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FUNDAMENTOS

Atento a la necesidad de establecer procedimientos administrativos
claros y agiles en el tratamiento de los diversos temas que comprende la ges-
tion publica municipal y considerando:

Que a la fecha se aplican supletoriamente diversas normas legales de
uso comun, en el proceso administrativo.

Que la inexistencia de una norma municipal especifica hace que se
produzcan demoras en el tratamiento y debido proceso administrativo de
diversos pedidos, recursos, expedientes, etc.

Que a pesar de la aparente complejidad de la norma propuesta, esta
simplemente establece los mecanismos basicos del procedimiento adminis-
trativo, determinando el Ambito de Aplicacidn, La competencia, Los Princi-
pios basicos de Procedimiento, de la Forma de Presentar los escritos, Manejo
de Expedientes, de las Notificaciones, de la Forma de Computar los Plazos, de
la forma de Efectuar las denuncias, de la Prueba, etc.; todos ellos instrumen-
tos esenciales para un desarrollo ordenado y agil de la Administracion.

Que como manifestaba anteriormente, la ausencia de norma local hace
imprescindible la sancidn de la presente Ordenanza, que cubre el vacio legal
para la generalidad de los casos que se presentan; quedando para los casos
complejos la aplicacién supletoria de los Codigos de Procedimiento Adminis-
trativos Provincial y Nacional.

En uso de atribuciones conferidas por Ley
EL CONCEJO DELIBERANTE DE SALSACATE
Sanciona con fuerza de

ORDENANZA
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CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION
Art. 12.- Regla

Se regulara por las normas de esta Ordenanza el procedimiento para obtener
decisién, prestacion y produccién de actos administrativos de la Administra-
cion Publica Municipal centralizada y descentralizada, inclusive entes autar-
guicos, con excepcion de los que tengan establecidos regimenes especiales,
en cuyo caso sera de aplicacién supletoria.

CAPITULOII
DE LA COMPETENCIA
Art. 22.- Autoridad Competente

Todas las actuaciones deberan ser iniciadas ante el Departamento Ejecutivo,
salvo aquellas en que corresponda hacerlo ante el Organo Administrativo
competente, en que Mesa de Entradas lo hara constar al presentarse la nota
respectiva.

Art. 32.- Determinacion de la Competencia

La competencia de los Organos Administrativos serd la establecida por Ia
Constitucidon Nacional, la Constitucion de la Provincia, la Ley Organica Muni-
cipal, normas que en su consecuencia se dicten y los Reglamentos que dicte
el Departamento Ejecutivo y las Entidades Autarquicas, cuando tuvieren fa-
cultades. La competencia es irrenunciable e improrrogable y sera ejercida por
los Organos Administrativos que la tengan atribuida, salvo los casos de dele-
gacion, sustitucién o avocamiento previstos por las disposiciones normativas
pertinentes.



CONCEJO DELIBERANTE
MUNICIPALIDAD DE SALSACATE

Art. 42.- Cuestiones de Competencia

Cuando se produzca un conflicto interno de competencia entre Autoridades
de Organismos Administrativos, serd resuelto por el Secretario de que de-
pendan.

Los conflictos de competencia entre distintas Secretarias o entre las depen-
dencias de éstas y las entidades autarquicas o de éstas entre si seran resuel-
tas por el Departamento Ejecutivo.

Art. 52.- Conflictos Negativos y Positivos - Procedimiento

Cuando un Organo, de oficio o a peticidn de parte, se declare incompetente,
se remitird las actuaciones al que reputare competente; si éste a su vez las
rehusare, deberan someterlas a la autoridad habilitada para resolver el con-
flicto conforme a lo dispuesto en el Articulo anterior.

Si dos Organos se consideraren competentes, el Organo interviniente sus-
pendera las actuaciones de inmediato y sometera la cuestion de oficio o a
peticion de parte a la autoridad que debe resolverla.

La decision final de las cuestiones de competencia se tomara en ambos casos,
sin otra sustanciacion que el Dictamen de Asesoria Letrada y si fuere de abso-
luta necesidad, con el dictamen técnico que el caso requiera.

Los plazos previstos en este Articulo para la remisién de actuaciones sera de
dos (2) dias. Las resoluciones que resuelvan cuestiones de competencia serdn
irrecurribles.

CAPITULO 1l
RECUSACION Y EXCUSACION
Art. 62.- Casos en que Procede y Tramite

Ningun Funcionario es recusable, salvo cuando normas especiales asi lo de-
terminen.
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Son causales de obligatoria excusacion para los Funcionarios que tengan fa-
cultad de decisidn o sea su funcién dictaminar y asesorar:

a) Tener parentesco con el interesado: consanguinidad dentro del cuarto
grado o afinidad hasta el segundo grado.

b) Tener interés en el asunto o amistad intima o enemistad manifiesta con el
administrado.

El Funcionario que resolviera excusarse, debera elevar las actuaciones al Su-
perior Jerarquico, quien considerara su procedencia o improcedencia. En el
primer caso designara al Funcionario sustituto o resolvera por si. En el se-
gundo caso devolvera las actuaciones al Inferior para que continle enten-
diendo. En ambos casos la decisidon causara ejecutoria.

CAPITULO IV
PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO

Art. 72.- Caracteres del Tramite

La autoridad administrativa a la que corresponda la direccién de las actuacio-
nes adoptara las medidas ordenadoras necesarias para lograr celeridad, eco-
nomia, sencillez y eficacia en el tramite. El procedimiento sera impulsado e
instruido de oficio sin perjuicio de la participacion de los interesados en las
actuaciones cuando corresponda, y de la caducidad del procedimiento cuan-
do la tramitacién fuere solo en interés del administrado.

Art. 82.- Sanciones

Para asegurar el decoro y el orden de o en las actuaciones, el Organo Intervi-
niente tiene la potestad de solicitar al Organo Competente la aplicacién de
multas cuyo monto y modalidades seran previstos en la Ordenanza Tarifaria
Anual.



CONCEJO DELIBERANTE
MUNICIPALIDAD DE SALSACATE

La resolucién del Organo Competente para aplicarlas, al quedar firme, tendra
fuerza ejecutiva.

La responsabilidad por faltas cometidas por los agentes administrativos in-
tervinientes se regira por sus normas especiales.

Art. 92.- Impulso Procesal

La actuacion administrativa puede iniciarse de oficio o a peticién de quien
tenga derecho o interés legitimo, sin perjuicio de la comparecencia esponta-
nea o por citacion de aquellos a quienes el acto a dictarse pudiera afectar en
sus derechos subjetivos o intereses legitimos.

Art. 102.- Acceso a las Actuaciones

La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante, podran tomar vista
de las actuaciones durante todo su tramite, con excepcién de aquellas que
fueren declaradas total o parcialmente reservadas o secretas por disposicio-
nes especiales.

El pedido de vista podra hacerse verbalmente y se concederd sin necesidad
de resolucion expresa al efecto, en la oficina en que se encuentre el expe-
diente, aunque no sea Mesa de Entradas.

Art. 112.- Representacion

La persona que pretenda intervenir en las actuaciones en representacion de
otra, debera acompafar con el primer escrito los documentos que acrediten
la calidad invocada.

