ADMINISTRACION NACIONAL
DE
EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

ORDENANZA 10

DECRETO
PODER EJECUTIVO
500/91-

ADMISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

Por |la presente Ordenanza se comunicala Resolucion No44 del Acta
Ho. 79 de fecha 14 de noviembre de 1991, que se transcribe a
continuacion:

VISTO: €l Decreto 500/991 de 21 de setiembre de 1991 por € cual se
reforma el texto del Decreto 640/973, relativo a Normas Generales de
Actuacion Administrativay Regulador del Procedimiento
Administrativo comun y del disciplinario:

RESULTANDO: que el Articulo 235 del citado Decreto exhorta
Autonomos a adaptar por decision internanormas de referencia;
CONSIDERANDO: que resulta pertinente adecuar la Ordenanza No. se
adopto y adapto6 el Decreto 640/973, ala nueva normativa
Administracion Central;

ATENTO: alo expuesto y a Proyecto elevado por la Comision efecto;
EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL RESUELVE:

Aprobar el nuevo texto de la Ordenanza Nro.10 que luce como

Anexo delapresente:
Del procedimiento Administrativo en General
SECCION 1
Principios Generales

Reglas Generales de Actuacion Administrativa
Articulo 1.1 as disposiciones de la presente Ordenanza regulan €
Procedimiento Administrativo comun de todas las dependencias de la
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Administracion Nacional de Educacion Pablicay |os procedimientos
especiales o técnicas en tanto su naturalezay caracter de éstos|o
permitan.

Articulo 2.—LaAdministracion Publica debe servir con objetividad los

intereses generaes con sometimiento pleno al Derecho y debe actuar de
acuerdo con las siguientes principios generales.

a) imparciaidad
b) legalidad de oficio objetiva
c) impulsion
d) verdad material
€) economia, celeridad y eficacia
f) informalismo en favor del administrado
g)flexibilidad, materialidad y ausencia de ritualismos
h) delegacion material
1) debido procedimiento
j) contradiccion
K) buenafe, lealtad y presuncion de verdad salvo prueba en contrario
l)motivacion de ladecision
m) gratuidad

L os principios sefidl ados serviran también de criterio
interpretativo pararesolver |as cuestiones que puedan suscitarse en la
aplicacion de las reglas de procedimiento.
Articulo 3.— Los funcionarios intervinientes en el procedimiento
administrativo podran excusarse y ser recusados cuando medie cualquier
circunstancia comprobabl e que pueda afectar su imparcialidad por
interés en el procedimiento en que intervienen o afecto o enemistad en
relacion alas partes, asi coma por haber dado opinidn concreta sobre €l
asunto en tramite(prejuzgamiento). La excusacion del funcionario o su
recusacion por |os interesados no produce suspension del procedimiento
ni implicala separacion automética del funcionario interviniente; no
obstante la autoridad competente para decidir puede disponer
preventivamente |a separacion, cuando existan razones que, a su juicio,
lo justifiquen.

Con €l escrito de excusacion o recusacion se formara un
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expediente separado, a cual se agregaran los informes necesariosy se
elevara dentro de los cinco dias a funcionario jerarcainmediatamente
superior, € cual decidiralacuestion. S admitiere laexcusacion o
recusacion, designara en en el mismo acto qué funcionario debera
continuar con latramitacion del procedimiento de que se trate.

L as disposiciones anteriores alcanzardn atoda personaque, sin
ser funcionario, puedatener participacion en los procedimientos
administrativos, cuando su imparcialidad sea exigible en atencion alalabor
gue cumpla (peritos, asesores especia mente contratados, etc.).

Articulo 4.— LaAdministracion esta obligada a gjustarse ala verdad
material de los hechos, sin que la obliguen los acuerdas entre |os interesados
acercade tales hechos ni la exima de investigarlos, conocerlosy gustarse a
ellos, la circunstancia de no haber sido alegados o probados por |as partes.
Articulo 5-. Losinteresados en el procedimiento administrativa gozaran de
todos los derechos y garantias inherentes al debido proceso, de conformidad
con los establecido por la Constitucion de la Republica, las Leyesy las
Normas de Derecho Internacional aprobadas por la Republica.

Estos derechos implican un procedimiento de duracion razonable
gue resuelva sus pretensiones.

Articulo 6.— Las partes, sus representantes y abogados patrocinantes, |os
funcionarios publicosy, en general, todos | os participes del procedimiento,
gjustaran su conducta al respeto mutuo y alalealtad y buenafe.

Articulo 7.— Losvicios de forma de |los actos de procedimientos no causan
nulidad si cumplen con € fin que los determinay si no se hubieren dismi-
nuido las garantias del proceso o provocado indefension. La nulidad de un
acto juridico procedimental no importalade los anteriores ni lade los
sucesivos gue sean independientes de aguél. La nulidad de una parte de un
acto no afecta a las otras que son independientes de ella ni impide que el acto
produzca | os efectos para los que es idoneo.

Articulo 9.— En el procedimiento administrativo debera asegurarse la
celeridad, ssmplicidad y economia del mismo y evitarse larealizacion o
exigencia de trdmites, formulismos o recaudos innecesarios o arbitrarios

que compliquen o dificulten su desenvolvimiento. Estos principios tenderan a
lamés correctay plena aplicacion de los otros principios enunciados en
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el articulo 2do.
Articulo 9.— En € procedimiento administrativo se aplicara el principio del
informalismo en favor del administrado, siempre que se trate de la
Inobservancia de exigencias formales no esenciales y que puedan ser
cumplidas posteriormente.
Articulo 10.— Lasdirecciones o jefaturas de cada dependencia o reparticion
podran dirigir con caracter general la actividad de sus funcionarias, en todo
cuanto no haya sido objeto de regulacién por los 6rganos jerarquicas,
mediante instrucciones que haran conocer através de Circulares.
Articulo 11.- Corresponde a las distintas dependencias a reparticiones, sin
perjuicio de los casos de del egacion de atribuciones, resolver aquellos asuntos
gue consistan en la simple confrontacion de hechos o en la aplicacion
automatica de normas, tales como libramiento de certificados, anotaciones e
inscripciones, instruccién de expedientes, cumplimiento y traslado de los
actos de |l as autoridades superiores, devolucion de documentos etc.
Articulo 12 ~No podran, en cambio, rechazar escritos ni pruebas presentadas
por los interesados, ni negar el acceso de éstosy sus representantes o letrados
alas actuaciones administrativas, salvo |os casos de excepcién que se
establecen méas adelante ni remitir al archivo expedientes sin decision expresa
firme emanada de autoridad superior competente, notificada a interesado,
gue asi la ordene.
Articulo 13.— El 6rgano superior de decision podra, en cualquier momento,
suspender el tramite de las actuacionesy ordenar la elevacion de los
antecedentes afin de avocarse a su conocimiento.
Asimismo podra disponer que en determinados asuntos o tramites, el inferior
se comunique directamente con é, prescindiendo de los érganos intermedios.
Articulo 14.— Esde interés publico, parael megor cumplimiento de los
servicios, € intercambio permanentey directo de datos e informacién
entre todas las unidades y reparticiones de la Administracion Pablica,
sea cual fuere su naturaleza juridica a posicion institucional, através de
cualquier medio habil de comunicacion, sin més limitacion quelo
dispuestaen €l Articulo 80.

A efectos de implantar sistema de libre flujo de informacion sm
propendera a la interconeccion de los equipos de procesamiento
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electronico de informacion u otras medios similares.
Asimismo podrala Administracion brindar €l servicio de
acceso electronico a sus bases de datos a las personas fisicas o juridicas,

estatal es, para estatales a privadas que asi 1o solicitaren.
SECCION 11
Del Tramite Administrativo
TITULO1
Disposiciones Generales

Articulo 15.— El procedimiento administrativo podrainiciarse a
peticion de personainteresada o de oficio.
En este Ultimo caso la autoridad competente puede actuar por disposicion de
Su superior, por propiainiciativa, ainstancia fundada de los correspondientes
funcionarios o por denuncia.
Articulo 16. Iniciado el procedimiento, la autoridad competente para
resolverlo podra adoptar las medidas provisionales que estime oportunas para
asegurar la eficacia de laresolucion que pudierarecaer, si existieren
elementos de juicio suficientes paraello.
No se podran dictar medidas provisionales que puedan causar perjuicios
graves eirreparables.
Articulo 17.— Si dela peticion resultara que la decision puede afectar
derechos o intereses de otras personas se les notificara la actuado a efecto de
gue intervengan en el procedimiento reclamando |o que le corresponde.

En el caso de comparecer, deberan hacerlo en lamismaforma
gue € peticionario y tendran los mismo derechos que éste.
Articulo 19.— En caso de ser varios las interesados, podran comparecer
conjuntamente, por medio de un solo escrito con el que se formaraun
unico expediente, o de un mismo formulario, segun corresponda,
siempre que pretenda un Unico acto administrativa.

CAPITULOII
Delaformade los escritos

Articulo 19.— Toda peticidn o exposicion que se formule, se efectuara
en papel simple (florete, fanfold o de similares caracteristicas), de
acuerdo con las especificaciones contenidas en € Articulo 44 del presente
decreto.
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Podran utilizarse formularios proporcionados por la
Administracion, admitiéndose también los impresos que presenten las
partes siempre que respeten las reglas referidas en €l inciso anterior.

Asimismo se admitirala presentacién de los particulares por fax u
otros medios similares de transmision a distancia, sin perjuicio que la
Administracién requiera, en su caso, laratificacion correspondiente.

Articulo 20.— Los apoderados y, en general, e que actle en virtud de una
representaci On deberan expresar en todos sus escritos; la calidad detalesy €
nombre o nombres de |as personas o entidades que representan.

Articulo 21.— L os particulares que efectlen gestiones ante la Administracion
suscribiran sus escritos con su firma usual, repitiendo a méaquina, sello a
manuscrito tipo imprenta en el renglén o linea inmediatamente siguiente y
debajo de lafirma, sus nombresy apellidos, siempre gque éstas no consten
claramente en el exordio del escrito.

Cuando lo particulares presenten documentos extendidos por
terco— res, en los cuales no se haya repetido a maguina, sello o manuscrito
tipo imprenta las firmas que luzcan, €l que |as presenta deberé establecer en e
escrito de gestion que acomparie e instrumente, quién es el firmante.

CAPITULO I
De la presentacion y recepcion de los escritos

Articulo 22.- Todo escrito que se presente a las autoridades administrati-
vas debera acompanarse de copia o fotocopia firmada, la que sera
devuelta al interesada con la constanciade lafechay horadela
presentacion, de os documentos que se acompasan y de la oficina
receptora.
Articulo 23. En toda actuacion administrativa, |os documentos cuya
agregacion exijan las normas legal es o reglamentarias correspondientes,
o aquéllos que € gestionante agregue como prueba, podran presentarse en
fotoco copia, facsimil o reproduccion similar cuya certificacion realizara en
el acto el funcionario receptor, previa cotegjo can €l origina que exhibira el
interesado y que le sera devuelto una vez efectuada la certificacion.

En caso de complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de
los documentos a certificar, 1a unidad de administracion documental podra
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retener los originales, previa expedicion de los recaudos correspondientes a
interesado, por €l término méximo de cinco dias habiles, a efectos de realizar
la certificacion de las correspondientes reproducciones. Cumplida, devolvera
alaparte los originales mencionados.

Sin perjuicio de lo precedentemente dispuesto, el 6rgano adminis-
trativo podra exigir, en cualquier momento, la exhibicion del original o de
fotocopia certificada notarialmente ( Ley 16.170 de 20 de diciembre de 1990
Art. 651).

Articulo 24.— Cuando se actlia en representacion de otro se acompaiara
mandato o documento que la acredite, la primera copia de |os poderes o
documentos que acrediten representacion, podra ser suplida por reproduccio-
nes en laforma sefialada en el Articulo anterior.

Si lapersoneriano es acreditada en el acto de la presentacion del
escrito, igualmente serarecibido, pero el funcionario receptar requeriraa
quien lo presente que en el plazo de diez dias habiles salve la omisién,bgo
apercibimiento de disponerse € archivo, delo que se dgjara constancia
en ¢l escrito con lafirmade Este Gltimo.

La presentacion podra surgir asimismo del escrito que presente
el Interesado, si expresay claramente se contiene en €.

Articulo 25- Todo funcionario que reciba un escrito deberd anotar bajo su
firma en e propio escrita, lafecha en que lo recibe, el nimero de fojas
gue contenga, la mencion de los documentos que se acompafian y copias
gue se presentan. Como constancia de la recepcion del mismo, se
entregara a interesado la copia a que se refiere e Articulo 22 del
presente decreto, sin perjuicio de otras formas de constancia que por
razon del trdmite sea conveniente extender.

Articulo 26- En los casos en que el escrita presentado par el administrado
mereciere observaciones del funcionario receptor, se las hard conocer de
inmediato al interesado y, si Este no las aceptase, igualmente admitira el
escrito, consignando a su pie las referidas observaciones con las
alegaciones de la parte y con lafirma de ambos.

Si e jerarca correspondiente estimaré fundadas las
observaciones formuladas, dispondra se requiera a quien hubiese
firmado € escrito para que salve las mismas, bajo apercibimiento de
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archivarlo, salvo las disposiciones especiales al respecto.
TITULOII
De ladocumentacion y del tramite.
Capitulo 1
De las formas de documentacion

Articulo 27.—La forma es e modo o0 manera de documentar y dar a
conocer lavoluntad administrativa

los actos administrativos se documentaran por escrito cuando la
norma lo disponga expresamente, o la importancia del asunto o su
trascendencia juridica asi 1o impongan. Los actos administrativos
contendran lugar y fecha de emision, € 6rgano de quien emanan,
funcionario interviniente y su firma.

