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 TECNICATURA EN GESTION UNIVE
 ●
 CURSO SOBRE NORMATIVA UNIVER
 ●
 ACTOS Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIV
 DECRETO 500/91
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 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Es el conjunto de trámites y formalidades que debe observar la administración al Su cumplimiento condiciona generalmente la validez de los actos dictados.- Es la parte del derecho administrativo relativa a los procedimientos que debe o
 actividad.-
 El procedimiento administrativo no incluye las acciones o recursos jurisdiccioeso es justicia y no administración.-
 Puede documentarse en papel o electrónicamente.-
 DERECHO PROCESAL ADMINISTRATIVO Es la rama del Derecho procesal, que regula el proceso administrativo (contencio
 Se toma como punto de partida la noción de proceso, con caracteres específico
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 EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
 a) Implica un conjunto de actos y operaciones materiales coordinados enttrámites y formalidades
 b) Persigue un fin: que ordinariamente es el dictado de un acto administrativo, eorden a la eficacia de la gestión; garantizando el respeto de los derechos e intere
 c) Posee naturaleza instrumental: no sólo respecto al dictado o ejecución de uinterés público (mediatamente) que debe presidir todo el obrar de la Administrac
 CLASIFICACION DE LOS VARIADOS PROCEDIMIENTOS
 a) Procedimiento administrativo común o general y los especiales o técnicos
 b) Procedimientos internos y externos a la Administración.c) Procedimientos de oficio o a instancia de parte.
 d) Procedimientos preparatorios y procedimientos recursivos o de impugnación.-
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 LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SON DISTINTOJURISDICCIONALES; porque: 
 A) Aquellos desarrollan actividad administrativa.-
 B) Se pronuncian sobre la juridicidad y la conveniencia.- 
 C) Su contenido son actos y hechos.-
 Para evitar confusiones con el derecho procesal (que es jurisdiccional), se prefieadministrativos.- 
 EL DECRETO 500/991, SE OCUPA PREFERENTEMENTE
 1º) del procedimiento administrativo común; y
 2º) del procedimiento disciplinario.
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 FORMULACION DEL ACTO 
 A) PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
  
 a) En algunos casos debe seguirse un procedimiento más o menos com(inscripción de marcas de fábrica)
 b) En otros casos no existen tales exigencias y basta que el órgano een forma legal (traslados de un funcionario por razones de servicio). c) Es corriente que la Administración ordene una serie de trámites pre
 d) Si bien dichos procedimientos no son indispensables para la validez
 irregularidades que se produjeren no lo vician necesariamente, constituelementos de fondo del acto. 
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 B) PROCEDIMIENTOS NO OBLIGATORIOS a) A veces el procedimiento se reduce a un trámite previo único (pro
 b) Otras veces los trámites son numerosos y están dispuestos en detey otro extremo, hay una gran variedad de situaciones.-
 c) A veces los diversos actos mantienen su individualidad jurídica resp
 d) Otras veces las diversas declaraciones se funden en una sola, que  La violación del procedimiento, puede viciar el acto.- 
 FINALIDAD: Con las reglas de procedimiento se persigue diversas finaetc.
 Las diferentes finalidades proyectan consecuencias en cuanto a la valiirregularidades.
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 ACTOS Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DIS
 ESTRUCTURA DECRETO 500/1991: LIBROS, SECCIONES, TITULOS Y CAPIT
 LIBRO I - DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN GEN 
 SECCIÓN I - Principios Generales 
 TÍTULO ÚNICO - Reglas generales de actuación administrativa SECCIÓN II - Del trámite administrativo 
 TÍTULO I - De la iniciación del procedimiento administrativo 
 CAPÍTULO I - Disposiciones generales
 CAPÍTULO II - De la forma de los escritos
 CAPÍTULO III - De la presentación y recepción de los escritos  
 Í
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 TÍTULO II - De la documentación y del trámite. 
 CAPÍTULO I - De las formas de documentaciónCAPÍTULO II - De los expedientesCAPÍTULO III - De los formulariosCAPÍTULO IV - De los aspectos materiales del trámiteCAPÍTULO V - De la compaginación, formación y agregación de piezas y desgloCAPÍTULO VI - De la sustanciación del trámiteCAPÍTULO VII - De la terminación del trámite
 CAPÍTULO VIII - De las notificacionesCAPÍTULO IX - De los términos y plazos
  SECCIÓN III - De las peticiones y de los actos y recursos administrativos 
 TÍTULO I - Del derecho de petición 
 CAPÍTULO I - De la titularidad del derecho y de la obligación de la AdministracióCAPÍTULO II - De las formalidades de las peticiones
   TÍTULO II - De los actos administrativos en general 
 CAPÍTULO I - De la definición y nomenclatura de los actosCAPÍTULO II - De la estructura formal de los actos y de algunas formalidades esCAPÍTULO III - De la individualización de algunos actos y numeración de leyes
  
