comparecencia de los mismos en el
lugar., fecha v hora fijados por la Administracion Si el
testigo no concurriere sin justa causa, se prescindirad
de su testimonio.

La Administracidn, sin pgriuicio del pliego
présentado por la parte, podr& interrogar libremente a
los testigos v en caso de’declaraciones contradictaorias
podra disponer careos, agn con los interesados.

Las partes o sus abogadés patrocinantes podran

impugnar las breguntas sugestivas, tendencigsas o

capciosas v al término de lasg deposiciones de los

31
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testigos padran hacer repreguntas v solicitar las
rectificacionesqueconsiderennaceﬁariasparaconservar
la fidelidad v exactitud de la declaracién.E} funciona-
rio actuante conservard en todo menento la direccidn del
procedimiento, pudiendo hacer nuevas preguntas, rechazar
cualquier pregunta gue jurgare inconducente, innecesa-
ria, perjudicial o agraviante para el testigo, asi como
dar por terminado el interrogatorio.

Articulg 73.~ Los administrados podrén proponer la

designacidan de peritos a su costa, debiendo en el mismo
acto acompanar el cuesticonario sobre el que éstos
deberan expedirse. La Administraciéen se abstendra de
contratar peritos por su parte, debiendo limitarse a
recabar informes de sus agentes y oficinas técnicas,
salvo que ello resultare necesarico para la debida

sustanciaclidn del procedimiento.

Articulo 74.~ Los gastos que ocasione el diligencia-
miento de la prueba seran de cargo de la Administracidn
o de las partes por el orden causado, sin perjuicio de
que pueda conferirse el beneficioc de auxiliatoria de
paobreza en casos debidamente justificados mediante una
informacidn sumaria.

Articulo 75.- Terminada la instruccién o vencido el
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termino de la misma, cuando de los antecedentes resulte
aue poeda recaer una decisidon contraria a la peticion

formailada. o se hubiere

de diez diss a ls pDersona O personas a quienes @1

nrocedimiento refiera.

vt
¥
<
==
i
o+

Al evaruar a. el interesado podra pedir el
diligenciamienta de pruebas complementarias que deheran
cumplirse dentro del termino de cinco dias v de
canfarmidad a 1o establecido en los articulos preceden—
tes.

Cuando hava mas de una narte gue debs evacuar la

vista, el término serad comun & todas
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dia siguiente a ls Utlims notificacidn.

Ariticulo 76.- En laos procedimisntos administrativos

senuidos de oficio. con motivo de la aplicacidon de

sanciliones O de la 1mposiclidn de un periuicio a deter-

minadoe administrado. no se dictara reso

n}
—
o
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vista al interesado por 2! térming de diez dias para aue
puedas presentar sus descargos v las correspondientes

probanzas v articular su defensa.

Articuln 77.- iLa exhibicion de los expedientes admi-

nistrativos a los fines de su consulta s permitids en

»



& las plezas que

conTidencial, reservado o secreto y solo

& [ wTw 207 ias

Oficinas de

los mismos bastsndo para ello la simple

solicitud verbal de la parte interesada, de su apoderado
constituido en forma o de su abagado patrocinante. En
el caso de gue la solicitud se formulare por un abogado
si su calidad de patrocinante no surgiere de las
actuaciones relativas, deberd previamente denunciarse
por el interesado la existencia del patrocinio con
indicacion del profesional gue lo haya tomado a su
cargo, 1o gque podrd efectuar aguel por simple manifesta-~
cion verbal, cuyos extremos se haran constar por nota.

Ariiculo 78.- El1 derecho a tomar vista de las actua-—

ciones reconocido a los interesados o sus patrocinantes,
compra2nde ng sdle la facultad de revisar y leer las
actuacipnes, sino también la de copiar o reproducir por
cualguier mediao, todo o parte de ellas.

Articulo 79.- También podrd el intaresado o su abogado

debidamente autorizado retirar el expediente de la
oficina para su gstudio, siempre que tal retiroc no
represente un obstacula para =21 tramite normal que. se

esté cumpliende o un perjuicio cierto para los derechos
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tal caso. se debera dar

a costa del peticionante.

£l

retliro del expediente sera en todos 1os casos

ronsabillidad del abogaco patrocinante
mdrvidaalizado on forma prescripta por el articulo 77.

il en deberd firmer recibo en forma.

1 durante el cual el expediente puede ser

STicina no excederd de dos dias habiles que

rorados por 21 mismo terming previa
solicitud furdaga de la parte Interesada.

S5e exc

aro establecido en el incisa
anterior, i retirae de expedientes Qque tengs por

firmal

3.
G
53
B
et

cumplimiento de tramites o la evacuacidn
de vistas gue tengan teéerming para la parte interesada.
secalado por ley o reglamento. En estos casos. )
termine para la saca del expediente pxplrara con el

lecido pera aquelios efectos.