Articulo 28— Podra prescindirse de laforma escrita, cuando correspondiere,
si mediaré urgencia o imposibilidad de hecho. En € cato, sin embargo,
debera documentarse por escrito € acto en la primera oportunidad
posterior en que sea posible, salvo que se trate de actas cuyos electas se
hayan agotado y respecto de las cuales la comprobacién no tenga
razonabl e justificacion, caso en

el cual tal documentacion no sera necesaria.

Articulo 29.— Siempre que en un tramite escrito se dicten ordenes
verbales, € funcionario gque las reciba debera agregar, en la etapa del
tramite en que se encuentre, la anotacion correspondiente, bajo su firma,
mediante laférmula. “De mandato verbal de.”.

Articulo 30.— Los procedimientos administrativos que se sustancien
por escrito, se haran a través de expedientes o formularios segin lo
establecido en capitulas siguientes.

Articulo 31.— Las comunicaciones escritas entre las distintas
reparticiones de la Administracion, se hardn por medio del oficio, la
Circular, €l Boletin, e memorando y la Carta, sin perjuicio de lo
dispuesto par € articulo 32.

El Oficio serd & documento utilizado cuando e 6rgano
actuante deba dar a conocimiento de sus resoluciones a otro organo o
formulare alguna peticion para € cumplimiento de diligencias del
procedimiento. Sera objeto de numeracion y registro par parte de la
respectiva unidad de administracién documental.
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La Circular sera el documento utilizado para poner en conocimiento de
los funcionarios, reglamentos, resoluciones que estimen
pertinentes,Ordenes e instrucciones de servicio. Se identificaran atravées
de un ndmero correlativo anual asignado por la unidad emisora y se
archivaran en la correspondiente unidad de administracion documental.
Las notificas o informaciones generales se comunicaran mediante
Boletin, que se identificaran por su fecha y en su caso por orden

numeérica.

El Memorando se empleara para las instrucciones vy
comunicaciones directas del jerarca a un subordinado, o para la
produccion de informacion del subordinado a su jerarca, 0 para la
comunicacion en general entre las unidades. Los Memorandos se
identificaran por un nimero correlativo anual asignado por el emisor.
Este remitira mensualmente e listado de los memorandos emitidos a la
correspondiente unidad de administracion documental.

El receptor guardara el origina y la copia de la contestacion
gue hubiere emitido en forma escrita o a través de otro medio de
comunicacion.

Toda otra comunicacidon escrita no contemplada en este

Articulo se hara por carta.

Articulo 32— La documentacion emergente de la trasmision a
distancia, por medios. electronicos, entre dependencias oficiales,
constituirg, de por Sig documentacion auténtica 'y hara plena fe atodos
sus efectos en cuanto alaexistenciadel original trasmitido.

El que voluntariamente trasmitiere a distancia entre
dependencias oficiales un texto del que resulte un documento infidl,
incurrira en los delitos previstos por los Articulos 236 a 239 del Codigo
Penal, segun corresponda (Ley 16.002 de 25 de noviembre de 1988
Articulo 129y 130).

Articulo 33.- En aplicacion de lo dispuesto por € articulo 14, la Adminis-
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tracion propiciard € uso de soportes de informacion electronicos,
magnéticos, audiovisuales, etc, siempre que facilite la gestion pablica.
CAPITULOII
De las expedientes
Articulo 34.— Se formara expediente con aguellos asuntos que se
documenten por escrito siempre que sea hecesario mantener reunidas
todas | as actuaciones pararesolver.

Seiniciardainstancia dc personainteresada o por resolucion
administrativa, las que formaran cabeza del mismo.
Articulo 35.-. Los expedientes se formaran siguiendo & ordenamiento
regular de los documentos que lo integran, en forma sucesivay por
orden de fechas,
Articulo 36.- No sé formara expediente con aguellos documentos que por
su haturaleza no tengan relacion directa can un acto administrativo ni 1o
hagan necesario, ni sea de ellos menester para la sustanciacion de un tramite.
Especialmente quedan comprendidos en esta prohibicion las cartas, las
circularesy los memorando.

Tampoco se formara expediente con aguellos asuntos que se
tramitan exclusivamente através de formularios.

L o dispuesto precedentemente es sin perjuicio de la agregacion de
esos documentos a los expedientes que se formen de acuerdo con |o estable-
cido en €l articulo 34, cuando asi corresponda.

Articulo 37.— Los expedientes se identificaran por su nimero correlativo
anual unico paratodo el organismo, €l que sera asignado par la unidad de
administracién documental.

Articulo 38.— Cada Consgjo fijara, la secuencia de | as unidades administra-
tivas que habitual mente deban participar en la sustanciacion de cadatipo o
clase de expediente por razon de materia con la que se elaborara la corres-
pondiente hoja de tramitacion.

Dicha hoja sera puesta por la unidad de administracion documental
como fojainicial del expediente, a continuacion de la caratulay antes de toda
actuacion.

Laintervencion de unidades o de 6rganos de asesoramiento no
previstos originalmente en la mencionada hoja, sera debidamente justificada
por launidad que la promueva.
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L os Consgjos desconcentrados daran cuenta de lo actuado al
Consgja Directivo Central.

CAPITILO 111
Delos formularios

Articulo 39.— Los procedimientos de trabajo deberan ser disefiados y
revisados con arreglo a las reglas de racionalizacion administrativa. En los
procedimientos administrativos reiterativos se procurara € uso de
formularios, su disefio, asi como € tramite al que pertenecen, deberan ser
aprobados por €l Consgjo o la Direccion de Formacion y Perfeccionamiento
Docente. Su puesta en préctica previa determinacion de la necesidad de su
existencia, de la evaluacion de la relacién costo beneficio, de la congruencia
de los datos que € formulario contiene en relacion a procedimiento al
gue sirve, de su vinculacion con otros formularios en uso y de la
evaluacion del disefio, formato y calidad propuestos para su confeccion.
Articulo 40.— Especialmente se empleara formularios para:
a las gestiones de los funcionarios y laformulacion de las
documentaciones técnicas o0 administrativas rutinarias(licencias,
solicitud de materiales, partes de personal, control de vehiculos, control
de documentos, informes de avance de obras, etc.).
b: las gestiones de |os particulares relativas a prestaciones de
servicios, cumplimientos de exigencias legales 0 reglamentarias
(certificaciones, inscripcion, etc.) y otros actos de tramite directo o inmediato
entre las dependencias competentes y |os administrados.
Articulo 41.— Los formularios se individualizaran por su denominacion,
codigo identificatorio de la unidad emisora y numero correlativo anual
asignado por la unidad que centralice el sistema de formularios o, en su
defecto, por la dependencia emisora.
Articulo 42— Los formularios no requerirdn carta o0 memorando de
presentacion ni expediente para su tramitacion.

Se tramitaran directamente entre la persona o entidad
interesaday |a dependencia competente para actuar o provesr.

Las unidades de administracion documental no registraran ni
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bario duplicados de los formularios correspondientes a tramites que se
sustancien ante las restantes unidades administrativas.
Articulo 43. Es de aplicacion para los tramites realizados a través de

formularios lo dispuesto por los articul 0s siguientes, en cuanto corresponda.
CAPITULO IV
De los aspectos material., del tramite

Articulo 44— Las Oficinas de la Administracion Publica, en sus
actuaciones administrativas, deberan usar papel simple de formatos
normalizados, de acuerdo a las series establecidas en |la Norma UNIT
correspondiente. En particular los oficios, cartas, circulares y memorandas
utilizarén e tamafio A 4 de 210 mm. por 297 mm., asimismo, para la
confeccién de formularios se propiciara el uso de tamafios derivados de la
Serie A mencionada. Los textos impresos por cualquier método respetaran los
siguientes margenes minimos: superior 5,5 cm.; inferior 2 cm.; en el anverso:
derecho 1,5 cm. e izquierdo 3,5 cm. y sus correspondientes en el reveno.
Deberdn ser facilmente legibles y las enmiendas . entre renglones y
testaduras, salvadas en forma.

Articulo 45.— El papel que se utilice en |as actuaciones administrativas podra
lucir impresos, sellos, etc. que faciliten las mismas y permitan un mejor
aprovechamiento del papel, tales como la identificacion de la reparticion,
renglones, rayas, titulos, férmulas, textos y numeros, segun lo disponga €l
respectivo jerarca.

Articulo 46- Queda prohibido escribir y hacer anotaciones al margen del
papel usado en actuaciones administrativas.

Articulo 47.- Toda vez que haya que justificar la publicacion de avisos, éstos
se recortaran y pegaran en una hoja de papel certificando el funcionario que
haga la agregacion € nimero, fecha y nombre del diario o periédico a que
pertenecen les avisos.

Articulo 48.— Toda actuacion debera redlizarse a continuacion de la
inmediata anterior.

Siempre gue existan espacios en blanco, la providencia
administrativa debera escribirse utilizando € mismo y solo se agregaran
nuevas hojas cuando no existan espacias disponibles. Se exceptia de
esta norma las resoluciones definitivas.
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Cuando una unidad debaregistrar €l ingreso de un expediente,
dicharegistracion se anotara en la misma hoja donde constala Gltima
actuacion.

En caso de quedar entre actuaciones espacios en blanco, se
anularan mediante unalinea cruzada.

CAPITULOV

De la compaginacion, formacibn y agregacion de piezasy

desgloses
Articulo 49.— Toda pieza documental de més de una hoja debera ser
foliada con guarismos en forma manuscrita o mecanica.
Articule 50.— Cuando haya que enmendar lafoliatura, setestarala
existen tey se colocard a su lado la que corresponda, dejandose
constanciade ello bgjo lafirmade funcionario que larealice, en nota
margina en laprimeray ultimafojas objeto de la enmienda.
Articulo 51.— Las oficinas publicas, a agregar |os escritos presentados
por los administrados a respectivo expediente, efectuaran su foliatura
correlativamente can la hoja que antecede, en formatal que todo el
expediente quede compaginado del modo establecido por el presente
capitulo.

Cuando deba agregarse un escrito con € que se adjuntan
documentos, éstos precederan al escritacon e cual han sido presentados.
Articulo 52.— Todo expediente administrativo de mas de cuarenta
hojas debera ser debidamente cosido.

Articulo 53.— Cuando un expediente administrativo alcance acien
hojas se formara una segunda pieza o |as que sean necesarias con las
subsiguientes, que tampoco deberan pasar €l nimero de cien, siempre
gue no quedaren divididos escritos 0 documentos que constituyan un solo
texto, en cuyo caso Se debera mantener la unidad de los mismos,
prescindiendo del nimero de hojas.

las piezas correran agregadas por cordon. Cada pieza llevara
una cardtula en donde se repetiran las caracteristicas del expedientey se
indicard el nUmero que le corresponda a aquélla.

Lafoliatura de cada pieza continuara la de la precedente.
Articulo 54.- Toda vez que haya que realizar algun desglose se dgjara

Ordenanza No. 10 13



constancia en el expediente, colocandose una hoja en el lugar ocupado por €l
documento o la actuacién desglosada, poniéndole la mismafoliatura de las
actuaciones que se separan y sin alterar la del expediente.
Articulo 55.— Cada vez que se agregue un expediente se hara por cordén,
precediendo al principal, asi como alos anteriormente agregados, 10s que
conservaran sus respectivas caratulas y foliaturas.

Si laagregacion por corddn de un expediente a otro obstaraala
normal sustanciacion del que es agregado, se extraera testimonio total o
parcial segun lo necesario, agregandosel o.

CAPITULO VI
De la sustanciacion del tramite

Articulo 56.— Laimpulsion del procedimiento se realizard de oficio por los
Organos intervinientes en su tramitacion a cuyos efectos la autoridad
correspondiente practicaralas diligencias y requeriralosinformesy
asesoramientos que correspondan, sin perjuicio de laimpulsion que puedan
darle losinteresados.

Lafaltade impulsion del procedimiento por |os interesados no
produce la perencién de las actuacioneb, debiendo la Administracion conti-
nuar con su tramitacion hastala decision final.

Articulo 57.— Cuando la autoridad administrativa disponga de oficio deter-
minado acto individual y concreto, deberaindicar le persona o personas
fisicaso juridicas alas cuales el acto serefiera, 0 en su defecto, los
elementos necesario para su debida identificacion.

Articulo 58.- Lainstruccion del asunto debera quedar terminada dentro
del término de treinta dias a contar del diasiguiente alafechaen que se
formul 6 la peticion (Ley 13.032 de 7 de diciembre de 1961, art. 406; de
laLey 14.106 del 14 de marzo de 1973, art. 676; Ley 15.869 de 22 de
junio de 1987, art.11).

Articulo 59— los funcionarios técnicos y asesores deberan expedir sus
dictamenes ainformaciones dentro de los cinco dias de recibido el expe-
diente. Este plazo podra extenderse hasta diez dias, con la constancia
fundada, en el expediente, del funcionario consultado.

Cuando lacomplgidad del asunto lo justifique, el funcionario
asesor podra solicitar ante su superior una nueva prorroga, estandose alo que

Ordenanza No. 10 14



éste resuelva

Articulo 60.— Para dar al procedimiento la mayor rapidez, se acordaran en
un solo acto todos los tramites que por su naturaleza admitan una impulsion
simultanea, y se concentraran en una misma audienciatodas las diligenciasy
medidas de prueba pertinentes.

Articulo 61.— Cuando das 0 mas asuntos puedan ser resueltas por un mismo
acto formal se les sustanciara conjuntamente, salvo disposicion contrariay
fundada de aquél a quien laresolucion corresponda.

Varios asuntos podran ser resueltos por un mismo acto formal
cuando sea posible decidir sobre ellos por medio de un acto regla o cuando,
aln requiriéndose una pluralidad de actos subjetivos o de actos condicion, la
identidad sustancial de las resoluciones posibles permitala unidad de su
formulacion.