 Í
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 TÍTULO III - De los recursos administrativos 
 CAPÍTULO I - De las clases y denominaciones y de los plazos para interponerlosCAPÍTULO II - De las disposiciones que regulan especialmente el trámites de los
  
 LIBRO II - DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO 
 SECCIÓN I - Principios Generales SECCIÓN II - De las denuncias y de las informaciones de urgencia SECCIÓN III - De los sumarios e investigaciones administrativas 
 TÍTULO I - Disposiciones Generales 
 TÍTULO II - De la iniciación de los sumarios e investigaciones administrativos y de las s 
 TÍTULO III - Del procedimiento para la instrucción de los sumarios e investigaciones ad 
 TÍTULO IV - Del trámite posterior a la instrucción
 TÍTULO V - De la suspensión como sanción disciplinaria
  
 Ó
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 SECCIÓN IV - De los funcionarios sometidos a la justicia penal 
 LIBRO III - DISPOSICIONES FINALES SECCIÓN ÚNICA - De la aplicación del presente reglamento Disposiciones transitorias y especiales
 1º PROCEDIMIENTO ADM 
 2º PROCEDIMIENTO DISCIP
   CONTENIDOS BASICOS
 DEL DECRETO 500/91
  
 ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINIS
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 PRINCIPIOS (Decreto 500/91: arts. 2, 5, 6, 7, 9, 60, 80, etc.)
 1) INICIACIÓN DEL TRAMITE: DE OFICIO O INSTANCIA DE PARTE (art. 15)EXPEDIENTE O FORMULARIO, (arts. 27, 34 y 39)TERCEROS INTERESADOS (art. 17)REPRESENTACIÓN, APODERADOS, LETRADOS (arts. 20, 24, 72, 77, 79 y 82)
 2) SUSTANCIACIÓN DEL TRAMITEINSTRUCCIÓN (art. 58)NOTIFICACIONES: en principio en la oficina (arts. 91 a 105)
 DOMICILIO DESCONOCIDO: publicación en Diario Oficial , Radio, T.V, (art. 94)CONTENIDO DE LA NOTIFICACIÓN: en principio el texto íntegro del actoEXCEPCION: parcial, pero que asegure conocimiento del acto (art. 96)DECRETOS: publicados en el Diario Oficial (art. 103 y 104)ACTOS NO DOCUMENTADOS (art.105)
 DICTAMENES (arts. 59, 65, 66, 69)PRUEBA: A pedido de parte, salvo prueba inconducente o inadmisible; rechazada por resolución fundadMEDIOS DE PRUEBA: Todos los admitidos por ley (art. 70 inc. 1º, y 72)CONTRALOR: La Administración debe notificar día, hora y lugar de la pruebaVALORACION: Reglas de la sana crítica (Art. 70 inc. 2º)PRUEBA COMPLEMENTARIA (arts. 75 y 76)
 3) VISTA (art. 75 y 76)
 4) RESOLUCIÓN (arts. 56, 85 , 86, 89, 106 y 318 de la Carta).
 5) EVENTUALES RECURSOS ADMINISTRATIVOS (arts. 142 y ss.)
 6) EVENTUAL ACCION DE NULIDAD
 ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINIS
  
 I PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN GENERAL
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 I.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN GENERAL
  REGLAS GENERALES DE ACTUACIÓN ADMINISTRATIVA 
 AMBITO DE APLICACIÓN: la Administración Central (art. 1º)
 EXHORTACION: a los EA y SD a adoptar por decisiones internas, las normas deEl PE apreciará, en el ejercicio de sus poderes de contralor: el modo como se cu(C. arts. 197 y 198).
 LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
 1º) Debe servir con objetividad los intereses generales2º) Con sometimiento pleno al Derecho
 3º) Debe actuar de acuerdo con los principios de actuación e interpretación 
 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
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 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
 Es el conjunto de trámites y formalidades que debe observar la Administración e
 CARACTERES: UNIDAD FORMAL, UNIDAD DE FIN Y CARÁ
 a) UNIDAD FORMAL: es un conjunto de actos y operaciones materiales coordinotros, según un orden secuencial de trámites y formalidades
 b) UNIDAD DE FIN: es el dictado de un acto administrativo, encauzando la activde su gestión y, al mismo tiempo, garantizando el respeto de los derechos e inte
 c) CARÁCTER INSTRUMENTAL: respecto al dictado o ejecución inmediata de upúblico que debe presidir todo el obrar de la Administración.
  