@
"
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£
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Articulo 80,~ Los documenios o piezas podran ser

calificados como se2aretos, confidenciales o reservados,
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reglamentarias

4

suede asignarselo el

funcicrnaric o la persona gue o origine pudiendo ser
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modificado en cualguier sentido por ol Grganc superior
de decisidn.

El mero hecho e que los irformes o dictamenes sean

favoratiles o adversos a los intergsados no habilita a

darles caracter de reservados.

Articulo 81.- Las normas de procedimiento a las que se
siustard el tramite de los documentos o plezas a gque se
refiere el articulco anterior, sz estableceran en las
reglamentaciones respectivas, las que' podran ser
especilales o particulares para determinado Ministerio
u organismo.

Articulo B82.- En cualgquier etapa del procedimiento

administrativo, el abogado firmante, en su calidad de
patrocinante de la parte interesada y siempre que asi
se@ conviniere mediante escrito o acta administrativa,

quedara investidoc en especial Yy para ese tramite del

‘waracter de representante de aguella, pudiendo seguirlo

en todas sus etapas: notificarse, evacuar vistas,
presentar escritos, asistir a todas las diligencias, aun
Cuando no se encuentren presentes sus patrocinadas; en
tales casos, podra formular las observaciones que
considere pertinentes, ejercer la facultad ge repregun-

tar y todas aquellas adecuadas para el mejor desempeflo
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el cerecho de defensa.

Fara npue la autorizacion sea vallida la parte debera

#n 2] escrito su domicilio real., asi como

e omisma Yorma leos camblios gque el omismo

Experimentare.

Debera Instrulirse especlalmente al interesado de

v de sus alcances.
detandose cunstancla expresa de ©11lg en el escrito o
acte administrativa pertinente.

Articulo 8

. Leos jefes o funcionarios gque tuviarem a

g
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r&n directamente
responsables de la tramitacion. debiendo adaptar las
medidas apartunas Dara que no sutran retraso.

ARrtinulg 84.- En cualaviler stapa de la sustanciacion el

interesado podr& reclamar  contra ios defectos de

tramitacidn v, en especial

,,
O
Ui
)
[y
i
b

upongan parali-
TR LGN, wntraccion de los pPiazos preceptivamente
sefalados v omisidon de tramite, gue puedan subsanarse

antes de la -ssplucidn definitiva del asunto.

debhidamente fundada. con mencion
expresa del pnrecepto infringido, debera presentarse ants
i

el Jerarca del orgenismo. qulen previa vista de los

funcionarios seaalados en 21 articulo anterior,
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dispondra las medidas administratives o disciplinarias
pertinentes.
CaAPITULO VI
De la terminacidn del tramite

Articulo 85%.~ Una vezr concluidz la sustanciacion del

expediente;, la autoridad competente debera dictar
resolucion. En ningun caso el vencimiento de los plazos
previstos a esos efectos eximird a dicha autoridad de

su obligacion de emitir un pronunciamiento.

Articulo 86.~ Todo interesado podré desistir de su
peticidn o renuncliar a su derecho. Si el escritc de
peticion se hubiere presentado por dos o mas intere-—
sados, el desistimiento o la renuncia solo afectara a
aguéllos que la hubieren formulado.

Articulg 87.- Tanto el desistimiento como la renuncia

poran hacerse por escrito o verbalmente. En este aultimo
caso s® formalizard con la comparecencia del interesade
ante el funcicnario encargado de la instruccionm del
asunto, quién conjuntamente con aquél suscribira la
respectiva diligencia.

Articulo 88.- La Administracién aceptara de plano el

desistimiento o la renuncia y declarara concluide el

procedimiento, salvo lo previsto en el articulo 84, o
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Que se hubleren presentado en el mismo terceros
imrteresados gue inster a su comtinuacidn. en o) nlazo
de drez dias & contar de la vista gue del desistimiemta
aotorgard la Qdministra:i@h.

o

21 la cuestidn en tramite fuese de interés general,

la Administracidn seguird el procedimiento de oficio.

Articulo 89,.- Paralizado un tramite por causas impu-
tables al interesado por un té4rmino de treimta dias. la
Administracion intimara su comparecencia en un plazo
prudencial. oue fijiard de acuerdo con la naturaleza del
ssunto.

En caso omiso y no mediando causa debidamente
tustificada, la Administracion dejard la respectiva
constancia v podra continuar el procedimisnto hastas
dictar resclucidn.

51 el interesado compareciere artes de que dsta sea
dictada. ftomard intervencién en el estado en aue se
encuentre el procedimiento.