Es condicion fundamental para que varios asuntos sean
resueltos por un mismo acto formal que ello pueda ocurrir sin quebrantar
las términos legales o reglamentarios que tenga la autoridad administrativa
para sustanciar el trdmite y pronunciarse. Por tanto, no podra postergarse la
sustanciacién y resolucién de un asunto so pretexto de procurar la
formulacion 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, promo-
ciones, sanciones u otro tipo de asunto que tenga similares caracteristicas
formales a estos aqui mencionados a via de gjemplo, en cuyo caso se podra
formar un solo expediente.

En cada uno de | os expedientes de aguellos en que corresponda
dictar un solo acto formal se dejara testimonio de la resolucion adoptada cuyo
original obrara en actuacion especial con la que se formara expediente aparte,
relacionandolo con sus antecedentes.

Aquellos expedientes que sean conjuntamente sustanciados con el
fin de resolver en ellos mediante un Unico acto formal, correran unidos por
cordon.

Articulo 62.— Cuando en el transcurso de la tramitacion de un asunto derive
otro que no pueda sustanciarse conjuntamente porque obsta al principal, se
extraeran los testimonios del caso 0 se haran los desgloses en latorna
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indicada por €l Articulos 54, con los que se formaran piezas que correran por
cuerda separada.

Articulo 63.— EIl expediente sdlo podra remitirse a otros 6érganos o entes
administrativos siempre que les corresponda dictaminar o lo requiera el
correspondiente procedimiento especial.

Todo pedido de informacién o datos necesarios para sustanciar las
actuaciones, se hara directamente através de las formas de comunicacion
admitidas por el presente decreto.

Todas las dependencias de la Administracion quedan obligadas a
prestar su colaboracion permanente y reciproca.

Articulo 64.— L as unidades de administracion documental, unavez
registradas y cursadas |as actuaciones, no  tendran otraintervencion
respecto aellas que lade consignar en los  registros respectivos |os pases
entre unidades.

En ningln caso se hara duplicado de las expedientes; si en € transcurso
de latramitacion fuere necesaria la recomposicion de uno de éstas, se
estara alas copias de las actuaciones que cada una de las unidades
intervinientes mantendra identificada par nUmero de expediente.

Articulo 65.— En cualquier etapa de la sustanciacién de un expediente
podra solicitarse el informe técnico que se estime conveniente.

Articulo 66.— Cuando se requierainforme de los asesores, deberaindicarse
con precision y claridad |as cuestiones sobre las que se estime necesario su
pronunciamiento.

El técnico que deba pronunciarse podra devolver sin informe todo
expediente en € que no se sebale con precision y claridad el punto sobre €l
gue se solicita su opinion.

Cuando la cuestion revele ineptitud, negligencia o desconocimiento
de lafuncién por parte del funcionaria que solicita el asesoramiento, €l
técnico devolvera el expediente con lainformacion requerida, pero con la
constancia del caso debidamente fundada.

Articulo 67.—.— Salvo o que se establezca a texto expreso en |os procedi-
mientos especiales, en cualquier etapa del procedimiento administrativalas
oficinas técnicas donde se encuentre radicado €l trdmite podran solicitar por
cualquier medio idéneo la concurrencia de | os directamente interesados en €,
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Sus representantes o sucesores a cualquier titulo.

El pedido de concurrencia, del que deberd quedar constanciaen
autos, se efectuara alos solos fines de una mejor instruccion del asunto y de
lo tratado o0 acordado se podra dejar minuta en el expediente, firmada por €l
funcionario y la o las partes que haya concurrido.

la no concurrencia no aparejara ningun perjuicio alapartey no
podra alegarse par € funcionario técnico como eximente de su obligacion de
expedirse, ni por la administracion para decidir en tiempo y forma.

Articulo 68.— Cuando se produzcan informes en |os expedientes
administrativos y haya que citar actuaciones del mismo expediente, debera
citarse lafoja en donde se encuentre la actuaciOn respectiva.
Articulo 69 -Todo funcionario, cuando eleve solicitudes, proyectos a
produzca informes, dictdmenes, etc. fundamentara su opinidn en forma
sucinta. Procuraraen lo posible no incorporar a su texto € extracto de las
actuaciones anteriores, ni reiterar datos, pero harareferenciaatodo
antecedente que permitailustrar para su mejor resolucion. Suscribira aquellos
con su firma habitual, consignado su nombre, apellido y cargo.
Articulo 70-,. Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento
podran acreditarse por cualquier medio de prueba no prohibida por laley.
Lavaloracion de la prueba se efectuara de conformidad con las
reglas contenidas en el Codigo Genera del Proceso.
Articulo 71.- La Administracién podra disponer de oficio las diligencias
probatorias que estime necesarias para el esclarecimiento de los hechos
acerca de los cuales debe dictar resolucion. Si mediaré pedido de parte,
debera disponer |a apertura de un periodo de prueba por un plazo prudencial
no superior alos diez dias, afin de que puedan practicarse cuantas sean
legalmente admisibles y juzgue conducentes o concernientes al asunto en
tramite. Laresolucion de la Administracion que rechace el diligenciamiento
de una prueba por considerarla inadmisible, inconducente o impertinente sera
debidamente fundada y podra ser objeto de |os recursos administrativos
correspondientes.
L as partes tienen derecha a controlar 1a produccion de la prueba; atal efecto,
la Administracion les comunicara con antelacion suficiente €l lugar, fechay
hora en que se practicarala pruebay les hara saber que podran concurrir
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asistidos par técnicos. _ _
Articulo 72.— EI proponente de la prueba de testigos tiene lacargade la

comparecencia de los mismos en € lugar, fechay horafijados por la
Administracion. Si €l testigo no concurriere sin justa causa> se
prescindira de su testimonio.
La Administracion, sin perjuicio del pliego presentado por
la
parte, podrainterrogar libremente alos testigosy en caso de declaracio-
nes contradictorias podra disponer careos, alin con |os interesados.
Las partes 0 sus abogados patrocinantes podran impugnar las
preguntas sugestivas, tendenciosas 0 capciosas y a término de las
disposiciones de los testigos podran hacer repreguntas y solicitar las
rectificaciones que consideren necesarias para conservar la fidelidad y
exactitud de la declaracion. El funcionario actuante conservara en todo
momento la direccion del procedimiento, pudiendo hacer nuevas preguntas,
rechazar cualquier pregunta que juzgaré inconducente, innecesaria,
perjudicial o agraviante para €l testigo, asi como dar por terminado €
interrogatorio.
Articulo 73.— Los administrados podran proponer la designacién de peritos a
Su costa, debiendo en el mismo acto acompariar el cuestionario sobre €
gue éstos deberan expedirse. La Administracion se abstendra de
contratar peritos por su parte, debiendo limitarse a recabar informes de
sus agentes y oficinas técnicas, salvo que ello resultaré necesario parala
debida sustanciacion del procedimiento.
Articulo 74.— Los gastos que ocasione €l diligenciamiento de la prueba
seran de cargo de la Administracion o de las partes por el orden causado, sin
perjuicio de que pueda conferirse e beneficio de auxiliatoria de pobreza en
casos debidamente justificados mediante una informacion sumaria.

Articulo 75.— Terminadalainstruccién o vencido el término de la
misma, cuando de |os antecedentes resulte que pueda recaer una
decision contraria ala peticion formulada, o se hubiere deducido
oposicion, antes de dictarse resolucion, debera darse vista por € término
de diez dias ala persona o personas a quienes el procedimiento refiera.

Al evacuar lavista, €l interesado podra pedir el diligenciamiento de
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pruebas complementarias que deberan cumplirse dentro del término de tinco
diasy de conformidad alo establecido en los articul as precedentes.

Cuando haya més de una parte que deba evacuar lavista, €
término
seracomun atodas ellas y correradel dia siguiente ala dltima notificacion.
Articulo 76.— En los procedimientos administrativos seguidos de oficio,
con motivo de la aplicacion de sanciones o de laimposicidn de un perjuicio a
determinado administrado, no se dictara resolucion sin previa vista al
interesado por e término de diez dias para que pueda presentar sus
descargosy las correspondientes probanzas y articular su defensa.

Articulo 77.— La exhibicion de las expedientes administrativos a los
fines de su consulta es permitida en todos | as casos, salvo con respecto a
las piezas que posean caracter confidencial, reservado o secreto y solo se
llevard a cabo en las respectivas Oficinas de radicacién de los mismos
bastando para ello la simple solicitud verbal de la parte interesada, de su
apoderado constituido en forma o de su abogado patrocinante. En el caso de
gue la solicitud se formulare por un abogado si su calidad de patrocinante no
surgiere de las actuaciones relativas, debera previamente denunciarse por €l
interesado la existencia del patrocinio con indicacion del profesional que lo
haya tomado a su cargo, lo que podra efectuarse aquél por simple
manifestacion yerbal, cuyos extremos se haran constar por nota.

Articulo 78.- El derecho a tomar vista de a5 actuaciones reconocido a los
interesado o sus patrocinantes, comprende no solo lafacultad derevisar y leer
las actuaciones, sino también la de copiar o reproducir por cualquier medio,
todo o parte de ellas.

Articulo 79.— También podré el interesado o su abogado debidamente autori-
zado retirar el expediente de la oficina para su estudio, siempre que tal retiro
no represente un obstéculo para el tramite normal que se esté cumpliendo o
un perjuicio cierto para los derechos de otras interesados. En tal caso, se
debera dar fotocopia del expediente a casta del peticionante.

El retiro del expediente sera en todos los casos bgjo la responsa-
bilidad del abogado patrocinante individualizado en forma prescrita por €l
articulo 77, quien deberafirmar recibo en forma.

El término durante €l cual e expediente puede ser sacado de la
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oficina no excedera de dos dias habiles que podran ser prorrogados par €
mismo término previa solicitud fundada de |a parte interesada.

Se exceptUa del plazo establecido en € inciso anterior, € retiro
de expedientes que tengan por finalidad el cumplimiento de tramites o la
evacuacion de vistas que tengan término parala parte interesada,
sefialado por ley o reglamento. En estos casos, €l término parala saca
del expedien te expirara con €l establecido para aguellos efectos.
Articulo 80.- Los documentos o piezas podran ser calificados como
secretos, confidenciales o reservados, de acuerdo con las normas legales
o reglamentarias vigentes o adictarse.

El carécter del asunto puede asignarselo €l funcionario o la
personaque lo origine pudiendo ser modificado en cualquier sentido por
el drgano superior de decision.

El mero hecho de que los informes o dictamenes sean
favorables o adversos alos interesados no habilita a darles caracter de
reservados.

Articulo 81.— Las normas de procedimiento alas que se gjustara €l tramite
de los documentos o piezas a que se refiere e articulo anterior, se
estableceran en las reglamentaciones respectivas, |as que podran ser
especiales o particulares para determinado Ministerio u organismo.
Articulo 82.— En cualquier 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 actaadministrativa,
guedarainvestido en especia y para ese tramite del carécter de represen-
tante de aquélla, pudiendo seguirlo en todas sus etapas: notificarse, evacuar
vistas, presentar escritos, asistir atodas las diligencias, ain cuando no se
encuentren presentes sus patrocinados; en tales casos, podraformular las
observaciones que considere pertinentes, gjercer !'afacultad

de repreguntar y todas aquellas adecuadas para e mejor desempefio del
derecho de defensa.

Para que la autorizacion sea valida la parte debera establecer en
el escrito su domicilio real, asi cama comunicar en la misma forma los
cambios que en el mismo experimentare.

Debera instruirse especialmente a interesada de la
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representacion de que se trata y de sus alcances, dgjandose constancia
expresade ello en €l escrito 0 acta administrativa pertinente.

Articulo 83.— Los Jefes a funcionarios que tuvieren a su carga el
despacho de los asuntos seran directamente responsables de la tramitacion,
debiendo adoptar las medidas oportunas para que no sufran retraso.

Articulo 84.— En cualquier etapa de la sustanciacion el interesado podra
reclamar contra los defectos de tramitacion y, en especia, los que
supongan paraizacion, infraccion de los plazos preceptivamente
sefiadlados u omision de tramite, que puedan subsanarse antes de la
resolucion definitiva del asunto. La reclamacion debidamente fundada, con
mencion expresa del precepto infringido, deberd presentarse ante €l jerarca
del organismo, quien previa vista de los funcionarios sefialados en el articulo

interior, dispondralas medidas administrativas o disciplinarias pertinentes.
CAPITULOVII
De laterminacion del tramite

Articulo 85.— Una vez concluida la sustanciacion del expediente la autori-
dad competente debera dictar resolucion. En ningln caso € vencimiento de
los plazos previstos a esos efectos eximira a dicha autoridad de su obligacion
de emitir un pronunciamiento.
Articulo 86.— Toda interesado podra desistir de su peticion o renunciar a su
derecho. Si el escrito de peticion se hubiere presentado por dos 0 mas
interesados, € desistimiento o la renuncia solo afectard a aquellos que la
hubieren formulado.
Articulo 87.— Tanto el desistimiento como la renuncia podran hacerse por
escrito o verbalmente. En Este Ultimo caso se formalizaracon la
comparecencia del interesado ante el funcionario encargado dela
instruccion del asunto, quién conjuntamente con aquél suscribirala
respectivadiligencia. Articulo 88.. la Administracion aceptara de plano
el desistimiento o larenunciay declarara concluido el procedimiento,
salvo laprevisto en el Articulo 86, o que se hubieren presentado en €
mMiSMo terceros interesados que insten a su continuacion, en e plazo de
diez dias a contar de la vista que del desistimiento otorgarala
Administracion.

Si la cuestion en tramite fuese de interés general, la
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Administracion seguira el procedimiento de oficio.

Articulo 89.— Paralizado un tramite por causaimputable al interesado
por un término de treinta dias, la Administracion intimara su
comparecencia en un plaza prudencial, que fijara de acuerdo con la
naturaleza del asunto.

En caso omiso y no mediando causa debidamente justificada, la
Administracion dejaralarespectiva constanciay podra continuar €
procedimiento hasta dictar resolucion.

Si el interesado compareciere antes de que ésta sea dictada, tomara
intervencion en el estado en que se encuentre el procedimiento.