 CRITERIOS DE CLASIFICACION
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 CRITERIOS DE CLASIFICACION
 A)POR SU REGULACION: a) procedimiento administrativo común o general yb) los procedimientos especiales o técnicos (como son el procedimiento ex
 selección en la contratación administrativa, los procedimientos disciplinarios del etc.);
 B) POR EL ALCANCE, según afecten real o potencialmente sólo a agterceros ajenos a ella: 
 a) procedimientos internos yb) externos
 C) POR LA INICIATIVA: a) de oficio; ob) a instancia de uno o más interesados
 D) POR EL OBJETO:a) procedimiento preparatorio de un acto a dictar; yb) el procedimiento recursivo o de impugnación o revisión de un acto ya dic
 otro a recaer frente a los recursos (derivado). 
 PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO AD
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 PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO AD
 PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN Y DE INTERPRETACIÓN
 1) Imparcialidad (D. 500/91, art. 3º)
 2) Legalidad objetiva (D. 500/91, 2º)
 3) Impulsión de oficio (D. 500/91, arts. 65, 71, 83, 110 y 163)
 4) Verdad material (D. 500/91, art. 4º)
 5) Economía, celeridad y eficacia (D. 500/91, art. 8)
 6) Informalismo en favor del administrado (d. 500/92, art. 9º)
 7) Flexibilidad, materialidad y ausencia de ritualismos (Cons. II)8) Delegación material (D. 500/91, arts. 180, 181, 185 y 186, etc.)
  
 9) D bid di i t (D 500/91 t 5º)
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 9) Debido procedimiento (D. 500/91, art. 5º)
 10) Contradicción (D. 500/91)
 11) Buena fe, lealtad y presunción de verdad salvo prueba en con
 12) Motivación de la decisión (D. 500/91, arts. 13 y 124)
 13) Gratuidad (D. 500/91, art. 74)
 14) Libre flujo de la información (D. 500/91, art. 14)15) Publicidad (D. 500/91, art. 80)
 16) Transparencia (Ley 17296, art. 22)
 17) Probidad (Ley anticorrupción Nº 17060, art. 21)
 18) Obligación de decidir (C. art. 318, D. 500/92, art. 85, 106)
  
 EXCUSACION Y RECUSACION DE FUNCIONARIOS
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 EXCUSACION Y RECUSACION DE FUNCIONARIOSO DE TERCEROS
 EXCUSACION: apartamiento espontáneo de un asunto de su compete
 RECUSACION: Facultad de provocar la separación del funcionario, cuo sospecha determinado en la ley.-
 LOS FUNCIONARIOS INTERVINIENTES EN EL PROCEDIMI
 A) Podrán excusarse y ser recusados 
 B) Cuando medie cualquier circunstancia comprobable que pueda afec
 a) por interés en el procedimiento en que intervienenb) por afecto o enemistad en relación a las partesc) por haber dado opinión sobre el asunto en trámite (prejuzgamie
  
 No produce la suspensión del procedimiento ni implica la separación a
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 No produce la suspensión del procedimiento, ni implica la separación ainterviniente.
 La autoridad puede disponer la separación preventiva, cuando exista
 EXPEDIENTE POR SEPARADO
 Con el escrito de excusación o recusación se formará un expediente seinformes necesarios y se elevará dentro de los cinco días al funcionariocual decidirá la cuestión.
 Si se admitiere la excusación o recusación: en el mismo acto se decontinuar con la tramitación del procedimiento de que se trate.
  
 EXCUSACIÓN O RECUSACIÓN DE TERCEROS
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 EXCUSACIÓN O RECUSACIÓN DE TERCEROS
 Lo mismo se aplica a toda persona que, sin ser funcionario, pueda tenadministrativos, cuando su imparcialidad sea exigible, en atención aasesores contratados, etc.) (Art. 3)
 PRINCIPIO DE VERDAD MATERIAL
 La Administración está obligada a ajustarse a la verdad material de loacuerdos entre los interesados acerca de tales hechos, ni la exima de ellos, la circunstancia de no haber sido alegados o probados por las pa
 DEBIDO PROCESO
 Los interesados en el procedimiento administrativo gozarán de todos lodebido proceso (Constitución, leyes y normas de DI).-
  