Art. 122.- Mandatos

Los representantes o apoderados acreditaran su personeria con el instru-
mento publico correspondiente, con carta poder con firma autenticada o por
acta labrada ante la autoridad administrativa, la que contendra la identidad y
el domicilio del compareciente y del mandatario y la mencién de las faculta-
des que se le confieren. Cuando se faculte a percibir sumas de dinero, se re-
guerira poder otorgado ante escribano publico.
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Art. 132.- Excepcion en Tramites de Seguridad Social

En el trdmite de las prestaciones de seguridad social no se admitira la inter-
vencién de representantes del interesado salvo que se tratare de ascendien-
tes, conyuge, colaterales hasta el tercer grado y en el parentesco por afinidad
con la misma extensidn, circunstancias que se acreditaran en la primera pre-
sentacion.

También podran ejercer la representacion en estos procedimientos los abo-
gados de la matricula con poder especial otorgado por ante la autoridad de
aplicacién o ante escribano publico.

En estos ultimos casos debera constar la expresa manifestacidon del beneficia-
rio de renuncia a la gratuidad del tramite en la obtencién estas prestaciones.

Art. 142.- Cesacion de la Representacion - Apercibimiento

En caso de muerte, renuncia, inhabilidad o revocacién del poder o autoriza-
cion del o al mandatario, el interesado, dentro del término de cinco (5) dias,
si se domiciliase en esta Localidad, de ocho (8) si residiera fuera de ella pero
dentro de la Provincia y de quince (15) en los demas casos, deberd compare-
cer por si 0 por mandatario, constituyendo domicilio, bajo apercibimiento de
la prosecucion del tramite del expediente sin su intervencion.

Art. 152.- Responsabilidad del Administrado

Desde el momento en que el Organo Interviniente admita la personeria del
representante, éste asume todas las responsabilidades que las normas le im-
pongan y sus actos obligan al mandante como si personalmente los hubiere
practicado. Con él se entenderan los emplazamientos, citaciones, notificacio-
nes, incluso los de los actos de cardacter definitivo, salvo decisidon expresa que
disponga se notifique al poderdante su comparendo personal.
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Art. 162.- Representacion Unificada

Cuando varias personas se presenten formulando peticion de la que no sur-
jan intereses contradictorios, la autoridad administrativa podra exigir la unifi-
cacion de representacién, dando para ello un plazo de cinco (5) dias, bajo
apercibimiento de disponerse la paralizacion del tramite.

La unificacidn prevista en este Articulo igualmente podra ser solicitada por
las partes en cualquier estado del tramite.

Al representante comun le es aplicable lo dispuesto por el Articulo anterior.
Art. 172.- Revocacion del Mandato Comun

Cualquiera de las partes a que se refiere el Articulo anterior podra en cual-
qguier estado del tramite revocar el mandato cesando para él la representa-
cién comun.

No procedera la revocacion cuando la unificacion de representaciéon haya si-
do dispuesta por la Administracidn, salvo las situaciones previstas por el Art.
1971 del Cédigo Civil.

Art. 182.- Representacion de Sociedades

Cuando se invoque el uso de una firma social debera acreditarse la existencia
de la sociedad acompafiandose el contrato respectivo, o copia certificada por
escribano publico o autoridad administrativa y ademas el poder otorgado a
quien la represente con iguales formalidades de certificacion.

Cuando se tratare de sociedades irregularmente constituidas o de hecho, la
presentacion deberan firmarla todos los socios a nombre individual, indican-
do cual de ellos continuara vinculado a su tramite.

Art. 192.- Personas Juridicas Autorizadas o Reconocidas por el Estado

Cuando se actua en nombre de una persona juridica que para funcionar re-
quiera autorizacidn del Estado, se expresara la disposicién que la acordé, de-
clarandose bajo juramento la vigencia del mandato de las autoridades peti-
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cionantes. Podra exigirse la presentacion de los instrumentos y comproban-
tes que la autoridad administrativa considere necesario.

La asociaciéon que fuere sujeto de derecho con arreglo al Articulo 462 del Co-
digo Civil, acreditara constitucion y designacion de autoridades con la escritu-
ra publica o instrumento privado autenticado.

Art. 202.- Citacion o Comparendo de Terceros.

La citacion o presentacion espontanea de terceros interesados no retrotraera
el curso del procedimiento, salvo que la autoridad administrativa asi lo dis-
ponga.

CAPITULO VI
DE LA CONSTITUCION DEL DOMICILIO
Art. 212.- Constitucion y Denuncia

Toda persona que comparezca ante la autoridad administrativa, por si o en
representacion de terceros, constituira en el primer escrito o acto en que in-
tervenga, un domicilio real o legal dentro del radio y una direccién de correo
electrénico valida, el cual no podra ser calle publica y debera poseer una nu-
meracion valida dentro del ejido Municipal.

El interesado debera ademas consignar su domicilio real. Si no lo hiciere, o no
denunciare el cambio, las resoluciones que deban notificarse en el domicilio
real se notificaran en el domicilio constituido.

El domicilio constituido podra ser el mismo que el real.
No podra constituirse domicilio en oficinas publicas municipales.
Art. 222.- Subsistencia del Domicilio

El domicilio constituido y el domicilio real denunciado, se reputaran subsis-
tentes mientras no se designe o comunique otro.
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Art. 232.- Denuncia del Domicilio del Representado

Los apoderados y representantes tienen la obligacién de denunciar en el pri-
mer escrito o presentacidon personal, el domicilio real de sus mandantes, Si
no lo hicieren se intimara por cinco (5) dias para que subsanen la omisién,
bajo apercibimiento de tenerlo por no presentado.

CAPITULO VII
DE LOS ESCRITOS
Art. 242.- Formalidades.

Los escritos seran redactados por cualquier medio electréonico o en forma
manuscrita en tinta, en forma legible, en idioma nacional y sin dejar renglo-
nes libres.

Todos los escritos ya sean iniciales o para contestacion, deberan presentarse
ocupando el anverso y reverso de las hojas y los espacios libres de hojas que
pudieran quedar.

Las testaduras, enmiendas, sobre raspados e interlineados sélo seran tenidos
en cuenta si fueren debidamente salvados al final del escrito.

Seran suscriptos por los interesados, sus representantes legales o apodera-
dos y se debera reponer el sellado cuando correspondiere.

En el encabezamiento de todo escrito sin mas excepcion del que iniciare una
gestion, debe indicarse con precision el expediente al que corresponda.

Podra emplearse el correo postal y/o emails en el supuesto en que se le haya
notificado de ese modo y sino por otro medio fehaciente para contestar tras-
lados y vistas e interponer recursos.

Art. 252.- Escrito Inicial

Todo escrito por el cual se promueva, inicie, o participe de o en una gestién
ante la Administracion Publica debera contener los siguientes recaudos:
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a) Nombre, apellido, indicacion de identidad y domicilio real del interesado.
b) Domicilio constituido de acuerdo con el Articulo 219.
c) Acreditacién de la personeria y/o mandato invocado.

d) Relacién de los hechos, vy si se considera pertinente, indicacién de la norma
en gue se funde su derecho.

e) La peticidn concretada en términos claros y precisos.

f) Ofrecimiento de toda la prueba de que ha de valerse, acompafiando la do-
cumentacién en que se funde su derecho, o en su defecto, su mencion con la
mayor individualizacion posible, designando el archivo, oficina publica o lugar
donde se encuentren los originales.

g) Firma del interesado, representante legal o apoderado.
Art. 262.- Acto de Mero Tramite

Los actos de mero tramite podran ser asentados en el expediente, mediante
diligencia suscripta por el interesado o autoridad interviniente segun el caso.

Art. 272.- Ratificacion de Firma o Escrito

En caso de duda sobre la autenticidad de una firma, podra la autoridad ad-
ministrativa llamar al interesado para que en su presencia y previa justifica-
cion de su identidad ratifique la firma o el contenido del escrito.