Cuando lainactividad del interesado impida ala Administracién
continuar la sustanciacion del expediente, vencidos |os plazos a que se refiere
el inciso primero, aquélla se pronunciara sin mas trdmite sobre el fondo del
asunto, de acuerdo con las elementos de juicio que obren en autos.

Articulo 90.— Autorizase la copiafotogréficay microfilmada de los
expedientes y demés documentos archivadosy la destruccion de los
documentos originales cuando ello seaindispensable de conformidad con las
normas reglamentarias vigentes o a dictarse.

Dichas copias tendran igual validez que los antecedentes originales
atodos los efectos legales, siempre que fueren debidamente autenticadas
por las Direcciones de las respectivas Oficinas (Ley No0.14.106 del 14
de marzo de 1976, Art. 688).

CAPITULO VIII
Delas Notificaciones

Articulo 91- Las resoluciones que den vista de las actuaciones, decreten
la apertura a prueba, las que culminen el procedimiento y, en general, todas
aguéllas gque causen gravamen irreparable o que la autoridad disponga
expresamente que asi se haga, serdn notificadas personalmente al
interesado en la oficina o0 en & domicilio que corresponda, de acuerdo
con el Articul097.

La Notificacion personal en la oficina se practicard mediante la
comparecencia del interesado, su apoderado, o persona debidamente autoriza-
da para estos efectos.
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Si el interesado no compareciese expontaneamente, se intimara
Su concurrencia a la oficina dentro del plazo de tres dias habiles, mediante
telegrama colacionado certificado con aviso de entrega, carta certificada con
aviso de retorno o por cualquier otro medio idéneo.

Si a vencimiento de dicho plaza el interesado no hubiese concurri-
do, se practicara la notificacion personal en el domicilio correspondiente
por medio de un funcionario comisionado, entendiéndose con €l interesado o
persona habil que acreditara su identidad mediante el documento respectivo.
La persona con quién se practique la diligencia debera firmar. la constancia
respectiva. En el caso de no encontrarse ninguna de las personas indicadas,
asi como cuando éstas se negaren a firmar la constancia, € funcionario
comisionado dejara cedulon en lugar visible, ddd modo que meor

asegure su recepcion por e! interesado, levantando acta de la diligencia.

También podré practicarse la notificacion a domicilio, por
telegrama colacionado certificado con aviso de entrega, por carta certificada
con~aviso de retorno, teles , fax o cualquier otfro medio idoneo que
proporcione

certeza en cuanto ala efectivarealizacion de ladiligenciay a su fecha,
asi como en cuanto ala persona ala gue se ha practicado.

Articulo 92.- Las notificaciones se practicaran en e plazo maximo de
quince dias, computados a partir del diasiguiente al del acto objeto de
notificacion.

Articulo 93.- Las resoluciones no comprendidas en € inciso primero del
Articulo 91, se notificaran en la Oficina, a cuyos efecto. se establece la
cargado asistencia paratodos |os interesados que actlien en € procedi-
miento respectivo. Si la notificacion se retardare tres. dias habiles por
falta de comparecencia del interesado, se tendra por hecha atodos | os efectos,
poniéndose la respectiva constancia en el expediente.

Si el diaen que concurrierael Interesado laresolucion no se hallaré
disponible, la Oficina donde se encontrare expedira constancia, si aguél 1o
solicitare.

Articulo 94.— Cuando corresponda notificar un acto administrativo y se
desconozca el domicilio de quién debe tener conocimiento de él sele tendré
por notificado del mismo mediante su publicacion en e Diario Oficial
durante tres dias seguidos.

El emplazamiento, la citacion, las notificaciones e intimaciones a
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personas inciertas o a un grupo indeterminado de personas, podra ademas
realizarse por difusién através de las televisorasy radiodifusoras estatales de
conformidad con las directivas contenidas en el presente Capitulo.
Articulo 95.— L os emplazamientos, citaciones y notificaciones e
intimaciones a que se refiere éste Capitul o, se documentardn mediante
copiadel documento utilizado y el correspondiente aviso de recibo en €
gue debera constar, necesariamente, fechay hora de recepcion.

Cuando hayan sido hechas por publicacion en ml ‘Diario Oficial’,

se
estaraalo dispuesto en el Articulo 47.. Si ademas se realizo por radiodi-
fusion, se dejara también constancia de ello, certificandose el medio
utilizado, fechas de propalacion y contenido del texto difundido.
Articulo 96.- En las notificaciones par medio de telegrama col acionado
con aviso de entrega publicacion en € ‘Diario Oficial’ o radiodifusion,
se reproducira la parte dispositivadel acto integro a parcialmente. En
Este Gltimo caso se hara en forma suficiente para que €l interesada tenga
cabal conocimiento del acto de que setrata. Lapublicacion incluirala
expresa mencion de la persona con la que se entiende practicada la diligencia
y de los antecedentes en que €l acto fue dictado.

En los demés casos se proporcionara al notificado el texto integro
del acto de que se trata.

Articulo 97.— Se entiende por domicilio alos efectos de Este Capitul o,
el constituido por el interesado en su comparecencia, o € real de Estesi no lo
hubiere constituido, o el lugar que haya designado (Articulo 119).

Tratdndose de procedi mientos administrativos seguidos de oficio,
respecto de funcionarios publicos sin perjuicio de lo establecido en el inciso
precedente, se estara al ultimo domicilio denunciado por aguél y anotada en
su legago personal.

En €l caso de funcionarios del Ente, que no hayan constituido,
domicilio o designado lugar, se entendera el Ultimo domicilio anotado en su
legajo personal.

Articulo 99,— L as citaciones y notificaciones que se hicieren seran firmadas
por las personas citadas o notificadas, sin insertar en ladiligencia alegatos ni
respuesta alguna, ano ser que laresolucién administrativa los autorice para
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ello.
Articulo 99.— Si € interesado no supiera o no pudierafirmar, o expresara
asi, firmando un testigo por € notificado.

Si laparte se resistiera afirmar la notificacion de la resolucion
administrativa en la oficina, el funcionario encargado del tramite debera hacer
la anotacion correspondiente, firmandola con su jerarcainmediato.

Articulo 100.— La Administracion podra disponer que las notificaciones a
domicilio en las zonas rurales se practiquen por intermedio de la Policia.
Articulo 101.— L as notificaciones defectuosas surtiran, sin embargo,
efecto a partir de lafechani que se haga manifestacion expresaen ta
sentido por € interesado 0 se interponga €l recurso pertinente, se
realicen actas que denoten por aguél & pleno conocimiento dela
respectiva decision.

Articulo 102.- Todo peticionario o recurrente podra autorizar para
examinar € expediente aun letrado de su eleccion, sin su presencia, 0
pararetirarlo en confianza, en laforma previstaen los articulos 77 'y 79,
siempre que se hubiere notificado debidamente del acto administrativo
gue correspondiere en dicha oportunidad procesal; o, en su caso, puede €
Interesado darse por notificado de lo actuado conjuntamente con la
autorizacion dada a su letrado para el examen del expediente, en la Oficina
correspondiente.

Articulo 103.— L os procedimientos de notificacion aque serefiere el
presente capitul o se seguiran sin perjuicio de lo establecido por las
disposiciones constitucionales y legales.

Articulo 104.— Las Ordenanzas seran publicadas sin mas tramite en €l
“Diario Oficia’. En caso de necesidad o urgencia se admitirala publica-
cion por medios idéneos para ponerlos en conocimiento del pablico, sin
perjuicio de realizar igualmente la publicacién en € ‘Diario Oficia’.

Lafaltade publicacion no se subsana con la notificacion individual
del decreto atodos o parte de los interesados.

El plazo paraimpugnarlos comenzara a correr desde el dia
siguiente a su publicacién en € ‘Diario Oficia’ sin perjuicio
de lafacultad establecidaen € Articulo 25 del Decreto Ley 15.524 de 9
de enero de 1984 de recurrir |0s actos de g ecucion ain cuando se
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hubiere omitido contender a proposito del acto de carécter general
(Constitucion, Articulo 317; Ley 15.869 de 22 de junio de 1987,
Articulo 4).

Articulo 105.— Cuando vaidamente e acto administrativo no esté
documentado por escrito, se admitirala notificacion verbal o por medio

acorde con €l signo sefia 0 convencién empleada.
CAPITULOII
Delostérminosy plazos

Articulo 106.- Toda autoridad administrativa esta obligada a decidir
sobre cualquier peticion que le formule € titular de un interés legitima
en la gecucion de un determinado acto administrativo, previo los
tramites que correspondan para la debida instruccién del asunto, dentro del
término de ciento veinte dias a contar de la fecha de cumplimiento del dltimo
acto que

ordenelalLey o el reglamento aplicable. Se entendera desechada la peticién

s laautoridad no resolviera dentro del término indicado. (Constitucion,

art. 318)

En ningln taso el vencimiento de este plazo exime ala autoridad
correspondiente de su obligacion de pronunciarse  expresamente sobre €
fondo del asunto (Ley 15.869 de 22 de junio dv 1987, Articulo 8).

Articulo 107.- Lostramites paraladebidainstruccion del asunto, alos
que serefiere e Articulo anterior, deberan cumplirse un el caso delas
peticiones dentro del término de treinta dias contados a partir del dia
siguienteala fechaen que seformuld lapeticion. (Ley 13.032 de 7 de
diciembre de 1961,Articulo 406; Ley 14.106 de 14 de marzo de 1973, Articulo
406 y Ley 15.869 de 22 de junio de 1907, Articulo 11).
Articulo 108.—L as peticiones que €l titular de un derecho o de un interés
directo, personal y legitimo formulare ante cualquier rgano administrativo,
se tendran por desechadas si al cabo de ciento cincuenta dias siguientes al
de su presentacion no se dicté resolucidn expresa sobre el pedida

El vencimiento de dicho plazo no exime a 6rgano de su
obligacion de pronunciarse expresamente sobre el fondo del asunto.

La decision expresa o ficta sobre la peticion, podra ser
impugnada de conformidad con las disposiciones vigentes.

Cuando €l peticionario seatitular de un derecho subjetivo contrala
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Administracion, la denegatoria expresa o ficta no obstara el gercicio de
las acciones tendientes a hacer valer aquel derecho (ley 15.869 de 22 de
junio de 1987, Articulo 8).
Articulo 109.— L os plazos sefial ados precedentemente se cuentan por
dias corridos y se computan sin interrupcion, y si vencen en dias
feriados se extenderd hasta el dia habil inmediato siguiente. El plazo de
gue disponen las autoridades administrativas pararesolver |as peticiones
se suspendera solamente durante |a Semana de Turismo (Ley 15.869 de 22
dejunio de 1987, Articulo 19).
Articulo 110.— Los términos y plazos sefia ados en este reglamento obligan
por igual y sin necesidad de apremio alas autoridades y funcionarios
competentes para lainstruccion de los asuntos y alos interesados en los
mismos.
Articulo 111.— Siempre gue se trate de plazos exclusivamente
reglamentarios
_esto es que no fueren impuestos por una norma constitucional o legal -
la Administracion podra conceder a peticion de los interesados una prérroga
de los mismos, si las circunstancias o aconsgjan y con ello no se perjudican
derechos de terceros.

Si la Administracion no se expidiera sobre la solicitud de prérroga
en el plazo de tres dias, se reputara concedida.

Podra solicitarse prorroga por una solavez y en ningn caso
extendera de lamitad del plazo original.
Articulo 112.— L os plazos se contaran siempre a partir del diasiguiente a
aguél en que tenga lugar la notificacion o publicacion del acto en que setrate.
Articulo 113.— Cuando los plazos reglamentarios se sefialen por dias, se
entiende que éstos son habiles.

L os dias son habiles o inhabiles seguin funcionen o no, en ellos, las
oficinas de la Administracion Pablica. Son horas
habiles las correspondientes al horario fijado para el funcionamiento de
|as respectivas oficinas de la Administracion Publica

Si e plazo setijaen meses, Estos se computaran de fechaa
fecha. Si en € mes de vencimiento no hubiere dia equivalente aaquél en
gue comienza el computo, se entendera que e plazo expirael dltimo tija
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del mes. Si en anos, se entendera natural es en todo taso.

Articulo 114.— los plazos vencen en e Ultimo momento habil del horario de
laoficinadel diarespectivo. Lostérminos 6 plazos administrativos que
vencieren un diaferiado se extendera hasta el dia habil inmediato
siguiente (Ley 12.243 de 20 de diciembre de 1955, apartado 20; Ley 15.869
de 22 dejunio de 1987, articulo 10).

Articulo 115.— Las providencias dcl tramite, deberan dictarse en el término
maximo de tres dias a contar del siguiente al de larecepcién del documento 0
expediente par e drgano respectivo.

Las diligencias o actuaciones ordenadas se cumpliran dentro del
plazo maximo de cinco dias, el que se podra ampliar, a solicitud fundada del
funcionario, por cinco dias més.

Articulo 116.— En todos los casos, |os jefes 0 encargados de |as dependen-
cias u oficinas, deberan fiscalizar si se han cumplido lostérminosy plazos
sefialados. Si comprobara su incumplimiento por parte del funcionario
actuante, deberdn dar cuenta al jerarca de quien dependan para que sancione
laomision.

Al funcionario aquien por primeravez se le compruebe esta
omisién, se le sancionara con la anotacion del hechamismo en su legajo
personal. Lareiteracion daralugar a sanciones mas graves que se graduaran
teniendo en cuentalamedida en que lafaltase hallareiterado y €l lapso de la
demora.

Laomision en lafiscalizacion serd sancionada de la misma maneray en
las mismas condiciones sefial adas precedentemente.

seccion |1
De las Peticionesy delos Actosy Recursos Administrativos
TITULO

Del Derecho de Peticién
CAPITULOI
De latitularidad del derecho y de laobligacion de 1a. Administracion
Articulo 117- Todo habitante tiene derecho de peticion para ante todas y
cualesquiera autoridades de la ANEP (Constitucién, Articulo 30).