 Estos derechos implican un procedimiento de duración razon
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 Estos derechos implican un procedimiento de duración razonpretensiones.(art. 5)
 RESPETO MUTUO, LEALTAD Y BUENA FE
 Las partes, sus representantes y abogados patrocinantes, los funciona
 participantes del procedimiento, ajustarán su conducta al respeto mut
 VICIOS DE FORMA DE LOS ACTOS DE PROCEDIMIENTO 
 1º) No causan nulidad, si cumplen con el fin que los determina y si nodel proceso o provocado indefensión.
 2º) La nulidad de un acto jurídico procedimental no importa la de los aque sean independientes de aquél.
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 3º) La nulidad de una parte de un acto, no afecta a las otras que sonque el acto produzca los efectos para los que es idóneo.( art. 7)
 PRINCIPIOS DE CELERIDAD, SIMPLICIDAD Y ECONO
 En el procedimiento administrativo deberá: 
 1º) Asegurarse la celeridad, simplicidad y economía del mismo
 2º) Evitarse la realización o exigencia de trámites, formalismos o recaucompliquen o dificulten su desenvolvimiento.
 Estos principios tenderán a la más correcta y plena aplicación de los o2º. (art. 8)
  
 EMISION DE INSTRUCCIONES (contenido) Y CIRCULARES
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 EMISION DE INSTRUCCIONES (contenido) Y CIRCULARES
 Las direcciones o jefaturas de cada dependencia o repartición, podráactividad de sus funcionarios, en lo que no haya sido objeto de regumediante instrucciones que harán conocer a través de circulares.(ar
 CONFRONTACIÓN DE HECHOS O APLICACIÓN AUTOMÁTLas dependencias de la AC, deben resolver de manera expedita los asconfrontación de hechos o en la aplicación automática de normas, tale
 libramiento de certificados, anotaciones e inscripciones, instrucciótraslado de los actos de las autoridades superiores, devolución de
  
 ABOCACION DE LA DECISION POR EL SUPERIOR
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 ABOCACION DE LA DECISION POR EL SUPERIOR 
 El órgano superior de decisión podrá, en cualquier momento:
 1º) Suspender el trámite de las actuaciones y ordenar la elevación de su conocimiento.
 2º) Disponer que en determinados asuntos o trámites, el inferior se comprescindiendo de los órganos intermedios.(ART. 13)
 INTERCAMBIO PERMANENTE Y DIRECTO DE DATOS E INREPARTICIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
 Es de interés público, para el mejor cumplimiento de los servicios, el in
 datos e información entre todas las unidades y reparticiones de la Admnaturaleza jurídica o posición institucional,a través de cualquier medio hábil de comunicación, sin más limitación
  
 Se propenderá a la interconexión de los equipos de procesamiento
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 Se propenderá a la interconexión de los equipos de procesamientomedios similares. La Administración podrá brindar el servicio de acceso electrónico a sfísicas o jurídicas, estatales, paraestatales o privadas que así lo solicita
  
 FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
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 FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOEl procedimiento se integra con una serie de actos sucesivos, dividido 
 1ª) FASE: PREPARATORIA O DE INICIATIVA
 2ª) FASE: INSTRUCCIÓN DEL TRAMITE3ª) FASE: DECISORIA O CONSTITUTIVA
 Es la fase principal, que determina el contenido del acto
 4ª) FASE (EVENTUAL): DE INTEGRACION DE LA EFICACIA
 Cuando las normas prevén actos ulteriores, para que el acto pueda pe5ª) FASE: EJECUCION
   
 ETAPAS DEL
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 ETAPAS DELPROCEDIMIENTOADMINISTRATIVO
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 ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRA
 PRINCIPIOS arts. 2, 5, 6, 7, 9, 60, 80, etc.
 1ª) FASE: PREPARATORIA O DE INICIATIVA
 INICIACIÓN DEL TRAMITE, art. 15: DE OFICIO O INSTANCIA DE PA
 EXPEDIENTE O FORMULARIOS, art. 27, 34 y 39
 TERCEROS INTERESADOS, art. 17
 REPRESENTACIÓN, APODERADOS, LETRADOS, arts. 20, 24, 72,77
  
 2ª FASE: SUSTANCIACIÓN DEL TRAMITE
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 2 FASE: SUSTANCIACIÓN DEL TRAMITE
 INSTRUCCIÓN, arts. 58, 75, 106, 107
 NOTIFICACIONES, arts. 91 a 105
 DOMICILIO DESCONOCIDO: publicación en el Diario Oficial, Radio, TV, art. 94
 CONTENIDO DE LA NOTIFICACIÓN, art. 96
 EXCEPCION: parcial, que asegure el conocimiento del acto, art. 96DECRETOS: publicación en el Diario Oficial, arts. 103 y 104
 ACTOS NO DOCUMENTADOS, art.105
 DICTAMENES, arts. 59, 65, 66, 69
 MEDIOS DE PRUEBA, art. 70 inc.1º y 72
 CONTRALOR DE LA PRUEBA, art. 71.3
 VALORACION DE A PRUEBA, Art. 70 inc. 2ºPRUEBA COMPLEMENTARIA, arts. 75 y 76
 VISTA DEL EXPEDIENTE, art. 75 y 76
  