Cuarndo la inactividad del interesadco impida 2 ia
Administracion continuar la sustanciaciodn del expe-
diente., vencidos los plazos a que se refiere el inriso
primero, aquélla se oronunciard sin m&s tramite sobre

el fondo del asunto. de acuerdo com l1os elementos de

39



40

julcio gue obren en autos.

Articulo 90.- Autcorizase la copia fotografica v
microfilmada de los exxpedientes v demds documentos

archivados v la destruccion

(3

los documentos originales
cuando ello sea indispensable, de conformidad con las
narmas reglamentarias vigentes o a dictarse.

Dichas copias tendranm igual validez que los
antecedentes originales a todos los efectos legales,
siempre que fueren debidamente autenticadas por las
Direcciones de las respectivas Oficinas (Ley No. 14.106
de 14 de marzo de 1973, art. &488).

CAPITULDO VIIT
De las notificaciones

Articulo 91.- tas resoluciones que den vista de las

actuaciones, decreten la apertura a prueba, las que
culminen el procedimiento v, en general, todas aquellas
que causen gravamen irreparable o que la autoridad
disponga expresamente que asi se haga, seran notificadas
personalmenfe al interesado en la oficina o en el
domicilio gque corresponda, de acuerdo con el articulo
7.

La notificacidn personal en la oficina se prac—

ticard mediante la comparecencia del interesado, su
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Sty A, D parsana denpidaments autorirade para eatos

zriese espontaneamente,
s antimard su concurrencia & la oficina dentro del
slavo de tres diss hadbiles, mediante telegrama colacio-

nadao o

e

10 Con avisa de entreqga,. carta certificada

cote o avigo de rebtorno 0 por cuaalaulier otro medio iddnea.
T3 al vencimiento de dicho nilaro el interesada no

huiese chaourricdo, se practicara la notificacidn

cer=nnal fen 21 domicil:io correspondiente por medio de

=) con el

U"

RES funclonsrio  comislonado. entendiendo

LMt resadry & oEreona nabil ous acreditaca su identidad

coumento reapechtilvo. La DErXrsona Con aulén
se oractique la giligencia deberd firmar la constancia

respectivda: En el casc de no encontrarse ninguna de 1as

peErsonas 1ndicadas. asi como cuando gstas se negaren &

firmar'la'cbmgtancia. 21 funcionario comisiaonado derard

ceduidn en lugar visible. del medo que mejior aseqgure su

crecepcidn por el interesado. levantando acta de s
diligenciay
Tamd;éd oodra nNeractyoar s la notificacion A

dgomiciliia gpor telegrama colacionads certificada con

aviso de ‘entrega, por carta certificadse com avisc de
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retorno, telex, fax o cualguier otre medic iddneo gue

proporcione certera =n cuanto a la efectiva realizacidn
de la diligencia ¥y a su fecha, asi como en cuanto a la
persona a la gque se ha practicado.

Articulo 92.- Las notificaciones se practicarédn en el

plazo méximo de quince dias, computados a paftir del dia
siguiente al del acto objeto de notificacion.

Articulo 93.- Las rescluciones no comprendidas en el

inciso primera del articulo 91, se rnotificaran en la
aficina, a cuyos efectos se establece la carga de
asistencia para todos los interesados gque actuen en el
procedimientoc respectivo. Si 18 notificacidn se
retardare tres dias hébiles por falta de comparecencia
del interesado, se tendréd por hecha a todos los
efectos,poniendose la respectiva constancia en el
expediente.

Si el dia en que concurriera el interesado la
resolucidn na se hallare disponible, la oficina donde

se encontrare expedir& constancia, si aqueél 1o soli-

‘citare.

Articulo %4.-~ Cuandc corresponda nmotificar un acto

administrativo ¥y se desconozca el domigilioc de quien

debe tener conocimiento de €1, se le tendra por
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st oadn el milema mediante su publicacidn en el
tarro Oiacted” durahte tres dias seguidos.

Bl oearitaramenta, la citacian, las notificaciones
2 LhiLmaCEQU@§ G persanas 1nciertas o a8 un grupo
e ternanavia de DeErscnas. pod:r & ademas realizarse por
Bifustan o tra.es de tas teievisoras y radiodifusoras

gatatlales S conformidad con las directivas contenidas

el rerearn e capitula,

tos emolaramientos. citaciones v noti-

floeosanes B intimaciones = acusz se refiere este

Tapitule. 8= documentaran mediante copia del documento

whiiiradn viel corregspondiente aviso de recibo en el que
debier A et g, NECazas e LAamen e, fecha v hora de
Tr@o @ g

.

Naando havarn sido hechas por publicacidn en el

"

,
hid
s

Drace oo Ufyorat”. se estara a 1o dispuestoc en
srtsculo ﬂi;%i ademaés e realizd par radiodifusidn, se
ey ar a tamﬁ?*v constancla dea elloc, certificdndose el
me 3O utx!t;&ﬁm. fechas de nreopalacidn v contenido del

textn difoncdido.