Articulo 118.— Toda autoridad administrativa esta obligada a decidir
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sobre cualquier peticion que le formule €l titular de un derecho subjetivo o de
un interés legitimo en que se dicte o gecute un determinado acto
administrativo (Constitucion, Articulo 318).

CAPITULOII
De las formalidades de | as peticiones

Articulo 119.— La peticibn debe presentarse ante la autoridad
competente paradecidir o proponer una decision sobre o pedido.
Esa peticidn debe contener:

1)Nombre y domicilio del peticionario, con
indicacion del lugar donde deben redlizarse las notificaciones dentro del
radio de la ciudad, villa o pueblo donde tenga su asiento aquella autori-

dad.
Si € escrito estuviese firmado por varios

internados, se establecerda en @ la persona con quien deben entenderse

|as actuaciones.
Cuando me actla en representacion de otro,
se

procedera de conformidad alo establecido en los Articulas 20 y 24 del
presente decreto.

2) Los hechosy fundamentos de derecho
en gue se apoya, expuestos con claridad y precision.

El peticionario podrd acompasar l0s
documentos que se encuentren en su poder, copiafehaciente o
fotocopia simple que certificarala Administracion de acuerdo con lo
dispuesto por €l articulo 23 eindicar las pruebas que deben practicarse
para acreditar |0 que estime pertinente. Si ofreciere prueba testimonial
designara el nombre y domicilio de los testigos y acompariara el
interrogatorio respectivo.

3) Lasolicitud concreta que efectla,
formulada con toda precision.

Si lapeticion careciere de alguno de los
requisitas sefialados en los numerales 1) y 3) de éste articulo o, si del
escrito no surgiere can claridad cual es la peticion efectuada, se
requeriraa quien la presente que en € plazo de diez dias salvela
omision o efectle la aclaracion correspondiente bajo apercibimiento
de mandarla
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archivar, delo que se dgaraconstanciaen e escrito con lafirmade
aquél.
El peticionario a su representante debera
exhibir documento nacional de identificacion vigente en el momento de
presentacion o  fotocopiadel mismay en e caso de no hacerlo, regira
lo

previsto en € inciso anterior (Resolucién 76, Acta40 del 13 de
diciembre

de 1990).

Si € peticionario no esta obligado a poseer ese

documento hara constar esta circunstancia en el escrito, con expresion
de

MotiVvos.

TITULOI1
Dc los Actos Administrativas en genera
CAPITULOI

De ladefinicion y nomenclatura de los Actos
Articulo 120.- Acto Administrativo es toda manifestacion de voluntad te la
Administracién que produce efectos juridicos.
Llamase Reglamento alas normas generales y abstractas creadas por acto
administrativo.
Llamase Resolucion alas disposiciones particulares y alas de efectos
concretos creadas por acto administrativo.
Articulo 121- L os reglamentos dictados por e Consgjo Directivo Centra
para aplicacion en la drbita de por lo menos das Consgjos de Educacion
recibiran e nombre de Ordenanza, Si tuvieren un diverso ambito de
aplicacion, se denominaradn Reglamentaciones.
Articulo 122.— Las designacionesy promociones de funcionarios
deben dictarse bajo laforma de Resoluciones. En general, |os actos
administrativos dictados en un expediente a peticion de parte son
Resoluciones.
L as. ordenanzas y reglamentaciones pueden dictarse en un expediente
como consecuenciay culminacion de su tramite, o pueden dictarse sin

gue existan antecedentes que posean laforma de expediente.
CAPITULOII
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De laestructuraformal de los Actosy de algunas
formalidades especiales

Articulo 123.— Todo acto administrativo debera ser motivado>
explicandose las razones de hecho y de derecho que |o fundamentan. No
son admisibles férmul as general es de fundamentacién, sino que debera
hacerse unarelacion directay concreta de |os hechos del caso especifico en
resolucién, exponiéndose ademas | as razones que con referenciaall en
particular justifican la decision adoptada.
Articulo 124.— Todo acto administrativo debe constar de una parte
expositivay una dispositiva.
La parte expositiva debe contener:
1)Un “Visto”. Lafinalidad del “Visto” es situar la cuestion que va a ser
objeto del acto:
2) Uno o varios “Resultandos’ puestos a continuacion del ‘Visto’ en los que
deben exponer |os hechos que constituyan |os antecedentes del acto adminis-
trativo de que se trate. Los decretas y ordenanzas pueden prescindir de los
“resultandos .
3)Uno o varios “Considerandos’, en los que se desarrollan los
fundamentos de derecho, las doctrinas aplicables, |as razones de méritosy
lafinalidad perseguida.
4)Un “Atento”, en € que se citan o se hace referencia alas reglas de derecho
y alas opiniones 0 asesoramientos recabados en que el acto que se
fundamente.

En ciertos casos pueden ser sustituidos los ‘ Considerandos', por el
“Atento”. Ello es pertinente en |os siguientes casos.

a) cuando como solo fundamento del acto se citan una O varias
disposiciones legales o reglamentarias . 0 se expresan en forma breve sus
fundamentos,

b) cuando se hace constar una o varias opiniones emitidas en €l
expediente que constituye el antecedente del acto administrativo.

Cuando no existe ninguna cuestion de hecho ni se plantea ningun
problema de derecho puede prescindirse de los ‘ Resultando;” y de los
‘Considerandos’ y consistir la parte expositivaen un ‘Visto' o un
“Atento”.
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La parte dispositiva debe ir numerada en las resolucionesy
articuladas en los Decretos y Ordenanzas.

El acapite de |a parte dispositiva debe mencionar el 6rgano que
adopta € acto administrativo, alo que seguira un Resuelve.

No se admitira en la parte expositiva ninguna otra expresion
gue las citadas precedentemente.

Articulo 125.— La Administracién Nacional de Educacion Publica firmara
las resoluciones y comunicaciones del Consgjo Directivo Central (CO.
D1.CEN) con € Secretario General.

Asimismo y en |os asuntos que se tramiten por laviade
“Relaciones’ de asuntos presentados por los distintos Consgos, firmara
con los mismos requisitos €l ‘Acta’ atorgada en que consten las
referentes resol uciones.

Los Directores Generales en su ambito procederan en forma
analoga para | os asuntos de su competencia.

Articulo 126- LOS Directores Generales elevaran al Consgjo Directivo
Central resoluciones correspondientes a distintas gestiones par €
procedimiento del Actaprevistapor € articulo anterior, siempre que se
cumplan los requisitos establecidos en | os articul os siguientes.

Asimismo los Directores de Sub—yprogramas dependientes de
los Consg os procederan en forma analoga con arreglo al respectivo
Consgjo. Articulo 127.— En las Relaciones sometidas a Consgjo
Directivo Central, los asuntos iran agrupados de modo que hayan una
misma resolucién para asuntos de la misma naturaleza, es decir que se
han de referir a petitorios o gestiones particulares o de oficio que
conduzcan afinalidades idénticas mediante un similar procedimiento,
claramente separadas de proyectos de resoluciones que se refieran a
asuntos de otra naturaleza. Cuando el tema sea de entidad por laimportancia
de laresolucion a adoptar, la urgenciade lamismao lageneralidad de los
aspectos involucrados que pudieran dar origen a una Reglamentacion u
Ordenanzaen vez de
simplemente a una resol ucion sera elevado en formaindependiente de la
Relacién 6eneral, marcando en detalles | as razones que motivan esta
presentacion separada.
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Articulo 128.— En €l texto de las Actas a que se refieren los articulos
precedentes debera incorporarse |os nombres a denominaciones di 1os
administradosy la decision del Consgjo Directivo Central o delos
Consgjos y Direcciones de su dependencia en su caso. Las mismas seran
refrendadas por el secretario General o los Directores Generalesy sus
Secretarios Generales segun la 6rbita de decision.

Articulo 129 Aprobada un Acta, el Secretario del Consgjo lo comunicaraal
Departamento de Secretaria, €l Jefe del cual certificaraen. los
respectivos expedientes la decision del. correspondiente Consgjo.

Articulo 130- EN todos |as casos en que los Directores Generaes a de Sub—
Programa eleven a correspondiente Consejo relaciones de asuntos para
Su aprobacion deberan ser acompasados de | as actuaciones administrativas a
que se refieren.

Articulo 131.— EnN l0s casos en que un proyecto de resolucién comprenda
aspectos vinculados con la accion de mas de un Consgja. dependiente 0
Direccion de Formacion y Perfeccionamiento Docente €l proyecto
debera acompanar lafirmadel Director General de cadauno delos
Consgjos que intervienen en laresolucion y de aquella Direccion.

Articulo 132.— los proyectos tramitados por uno de los Consgjos se
enviaran ala consideracion de los otros cuya voluntad de decisién debe
intervenir en el acto complejo que se tramita, acompanados de sus
antecedentes a fin de que éstos puedan requerir los asesoramientos de sus
reparticiones técnicas que juzguen necesarios dejando constancia de los
mismos en |as actuaciones antes de expedirse.

Articulo 133.— L os expedientes en que tiene intervencion méas de un Consgjo
aque serefieren los articulos anteriores, seran tramitados y despachadas con
especial diligencia para no entorpecer con dilaciones injustificadas su
decision final.

Articulo 134.— las actos expedidos en gjercicio de atribuciones del egadas por
el Consgjo Directivo Central, deberan tener constanciade ello y se reputan a
todos | os efectos como dictados por aquel drgano.

Articulo 135.— las 6rganos delegados al Consgja Directivo Central elevaran
copias auténticas de lis resoluciones que dicten alin cuando actien como
delegados, dentro de lis 48 horas de adoptadas, para que la Secretarialas
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remita alos demés Consgjos a los efectos de eventual es reservas que
pudieran surgir de éstos respecto de la resolucién adoptada de dar cumpli-
miento a lo dispuesto por los articulos 137 y 138 de la presente

Ordenanza.
CAPITULO I
De laindividualizacion de algunos actos y numeracion de leyes

Articulo 136.— Toda vez que un funcionario o particulares, en la actuacion
administrativa, hagan referencia a las leyes a decretos del Poder Ejecutivo,
Ordenanzas y Reglamentaciones del Consgjo Directivo Central deberan
citarlos con expresion del nimero y fecha. En el caso de los decretos su
numero se citara cuando lo tuviere,

Articulo 137.— Las Ordenanzas que expida el Consgo Directivo Central
Reglamentaciones y Resoluciones seran numeradas correlativamente y en el
caso de las resoluciones en series que abarcaran cada una un afiio compl eto.
Articulo 138.— Dicha numeracién compete a las Secretarias de |0s respecti—
vos Consgjos.

Articulo 139.— En los indices de Ordenanzas, Reglamentaciones y
Resoluciones se acotard al margen de la anotacién correspondiente, nimero

y fecha, asi como nimero de acta.
TITULO I
De los Recursos Administrativos
CAPITULO j
De las clases y denominacionesy de los
plazos parainterponerlo; y resolverlos

Articilo_140- LOS actos administrativos, expresos o técitos, podran ser
impugnados con €l recurso de revocacién, ante el mismo érgano que los haya
dictado, dentro de los diez dias siguientes al de su notificacion personal, S
correspondiere, o de su publicacion en € “Diario Oficia” (Articulo 317
Constitucion).

S e acto administrativo no ha sido notificado personalmente ni
publicado en e Diario Oficial, segun corresponda el interesado podra
recurrirlo en cualquier momento.

Cuando € acto administrativo haya sido dictado par un érgano
sometido ajerarquia, podra ser impugnada, ademés, con el recurso jerarquico
para ante €l jerarca maximo de dicha drgano, € que deberainterponerse
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conjuntamente y en forma subsidiariaal recurso de revocacion.
Articulo 141- De conformidad con €l principio general sefialado en:el
inciso segundo del articulo anterior, en ninglin caso € conocimiento
informal del acto lesivo por parte del interesado suple alanotificacion
personal 0 alapublicacion en el Diaria Oficial, segun corresponda, parlo
gue no hace correr el computo del plazo pararecurrir. No obstante,- €
interesado, Si 1o estimare del caso, podra gercitar sus defensas juridicas
dandose por notificado.
Articulo 142.- El plazo paralainterposicion de los recursos administrativos
se suspende durante las Ferias Judiciales y la Semanade Turismo, y si
vence en diaferiado se extiende a dia hbil inmediato siguiente. (Ley
15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 10).
Articulo 143.— Toda autoridad administrativa esta obligada a resolver
| oS recursos admini strativos que se interpongan contra sus decisiones, previa,
los trémites que correspondan para la debida instruccion del. Asunto , dentro
del término de ciento veinte dias a contar de la fecha del cumplimiento del
altimo acto que ordene laLey a el reglamento aplicable.

Si no lo hiciere, se entendera rechazado €l recurso administrativo.
En ninglin caso el vencimiento de |os plazos respectivos exime a 6rqan6”
competente pararesolver € recurso de que setrate, de su obligacion de dictar
resolucion sobre el mismo.
Este plazo se contara por dias corridosy se computara sin interrupcion; se
suspendera durante la Semana de Turismo y s vence en diaferiado se
extendera a dia habil inmediato siguiente. <Constitucion’ Articulo 318; Ley
15.869 de 22 de junio de 1987, Articulos 6 y 10>.
Articulo 144-L os trdmites para la debida instruccion del asunto, deberan
cumplirse dentro del término de treinta dias contados en la siguiente

forma:

a>En |los recursos de revocacion, a partir

del diasiguiente alafecha en que seinterpuso € recurso;

b>En el recurso subsidiariajerarquico a partir de los cientos cincuenta
dias a contar del dia siguiente alafecha en que seinterpusieran los
recursos, o a partir del dia siguiente alafecha en que se notificé ladi—
cision expresa, resolviendo €l recurso de revocacion.