 3ª FASE: DECISORIA
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 3 FASE: DECISORIA
 RESOLUCIÓN: ARTS. 56, 85 , 86, 89, 106 y 318 de la Carta.
 4ª FASE (EVENTUAL): DE INTEGRACION DE LA EFICACIA
 5ª FASE: EJECUCION
  
 INICIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
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 INICIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
 1º) A petición de persona interesada
 2º) De oficio: por propia iniciativa, a instancia de los funcionarios, o po
  
 FACULTAD DE ADOPTAR MEDIDAS PROVISIONALE
 La autoridad podrá adoptar las medidas provisionales que estime opor
 para asegurar la eficacia de la resolución que pudiera recaer, si exispara ello;
 y si no causan perjuicios graves o irreparables.(art. 16) 
  
 NOTIFICACION DE LO ACTUADO A OTRAS PERSON
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 NOTIFICACION DE LO ACTUADO A OTRAS PERSON
 Se les notificará lo actuado a efectos de que intervengan en el pcorresponde. En el caso de comparecer, deberán hacerlo en la misma forma que el derechos que éste. (art. 17)
 COMPARESCENCIA DE VARIOS INTERESADOS
 Podrán comparecer conjuntamente, por medio de un solo escrito con eo de un mismo formulario, según corresponda, siempre que pretendan
  
 FORMA DE LOS ESCRITOS
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 FORMA DE LOS ESCRITOS 
 1º) Papel simple (florete, fanfold o similar), con las especificaciones de
 2º) Podrán utilizarse formularios proporcionados por la Administración partes siempre que respeten las reglas referidas (art. 19) 
 3º) Presentación de los particulares por fax u otros medios similares deque determinen. (art. 19)
 APODERADOS O REPRESENTANTES
 Deberán expresar en sus escritos:
 a) la calidad de tales y
 b) el nombre de las personas o entidades que representan. (art. 2 
 SUSCRIPCION DE LOS ESCRITOS
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 SUSCRIPCION DE LOS ESCRITOS
 1º) Firma usual.
 2º) Repetición a máquina, sello o manuscrito tipo imprenta en el renglódebajo de la firma, sus nombres y apellidos, siempre que éstos no conescrito.
 PRESENTACION DE DOCUMENTOS EXTENDIDOS PO
 Se deberá establecer, en el escrito de gestión que acompañe el instru
  
 PRESENTACIÓN Y RECEPCIÓN DE LOS ESCRITOS
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 PRESENTACIÓN Y RECEPCIÓN DE LOS ESCRITOS Deberá acompañarse de copia o fotocopia firmada, la que será devue
 a) de la fecha y hora de la presentación,
 b) de los documentos que se acompañan y de la oficina receptora
 FOTOCOPIA, COPIA FACSÍMIL O REPRODUCCI
 Serán certificados en el acto por el funcionario receptor, previo cotejo cinteresado y que le será devuelto una vez efectuada la certificación. 
  
 COMPLEJIDAD DERIVADA DEL CÚMULO O DE LA NATUR
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 DE LOS DOCUMENTOS A CERTIFICAR
 Se podrá retener los originales, con expedición de recaudos, por máximrealizar la certificación; cumplido lo cual, se devolverá a la parte los ori
 EXHIBICIÓN DEL ORIGINAL O DE FOTOCOPIA CERTIFICA
 La Administración podrá exigir, en cualquier momento, la exhibición denotarialmente (art. 23) 
  
 ACTUACIÓN POR REPRESENTACION
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 1º) Se acompañará mandato o documento que la acredite; y la primeraque acrediten representación, podrá ser suplida por reproducciones en 
 2º) Será recibida la presentación del escrito sin mandato, pero en el plala omisión, bajo apercibimiento de archivo, dejándose constancia en el
 OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL
 1º) Deberá anotar bajo su firma en el propio escrito, la fecha en que lo contenga, la mención de los documentos que se acompañan y copias
 2º) Como constancia de la recepción del mismo, se entregará al intere
  
 OBSERVACIONES DEL RECEPTOR
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 1º) Se las hará conocer al interesado y
 2º) Si no las aceptase, igualmente admitirá el escrito, consignando a su pie lasalegaciones de la parte y con la firma de ambos.
 3º) Si el jerarca las estimare fundadas, dispondrá se requiera que se salven, baj 
 FORMAS DE DOCUMENTACIÓN FORMA: es el modo o manera de documentar y dar a conocer la voluntad admin 1º) Se documentarán por escrito cuando la norma lo disponga expresamente, otrascendencia jurídica así lo impongan.
 2º) Los actos administrativos contendrán: lugar y fecha de emisión, el órganoy su firma (art. 27)
  