Si el citado negare el escrito, se rehusara a contestar o citado personalmente
por segunda vez no compareciere, se tendra el escrito por no presentado.

Art. 282.- Escrito Firmado a Ruego

Cuando un escrito sea suscripto a ruego por no poder o no saber hacerlo el
interesado, la autoridad administrativa lo hard constar, asi como el nombre
del firmante y también que fue autorizado en su presencia o se ratificd ante
él la autorizacion, exigiéndose la acreditacidon de la identidad personal de los
que intervinieren.



CONCEJO DELIBERANTE
MUNICIPALIDAD DE SALSACATE

Si no hubiere quien pueda firmar a ruego del interesado, el funcionario pro-
cedera a darle lectura y certificara que éste conoce el texto del escrito y ha
estampado la impresion digital en su presencia.

Art. 292.- Presentacion y Recepcidon de Escritos

Todo escrito debera presentarse en Mesa de Entradas o remitirse por correo.
Solo en caso de tramites especiales y si las regulaciones de los mismos lo es-
tablecieren, los escritos podran ser presentados en la Mesa de Entradas de
otra dependencia o reparticion.

La autoridad administrativa debera dejar constancia en cada escrito de la fe-
cha en que fuere presentado poniendo al efecto, el cargo pertinente o el se-
llo fechador, debiendo darle el tramite que corresponda dentro de las veinti-
cuatro (24) horas desde su recepcion.

Los escritos recibidos por correo o por medio electrénico, se consideraran
presentados en la fecha de su recepcidon por la dependencia o reparticion
destinataria, debiendo en su caso ratificarse por soporte papel dentro de las
72 hs de receptado el correo electréonico en Mesa de Entradas.-

Art. 302.- Sanciones por Expresiones Ofensivas

Podra la autoridad administrativa mandar testar las expresiones ofensivas de
cualquier indole que se consignasen en los escritos, sin perjuicio de la aplica-
cion de otras sanciones que correspondieren.

Art. 312.- Acumulacion de Peticiones

Podrd acumularse en un solo escrito mas de una peticién siempre que se tra-
tare de asuntos conexos que se puedan tramitar y resolver conjuntamente.

Si a juicio de la autoridad administrativa no existiera la conexidon expresa o
implicitamente alegada por el interesado o la acumulacion trajere entorpe-
cimiento de la tramitacidon de los asuntos de que se trate, se emplazara al
peticionante para que en el término de cinco (5) dias presente las peticiones
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por separado, bajo apercibimiento de proceder de oficio a sustanciarlas indi-
vidualmente si fueren separables o, en caso contrario, disponer el archivo del
expediente.

Art. 322.- Presentacion de Documentos

Los documentos que se acompafien a los escritos o aquellos cuya agregacién
se solicita a titulo de prueba, podran presentarse en su original o en testimo-
nio expedido por oficial publico o autoridad competente.

Podra solicitarse la reserva de cualquier documento, libro o comprobante
gue se presente, en cuyo caso se procederd a su guarda bajo constancia.

Art. 332.- Documentos de Otra Jurisdiccion o en Idioma Extranjero

Los documentos expedidos por autoridad extrafia a la jurisdiccion de la Pro-
vincia de Cérdoba, deberan presentarse debidamente legalizados.

Los redactados en idiomas extranjeros deberan acompafiarse con su corres-
pondiente traduccidn efectuada por traductor matriculado.

Art. 342.- Firma de Profesional Autorizado

Los documentos y planos que se presenten, excepto los croquis, deberan ser
firmados por profesionales inscriptos en la matricula, cuando asi lo exija la
ley reglamentaria de la profesion correspondiente.

Art. 352.- Constancia de la Presentacion de Documento o Escrito

Todo interesado que haga entrega de un documento o escrito podra solicitar
verbalmente y en el acto, que se le entregue una constancia de ello.

Podra para tal fin entregar una copia de los mismos para que al pie o al dorso
de ella se certifique la entrega. La autoridad administrativa lo hara asi, esta-
bleciendo en dicha constancia que el interesado ha hecho entrega en la ofici-
na del documento o escrito.
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Art. 362.- Falta de Requisitos

Si el escrito de iniciacion no reuniere los requisitos determinados en los Arts.
242y 259, Mesa de Entradas lo recibira y emplazard al interesado para que en
el término de cinco (5) dias acompafe los documentos faltantes o complete
los requisitos exigidos, bajo apercibimiento de ordenar el archivo de las ac-
tuaciones.

El emplazamiento se efectuard, si es posible, en el mismo acto de la recep-
cion del escrito.

CAPITULO VIII
DE LOS EXPEDIENTES
Art. 372.- Identificacion del Expediente

El nUmero con que se inicia un Expediente sera conservado a través de las
actuaciones sucesivas, cualesquiera sean los organismos que intervengan en
su tramite. La identificacidon del Expediente sera informada al interesado en
el momento de su iniciacion.

Queda prohibido asentar en el Expediente otro numero o sistema de identifi-
cacidon que no sea el asignado por el Organismo Iniciador del Expediente.

En caso de acumulaciéon de Expedientes, el nimero identificador sera el Ex-
pediente al cual los demas hubieran sido acumulados.

En caso de desglose de actuaciones, se otorgara nuevo numero al Expediente
originado por el desglose, continuando el Expediente original con su nimero
primitivo.

Art. 382.- Cuerpos de Expedientes

Los Expedientes podran ser compaginados en cuerpos numerados que no
excedan de doscientas fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir

escritos o documentos que constituyan un solo texto. En cada cuerpo se de-
jard constancia del que le sigue y del que le precede.
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Art. 392 .- Foliatura - Numeracion - Utilizacion de ambas paginas.

Todas las actuaciones deberan foliarse por orden correlativo, en cada una de
sus hojas incluso cuando se integren con mas de un cuerpo de expedientes.

Las actuaciones que se fueran agregando durante la tramitacion del expe-
diente, seran incorporadas a continuacion de lo ultimo escrito dejando un
espacio de cinco renglones como maximo - cuando fuera posible -, que per-
mita identificar las diferentes actuaciones, utilizando, en todos los casos an-
verso y reverso de las hojas.

Las copias de notas, informes o disposiciones que se agreguen a un expedien-
te juntamente con su original, deberan llevar el mismo nimero del original
dejandose constancia en cada una de ellas del numero de copia que le co-
rresponde.

Art. 402.- Escritos para Agregar

Cuando se reciba en Mesa de Entradas un escrito que deba agregarse a un
Expediente en tramite, que se halle en dependencias internas, debe regis-
trarse como "corresponde a", indicando las actuaciones principales y otor-
gandole foliatura provisoria, debiendo ser remitido de inmediato a la depen-
dencia en la cual se encuentren las actuaciones principales para su incorpo-
racion a las mismas. En el momento de la agregacion se le otorgara foliatura
correlativa con la del Expediente principal.

Art. 41.- Anexos

Cuando los Expedientes vayan acompafados de antecedentes que por su vo-
lumen no puedan ser incorporados, se confeccionaran anexos, los que seran
numerados y foliados en forma independiente, dejdndose constancia en el
Expediente principal y en el anexo.

Art. 422.- Acumulacion

El responsable de Mesa de Entradas, podra de oficio o a peticiéon, acumular
Expedientes que mantengan intima conexion entre si. De la resolucion de



CONCEJO DELIBERANTE
MUNICIPALIDAD DE SALSACATE

acumulacién solo cabra recurso si aquélla aparejare la paralizacidén o retro-
traccion del tramite de alguno de los Expedientes acumulados o perjudicare
derechos subjetivos o intereses legitimos.