Articulo 145.— A los ciento cincuenta dias siguientes a de lainterposi-
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cion del recurso de revocacion, de ser Este el Gltima correspondiente, s no se
hubiere dictado resolucion sobre el mismo se tendra por agotada lavia
administrativa.

A lastrescientos dias siguiente alainterposicion conjunta de
los recursos de revocacion y jerarquicay si no se hubiere dictado
resolucién sobre € Gltimo recurso se tendra por agotadalavia
administrativa. (Ley 15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 5).
Articulo 146.— Vencido € plazo de ciento cincuentadias o € de
trescientos, en su caso, se deberan franquear, automaticamente, l1os
recursos subsidiariamente interpuestos reputandose fictamente
confirmado el acto impugnado.

El vencimiento de las plazos a que se refiere €l inciso anterior
no exime a érgano competente pararesolver €l recurso de que setrate,
de su obligacion de dictar resolucion sobre e mismo (Constitucion
Articulo 318).

Si los 6rganos competentes no resuel ven esos recursos de
revocacion o jerarquico seguidos del subsidiario, dentro de los sesenta
dias siguientes a aguél en que se configuro la denegatoriaficta, la
omision se tendra como presuncion simple afavor de la pretension del
administrada en el momento de dictarse sentenciapor € Tribunal delo
Contencioso Administrativo, parael caso que se promoviere accion de

nulidad (Ley 15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 6).

Articulo 147.— S la resolucion expresa del Unico o del ultimo recurso
correspondiente interpuesto, fuere notificada personamente al
recurrente o publicada en el Diario Oficial, segun sea procedente, entes
del vencimiento del plazo tota que en cada caso corresponda, la via
administrativa quedara agotada en la fecha de U notificacion o de la
publicacion (Ley 15.869 de 22 de junio de 1987, Articulo 7).
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Articulo 148)- Fuera de los casos preceptivamente fijadas por laLey, en
los recursos administrativos interpuestos ante la Administracion, Esta
podra, a peticion de parte interesada o de oficio, disponer la suspension
transitoria, total o parcial de la gecucion del acto impugnado siempre
gue la misma fuere susceptible de irrogar a la parte recurrente dafios
graves y gue de la mencionada suspension no se siga perturbacion grave
alosintereses generaes a de los derechos fundamentales de un tercero.

L as Ordenanzas podran determinar o autorizar la suspension de
la gjecucion de los actos recurridos (Articulo 27 Ley 15.739 de 28 de
marzo de 1985).

Podra disponerse toda otra medida cautelar o provisional que,
garantizando la satisfaccion del interés general, atienda a derecho o interés
del recurrente durante €l término del agotamiento de la via administrativa,
con € fin de no causarle injustos e indtiles perjuicios.

Articulo 149.— L os plazos establecidos en los articulas 144 a 146 regulan €l
diligenciamiento de los recursos por parte de la Administracion sin
perjuicio de lo previsto por € articulo 28 de la Ley 15.739 de 28 de
marzo de 1985 con respecto a agotamiento de lavia administrativa.
CAPITULOII
. De las disposiciones que regulan especial mente
el tramite de los recursos

Articulo 150.— Podran interponer recursos administrativas, |os peticiona—

riosy las personas que se consideren directamente lesionadas en sus

derechos o intereses por el acto administrativo impugnado.

Articulo 151.— Cuando los recursos se interpusieron contra un acta
administrativo declarativo o constitutivo de una situacion juridica subjetiva,
se daraintervencion en los procedimientos al interesada en que €l acto
impugnado se mantenga.

En el caso de comparecer debera hacerlo en lamisma forma que el
recurrente y tendra los mismos derechos que éste.

Articulo 152.— Cualquiera sea laforma documental utilizada paralainter
posicion de los recursos (escrito en papel simple, formulario o impreso,
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telegrama colacionado certificado con aviso de entrega, teles, fax o
cualquier otro medio idéneo) siempre debera constar claramente €
nombrey ,‘domicilio del recurrente y su voluntad de recurrir traducida
en-la manifestacion de cuales son los recursos que se interponeny la
designacion del acto administrativo que impugna.

Si se actlia en representacion de otro, se procedera de conformidad
con lo establecido en los articulos 20 y 24.

Si laautoridad que dicté el acto estuviera radicada en los Departamentos del
Interior, €l recurrente deberd en caso de franquearse el recurso subsidiario,
establecer domicilio en el radio de la Capital de la Republica, donde se
realizarén |os emplazamientos, citaciones, notificaciones e intimaciones
que puedan disponerse en latramitacién del recurso jerarquico ade
anulacion correspondiente.

Articulo 153- La fundamentacion del recurso constituye un derecho del
recurrente, que podra cumplir posteriormente ala presentacion del
recurso, en cual quier momento, mientras el asunto esté pendiente de
resolucion.

Laomision del recurrente, no exime ala Administracion de su
obligacién de dictar resolucién, de conformidad con |os principios
generales sefialados en el presente decreto.

Articulo 154.- LIevaran firmadel |letrado |os escritas en que se interpon-gan
recursos administrativos y 10s que se presenten durante su tramitacion
(Decreto Ley 15.524 de 9 de enero de 1984, Articulo 37).

En caso de incumplimiento de este requisito se requerira a
quien lo presente que en € plazo de diez dias habiles salve laomision de
la firma letrada, bajo apercibimiento de mandarla archivar, de lo que se
dgjara constanciaen € escrito con lafirmade aquél.

Articulo 155- EN caso que |os recursos se hayan interpuesto mediante telegrama
colacionado certificado con aviso de entrega, telex, fax u otro
procedimiento similar, por razones de conservacion de la documentacion
y seguridad juridica, la Administracion procederd de inmediato a su
reproducciéon a través de los medios pertinentes y formara €
correspondiente expediente. El jefe o encargado de la unidad de
administracion documental extendera la correspondiente certificacion de la
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reproduccion realizada.

En los casos sefidados precedentemente, € recurrente o su

representante dispondra de un plazo de diez dias habiles a contar del siguiente
a la recepcion del correspondiente documento por la Administracion> para
comparecer en la oficina a efectos de ratificar por escrito su voluntad de
recurrir, de cumplir con la exigencia legal de la firma letrada, para la
agregacion del mandato respectivo en caso de representacion y, en general,
para cumplir con todo otro requisito que para el caso seaexigible. Si no
lo hiciere dentro del plazo sefialado, sin Justa causa, la Administracion
tendra el recurso por no presentado.
Articulo  156.— En los casos de utilizacion del procedimiento del
telegrama colacionado certificado con aviso de entrega, se tendra por
fechay hora de interposicion del recurso la que estampe la oficina telegrafica
al recibir €l texto a remitir. En los demés procedimientos referidos en el
articulo anterior, se tendra por fechay hora de recepcién, la que luzca €
reporte emitido por e equipo utilizado o, en su defecto, la que estampe €
funcionario receptor.

Se entendera que el recurso no fue presentado en tiempo cuando sea
interpuesto e dltimo dia del término fijado por € articulo 140 después
de vencido € horario de la oficina donde deba presentarse.

Articulo 157.— Cualquiera sealaformadocumental utilizada parala
interposicion de los recursos (Articulo 152), el funcionario receptor
debera anotar lafecha de recepcién del documento, bgjo su firma

Si setrataré de un escrito en papel simple degjara constancia
ademas, del nUmero de fojas que contenga'y la mencion de los
documentos gue se acomparien y capias que se presentan. Debera,
asimismo, devolver una de las copias que acompaiian el escrito, dgando
constancia de lafecha de presentacion, de los documentos que se
acompanan y de la oficina receptora.

Articulo 158.— Tratandose de actos administrativos dictados por €
C.O.D.I.C.EN., los recursos de revocaciOn podran interponerse ante €l
Consgjo en cuya orbita se desarrollan | as actividades que corresponden al
acto abien ante el Consgjo Directivo Central, en este Ultimo caso, previo
registra de su entrada, si correspondiere serén remitidos a Consgo a que
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correspondan el quelos
sustanciaray someterd oportunamente al Consgjo Directivo Central, con el
proyecto de resolucion respectivo.
Articulo 159.— Si & acto administrativo hubiese sido dictado por un érgano
en gercicio de atribuciones delegadas por otro 6rgano en gercicio de
atribuciones delegadas por otro 6rgano, |os recursos podran presentarse
indi stintamente ante &l drgano delegante o ante el 6rgano delegado. En
este Ultimo caso e 6rgano delegado |o sustanciaray sometera
oportunamente al drgano delegante con € proyecto de resolucion
respectivo.
Articulo 160.— la autoridad administrativa ante la cual se tramiten
recursos relacionados ron un mismo acto administrativo, podra disponer
su acumulacion y resolver en una sola decision, en laforma dispuesta
por e ‘Articulo 61.
Articulo 161.— El tramite de los recursos se regulara en lo pertinente,
de acuerdo con las normas establecidas en la Seccion 11 del presente
decreto, y se considerarafaltagrave e retardo u omision de las
providencias del trdmite o de laomision de los informes, diligencias o
asesoramientos ordenados.
Articulo 162.— En los casos en que se hayan interpuesto en forma
conjunta y subsidiaria los recursos de revocaciéon y jerarquicos, o de
revocacion y de anulacion, o de revocacion, jerarquico y de anulacion, €
recurrente podra presentarse ante |0s érganos competentes para resolver
los recursos subsidiarios a efectos de urgir la resolucion de los recursos
en tramite, a medida que se vayan operando las correspondientes
confirmaciones fictas del acto impugnado.

Recibido € petitorio, €l 6rgano referido requerira sin mas
tramite, a organo que dictd la resolucion recurrida o, en su casa, a
organo competente para decidir en recurso subsidiario siguiente al de
revocacion, que cumpla can lo preceptuado en € articulo 146.
Articulo 163.— La resolucion del recurso jerarquico confirmard,
modificara o revocara total o parcialmente-el acto impugnada. Cuando €l
jerarca estime que existe vicio de forma, podra convalidar el acto impugnado,
subsanado |os defectos que lainvaliden.
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Articulo 164.— La resolucion que haga lugar a recurso interpuesto contra
una noria de carécter genera, implicara la derogacion reforma o
anulacion de dicha norma seguiin los casos. Sus efectos serdn generales 'y en
los casos de anulacion o derogacion o reforma pdr razones de legitimidad
serén ademas con efectos retroactivos (“ Ex—tunc”),sin perjuicio de que
subsistan:

a) los actos firmes y estables dictados en aplicacion de la
norma impugnada; v,

b) Los derechos adquiridos directamente a verificarse e supuesto
de hecho previsto en dicha norma sin necesidad de acto de gecucién
alguno que no resulten incompatibles con el derecho del recurrente.

En todos los casos previstos en este articulo la resolucion del
recurso debera publicarse en e ‘Diario Oficial’.

LIBRO I
Del procedimiento disciplinario
SECCION 1
Principios Generales

Articulo 165.— EI procedimiento disciplinario es €l conjunto de
tramites y formalidades que debe observar la Administracion en € gercicio
de sus poderes disciplinarios. Se regulara por las normas del presente
LIBRO, sin perjuicio de laaplicacion, en lo pertinente, de las contenidas
en el anterior.

Articulo 166.— Lafalta susceptible de sancion disciplinaria, estodo arto u
omision del funcionario, intencional o culposo que viole los deberes
funcionales..

Articulo 167.— El funcionaria publico sometido a un procedimiento
disciplinario tiene derecho al respeto de su honray a reconocimiento de
su dignidad, y se presumira su inocencia mientras no se establezca
legalmente su cul pabilidad por resolucion firme dictada con las garantias
del debido proceso. (Convencion Americana de Derechas Humanos
Pacto de San José de CostaRica, Articulo 8 Numerales2y 11).
Articulo 169.— Declarase que el Articulo 66 de la Constitucion de la
Republica, es aplicable en todos | os casos de imputacion de
unairregularidad, omision o delito, sin que la notoriedad objetiva del
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hecho imputado exima ala autoridad respectivade dar al interesado la
oportunidad de presentar prueba de descargo sobre | as aspectos
objetivos o subjetivos del caso y de articular su defensa aduciendo
circunstancias atenuantes de responsabilidad o causa de justificacion u
otras razones (Constitucion de la Republica, Articulos 66, 72y 168
Numeral 10).

Articulo 169.— L as faltas administrativas prescriben:
ﬁ%’ Jr:uanc(floadal a constituyen del‘i)to, en eleTérmino de
prescr{Rcion

cuancFoeﬁece) con'sﬁ;tuyen delito, alos ocho afnos..
El plazo de prescripcion de la falta administrativa empieza a correr de la
misma forma que €l previsto para el de la prescripcion de los delitos en
el Articulo 119 del Cadigo Penal.

La prescripcion establecida en éste Articulo se suspende por la

resolucion que disponga una investigacion administrativa o la
instruccion de un sumario por lafalta administrativa en cuestion.
Articulo 170.— Ningun funcionario serd llamado a responsabilidad
disciplinaria mas de una vez por un mismo y unico hecho que haya
producido (‘non bis in idem’), sin perjuicio de las responsabilidades
penal, civil o politica coexistentes.
Articulo 171.— lodos los procedimientos a que se refiere el presente
Libro seran de caracter secreto. La obligacion de mantener € secreto
alcanza a todo funcionario que por cualquier motivo o circunstancia
tuviese conocimiento de aguéllos. Su violacion sera considerada falta
grave.

SECCION I
De las denuncias y de las Informaciones de Urgencia

Articulo 172.— Todo funcionario publico esta obligado a denunciar las
irrequl aridades de que tuviera conocimiento por razon de sus funciones,
de las que se cometiere en su reparticion o cuyos efectos ella
experimentara particularmente. Asimismo, debera recibir y dar tramite a
las denuncias que se formulen a respecto. En uno y otro caso, las
pondra en conocimiento de sus supe NoNes jerarqui cos.