 PRESCINDENCIA DE LA FORMA ESCRITA
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 Podrá prescindirse de la forma escrita, si mediare urgencia o imposibildocumentarse por escrito el acto en la primera oportunidad posterior ede actos cuyos efectos se hayan agotado y respecto de los cuales la cjustificación, caso en el cual tal documentación no será necesaria. (art.
 DOCUMENTACIÓN DE LAS ORDENES VERBALES Siempre que en un trámite escrito se dicten órdenes verbales, el funcioen la etapa del trámite en que se encuentre, la anotación correspondie"De mandato verbal de...". (art. 29)
  
 SUSTANCIACION A TRAVES DE EXPEDIENTES O FO
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  Los procedimientos administrativos que se sustancien por escrito, se hformularios según lo establecido en los capítulos siguientes. (art. 30)
 FORMAS DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS INT
  Se harán por medio del oficio, la circular, el memorando y la carta, sin electrónica a distancia. 1º) OFICIO: documento utilizado cuando el órgano actuante deba dar cotro órgano o formularle alguna petición para el cumplimiento de diligede numeración y registro por parte de la respectiva unidad de administ 
  
 2º) CIRCULAR: documento utilizado para poner en conocimiento de loinstrucciones de servicio así como noticias o informaciones de carácte
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 instrucciones de servicio, así como noticias o informaciones de carácteun número correlativo anual asignado por la unidad emisora y se archivadministración documental. 3º) MEMORANDO: se empleará para las instrucciones y comunicacionsubordinado, o para la producción de información del subordinado a su
 general entre las unidades; se identificarán por un número correlativo a
 El receptor guardará el original y la copia de la contestación que hubiede otro medio de comunicación. 4º) CARTA: es toda otra comunicación escrita (art. 31)
  
 DOCUMENTACIÓN EMERGENTE DE LA TRASMISIÓN A DI
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  La documentación emergente de la trasmisión a distancia, por medios oficiales, constituirá, de por sí, documentación auténtica y hará plena feexistencia del original trasmitido. El que voluntariamente trasmitiere a distancia entre dependencias ofici
 documento infiel, incurrirá en los delitos previstos por los artículos 236 corresponda (Ley Nº 16.002 de 25.XI.1988, art. 129 y 130). (art. 32) 
 USO DE SOPORTES DE INFORMACIÓN ELECTRÓNICOS, MAUDIOVISUALES, ETC.
 En aplicación de lo dispuesto por el art. 14, la Administración propiciaráelectrónicos, magnéticos, audiovisuales, etc. siempre que faciliten la ge
  
 FORMACION DE LOS EXPEDIENTES
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  Se formará expediente con los asuntos que se documentan por escritomantener reunidas todas las actuaciones para resolver.
 Se iniciarán a instancia del interesado o por resolución administrativa,  
 Seguirán el ordenamiento de los documentos en forma sucesiva y por
 IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES Por su número correlativo anual único para todo el organismo, el administración documental. (art. 37)
  
  
 CASOS EN QUE NO SE DEBE FORMAR EXPEDIENTE
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  1º) Con los documentos que por su naturaleza no tengan relación dirlo hagan necesario 
 2º) Ni sea de ellos menester para la sustanciación de un trámite.
 3º) Las cartas, las circulares y los memorandos.
 4º) Los asuntos que se tramiten exclusivamente a través de formulario Sin perjuicio de la agregación de esos documentos a los expedientes qestablecido en el artículo 34, cuando así corresponda.(art. 36) 
  
 FIJACION DE LAS DEPENDENCIAS QUE HABITUALMENTEDEBEN PARTICIPAR EN LA SUSTANCIACION DE LOS EXP
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 DEBEN PARTICIPAR EN LA SUSTANCIACION DE LOS EXP
  El jerarca de cada dependencia o repartición fijará dentro del plazo de unidades administrativos que habitualmente deben participar en la susexpediente por razón de materia, con la que se elaborará la hoja de tra
  Dicha hoja será puesta por la unidad de administración documental cocontinuación de la carátula y antes de toda actuación.
 La intervención de unidades o de órganos de asesoramiento no previshoja, será debidamente justificada por la unidad que la promueva.(art.
  