Articulo 24 .~ En las notificaciones por medio detl

:teiegrama calacionado con aviso de wntrega, publicsecidn

<

ern &l Diario Oficial o radiodifusion, se reproducira la

B
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pavtie ey

este Uitimo case o harda =n o

-

ma sufticiente para gque

el interesado tenga cebal coneocimiento del acto de que

se trata. La publice

1on ncluird la expresa mencion de

1a persona Con la gue se sntiende practicada la

diligencia y de laos antecedentes en que el acto fue

dictado.

En los demds casos se proporcionara al notificado

el texto integro del acto de que se trata.

Articulo 97.- Se entiende por domicilio a los efectos
de este Capitulo, 21 constituide por el interesado en
SU camparecencia, o el real de éste si no lo hubiere

constituido, o el lugar gque hava designado {articulo

119 .

Tratandose g procedimientos administrativos

i

seguidos d= oficio, respecto de funcionarios publicos,

sin pegiuycio de lo establecido en el inciso precedente,

s é%taré al ultimo domicilioc denunciado por aqueéel vy

anotada en su legajo personal.

En el casc de funciognarios del Ente, gue no hayan
constituido, domicilio o designado lugar, se atenderad
el 4ltino domicilio ancotado en su legsio personal.

Articulo 98.~ Las citaciones y notificagiones que se

hicieren seré&n Tirmadas por las personas citadas o
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Ariaculo Y9, Ly el intersssdo M0 suplera o no puciera

tirmsr, lo exoresara asi. firmando un testigeo por el

notitTicado.

resistiera a tirmar la motificacidn

de la rescolucion administrativa en la oficina. el

facrcionario encargadn del tramite debera hacer la

arotacidn carresoondiente. firmandola com su jerarca

ironeed Lato,

la

¥}
8]
8
~
7
3
.
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v
o
32
M
-
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antitiraciones e domicilic en las ponas rurales se
pracbiguen por wntermedico de la policia.

nparge. efecto & partir de la fecha en aue se haga

wnresa en tal sentidao oor el interssado

2@l recurso oertinente. se realicen attas
auE  asnohben. roar aouel el olenn canocimrento de la

restertive Jdecisian.

Todo peticionarcris O recurrente nodré

a un letrado

3U ®Elescldn. SifN SU Dresoncra. O pmara rativario en
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confianza, en la Yorma prevista en los articulos 77 Y
79, siempre que se hubiere notificado debidamente del
acto administrat§v0‘ que correspondiere en dicha
oportunidad procesal; o, en Su caso, puede el interesado
darse por notificado de lo actuado, conjuntamente cor
la autorizacion dada a su letrado para el examen del

expediente, en la oficina correspondiente.

Articulo 103.- Los procedimientos de notificacion a que
se refiere el presente Capitulo se seguirdn sin
perjuicio de lo establecido por las disposiciones

constitucionales y legales.

Articulo 104.- Las Ordenanzas serdn publicadas sin mas

tramite en el "Diario Oficial”. En casos de necesidad
Cc urgencia se admitird la publicacion por medios iddneos
para ponerlos en conocimiento del publico, sin perjuicio
de realizay iqualmente la publicacidén en el "Diario
Bficial".

“a falta de publicacidén no se subsana con la
notificacidn individual del decreto a todos o parte de
l1os interesados.

El plazo para impugnarlos comenzard a correr desde
el dia siguiente a su publicacidon en el "Diario

Oficial", sin periuicio de la facultad establecida en
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e articuls U5 del Decreto Les | D24 de 9 de enere de
LRHS de recarrir los actos ce eieruacion anr cuanto G
Pograerreg am2tias contender o ocropoasito del acto Jde

caracter gerneral (Constitucidn, art.

W iunic de 1987, art. 4.

e

- Luando valioamente @] acto administrative

documentado por escrito. se admitira la

notificacion verbal o nor el med:o acorde con el signo.

convenclon

sefal o

emoisada.

CaPITUL.O IX

De los términos y plazos

106, Toda autoridad administrativa estad
obligaeda & decidir sobre cualquier peticiomn gue le
formuele el taitular de un interés legitimo en la

eiecucien de un determinado acto administrativo, previao

los tramites que correspandan para la debida 1nstruccidn

de! asunto., dertro del término de clentn veinte dies a
contar de la fecha de cumplimientc del Gltimo acton que

ordene la Leyv o &l reglamernio aplicable. Se entendera
desechadsa la peticion si1 la autoridad no resolviera

dentro del término i1ndicado. (Constituciodrn., art. 7183 .