Articulo 173.— Lo dispuesto en € Articulo anterior, es sin perjuicio de
la denuncia policial o judicia de los delitos, de conformidad con lo
establecido en e Articulo 168 Humera 10 de la Constitucion de la
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Republicay en e Articulo 177 del Cédigo Penal.
Articulo  174.— La omision de denuncia administrativa y policia o
judicial configurarafaltagrave.

Articulo 175.— La denuncia podra ser escrita o verbal. En e primer
caso se efectuara de conformidad con lo dispuesto en €l articulo 119 de
este decreto.

Tratandose de denuncia verbal, se labrara acta, que sera
firmada por e denunciantey por e funcionario ante quien se formule. S
aguel no supiese 0 no pudiere firmar |o hara otra personaa su ruego,
ante dos :testigos.
Articulo 176.— Ladenuncia debera contener en formaclaray precisa,
en cuanto sea posible, la siguiente informacion:

a) Los datos personal es necesarios para laindividualizacion
del denunciante, denunciado y testigos, si 1os hubiere;

b) Relacion circunstanciada de | os actos, hechos u omisiones
gue pudieran configurar lairregularidad.

c) Cualquier otra circunstancia que pudieraresultar Util alos
fines de lainvestigacion.
Articulo 177.— En conocimiento de algunairregularidad administrativa,
el jefe o encargado de la reparticion dispondra larealizacion de una
informacién de urgencia

Esta consiste en |os procedi mientos inmediatos tendientes a
individualizar alos posibles autores, complicesy testigosy para evitar la
dispersion de la prueba. A tales efectos, personamente o por €l funcio-
nario gue designe, interrogara al persona directamente vinculado al
hecha, agregara la documentacion que hubiere y ocuparatodo otro
elemento que pueda resultar Util alos fines de ulteriores averiguaciones.
Articulo 178.— Entodos los casos, la denuncia, con lainformacion de
urgencia, deberd ser puesta en conocimiento del jerarca
del servicio dentro de las cuarentay ocho horas. Ello sin perjuicio dela

comunicacion inmediata si la gravedad del hecho asi |o justificare.
SECCION Il
De los sumarios e investigaciones Administrativas
TITILOI
Disposiciones Generales
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Articulo 179- La investigacion administrativa es el procedimiento tendiente
adeterminar o comprobar la existencia de actos o hechos irregulares o
ilicitos dentro del servicio o que lo afecten directamente aln siendo
extrafiosa é y alaindividualizacién de los responsables.

Articulo 180.— El sumario administrativo es el procedimiento
tendiente a determinar o comprobar |a responsabilidad de los
funcionarios imputados de la comision de falta administrativa (Articulo
169) y a su esclarecimiento. .

Articulo 181.— Si en € curso de lainvestigacion administrativa fueran
individualizados uno o méas imputados, se solicitara que por la autoridad
pertinente se decrete a su respecto e sumario y se adapten las medidas a
que serefiere e articulo 167, sin que por ello se suspendan |os procedi-
mientos. Las actuaciones cumplidas se consideraran incorporadas al
sumario, &l que continuara sustanciando en los mismas autos.

Si laindividualizacion ocurriere a finalizar lainstruccion sera suficiente
dar cumplimiento alo dispuestaen los articulos 215 y 223 del presente
decreto.

TITULOII
Delalniciacion de los sumarios e investigaciones
Administrativas y de las suspensiones preventivas

Articulo 182.— Todo sumario o investigacion administrativase iniciara
con resolucién fundada del jerarca de la respectiva Unidad Ejecutora que
lo disponga, la que formara cabeza del proceso. Conjuntamente se
designaraal. funcionario encargado de lainvestigacion.

Esta competencia es sin perjuicio de la que corresponde a los Consgos
dentro de cualquierade |os servicios jerarquizados de su dependencia.

El jerarca que decrete un sumario dispondra se cursen las comunica—
ciones pertinentes al Registro de Sumarias de la Oficina Nacional del
Servicio Civil, de conformidad con las norias vigentes.

Articulo 183.— Al decretarse un sumario, €l jerarcanombradaen €
articulo anterior, podra disponer la suspension preventivadel o delos
funcionarios imputados, de conformidad alo establecido en € Inciso 12
del articulo 197, dando cuenta de inmediato a Ministro, estandose alo
gue éste resuelva.
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Asimismo podra proponer la adopcion de otras medidas
preventivas que estime convenientes en funcion del interés del servicioy
de acuerdo con |os antecedentes del caso.

Articulo 184.— Lasuspension preventivaen e desempefio del cargo de
los funcionarios sumariados es preceptiva cuando |os hechos que
motivan lainformacion constituyan falta grave. Debera decretarse con la
resolucion que ordena € sumario. Lamismalleva apargjadalaretencion
de los medias sueldos correspondientes. Cuando la causa del sumario
sea las inasistencias del funcionario, no sera preceptivala suspension.

La suspension preventivay laretencidn de los medios sueldos
no podran exceder de seis meses contados a partir del dia en qué se
notifique al funcionario laresolucién que dispongatales medidas. En
cualquier estado del sumario, € Consgjo respectivo podradegjar sin
efecto lasuspension preventiva.

Dicho Consgjo, a dictar laresolucion de suspension o al
mantenerla, debera pronunciarse acercade si confirmao no al
funcionario instructor designado por € jerarcasolicitante. En el segundo
caso, designara sumariante.

Articulo 185- Cumplidos |os seis meses de suspension preventiva el superior
inmediato del sumariado debera comunicar € vencimiento detal lapso a
jerarcamaximo del servicio, quien dispondra el ceseinmediato dela
suspension preventivay de laretencion de las medios sueldos, sin que
ello suponga pronunciamiento alguno sobre el fondo del sumario.

En tal caso dicho jerarca podra disponer que pase a desempefiar
otras funciones compatibles can el sumario que seleinstruya, enla
misma o en otras reparticiones.

Articulo 186.— Todos los antecedentes rel acionados con |as hechos que
habran de investigarse, se pasaran de oficio a funcionariainstructor.

El funcionario sumariante no debera desprenderse del
expediente, por ninglin motivo, afui de no interrumpir su labor y todo
informe o tramiteque su actividad requiera, ha de sustanciarlo por
reguisitoria cuya contestacion o cumplimiento, unavez recibido su

comunicado, agregara en €l orden cronologico en que lo reciba.
Articulo 187.— Los funcionarios suspendidos no podran entrar en las
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oficinas ni dependencias de su servicio, sin autorizacion del jerarca o del
sumariante.
TITULO II
Del procedimiento paralainstruccion delos
sumarios e Investigaciones administrativas

Articulo 188.— El funcionario instructor debera, como primera medida,
notificar laresolucidn que dispone el sumario o lainvestigacion a jefe o
director de la oficina donde se practicara o, en su caso, alas autoridades
gue legalmente tengan la representacion del servicio.

La misma notificacion se practicara alos funcionarios sumariados si 10s
hubiere.

Articulo 189-El funcionario instructor que haya sido confirmado o designado
por € respectivo Consgo podra suspender preventivamente a funciona
rios gue no lo hubieran sido por laresolucion respectiva, contralos que
resultare semiplena prueba de su complicidad o intervencion dolosa en
agunaformaen e hecho o hechos investigadas, siempre que se trate de

la clase de hechos previstaen €l articulo 184 inciso 1°. de este decreto.
En este caso, la suspension preventivaimportarala

retencion de los medios sueldos correspondientes y seregira en cuanto a
su duracion por lo dispuestaen € articulo 184 Inciso 3°..

En todos |os casos, |as suspensiones dispuestas por €
funcionario instructor deberan ponerse en conoci miento inmediato del
respectivo Consgja estandose alo que este resuelva, sin que por elo se
suspendan |os procedimientos.

L os seis meses previstos en € articulo 187 comenzaran a
contarse a partir del diaen que se notifique al suspendido laresolucion
del funcionario instructor que disponga la suspension.

Cuando setrate de Directores de Division o Jerarquias
Superiores, la suspension preventiva debera ser decretada por €
respectivo Consgjo.

Articulo 190.— Cuando € funcionario instructor juzgue
suficientemente avanzado € tramite del sumario o investigacion a su
cargo, o cuando la naturaleza de las irregul aridades indagadas |o
permita, podra solicitar a Consgjo correspondiente, si no deriva
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perjuicio paralanormal investigacion, sean repuestos |os funcionarios
separados preventivamente de sus cargos o algunos de €llos.

Si el Consgjo adoptare resolucion favorable, no supondraella
pronunciamiento alguno sobre el fondo del sumario.

Articulo 191.— El diligenciamiento del sumario o investigacion o
efectuara e instructor adoptando todas las medidas que considere
necesarias y convenientes, tendiendo al meor y mas completo
esclarecimiento de los hechos.

Todas las diligencias que dispusiera € instructor para el debido
cumplimiento de sus cometidos deberan ser instrumentadas en formade
acta, que serafirmada, en su caso, por las personas intervinientes en
aguéllas.

Articulo 192.— L os hechos relevantes, parala decision del
procedimiento disciplinario podran acreditarse por cualquier medio
licito de prueba (fotografias, fotocopias, croquis, cintas magnetofonicas,
asi como por todo otro medio hébil que provea latécnica).

Articulo 193.— Durante e curso del sumario o investigacion, €

instructor podrallamar cuantas veces crea necesario alos sumariadosy a
los testigos, sean estos Ultimos funcionarios o particulares, para prestar
declaracion o ampliar las ya prestadas, y estos podran también ofrecerlas
debiendo ser aceptadas de inmediato, siempre que tengan relacion can €

sumario o lainvestigacion.

Articulo 194.- Sin perjuicio de lo establecido en € articulo 203 de este
Decreto, € instructor procedera atomar personamente las declaraciones
de las personas |lamadas a sumario o investigacion; excepciona mente
podra solicitar por pliego cerrado la declaracion de algun testigo ruando
asu juicio asi sea conveniente.

El instructor podra delegar, bajo su responsabilidad, la practica
de diligencias de orden material, inspecciones oculares, verificacion y
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ocupacion de cualquier elemento que puedaresultar Util alosfinesdela
instruccion y hacer las citaciones de los testigos.

En e primer caso, el funcionaria actuante procedera a citar a
los declarantes segun las reglas que se expresan a continuacion.
Articulo 195.— Las citaciones afuncionariosy particulares que deban
declarar en el sumario o investigacion, las practicara el instructor
directamente o por intermedio de | as oficinas publicas respectivas segun
determine, sin perjuicio de hacerlas por intermedio de la policia cuando
|a negativa contumaz del citado o laignorancia de su residencialo
justifique.

Articulo 196- L as citaciones serén personalesy se extenderan en cédulas en
las que se expresara dia, horay lugar donde debe concurrir €l testigo o

sumariado y €l motivo de la citacion, siendo aplicables en |o pertinente
las disposiciones de los Articulos 91 y siguientes.

Articulo 197.— L as declaraciones deberan ser tomadas por separado a
cadatestigo y personalmente por e funcionario Instructor.

L as declaraciones deberan ser recogidas textualmentey en el
actaque se levantara se hara constar el nombrey apellido, edad, cargo
de que estitular y funciones que desempefia, domicilio y las demas
generalesdelaley (s €l testigo es pariente por consaguinidad o
afinidad, amigo intimo o enemigo del sumariado y si tiene interés
directo o indirecto en e sumario).

Terminada que fuere se le interrogara por larazén de sus
dichosy seleeraintegramente €l actaa declarante, quén debera
manifestar de inmediato si seratificaen sus declaracionesy si tiene ago
gue agregar o enmendar. Si el declarante no se ratificare en sus
respuestas en laforma que hubiesen sido redactadasy leidasy tuviese
algo que enmendar 0 agregar, se haran constar las nuevas declaraciones
o enmiendas a final del acta, sin alterarse |o ya escrito.

Articulo 198.-El deponente serdinterrogado en formaconcisay objetiva
y las preguntas no seran sugestivas, tendenciosas 0 capciosas.

No se permitiraleer apuntes o escritos, a menos que el funcionario
actuante o autorice cuando se trate de preguntas referidas a cifras,
fechas o0 en los demaés casos que se considere justificado.
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Tampoco podran recibir asistencia en sus declaraciones con
excepcion del funcionario sumariado, que podra ser asistido de su
abogado alosfinesy con las facultades previstas en €l Articulo 72,
conservando el funcionario instructor la direccion del procedimiento en
|aforma sefialada en dicho articulo.

Articulo 199.-L as declaraciones seran firmadas en cada una de sus hojas
por el deponentey el funcionario instructor.

Si & declarante no quisiere, no pudiere o no supiere firmar, la
declaracion valdrasin su firma, siempre que consten en €l acta el
nombrey firma de dos testigos de actuacion o de escribano publico.
Articulo 200.-El funcionario instructor procedera arecibir declaraciones
de todas | as personas que hubieran sido indicadas en € sumario o
Investigacion que considere que tienen conocimiento de hecho quelo
motivay que setratade comprobar, o de otros que tengan relacion con
é, y si aguno de los expresamente indicados no fuere interrogado, se
pondra constancia de la causa que hubiera obstado al examen.

Articulo 201- Siempre gue deba interrogarse a algun testigo que se encuentre
en lugar distante del que se halle & funcionario instructor, Este podra
librar oficio aun funcionario responsable de lalocalidad para que cite e
interrogue al testigo y labre el acta correspondiente. A esefin, remitira
en sobre cerrado € interrogatorio a que sera sometido €l testigo y dicho
sobre Unicamente sera abierto en presencia de éste, extendiéndose su
declaracion a continuacion del interrogatorio.

Articulo 202.— EI funcionario que sin causa justificada no concurraa
prestar declaracion cuando sea citado, sera suspendido preventivamente
por e funcionario instructor en el gercicio de las funciones de su carga
hasta tanto |o haga. Esta medidaimportaralaretencion de sueldos
previstas en el inciso 2do. del Articulo 189 y debera comunicarse de
inmediato al Ministerio, €l que podradeclarar definitivalaretencion
preventiva de sueldos operada.