 RACIONALIZACIÓN ADMINISTRATIVA: USO DE FOR
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 Los procedimientos de trabajo deberán ser diseñados y revisados con administrativa. 
 En los procedimientos administrativos reiterativos se procurará el uso djerarca. (art. 39)
 UTILIZACION PRECEPTIVA DE FORMULARIOS 
 a) Para las gestiones de los funcionarios y la formulación de las docum(licencias, solicitud de materiales, partes de personal, control de vehícude avance de obra, etc.)
 b) Para las gestiones de los particulares relativas a prestaciones de selegales o reglamentarias (certificaciones, inscripciones, etc.), permisostrámite directo o inmediato entre las dependencias competentes y los a
  
 INDIVIDUALIZACION DE LOS FORMULARIOS 
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 (1) Por su denominación,
 (2) código identificatorio de la unidad emisora y
 (3) número correlativo anual asignado por la unidad que centralic
 defecto, por la dependencia emisora. (art. 41) Los formularios no requerirán carta o memorando de presentación, ni e Se tramitarán directamente entre la persona o entidad interesada y laactuar o prever.
 Las unidades de administración documental no registrarán ni haráncorrespondientes a trámites que se sustancien ante las restantes unida
  
 ASPECTOS MATERIALES DEL TRÁMITE
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  Las Oficinas de la Administración Pública, en sus actuaciones adminisformatos normalizados, de acuerdo a las series establecidas en las No
 En particular los oficios, cartas, circulares y memorandos utilizarán el tmm.; asimismo, para la confección de formularios se propiciará el uso
 mencionada.
 Los textos impresos por cualquier método respetarán los siguientes minferior, 2 cm; en el anverso: derecho 1,5 cm. e izquierdo 3,5 cm. y sus
 Deberán ser fácilmente legibles y las enmiendas, entre renglones y tes
  
 CONTENIDO DE LOS FORMULARIOS IMPRESOS
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 El papel que se utilice en las actuaciones administrativas podrá lucir immismas y permitan un mejor aprovechamiento del papel, tales como larenglones, rayas, títulos, fórmulas, textos y números, según lo dispong
 PROHIBICION REALIZAR DE ANOTACIONES MARGI Queda prohibido escribir y hacer anotaciones al margen del papel usad
  RECORTE Y PEGADO DE LA PUBLICACION DE AVIS
 Toda vez que haya que justificar la publicación de avisos, éstos se reco
 papel certificando el funcionario que haga la agregación el número, fecque pertenecen los avisos. (art. 47)
  
 CONTINUIDAD DE LAS ACTUACIONES
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 Toda actuación deberá realizarse a continuación de la inmediata anter
 Siempre que existan espacios en blanco, la providencia administrativa y sólo se agregarán nuevas hojas cuando no existan espacios disponib
 (art. 48) Cuando una unidad deba registrar el ingreso de un expediente, dicha rhoja donde consta la última actuación. En caso de quedar entre actuaciones espacios en blanco, se anularán
  
  
 COMPAGINACIÓN, FORMACIÓN Y AGREGACIÓN DE 
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 Toda pieza documental de más de una hoja deberá ser foliada con guamecánica. (art. 49) 
 ENMIENDAS DE FOLIATURA
 Cuando haya que enmendar la foliatura, se testará la existente y se codejándose constancia de ello bajo la firma del funcionario que la realiceúltima fojas objeto de la enmienda. (art. 50) 
 FOLIATURA CORRELATIVA
 Al agregar los escritos presentados por los administrados, efectuarán s
 tal que todo el expediente quede compaginado.(art. 51) 
  
 PRECEDENCIA DE LOS DOCUMENTOS
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 Cuando deba agregarse un escrito con el que se adjuntan documentoscual han sido presentados.
 COSIDO DE EXPEDIENTES
 Todo expediente administrativo de más de 40 hojas, deberá ser debida
 FORMACION DE PIEZAS ULTERIORES
 Cuando un expediente administrativo alcance a cien hojas se formará necesarias con las subsiguientes, que tampoco deberán pasar el númedivididos escritos o documentos que constituyan un solo texto, en cuyo
 de los mismos, prescindiendo del número de hojas.(53)
  
 Las piezas correrán agregadas por cordón.
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 Cada pieza llevará una carátula en donde se repartirán las caracterísnúmero que le corresponda a aquélla. La foliatura de cada pieza, continuará la de la precedente. (art. 53)
 CONSTANCIA DE LOS DESGLOSES
 Toda vez que haya que realizar algún desglose se dejará constancia ehoja en el lugar ocupado por el documento o la actuación desglosada,actuaciones que se separan y sin alterar la del expediente. (art. 54)
  
 AGREGACION DE EXPEDIENTES POR CORDON
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 Cada vez que se agregue un expediente se hará por cordón, precedienanteriormente agregados, los que conservarán sus respectivas carátula Si la agregación por cordón de un expediente a otro obstare a la normase extraerá testimonio total o parcial, según lo necesario, agregándose
  