En ningun caso el venc.imiento de este nlazo exime

3 la autoridad correspondiente de su obligacion
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pronunclarse expresamente sobre el fondo del asunto (Ley
15.869 de 22 de junic de 1987, art. 8).

Articulo 107.- Los tramites para la debida instruccion

del asunto, a los gue se refiere el articulo anterior,
deberan cumplirse en el caso de las peticiones, dentro
del término de treinta dias contados a partir del dia
siguiente a la fecha en qué se formuld la peticidén. (Ley
13032 de 7 de diciembre de 1961 art. 4046 Ley 14.10& de
14 de marzo de 1973, articulao 406 vy Ley 15.869 de 22 de
junio de 1987, articulo 11).

Articulo 108.~ Las peticiones que e} titular de un

derecho o de un interés directo, personal y legitimo
formule ante cualquier drgano administrativo, se tendran
por desechadas si al cabo de ciento cincuenta dias
siguientes al de su presentacidn no se dictd resolucidén
expresa sobre lo pedido.

El vencimiento de dicho plazo no exime al argano
de su obligacidn de pronunciarse expresamente sobre el
fondo del asunto.

La decisidn expresa o ficta sobre la peticion,
podra ser impugnada de conformidad con }as disposiciones

vigentes.

Cuando el peticionario sea titular de un derecha
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t &

I k; Romiriztracidn, 1a denegaturiea
[ oo ticta no obstara at erercilcio de las &cciones
s SRR SR S valegr anuel derecna (lLey de

s precedentemente se

T 7 Tl S COrr 10os 3 Tomputan sin Inte-
ool tdn, vosl ovencen en dia Tariado se extenderan hasta
sl i habil aninediato siguisnte. El plazo de que
digsnonen las awtoridades adaoinistrativas para resolver

la

i

peticiones se suspendersd solamente durante la Semana

{Ley

de Turismo

19.869 de 22 de junio de 1987, art., 19).

términos v plazos sedalados en este

reglamento Gbligan por igual v recesidad de apremio

a las autoridades y Tfuncionarios competentes para le
instrucoidn de los asuntos « a 1os interesados en los
MIBMOS .

Art ool 1i1.—- Silemare G S e tratare de Dlazros
2xClagsivamente reglameniar s ~89 50 €%, e ng flisron

impuestos oor una norma constitusicnal o jeaal- La
Administracién nodra ConCBGer a peticidn ae los

irfteressdaos wa prorrogs de ios mlsmos,

cunstancilas o aconsejar v ooy el ]

derechos de terceros.
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Si la Administracidn no se expidiera saobre la
solicitud de prorroga en el plazo de tres dias, se
reputard concedida—

FPodra solicitarse prorroga por una sola vez y en
ningun caso estd excedera de la mitad del plazo
original.

Articulo 112.- Los plazos se contaran siempre a partir‘

del dia siguiente a aquél en que tenga lugar la

notificacidén o publicacidn del acto de que se trate.

Articulo 113.- Cuando los plazos reglamentarios se
sefalen por dias, se entiende que éstos son hdbiles.

Los dias son hdbiles o inhdbiles segun funcionen
o no, en ellos, las oficinas de la Administracién
Pablica. Son. horas hébiles las correspondientes al
horario fijado para el funcionamiento de las respectivas
aficinas det la Administracidn Publica.

Si el plazo se fija en meses, estos se computaran
de fecha a fecha. Si en el mes de vencimiento no hubiere
dia equivalente a aquél en que comienza el cémputo, se
entendersd que el plazo expira el ultimo dia del mes. Si
en anos, se entenderéh naturales en todo caso.

Articulo 114.~- Los plazos vencen en el ultimo momento

habil del horario de la oficina del dia respectivo. Los
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terminos o plazos administrativos que vencieren en dia
fer rado se extenderéﬁ hesta &) dia habil inmediato
simaente (Ley 12.243, de 20 de diciembre de 1955,
apartado 20; Ley 15.8&%7 de 22 de junio de 1987, art.

10y,

Articulo 115.- Las oprovidencias de tramite, deberan
dictarse en el término maximo de tres dias a contar del
siguiente al de la recepcidn del documento o expediente
poe el drgano respectivo.

l.as dilligencias o actuaciones ordenadas se
cumpliran dentro del plazo méxime ge cinco dias. el que
se pogra ampilier, & solicitud tundada del funcionaric,
oor cinco dias mas,

Articulo 1146.- En todos los cacsos. los Jjefes o encar-—

gados g las dependencias u oficinas., deberan fiscalizar
s1 se han cumplido l1os términos v plazos seralacos. Si
comnrabara su incumplimientc por parte del funcionario
actuante, deberan dar cuenta al 1erarca de aquieén
dependan para gue sancione la omision.