Art. 432.- Foliatura de Expedientes Acumulados

El o los Expedientes que se incorporen al principal, continuardn la foliacion
de éste.

Los que se soliciten al solo efecto informativo, deberan agregarse sin acumu-
lar.

Art. 442.- Desgloses

Los desgloses podran ser solicitados, en forma escrita o verbal y se haran ba-
jo constancia expresa en el Expediente original.

Cuando se iniciare un Expediente o tramite con fojas desglosadas, éstas seran
precedidas de una nota con la mencion de las actuaciones de las que proce-
den, la cantidad de fojas con que se inicia el nuevo Expediente y las razones
qgue haya habido para hacerlo.

Art. 452.- Reconstruccion de Expedientes

Comprobada la pérdida o extravio de un Expediente, se ordenara su recons-
truccion, incorporandose las copias de escritos y documentacion que obren
en poder de la Administracién y las que aporte el interesado, haciéndose
constar los tramites registrados.

Se agregaran copia de los informes, dictamenes y vistas legales. Si se hubiere
dictado resolucidon se agregara copia autenticada de la misma, prosiguiendo
las actuaciones segun su estado.

Art. 462.- Extravio de Expedientes - Denuncia

Si la pérdida o extravio fuere imputable a la acciéon u omisién de agentes ad-
ministrativos, el administrativo o la dependencia interviniente formularan la
pertinente denuncia ante la Autoridad competente para que ésta ordene la
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instruccidn del correspondiente sumario y formule las denuncias a que haya
lugar ante la Justicia Ordinaria.

CAPITULO IX
EL IMPULSO EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Art. 472.- Unificacion de Tramites

Se proveeran en un solo acto todos los tramites que, por su naturaleza, admi-
tan una impulsion simultanea y no estén entre si, sucesivamente subordina-
dos en su cumplimiento.

Art. 482.- Comunicacién entre Organos

La comunicacién entre los érganos administrativos, aunque dependan de dis-
tintas Secretarias, se efectuard siguiendo la via jerarquica, salvo norma ex-
presa en contrario o que la naturaleza del acto no lo hiciere necesario.

Cuando el expediente sea remitido de un Organo a otro deberd comunicarse
la remisién a Mesa de Entradas, mediante informe independiente del Expe-
diente de que se trata y conforme a las normas reglamentarias que se dicten
al respecto.

Art. 49°.- Pases

Los Organos Administrativos evacuaran sus informes y se pasaran las actua-
ciones de acuerdo al orden establecido en la providencia inicial, dando aviso
de cada pase a Mesa de Entradas.

En caso de duda o de estimarse necesario un procedimiento previo, el Expe-
diente serd devuelto al Organo de origen.

Una vez cumplido el tramite, el ultimo Organo informante remitird las actua-
ciones al Organo indicado en la providencia inicial.



CONCEJO DELIBERANTE
MUNICIPALIDAD DE SALSACATE

Art. 502.- Informes

Si para sustanciar las actuaciones se necesitaren datos o informes de terceros
o de otros Organos Administrativos, se los podra solicitar directamente o
mediante oficio, de lo que se dejara constancia en el Expediente. A tales
efectos las dependencias de la Administracion Publica Municipal, cualquiera
sea su situacion quedan obligadas a presentar su colaboracién permanente y
reciproca. El Expediente solo podra ser remitido a otros Organos Administra-
tivos cuando les corresponda dictaminar o cuando el procedimiento lo re-
quiera.

Art. 512.- Contenido y Efecto de Informes y Dictamenes

El contenido de los informes y dictdmenes no obliga a los Organos que los
hubieran solicitado, salvo que normas legales dispusieses lo contrario

Si el Organo que dictare resolucién lo hiciera apartandose de lo aconsejado
en el informe o dictamen, debera fundamentar dicho apartamiento en la mo-
tivacion del acto, bajo pena de nulidad del acto citado.

Art. 522.- Avocacion de Oficio del Departamento Ejecutivo

El Departamento Ejecutivo, de oficio, podra avocarse al conocimiento y deci-
sién de las actuaciones administrativas que se tramiten ante los Organos de
la Administraciéon Municipal

Art. 532.- Efectos del Desistimiento

El desistimiento del interesado no obliga a la Administracidon. No obstante el
desistimiento del derecho en que se fundd una pretensién, impedird promo-
ver otra por el mismo objeto y causa.

Art. 542.- Cobro del Sellado y Gastos

Se practicard liquidacion del sellado pendiente de reposicion de los gastos

postales realizados y previstos, cuyo pago serd intimado en el plazo de cinco
(5) dias.
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Una vez resueltas las actuaciones y antes de disponer su archivo la Adminis-
tracion podra iniciar las acciones para el cobro de la liquidacidén aprobada.

CAPITULO X
DE LAS NOTIFICACIONES
Art. 552.- Actos que Deben ser Notificados al Interesado
Deberan ser notificados a la parte interesada:

a) Los actos administrativos de alcance individual que tengan caracter defini-
tivo y los que, sin serlo, obsten a la prosecucion de los tramites;

b) Los que resuelvan un incidente planteado por la parte interesada y los que
afecten derechos subjetivos o intereses legitimos de ella;

c) Los que decidan emplazamientos, citaciones, vistas o traslados;

d) Los que decidan o denieguen la apertura a prueba, los relativos a la recep-
cion de pruebas y los que decidan de oficio la acumulacién de actuaciones;

e) Todos los demas que el Organo Interviniente dispusiera teniendo en cuen-
ta su naturaleza o importancia.

Art. 562.- Medios de Notificacion

Las notificaciones seran efectuadas por Mesa de Entradas y solo seran validas
si se efectuan por alguno de los siguientes métodos:

a) Por acceso directo al Expediente de la parte interesada, su apoderado o
representante legal, dejandose constancia expresa en el mismo, previa justi-
ficacion de la identidad del notificado. Se entregara copia integra, certificada,
del acto que se notifica, si fuere reclamada por el notificado.

b) Por presentacidon espontanea de la parte interesada, su apoderado o re-
presentante legal, de la que resulte estar en conocimiento del acto respecti-
VO.
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c) A domicilio: Por cédula de notificacién, por telegrama colacionado, copia-
do o certificado con aviso de entrega y por carta documento.

Por carta certificada con aviso de recepcion. La carta certificada se confec-
cionara por duplicado y en forma que permita su cierre y remision sin sobre.

d) Por acta de Juez de Paz y/o Escribano, cuando hubiere impedimento para
realizar la notificacidn por los medios establecidos en el inciso precedente.

En los casos del inciso c), la copia de la cédula o la constancia oficial de la en-
trega del telegrama en el domicilio, y el acuse de recibo de la carta, se agre-
garan al Expediente y estableceran la fecha de la notificacion.

Art. 572:.- Personas Inciertas o de Domicilio Desconocido

La notificacion a personas inciertas o cuyo domicilio se ignore se hara por
edictos publicados en el Boletin Municipal, Boletin Oficial Electrénico (BOE) o
en otro diario de la zona o localidad, o por radio, durante cinco (5) dias, a cri-
terio del D.E.M.

La notificacién se tendra por efectuada cinco (5) dias después y proseguira el
tramite en el estado en que se hallen las actuaciones.

La publicacion del edicto o su radiodifusion se acreditaran con los compro-
bantes emanados de los Organismos respectivos.