En caso de que e sumariado no concurriese al ser citado en forma por €l
instructor, éste lo comunicarade inmediato al jerarca maximo del
servicio quien adoptara las medidas administrativas que correspondan.
Articulo 203.— Si € testigo o e sumariado estuvieran justamente
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impedidos de concurrir aprestar declaracion, € instructor adoptara las
providencias necesarias para recabar su testimonio en laformaque
estime més conveniente.

Articulo 204.— Podratambién e funcionario instructor disponer careos
entre quienes hayan declarado en el curso de lainstruccion, con € fin de

explicar contradicciones entre sus respectivas declaraciones o para que

procuren convencerse reciprocamente.

Articulo 205.— El careo se verificara ante el funcionario instructor,
quien leerd a los careados las declaraciones que se reputen
contradictorias y llamara la atencion sobre las discrepancias, afin de que
entre si se reconvengan o traten de acordarse para obtener la aclaracion
de laverdad. A tal efecto, € instructor podra formular las preguntas que
estime convenientes ; y Sl uno de los confrontados fuese e sumariado,
podra concurrir asistido de su abogado a los fines y con las facultades
previstas en € Articulo 72.

De laratificacion o rectificacion se dejara constancia, asi como de las
reconvenciones que mutuamente se hicieren los careados y de cuanto de
importancia, paralaaclaracion de laverdad, ocurraen € acto.

Articulo 206.— Cuando se presenten documentos que tengan relacion
con los hechos que motivan el sumario o investigacion se mencionara en
el actarespectiva su presentacion y se mandara a agregar alos autos
previarubricacion por € instructor y la persona que lo ofreciesey, en su
caso, segun el procedimiento a que alude € inciso 2do. del Articulo 202.
Ordenara simplemente la agregacion bajo su firma, de todo documento
gue reciba por cualquier otravia.

Articulo 207.— A efectos de garantir € secreto de lainvestigacion, €
instructor podra dirigirse directamente alos distintos servicios de esta
Administracion recabando |os datos e informacion necesarios a su labor.
Las diligencias solicitadas por € instructor revestiran caracter urgentey
tendran preferencia especial en €l tramite.

Articulo 208.— Para el mas rapido diligenciamiento, € instructor podra
habilitar horas extraordinariasy dias feriados a fin de tomar
declaracionesy redlizar las précticas que estime del caso.

Articulo 209.— Todo sumario e investigacion administrativa debera
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terminarse en € plazo de sesenta dias corridos, contados desde aquél en
que € funcionario instructor haya sido notificado de laresolucién que lo
ordena. En casos extraordinarios o circunstancias imprevistas, previa
solicitud del funcionario instructor el jerarca respectivo podra prorrogar
prudencial mente dicho plazo.

Articulo 210.— EIl superior inmediata del instructor, en cuanto tenga
Intervencion en e tramite, debera fiscalizar que & sumario o la
investigacion administrativa hayan sido instruidas dentro del término
correspondiente. Si la instruccion hubiere excedido en término debido,
dara cuenta al jerarca de quien dependa para que sancione laomision.

Este deber de fiscalizar se extiende, asimismo, a los abogados
de la Administracion , cuando tengan que dictaminar respecto del
sumario o lainvestigacion administrativa.

Al funcionario a quien por primera vez se le compruebe esta
omision se le sancionara con la anotacion del hecho mismo en su legajo
personal. La reiteracion y la omision dolosa seran circunstancias
agravantes.

La omision en la fiscalizacion sera sancionada de la misma
maneray en las mismas condiciones sefial adas precedentemente.
Articulo 211.— El instructor debera agregar copia autenticada de lafoja
de servicios de cada uno de los funcionarios implicados en la
informacion, con las anotaciones a dia de sus faltas a servicio y demés
circunstancias registradas por la oficina a que pertenezcan. El instructor
pedira e documento referido en € presente articulo por oficio

directamente a quien corresponda.
TITULO IV
Del trdmite posterior alainstruccion

Articulo 212.— Concluida la instruccion, €l instructor dispondra de un
plazo de diez dias para readlizar un informe circunstanciado con las
conclusiones a que arribe en su caso, larelacion de los hechos aprobados
y su calificacion, la participacion que en ellos hubieran tenido los
funcionarios sujetos a procedimiento disciplinario en tramite y las
circunstancias atenuantes y agravantes que existan en favor o en contra
de los mismos. Cuando lo creyere conveniente, podra aconsgar se
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estudien las correcciones necesarias para un meor funcionamiento del
servicio.

Articulo 213.— Tratdndose de investigaciones administrativas, seran
elevadas a jerarca que las decreté quien, previo informe letrado,
adaptara decision.

Tratandose de sumario el expediente se pondra de manifiesto
en laoficinaen lague sereaizo, dando vista alos interesados por un
término no inferior alos diez dias.

El plazo fijado podra ser prorrogado por otros diez diasy por

unasolavez a peticion de parte.

Cuando haya mas de una parte que deba evacuar lavista, €

término sera comun atodas ellasy correra del diasiguiente
alaultimanotificacion.

Vencidos los términos, la oficina dara cuenta al superior,
agregando | os escritos que se hubiesen presentado o la constancia de no
haberse presentado ninguno, elevando el expediente a despacho, alos
efectos que correspondan, no admitiéndose después alos interesados
escritos ni petitorios que tenga por fin estudiar el sumario.

Articulo 214.— El expediente sumarial no podra ser sacado de la oficina
en donde fuere puesto de manifiesto sino en casos muy excepcionales
apreciados por las autoridades que conocen en é, debiendo, en tal caso,
solicitarse por escrito por los interesados con firmade letrado y bajo
responsabilidad de éste quién debera dgjar recibo en forma.

Articulo 215.— Las oficinas pasaran € expediente en vistaasu
AsesoriaLetrada, |a que debera expedirse en € plazo de veinte dias
prorrogables por diez dias mas si fuese necesario ajuicio del jerarca.

El abogado asesor fiscalizara el cumplimiento de los plazos parala
instruccion y controlaralaregularidad de los procedimientos
estableciendo las conclusiones y aconsgjando las sancionesy medidas
gue en su concepto corresponda aplicar. Asimismo podra aconsgjar la
ampliacion o revision del sumario

Articulo 216.— Compete ala Comision Nacional del Servicio Civil
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pronunciarse sobre las destituciones de funcionarios en Ultimo término,
unavez culminada lainstruccion correspondiente, antes de la resolucion
de la Autoridad Administrativa, disponiendo paraello de un plazo de
treinta dias a contar de larecepcion del expediente por la Oficina
Nacional del Servicio Civil (Ley 15.757 de 15 dejulio de 1985, Articulo

7 Literal c); Decreto 211/1986, de 18 de abril 1986 Articulo 4to.).

Articulo 217.— Devuelto el expediente por € 6rgano Asesor, €l
Consgjo o la oficina que corresponda, resolvera o proyectarala
resolucion que proceda.

Si sedecidieralaampliacion o revision del sumario o dela
investigacion instruidos, en el mismo acto se designara el funcionario
gue deba hacerse cargo de dichatarea, €l que la cumpliratambién con
sujecion al presente Decreto en un plazo no mayor de treinta dias.
Articulo 218.— Laresolucién que recaiga en € sumario se notificara
persona mente a quienes corresponda, siguiéndose el procedimiento
previsto en los Articulos 91 y siguientes del presente Decreto, en o que
fueren aplicables. Laresolucion admitiralos recursos comunes alos
actos administrativos. Asimismo, se libraran las correspondientes
comunicaciones a Registro General de Sumarios Administrativos.
Articulo 219.— Cuando & sumario termine con la destitucion del
funcionario no corresponde, en ningun caso, devolver las medios
sueldos retenidos.

Articulo 220.— EI vencimiento de los plazos prevista paralos
procedimientos disciplinarios no exonera ala Administracion de su
deber de pronunciarse.

No obstante, dichos procedimientos se clausuraran si la
Administracion no decide sobre €l fonda en € plazo de dos anos
contados a partir de laresolucion gue dispone lainstruccion del sumario.

Lo dispuesto en el inciso precedente no sera de aplicacion en el
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caso de funcionarios sometidos alajusticia penal.
TITULOV

De la Suspension como Sancion Disciplinarla
Articulo 221.— Los funcionario publicos no podran ser suspendidos por
mas de seis meses a ano. La suspension hasta de tres meses serasin
goce de sueldo, o con 1. mitad del sueldo, seguin la gravedad del caso.
L a que exceda de Este término sera siempre sin goce de sueldo.
Articulo 222.- Laprivacion del sueldo o parte del sueldo solo se admitira
como consecuenciadel no gercicio delafuncion que tiene asignada el
funcionario ya sea por causa de suspension como medida preventivao
correccional, o por causaimputable a funcionario.

Todo descuento por sancién se calculara sobre laretribucion
mensual nominal percibida por el funcionario en el momento de la
infraccion, con el valor que tenian los dias no trabajados y nunca sobre
laretribucion percibida en e momento de hacerse efectivo el descuento.
Articulo 223.— Los funcionarios publicos que registren sanciones de
suspension como consecuencia de su responsabilidad comprobada en el
gjercicio de funciones o tareas relativas ala materia financiera de
adquisiciones, de gestion deinventario o a manegjo de bienes o dinero,
no podran prestar servicio vinculados a dichas areas o actividades.

SECCION IV
De los Funcionarios sometidos ala Justicia Penal

Articulo 224.— En todos los casos de sometimiento alajusticia pena
de un funcionario e Consgjo respectivo apreciaralas circunstancias y
situacion del encausado para dictar las medidas que correspondan con
relacion a desempego de sus cometidos, pudiendo disponer la
continuidad en €l cargo, € pase provisiona aotras tareas compatibles
con laimputacion y asimismo la suspension temporaria en € empleo,
dando cuentaa CO.DI.CEN.

Conjuntamente se resolveraen lo relativo a goce total o
parcia del sueldo, entendiéndose que € no desempefio del cargo,
apargjara siempre laretencion de la mitad cuando menos de | os haberes,
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sin perjuicio de las restituciones que pudieran proceder en caso de
declararse por sentencia no haber lugar alos procedimientos. Seran
excluidos del beneficio los funcionarios que obtengan laremision
procesal por graci, amnistia, sobreseimiento, etc. (Decreto Ley 10.329
de 29 de enero de 1943 Articulo 2).

Articulo 225.— Siempre gque € Juez de la causa decreta la suspension
del funcionario inculpado, se retendra la mitad de la dotacion, a los
mismos fines del Articulo anterior en lo aplicable (Decreto Ley 10.329
de 29,de enero de 1943 Articulo 2>.

Articulo 226.— Decretada judiciamente la prision del funcionario, €
Consgo respectivo podra retener hasta la totalidad de los haberes,
teniendo en cuenta | os requerimientos del servicio a cargo del inculpado
y mientras no se defina la situacion de éste (Decreto Ley 10.329 de 29
de enero de 1943 Articulo 3).

Articulo 227.— Las autoridades policiales que sometan a funcionarios
publicos alajusticia penal lo haran saber de inmediato, directamente, en
formaoficial y por escrito alos respectivos jerarcas.

Articulo 228.— L as disposiciones que anteceden no obstan €l necesario
gjercicio de la competencia administrativa, independiente de la judicial,
para instruir sumarios y disponer las cesantias que correspondan, con
arreglo a derecho y mediante e procedimiento debido, sin esperar fallos
judiciales, en los casos claros de conducta incompatibles con la calidad
de funcionario publico, la que sera juzgada como grave falta
disciplinaria. En tales casos la autoridad administrativa podrarequerir de
la magistratura actuante, los datos que necesite y cuya revelacion no
afecte el secreto de los procedimientos en curso de gecucion.

LIBRO IlI
Disposiciones Finales

SECCION UNICA
Delaaplicacion del presente Reglamento

Articulo 229.— Derégase € texto de la Ordenanza Nro. 10 aprobada €
ano 1973 y Ordenanza No. 18 de 19 de mayo de 1976.
Mantienennse en vigencia los regimenes particulares que
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existan en materia de procedimiento administrativo, en razon de la
especialidad de las reparticiones en los que se aplican. El presente
Reglamento sera de aplicacion supletoria en las tramitaciones
administrativas cuyos regimenes especial es subsi stan.

Articulo 230.— Las normas de la presente Ordenanza integrarén
recurriendo a los fundamentos de las reglas de derecho analogas, a los
principios generales de derecho, a la jurisprudencia y a las doctrinas
generalmente admitidas, atendidas | as circunstancias del caso.

Articulo 231.— A efectos de la correcta aplicacion de las normas de esta
Ordenanza y de toda disposicion sobre procedimiento administrativo y
demas organismos de la Administracion Central, deberdn establecer
servicios de informacion administrativa con € fin especifico de
proporcionar informacion sobre los fines, competenciay funcionamiento
de sus distintos servicios, localizacion de dependencias, horarios de
oficina, tramites y documentacion que exijan los diferentes tipos de
expedientes, formas de gestion, divulgacion de las actividades del
Organismo y en general, cuantos medios sirvan de ilustracion a quienes

hayan de relacionarse con €.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS ESPECIALES

Articulo 232.— La presente Ordenanza entrara en vigor a partir de los
treintadias de su publicacion en € “Diario Oficial”.

La aplicacion de la disposicion contenida en € Articulo 44

regira a partir de la extincion de los inventarios que a la fecha de la
entrada en vigencia de esta Ordenanza mantengan las distintas
reparticiones estatales.
Articulo 233.— La Division Planeamiento Administrativo del Consgjo
Directivo Central y sus similares de cada Consgo Desconcentrado
asesoraran a sus jerarcas a los efectos previstos por € Articulo 38,
propondran modelos de secuencia aludidos por esa disposicion y sobre
el disefio de los formularios del Articulo 39. Las Unidades mencionadas
coordinaran las acciones pertinentes. EI Consgo Directivo Central
reglamentara laimplementacion del caso.
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