Al funcionario a guien Dpor primera ver se |l
compruebe esta omisiéon, se le sancignara «con la
anotacion del hecho mismo en su legajo personal,:tLa

reiteracidn dard lugsr & sancicnes méds graves que se
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graduaran teniendo en cuenta la medida en gque la falta
se hava reiterado v el iapso de la demora.

La omisidn en la fiscalizacion serd sancionada de
la misma manera y en las mismas condiciones sefnaladas
precedentemente.

SECCION 111
De las Peticiones y de los Actos y Recursos
Administrativos
TITULGO I
Del derecho de peticion
CAPITULO I
De la titularidad del derecho y de la cligacidén

de la Administracion

Articulo 117.- Todo habitante tiene derecho de peticidn

para ante todas y cualesquiera autoridades de la ANEP

- {Constitucidn art.30),

Articulo 118.—~ Toda autoridad administrativa esta

obligada a decidir sobre cualquier peticidn que le
formule el titular de un derecho subijetivo Q de un
intereés legitimo ern que se dicte o ejecute un - deter-
minado acto administrativo. {Constitucidn, art. 318).

CARITULO II
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De las formalidades de las peticiones

La peticidn debe presentarse ante la

Gare decidlr O proponer una
e i sidn soore 1o oedido.

Eea asticilan dede contener:

by tombre vy domicilic gel ceticionario, can
indicecran  del lugar  donde deben realizarse las
notl flcaciones. dentro del radilo de la ciudad. villa o

cusnlo donds b

Su o 2s1ento aguella autoridad.

31 2] escritc estuviese firmado por varios
infteresados. se establecsra en ¢! la persona con quien
debes entencerse las actuaciones.

Tuandn se attua en representacidn de otro, se
crocedera de conformidad s 1o e=stablecido en los
Oy 24 del presente decreto.

SV ros nechos v fundamentos de derecho en aue se
a3y a. expuestos con claridad v precisidén.

i ueticionario posra acomcaiar los documentos

gue se encueniren en g

cupra fehaciente o
fotooopis simple que certiflicara 'a Administracidan de
acuerdo ocon 1o dispuesto tor el art

culo 27 e ingicar

Las pruebss que deben practicarse para acreditar 1o que

n

1 ofreciere prueba testimonial
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anara el nombre v domicilio de los testigos vy
rTampanara el interrogatorio respectivo.

S) lLasolicitud concreta gue efectua, formulada con

S1 la peticidn careciere de alguno de los
2quisitos sefalados s los numerales 1) v 3) de este
rticulo o, si del escrito no surgliere con claridad cual
5 la peticion efectuada., se requerird a quien la

resenle ques g el nlazo de diez dias salve la omisidn

efectie lx atlaracitn corresgondiente bajo apercibi-

6]

ienta de mandarla archivar, de que se dejara
snstanciae en el escritoc con la firma de aguél.
El peticionario o su representante debera

s

shibir documento nacional de identificacidén vigente en

1 momento de presentacion o fotccocopia del mismo en
{ =

I caso de no hacerlo, regird lo previstc em el inciso

3 de diciembre de

"?‘?!i) i,

~
]

{
s
~
XY
-
o
T
I
s
I
oo
1
)
ot
b
0
-
p
[

H

estd ooiigada a poseer ese

dacumento hard constar esta Circuntancia en el escrito,

N oexpresisn de motivos.

TITULO II

De los actos administrativas en general
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CAPLTIR.O ]

Do 1a definicidn vy namenclatura de los actos

oot anminteirativo s toda manifestacidn
ger wioentad g la Adminisutoacnan gue produce efectaos
TUr LTSN,

Llamazez Reglamento

0
B8

las normas generales v

abhetbtracias creadas pour acto administrativo.
Jldmase resoiuclcn @ las disoosiociones particuiares

o3 las e etectos cancretos creadas por acto adfminis-—

Los reglamentos dictados por el CODICEN

sanlicacion en la drbita de vor lo mencs dos

de Caacscion recibiran @l nombre de Ordenanza.

e Tuvieren unn diverso dmbito de aplicscidn, se

BIVTEr At vegl anen tanionas,
Gt gl L=s  desigrnaciones v o Dromoclrones de

inniar Los deben dictarse hain la forma de resclu—

Cimpme. Snogerngrat. 1os actos administrativos dictados

e o3 peticidn de parte son resolucidnes.