Art. 582.- Notificacion por Cédula

Si la notificacion se hiciere por cédula a domicilio, el empleado designado a
tal efecto llevara por duplicado una cédula en que esté transcripta la resolu-
cion que deba notificarse. Una de las copias la entregard a la persona a la
cual deba notificar o en su defecto a cualquiera de la casa. En la otra copia,
destinada a ser agregada al Expediente, se pondrd constancia del dia, hora y
lugar de la entrega, requiriendo la firma de la persona que manifieste ser de
la casa, o poniendo constancia de que se negd a firmar.
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Cuando el empleado no encontrase la persona a la cual va a notificar, y nin-
guna de las otras personas de la casa quiera recibirla, la fijara en la puerta de
la misma, dejando constancia en el ejemplar destinado a ser agregado en el
Expediente.

Art. 592.- Publicacion de Actos de Caracter General

Los actos administrativos seran publicados en los casos y con las modalidades
de las normas que les sean aplicables.

Art. 602.- Texto de la Notificacion

Las cartas certificadas transcribiran integramente el acto objeto de la notifi-
cacion.

Los telegramas, cartas documento y edictos prescindiran de los fundamentos
del acto notificado y transcribiran todas sus demas partes. En todos los casos
se citara el numero de identificacion del Expediente en el que se hubiera dic-
tado el acto notificado.

Art. 612.- Notificacion Invalida

Toda notificacion que se hiciere en contravencion de las normas prescriptas
sera anulada de oficio o a pedido de parte interesada y el agente responsable
de la notificacidn respondera por los perjuicios que cause al interesado o a la
Administracion.

CAPITULO XI
DE LOS PLAZOS
Art. 622.- COmputo de los Plazos

Todos los plazos administrativos se cuentan por dias habiles, salvo expresa
disposicidn legal en contrario o especial habilitacion.

Art. 632.- Fecha de Presentacion de Escritos

Para determinar si un escrito presentado personalmente en las oficinas ad-
ministrativas lo ha sido en término, se tomara en cuenta la fecha indicada en
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el cargo o sello fechador. En los demas casos, la fecha a tenerse en cuenta
sera la consignada por la oficina receptora.

Art. 642.- Obligatoriedad de los Plazos

Los plazos administrativos obligan por igual y sin necesidad de intimacién al-
guna, a la Administracién Publica y a los interesados en el procedimiento.

Art. 652.- Vencimiento de los Plazos

El vencimiento de los plazos que en esta Ordenanza se acuerdan a los admi-
nistrados durante el procedimiento, hace decaer el derecho a efectuar las
presentaciones del caso con posterioridad, debiendo continuarse el tramite
segun su estado, sin retrotraer sus etapas.

Art. 662.- Plazo para Citaciones

Cuando no se haya establecido un plazo especial para citaciones, intimacio-
nes, emplazamientos y vistas, éste sera de cinco (5) dias.

Art. 672.- Plazos Maximos para Actos de Procedimiento

Toda vez que para un determinado tramite no exista un plazo expresamente
establecido, por disposiciones especiales o por este Codigo debera ser pro-
ducido dentro de los plazos que a continuacion se determinan:

a) Registro de resoluciones, de expedientes y sus pases a oficinas que pro-
vean el trdmite: dos (2) dias.

b) Providencias de mero tramite administrativo: tres (3) dias.
c) Notificaciones: tres (3) dias.
d) Informes administrativos no técnicos: cinco (5) dias.

e) Dictdmenes, pericias o informes técnicos: diez (10) dias, amplidndose este
plazo hasta un maximo de treinta (30) dias, si la diligencia requiriera el tras-
lado del agente fuera del lugar de sus funciones.
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f) Decisiones relativas a peticiones de interesados, sobre el tramite de los Ex-
pedientes: cinco (5) dias.

g) Decisiones definitivas, sobre peticiones en general de interesados: ciento
veinte (120) dias.

h) Decisiones definitivas sobre recursos administrativos: veinte (20) dias para
resolver recursos de reconsideracion y directo; treinta(30) dias para resolver
recursos jerarquicos y cuarenta (40) dias para resolver recursos de alzada y
de revision.

Art. 682.- Forma de Computar los Plazos

Los plazos previstos por los incisos a) hasta el e) inclusive, del Articulo ante-
rior, se computaran a partir del dia siguiente al de la recepcion del Expedien-
te por el Organo respectivo. En caso de que éste, para poder producir el dic-
tamen, pericia o informe de que se trate o para decidir la cuestion, deba re-
querir nuevos informes o dictdmenes de otros Organos, los términos queda-
ran interrumpidos, hasta tanto los mismos sean contestados o venzan los
plazos para hacerlo.

Los términos, previstos en los incisos f), g) y h) del Articulo anterior, se conta-
ran a partir de la fecha de presentacion de la peticidn o del recurso en su ca-
so.

Cuando se tratare de resoluciones a dictar por autoridades con facultad para
decidir en ultima instancia, en Sede Administrativa, los plazos antes estable-
cidos tratandose de recursos de reconsideracidn o jerarquico, se extenderan
a treinta (30) y cuarenta (40) dias respectivamente.

Art. 692.- Pronto Despacho

Vencidos los plazos previstos por los incisos f) o h) del Articulo 672 se presu-
mira la existencia de resolucion denegatoria.
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Vencido el plazo establecido por el inciso g) del Articulo 679, los interesados
podran solicitar pronto despacho, y transcurridos veinte (20) dias desde este
reclamo, se presumira la existencia de resolucion denegatoria.

Art. 702.- Incumplimiento de Plazos por la Administracion

El incumplimiento injustificado de los términos o plazos impuestos a la Admi-
nistracion por esta Ordenanza u otras Ordenanzas especiales, genera respon-
sabilidad imputable a los agentes a cargo directo del tramite o diligencia y a
los superiores jerarquicos encargados de su direccidn, fiscalizaciéon o cumpli-
miento.

La gravedad o reiteracidon de la anomalia, hara aplicables las sanciones pre-
vistas en la Ordenanza de Estatuto del Personal de la Administracion Publica
Municipal y sus Reglamentaciones.

CAPITULO XII
DE LAS DENUNCIAS
Art. 712.- Facultad de Denunciar

Toda persona que tuviere conocimiento de la violacidon de Leyes, Ordenanzas,
Decretos y Resoluciones Administrativas por parte de la Administracién o de
terceros, podra denunciarlo a la autoridad municipal competente.

Art. 722.- Forma de la Denuncia

La denuncia podra hacerse por escrito o verbal, ya sea personalmente, por
representante o mandatario.

La denuncia escrita debe ser firmada; cuando sea verbal se labrara acta. En
ambos casos el funcionario interviniente comprobara y hara constar la iden-
tidad del denunciante.

Art. 732.- Contenido de la Denuncia

La denuncia debera contener de un modo claro, en cuanto sea posible, la re-
lacion del hecho, con la circunstancia del lugar, tiempo y modo de ejecucién y
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la indicacion de sus autores y participes, damnificados, testigos y demas ele-
mentos que puedan conducir a su comprobacion.

Art. 742.- Situacion del Denunciante

El denunciante no es parte en las actuaciones, salvo cuando por la denuncia
se pretenda o reclame algun derecho subjetivo o interés legitimo.

Art. 752.- Tramite de la Denuncia

Presentada una denuncia, el funcionario que la reciba la elevara de inmedia-
to a la Autoridad Superior de la Dependencia, si no hubiera sido radicada di-
rectamente ante la misma, y ésta debera practicar las diligencias preventivas
necesarias, dando oportuna intervencién al Organo Administrativo Compe-
tente.

CAPITULO Xl
DE LA PRUEBA
Art. 762.- Apertura de Prueba - Medios

La administracion, de oficio o a peticion de parte, dispondra la produccién de
prueba respecto de aquellos hechos en virtud de los cuales deba dictarse re-
solucion.

Se admitira prueba documental, informativa, confesional de los recurrentes,
pericial, testimonial.

Art. 772.- Término de Prueba

El periodo de prueba sera de veinte (20) dias, pero podra reducirse de oficio
0 a peticidn de parte, al plazo que se estimare suficiente para la produccion
de las pruebas necesarias.

Art. 782.- Notificacion de la Prueba

La providencia que ordene la produccion de la prueba se notificara a las par-
tes interesadas indicando qué pruebas son admitidas y las fechas de las au-
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diencias que se hubieren fijado. La notificacidn se diligenciara con una antici-
pacion no menor de tres (3) dias a la fecha de la audiencia.

Art. 792.- Requerimiento de Informes y Dictamenes

Sin perjuicio de los informes y dictdmenes cuyo requerimiento fuere obliga-
torio segln norma expresa que asi lo establezca, podra recabarse mediante
resolucién fundada dictada de oficio o a peticidon de parte, cuantos otros se
estimen necesarios para el esclarecimiento de la verdad juridica objetiva.

En la tramitacion de los informes y dictamenes se estara a lo prescripto en los
Articulos 482y 679.

Art. 802.- Audiencias Testimoniales

Se fijara dia y hora para la audiencia de los testigos y una supletoria para el
caso de que no concurran a la primera. Ambas audiencias seran notificadas
conjuntamente por la autoridad interviniente, pero el proponente tendra a
su cargo asegurar la asistencia de los testigos. La incomparencia de estos a
ambas audiencias hara perder al proponente el testimonio de que se trate,
pero la ausencia de la parte interesada no obstara al interrogatorio de los
testigos presentes.

Art. 812.- Interrogatorio de Testigos

Los testigos seran libremente interrogados sobre los hechos por la autoridad,
sin perjuicio de los pliegos de preguntas de las partes interesadas, los que
pueden ser presentados hasta el momento mismo de la audiencia.Se labrara
acta en la que consten las preguntas y sus respuestas.

No se podra tachar a los testigos, pero las partes podran expresar las razones
que tuvieren para dudar de la objetividad del testimonio; dichas observacio-
nes seran evaluadas al resolverse las actuaciones.
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Art. 822.- Alegato sobre Mérito de la Prueba

Producida la prueba, se dard vista por el plazo de cinco (5) dias al interesado,
para que alegue sobre el mérito de la misma. Vencido dicho término sin que
el interesado haya hecho uso de su derecho, se dara por decaido el mismo
prosiguiéndose el tramite.

Art. 832.- Resolucion - Valoracion de la Prueba

Una vez cumplimentados los tramites dispuestos por este Cddigo u Ordenan-
zas especiales, el Organo Competente dictara el acto administrativo que re-
suelva las actuaciones. La prueba sera valorada con razonable criterio de sa-
na critica. El Departamento Ejecutivo reglamentara qué Reparticiones o Fun-
cionarios seran los encargados de receptar la prueba.

CAPITULO XIV
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
Art. 842.- Forma

Los actos administrativos se producirdn por el Organo Competente mediante
el procedimiento que en su caso estuviere establecido.

El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto en el ordenamiento juridi-
co y sera adecuado a los fines de aquellos.

Art. 852.- Forma Escrita y Verbal

Los actos administrativos se produciran y consignaran por escrito cuando su
naturaleza o circunstancias no exijan o permitan otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

En los casos en que los Organos Administrativos ejerzan su competencia en
forma verbal, y no se trate de resoluciones, la constancia escrita del acto,
cuando sea necesaria, se efectuard y firmara por el Organo Inferior que la
reciba oralmente, expresando en la comunicacion del mismo la autoridad de
gue procede, mediante la férmula "Por orden de ...".
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Si se tratara de resoluciones, el titular de la competencia debera autorizar
con su firma una relacion de las que haya dictado en forma verbal, con ex-
presion de su contenido.

Art. 862.- Unificacion en el Dictado de Actos Administrativos

Cuando deba dictarse una serie de actos administrativos de la misma natura-
leza, tales como nombramientos, concesiones, licencias, podran redactarse
en un unico documento que especificara las personas u otras circunstancias
que individualicen cada uno de los actos.

Art. 872.- Actos del Departamento Ejecutivo

Los actos que emanen del Intendente Municipal adoptaran la forma de De-
creto, cuando dispongan sobre situaciones particulares o se trate de Regla-
mentos que produzcan efectos juridicos dentro y fuera de la Administracion.

Cuando su eficacia sea para la administracidn interna podran producirse en
forma de Resoluciones, Disposiciones, Circulares, Instrucciones u drdenes.

Por disposicion del sefior Intendente Municipal en la tramitacion de asuntos
referidos al orden y seguridad publica, cuando juzgue necesario evitar su di-
vulgacion, podra asignarle el caracter de "Reservado" o "Secreto", en cuyo
caso el Decreto en que se formalice la decisiéon determinara tal calificacion,
guedando demorada su publicacion en el primer caso y excluida en el segun-
do.

Establécese en tales supuestos un protocolo y registro por separado.
Art. 882.- Actos de Otros Organos

Los actos emanados de organismos de la Constitucidn, de la Ley Organica
Municipal y los de la Administracion Centralizada y Entes Autarquicos, se
produciran en todos los casos en forma de Resolucién o Disposicién, o la que
la Ley o Norma Especial, les haya fijado.
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Art. 89.- Motivacion

Todo acto administrativo final debera ser motivado y contendra una relacién
de hechos y fundamentos de derecho cuando:

a) Decida sobre derechos subjetivos;
b) Resuelva recursos;

c) Se separe del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen
de Organos Consultivos.

Art. 902.- Ejecucion

La administracidn publica no iniciara ninguna actuacién material que limite
derechos de los particulares sin que previamente haya sido adoptada la deci-
sion que le sirva de fundamento juridico. Salvo el caso de situaciones de ur-
gencia, debidamente fundadas, que entrafien riesgo para la seguridad, salud
y tranquilidad publica.

Art. 91.- Eficacia del Acto Administrativo

Los actos administrativos tienen la eficacia obligatoria propia de su ejecuto-
riedad y acuerdan la posibilidad de una accién directa coactiva como medio
de asegurar su cumplimiento.

Produciran efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se dis-
ponga otra cosa.

La ejecucion quedara demorada cuando asi lo exija el contenido del acto o
esté supeditado a su notificacidn, publicacidon o aprobacidn superior.

Art. 922.- Eficacia Retroactiva

El acto administrativo que anule uno anterior, podra disponer que tenga efi-
cacia retroactiva, siempre que no lesione derechos subjetivos o intereses le-
gitimos de terceros.
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Art. 932.- Publicacion

Los actos de la Administracion de cardcter general se publicardn en los casos
y con las modalidades establecidas por las normas que les sean aplicables,
produciendo desde entonces todos sus efectos juridicos, siempre que no se
disponga otra consecuencia.

Art. 942.- Revocacion o Modificacion

La autoridad administrativa podra antes de la publicacidon o notificacion del
acto, dejarlo sin efecto o modificarlo, sin responsabilidad alguna para la Ad-
ministracion.

Art. 952.- Nulidad de los Actos - Invalidacion

Son nulos los actos administrativos cuando hubiesen sido dictados por auto-
ridad incompetente o se hubieren violado sustancialmente los principios que
informan los procedimientos y normas establecidas legal o reglamentaria-
mente para su dictado.