= v reglamentaciones pueden dictarse en un

2 arpme ) Lt e LT COMSenuenNCla Voo culminacian de S

tramifte, o pueden dichtarse 10 gue e

R4

e

stan antacedentes

Jue posean la forma de expeEdiente.,
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CAPITULO 11
De la estructura formal de los actos
Yy de algunas formalidades especiales

Articq}o 123, Todo acto administrativo dehera ser

motivado, explicandose las razornes de hecho y de derecho
que lo fundamentan. Ng son admisibles farmulas generales
de fundamentacidn, sino que deberd hacerse una relacidn
directa y concreta de los hechos del cas0 especifico en
resolucidn, exponiéndose ademds las razones que con
referencia a &1 en particular justifican la decisién
adoptada.

Articulo 124.- Todo acto administrativo debe constar de

una parte expositiva y una dispositiva.

La parte expositiva debe contener:

1) Un "Wieto". La finalidad del “"Vista! es situar
la cuestion que va a ser ohieto del acto;

'3) Une o variocs “Resultandos" puestos a conti-
nuacion del "Visto", en los que deben exponer los hechaos
gue constituvan los antecedentes del acto administrative
de que se trate. Los decretos y ordenanzas pueden
prescindir de los "Resultandos".

3) Uno o variaos "Considerandes", en los gue se

desarrollan los funldamentos de derecho, las doctrinas
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anitcatiies,. las rarones de merytos v o la finalidad
meraecuida.
dyothn VErento’ . en el nue s& Ccitan o se hace

referencia a las reglaes de derecho v a las opilniones o

s

agspesaranlentios recabados en que 21 acto se fundamenta.

e clertos  casos  oueden ser  sustituidos  los
"Considerandos’, por gl "Atento”. Ello es pertinente en
ios sigulenies Casos:

a} cuango como solo fundamento del acto se citan
una 0 varias disposiciones legales o reglamenterias, O
se expresan en fTorma muyvy hreve suas fundamenitos:

b)Y cuando se hacen constar una O varilss gopiniones
emitidas en el expediente que constlituve el antecedente

del acto administrativo,

M

uando no existe ninguna cuestidn de hecho ni se

plantea ningun problema de derecho puede prescindirse

de ios "Resul tandos” v de los "Considerandos” v
consistir la parte expositiva en un "Visto! oo

"Qtento" .,

La parte dispositiva debe 1r numerads en las

resoluciones v articulada en los Decretos v Urdenanzas.

£l acapite de la parte dispositiva debe mencicnar

el &drgano que sdopts el acty administrativo, a 10 que

.
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sequira un Resuelve.
No se admitivd en la parte expositiva ninguna otra

expresion gue las citadas precedentemente.

Articulo 125.- La ANEP firmard las rescluciones y
comunicaciones del CODICEN con el Secretario General.
Asimismo y en los asuntos que se tramiten por la via de
"Relaciones" de asuntos presentados por los distintos
Conseios, firmar& con los mismos regquisitos el "Acta"
otorgada en que consten las referentes resoluciones.
tos Directores Generales en su ambito procederan
e§ forma analoga para los asuntos de su competencia.

Articulao 126.—~ Los Directores Generales elevaran al

CODICEN resoluciones correspondientes a distintas
gestiones por el procedimiento del Acta prevista por el

articulo anterior, siempre que se cumplan los regquisitos

establecidaos en los articulos siguientes.

"Asimismo los Directores de Sub-programas depen-—
dientes de los Consejos procederan en forma andloga con
arreglo al respectivo Conse:io.

Articulo 127.~ En las Relaciaones sometidas al {Consejo

Directivo Central, los asuntos iran agrupados de modo
que hava una misma resolucidn para asuntos de la misma

naturaleza, es decir gue se han de referir a petitorios
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En el tes<to ce las Acrtas =2 gue se

ieren los articulos Crecedantes debera incorporarse

TOMmhHeres o

et

feEsominaciones de 1os administrados v la

CODICEN o e los Conseios v Direcociones da

P

o e

L& 21 SU CAas0. Las mismas seran refrendadas

aric Beneral o los Directores Censrales v

e
-
b}
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I

os Generales sequn la Arb

Aprolada e ferta. el Secretaric del

Canseso lo comunicara atl Departamento de Secretaria. !

Ty -
e

s
&xr i

certificars en 10s respectivos erxpecdiontes

2l correspondiente Lonseio.

~oan todos los

en que los Directores

Pt



80

Generales o de Sub-Programs eleven al correspondiente
Conselo relaciones de asuntos para su aprobacion deberan
ser acompanadaes de las actuaciones administrativas a que
se refieren.

Articulo 131.~- En los casos an gue un proyecio de

resolucioén comprenda aspectos vinculados con la accidn
de mas de un Consejo dependiente © Direccisvn de
Formacidn y Perfeccionamiento Docente 21 proyecto deberd
acompadar la firma del Director General de cada uno de
los Consejos que intervienen en la resolucion vy de
aquella Direccidn.