Son anulables los actos viciados por dolo, error o culpa de la Administracion.
Los actos citados precedentemente son invalidables en Sede Administrativa.
Art. 962.- Autoridad Competente

La autoridad competente para revocar los actos a que se refiere el Articulo
anterior es la misma que emitid el acto o el Organo que hubiese sido compe-
tente.

Al efectuarse la revocacidon se expresaran bajo pena de nulidad los motivos
de hecho y de derecho en que ella se funda.

Art. 972.- Régimen de Invalidacion Parcial

Cuando la autoridad administrativa lo estime conveniente podra invalidar
solo una parte del acto, conservando plena validez las restantes.

El acto invalidado, cuando la naturaleza del vicio lo permita una vez subsana-
do éste, podra ser convertido o convalidado por el Organo Competente.
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Art. 982.- Cosa Juzgada Administrativa

Los actos definitivos, una vez agotada la via administrativa, causan estado y
no pueden ser revisados por la autoridad administrativa cuando se afecten
derechos subjetivos o intereses legitimos, salvo los casos de invalidacion an-
tes previstos o para corregir errores materiales, como facultad privativa de la
Administracion.

Art. 992.- Caducidad del Acto Administrativo

Se operara la caducidad del acto administrativo cuando, habiendo sido im-
puestas por el mismo determinadas condiciones que debe cumplir el admi-
nistrado, éste no las satisficiere dentro del plazo fijado, pudiendo en estos
casos requerirse el cumplimiento dentro del plazo adicional y perentorio de
diez (10) dias.

CAPITULO XV
DE LA PERENCION
Art. 1002.- Caducidad por Perencidn

La paralizacion del tramite de un Expediente durante tres (3) meses, sin que
en dicho lapso el administrado haya instado su prosecucién, producira por si
misma la perencion de la instancia, lo que se declarara de oficio pudiendo
esta declaracion ser recurrida.

Art. 1012.- Efectos de la Perencion
La declaracion de la perencién producira los siguientes efectos:

a) Si el Expediente se encontrase en tramite por ante el Inferior y éste no lo
hubiese resuelto, se mandara al archivo sin perjuicio de que el interesado
inicie nuevas actuaciones en las que no podra valerse de las perimidas.

b) Si el Inferior hubiese dictado resolucidn y ésta no se encontrare notificada,
la misma quedara firme.
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c) Si el Expediente se encontrare en apelacién por ante el Superior quedard
firme la resolucién apelada.

d) Los procedimientos perimidos no interrumpiran los plazos legales o regla-
mentarios.

Art. 102.- Tramites Iniciados por la Administracion

Cuando fuese la Administracion la que inicie o prosiga el tramite de un Expe-
diente, el término para que la perencién se opere sera de seis (6) meses con-
tando desde la fecha de la ultima providencia o diligencia que se dictare en el
mismo.

Art. 1032.- Tramites de Seguridad Social

Quedan exceptuados del régimen de perencidon los Expedientes referidos a
prestacion de seguridad social.

CAPITULO XVI
DE LOS RECURSOS
Apartado I:
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1042.- Actos Recurribles

Son impugnables mediante los recursos previstos en este Capitulo, los actos
administrativos definitivos que lesionen derechos subjetivos o afecten in-
tereses legitimos y que considerasen los impugnantes que han sido dictados
con vicios que los invalidan.

La interposicion de estos recursos, cuando fuere procedente conforme a esta
Ordenanza sera siempre necesaria a los fines de agotar la via administrativa.
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No procedera la interposicion del recurso de reconsideracién cuando se pre-
tenda impugnar una decisiéon administrativa emitida presuntamente por si-
lencio o que se ha limitado a resolver un recurso jerarquico o de alzada.

Art. 1052.- Actos Irrecurribles.

No son recurribles en Sede Administrativa los actos preparatorios de las deci-
siones, los informes, dictdmenes y vistas, aunque sean obligatorios y vincu-
lantes.

Art. 1062.- Erronea Designacion

Podra darse curso a los recursos, aunque fuesen erroneamente designados,
cuando de su contenido resulte indudable la impugnacién del acto.

Art. 1079.- Efectos de los Recursos

La interposicion de cualquier recurso no suspendera la ejecucion del acto im-
pugnado.

La Administraciéon podra disponer la no ejecucion del acto cuando siendo és-
te susceptible de causar un grave dafo al administrado, estiman que de la
suspension no se derivara una lesion al interés publico.

No se dara curso a recurso alguno interpuesto en contra de aquellos actos
administrativos, por los que, como sancién principal o accesoria se haya im-
puesto multa, si el recurrente no acredita al interponerlo, haber hecho efec-
tiva la sancidn pecuniaria impuesta.

Art. 1082.- Aplicacion Supletoria para Agentes Administrativos

Los recursos reglados en este capitulo rigen para los agentes administrativos,
por la relacion de empleo publico, supletoriamente de los establecidos en la
legislacién especifica.

Art. 1092.- Presentacion de Recursos

La presentacidn de los recursos administrativos se realizara por ante Mesa de
Entradas, y debera ajustarse a las modalidades y recaudos previstos en los
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Articulos 242 - 252 y siguientes, en lo que fuere pertinente, indicandose ade-
mas, de manera concreta, la conducta, hecho o acto que el recurrente esti-
mare como agraviante para sus derechos e intereses.

Art. 110°.- Recursos Presentados Fuera de Plazo

Una vez vencidos los plazos establecidos para interponer recursos adminis-
trativos se perdera el derecho para articularlos. Ello no obstara a que se con-
sidere la peticion como denuncia de ilegitimidad por el Organo que hubiera
debido resolver el recurso, salvo que aquel dispusiere lo contrario por moti-
vos de seguridad juridica o que, por estar excedidas razonables pautas tem-
porales, se entiende que medid abandono voluntario de derecho.

Apartado Il:
QUEJA Y ACLARATORIA
Art. 1112.- Queja

En cualquier momento de la tramitacidén y antes de que se dicte resolucién
definitiva, podra concurrirse en queja ante el inmediato Superior Jerarquico
contra los defectos de tramitacidn e incumplimiento de los plazos legales o
reglamentarios en que se incurriere durante el procedimiento y siempre que
tales plazos no se refieran a los fijados para la resolucién de recursos.

La queja se resolvera dentro de los cinco (5) dias sin otra sustanciacion que el
informe circunstanciado que se requerira, si fuere necesario, del Inferior,
procurando evitar la suspension del procedimiento principal.

La resolucion sobre la queja sera irrecurrible.
Art. 1122.- Aclaratoria

Dentro de los dos (2) dias computados desde la notificacion de un acto podra
pedirse aclaratoria cuando exista contradiccion en su parte dispositiva o para
suplir cualquier omision sobre alguna o algunas de las peticiones o cuestiones
planteadas, para que se aclare cualquier concepto oscuro o para que se sub-
sane cualquier error material del acto.
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Art. 1139.- Rectificacion de Errores Materiales

En cualquier momento podran ser rectificados los errores materiales o de
hecho y los aritméticos, siempre que la enmienda no altere lo sustancial del
acto o decision.

Al efectuarse la rectificacidn, se deberd hacer mencién expresa de este Ar-
ticulo.

Apartado lll:
RECURSO DE RECONSIDERACION
Art. 1142.- Actos Impugnables

Podra interponerse recurso de reconsideracién contra todo acto administra-
tivo definitivo o que impida totalmente la tramitacidon del reclamo o preten-
sion del administrado y contra los interlocutorios o de mero tramite que le-
sionen derechos subjetivos o intereses legitimos.

Art. 115°.- Modo - Plazo

Este recurso debera interponerse por escrito y fundadamente dentro del pla-
zo de cinco (5) dias siguientes al de la notificacidn, por ante la Autoridad Ad-
ministrativa de la que emane el acto.

Art. 116°2.- Sustanciacion de la Reconsideracion

El recurso de reconsideracidn se resolvera, sin sustanciacion, por la Autoridad
de la que emand el acto, salvo el caso previsto por el Articulo 1272. Esta Au-
toridad, sin embargo, podra disponer cuando lo estimare conveniente, de
oficio o0 a peticidon de parte, medidas para mejor proveer.

La decisidon recaida al resolver este recurso, sera impugnable por via de re-
curso jerarquico o de alzada, en su caso.
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Apartado IV:
RECURSO JERARQUICO
Art. 117°.- Modo - Plazo

El recurso jerarquico se interpondra por escrito y fundadamente por ante la
Autoridad Administrativa de la que emané el acto impugnado, en forma sub-
sidiaria con el de reconsideracién o dentro de los diez (10) dias siguientes al
de la notificacion o fecha de produccidon presunta por silencio de la denega-
toria de aquél.

Art. 118°.- Elevacion

Si el recurso jerarquico fuere formalmente procedente, las actuaciones y sus
antecedentes seran elevados de oficio al Organo Superior Jerarquico dentro
de los dos (2) dias desde su concesidn, el que debera resolver en definitiva.

Apartado V:
RECURSO DIRECTO
Art. 119°.- Procedencia - Plazo

Si la autoridad administrativa ante la cual se interpuso recurso jerarquico, lo
denegare, el interesado podrd ocurrir directamente ante el Superior, dentro
del término de tres (3) dias, pidiendo que se le conceda el recurso; éste man-
dara traer el Expediente y se pronunciara sobre si procede o no el recurso
denegado.

Art. 120°.- Tramite

Si el recurso interpuesto no procediera, asi se declarara, devolviendo el Ex-
pediente al Inferior Administrativo, para que haga cumplir el acto que se hu-
biere dictado.

Si el Superior resolviera que el recurso es procedente, se avocara de inmedia-
to al conocimiento y resolucion del Expediente.
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Art. 121°.- Reenvio

Cuando el Superior encontrase que el recurso ha sido mal concedido, asi lo
declarara, devolviendo las actuaciones al Inferior Administrativo.

Apartado VI:
RECURSO DE ALZADA
Art. 1222.- Procedencia y Tramite

El recurso de alzada procederd en contra de las decisiones definitivas de los
Entes Autarquicos, que no dejen abierta la instancia contencioso administra-
tiva, debiendo ser resueltos por el Departamento Ejecutivo, previa vista de la
Asesoria Letrada

Se interpondra por escrito y fundadamente por ante la Autoridad Administra-
tiva de la que emand el acto impugnado, en forma subsidiaria con el de re-
consideracion o dentro de los diez (10) dias siguientes al de la notificacién o
fecha de produccion presunta por silencio de la denegatoria de aquél.

Art. 1232.- Control de Legitimidad

El Departamento Ejecutivo solo podra ejercer el control de legitimidad del
acto, al que podra anular, pero no modificar o sustituir.

Anulado el acto, se devolveran las actuaciones para que el Ente Autarquico
dicte uno nuevo ajustado a derecho.

En todos los casos, las acciones contencioso administrativas se articularan
contra los Entes Autarquicos, salvo que una norma especial dictada con pos-
terioridad a la sancidon de esta Ordenanza dispusiera lo contrario.

Apartado VII:
RECURSO DE REVISION
Art. 124°.- Procedencia

Podra disponerse en Sede Administrativa la revisidon de un acto firme:
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a) Cuando resultaren contradicciones en su parte dispositiva, hayase pedido
0 no su aclaracién.

b) Cuando después de dictado, se recobraren o descubrieren documentos
decisivos cuya existencia se ignoraba o no se pudieron presentar como prue-
ba, por fuerza mayor o por obra de terceros.

c) Cuando hubiere sido dictado fundandose en documentos o circunstancias
declarados falsos por sentencia judicial firme anterior o posterior al acto,
siempre que, en el primer caso el interesado desconociere la declaracién de
falsedad al tiempo de dictarse el acto impugnado.

d) Cuando hubiere sido dictado mediante cohecho, prevaricato, violencia o
cualquier otra maquinacion fraudulenta o grave irregularidad comprobada.

El pedido deberd interponerse dentro de los cinco (5) dias de notificado el
acto en el caso del inciso a). En los demas supuestos debera promover la re-
vision dentro de los treinta (30) dias de recobrarse o descubrirse los docu-
mentos o de que cesare la fuerza mayor u obrar de terceros, o de compro-
barse mediante sentencia judicial firme los hechos indicados en los incisos c)

y d).

Art. 1252.- Revision: Organo Competente - Plazo de Resolucién — Denega-
cion Tacita

El recurso de revisidon debera interponerse por escrito debiendo el interesado
acompafar toda la documentacion que le sirva de fundamento y sera resuel-
to dentro del plazo de cuarenta (40) dias contados desde su interposicidon o

desde la presentacidn del alegato - o del vencimiento del plazo para hacerlo -
si se hubiere recibido prueba.

El Departamento Ejecutivo es el 6rgano competente para tramitar o decidir la
revision.
Transcurrido el plazo previsto para la resolucién de este recurso, el recurren-

te podra reputarlo denegado tacitamente. La resolucion expresa o tacita de
este recurso agota la via administrativa.
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Art. 1262.- Improcedencia de la Revision

El recurso por las causales del Articulo anterior no procedera en el caso del
Articulo 982.

Apartado VIII:
DISPOSICIONES COMUNES A LOS APARTADOS ANTERIORES
Art. 1272.- Conclusion de la Via Administrativa - Actos de Oficio

Contra los actos emanados de autoridades con facultad para decidir en ulti-
ma instancia, a los fines de agotar la via administrativa, se deberd interponer
el recurso de reconsideracion, salvo los casos previstos en la ultima parte del
Articulo 1162. Podra ofrecerse prueba, si se impugnaren actos dictados de
oficio.

Art. 1282.- Improcedencia de Recursos
Los recursos jerarquicos y de alzada no proceden:

a) Cuando una Ordenanza especial asi lo disponga para la tramitacion de de-
terminadas cuestiones administrativas.

b) Contra los actos administrativos definitivos que no dejen expedita la ac-
cidn contencioso-administrativa.

b) Contra los actos administrativos definitivos que dejen expedita la accidn
contencioso-administrativa.

c) Cuando cuestione el mérito de una decision emanada de un Ente Autarqui-
co.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES GENERALES,
TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS
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Art. 1292.- El presente Cédigo comenzara a regir a partir de la promulgacién
del presente Cédigo de Procedimiento Administrativo.-

Art. 13092.- Las normas de este CAdigo se aplicaran a los procedimientos que
se hallen en tramite a la fecha de sancién del presente, en la medida que fue-
re posible y sin que en ningun caso esta circunstancia implique el retrotrai-
miento de las actuaciones.

Art. 1312.- Declarense precluidas y agotada la instancia administrativa en to-
das aquellas actuaciones que a la fecha de la entrada en vigencia del presen-
te, contaren con resolucion del Departamento Ejecutivo.

Art. 1322.- Derogase todas aquellas normas que se opongan al presente, sal-
vo que fueren parte de cuerpos normativos especiales, que regulen integra-
mente el funcionamiento de determinados Organos de la Administracidn
Municipal.

Art.1332.- PROTOCOLICESE, Comuniquese, publiquese, dese copia al regis-
tro municipal y cumplido archivese.-