Articulo 132.- Los proyectos tramitados por uno de los

Consejos se enviarad a la consideracidn de los otros cuya
voluntad de decisidn debe intervenir en el acto complejo
que se tramit;, acompafados de sus antecedentes a fin
de qué estos puedan requerir los asesoramientos de sus
sreparticiones técnicas  que juzguen necesarios dejando
constancia de los mismos en las actuaciones anﬁes de

expedirse.

Articulo 133, - Los expedientes en que tiene inter-
vencidn mas de un Conselo a que se refieren los
articulos anteriores, seran tramitados vy despachados con

especial diligencia para no entarpecer con dilaciones
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cradrhn Timal .

i 104, Los acitos exped ams en ejercicio de

HICEN, deberan tener
e Tasola o o 2llo v s reputen & todos los efectos

como dictados oor agusl drgano.,

.- LOs drganos delegaedos al CODICEN elevaran
copras auténticas de las resolucinnes que dicten aun
cuardo actien como delegados. dentro de las 48 horas de
adoptadas, cara que la Secretarias las remita a los demds
Loneeros & lose efeclos deg eventuatles reservas  gue

oudigran surglr de estos respectto de la resolucion

aiinptada v de das cumplimiento @ 1o dispuesto por los

articuwlos 137 v 135

ordenanza.

CaAPITULO 111

De la individualizacion de algunos actos y numeracitn
de leves

ariticulo 1534,.- Tada ver cus un funcionario O particu-—

lares. en la actuaciodn agministrativa, hagan referencia
2 las leves o decretos del Poder Ecrecutiva. Ordenanras
v Regglamentaciones del CODICEN deberan citarlios con
expresion de!l mdmero v fecha., Erm g2l caso de los decretas
St numero se cilrtard cuando 1o tuviere.

Arrivuio 137.~ Las Ordenanzas cue exwpida el CODICEN,
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reglamentaciones vy Rescluciones seran numerados

correlativamente v en &1 caso de las rescluciones en

series gue abarcaran cada una un afo completo.

Articulo 138.- Dicha numeracidn compete a las Secreta-
rias de los respectivaos Conseios.

Articulo 139.- En los indices de Crdenanzas, Regla-

mentaciaones vy resoluciones se acotard al margen de la
anotacidn correspondiente, numerco y Yecha, asi como
numero de acta.
TITULDO I11I
De los Recurscos Administrativos
CAPITULO I
De las clases y denominaciones y de los
plazos pare interponerlos y resalverlos

Articulo 140.~ lLos actos 2dministrativos, expresos o

tacitos, podran ser impugnados con el recurso de
,Evocagion, ante el mismo Srrgano gue los haya dictado,
dentrode los diez dias siguientes al de su notificacion
personal, si Correspondiere, o de su publicacién en el
"Diario Oficial™ (Articulo 317 Constitucion).

Si el actoc administrativo no ha sido notificado
perscnalmente ni publicado en &1 "Diario Oficial™, segun

carrespanda el interesado podra recurrirlo en cualguier
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Ariicuin 147 .- E1 plazo para la interposiciorn de los

racursose admiristrativos se susoende durante las Fertias

v si1 vence en dia

]
i
:S
s
1]
2

Judiciales + la 3emans d

mediats sigulente,

-
n
A
e
41
ol
i3
w
i
it
e
rt
[
i
3
Q
14
b3
"
]
pY
T
e
o
ot
3

iev 19.84&67 de 22 de 1unio de 19287, art, 10,

Articule  143.- Toda svtoridsd administrativa esta

abliraads a3 resolver los regursos administrativos gue se
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interpongan contra ue

previo los tramites
gue carrespondan vara la debida irctruccidon del asunto,

dentro del terminog

Lo veants dias a contar de la

fecha de cumplimiento cel

acto gue ordene la Ley
o el reglamento aplicable.

S5i no lo hiciere, se entenderd rechazado el recurso
administrativo. En ningun caso el vencimiento de los
plazos respectivos exime al drgano competente para
resplver el recurso de que se trate, de su obligacidn
de dictar resclucicon sobre el mismo.

Este plazo se contarda por dias corridaos y se
computara sin interrupcidn; se suspendera durante la
Semana de Turismo v 5331 vence en dia feriado se extendera
al &ia habil inmodiato siguients. (Constitucion art.
318; Ley 13.8&%9 de 22 de junioc de 1987, arts & y 10).

Articulo 144.- Los trémites para la debida instruccién

‘del asunto, deberdn cumplirse dentro del término de

treinta dias contedos en la siguiente forma:
a) En los recursos de revocacicdn, a partir del dia
siguiente a l& fecha =n que so interpusc el recurso;
b} En =l recursc subsidiaric jerarquico a partir
de los ciento cintuenta dias 2 contar del dia siguiente

a la fecha €n qus se interpusiercn los recursos, o a
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