 2ª FASE: INSTRUCCIÓNIMPULSO DEL TRÁMITE DE OFICIO
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 IMPULSO DEL TRÁMITE DE OFICIO La impulsión del procedimiento se realizará de oficio por los órganos intervinientautoridad correspondiente practicará las diligencias y requerirá los informes y asperjuicio de la impulsión que puedan darle los interesados.
 La falta de impulsión del procedimiento por los interesados no produce la perencAdministración continuar con su tramitación hasta la decisión final. (art. 56)
 INDICACION DE LAS PERSONAS A LAS QUE EL ACTO SE REFIE
 Cuando la autoridad administrativa disponga de oficio determinado acto individupersonas físicas o jurídicas a las cuales el acto se refiera, o en su defecto, los elidentificación. (art. 57) 
 PLAZO DE TERMINACION DE LA INSTRUCCIÓN
 La instrucción del asunto deberá quedar terminada dentro del término de treintaen que se formuló la petición. (art. 58)
  
 PLAZOS PARA EXPEDIR DICTAMENES1º) Los funcionarios técnicos y asesores deberán expedir sus dictámenes o infor
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 1 ) Los funcionarios técnicos y asesores deberán expedir sus dictámenes o inforrecibido el expediente. 
 2º) Este plazo podrá extenderse hasta diez días, con la constancia fundada, econsultado.
 3º) Cuando la complejidad del asunto lo justifique, el funcionario asesor podr
 prórroga, estándose a lo que ésta resuelva. (art. 59)
 CELERIDAD: ACORDONAMIENTO DE TRAMITES Y CONCENTRAC
 Se acordonarán en un solo acto todos los trámites que por su naturaleza admitaconcentrarán en una misma audiencia todas las diligencias y medidas de prueba
  
 ASUNTOS DERIVADOS: SUSTANCIACION POR CUERDA S
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 Cuando se derive otro asunto, que no pueda sustanciarse conjuntameextraerán los testimonios y se formarán piezas que correrán por cuerd
 REMISION DEL EXPEDIENTE A OTROS ORGANOS O ENTE
 El expediente sólo podrá remitirse a otros órganos o entes administrativos siemprequiera el correspondiente procedimiento especial.(art. 63) Todo pedido de informaciones o datos necesarios para sustanciar las actuacioneformas de comunicación admitidas (art. 63)
 UNIDADES DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL
 Una vez registradas y cursadas las actuaciones, deben consignar en los registr En ningún caso se hará duplicado de los expedientes.
  
 SUSTANCIACION CONJUNTA DE EXPEDIENTES
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 1º) Cuando dos o más asuntos puedan ser resueltos por un mismcontraria y fundada de quien corresponda la resolución. 2º) ASUNTOS QUE PODRÁN SER RESUELTOS POR UN MISMO ACposible decidir sobre ellos por medio de un acto regla; o B) cuando, aú
 actos subjetivos o de actos condición, la identidad sustancial de las resde su formulación. 3º) CONDICIÓN PARA QUE VARIOS ASUNTOS SEAN RESUELTOSque se quebranten los términos legales o reglamentarios para sustanc
 No podrá postergarse la sustanciación y resolución, so pretexto de
 una pluralidad de actos. 
  
 4º) REGLA GENERAL: Cada asunto de los que son resueltos por un mexpediente, salvo en las designaciones, promociones, sanciones u otrocaso se podrá formar un solo expediente
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 caso se podrá formar un solo expediente. 5º) EXPEDIENTES EN LOS QUE CORRESPONDA DICTAR UN SOLtestimonio de la resolución adoptada cuyo original obrará en actuaciónexpediente aparte, relacionándolo con sus antecedentes.
  6º) EXPEDIENTES CONJUNTAMENTE SUSTANCIADOS PARA RESACTO FORMAL: correrán unidos por cordón.(art. 61)
  
 RECOMPOSICIÓN DE UN EXPEDIENTES t á l i d l t i d d l id d i t
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 Se estará a las copias de las actuaciones que cada una de las unidades intervnúmero de expediente.(art. 64)
  SOLICITUD DE INFORME TECNICO
 1º) En cualquier etapa de la sustanciación de un expediente, que se estime con 2º) Informe de los asesores: deberá indicarse con precisión y claridad las cuessu pronunciamiento. 3º) El técnico que deba pronunciarse podrá devolver, sin informe, todo expedientclaridad el punto sobre el que se solicita su opinión. 4º) Cuando la cuestión revele ineptitud, negligencia o desconocimiento de lsolicita el asesoramiento, el técnico devolverá el expediente con la información rdebidamente fundada. (art. 66)
  
 AMPLITUD DE LOS MEDIOS DE PRUEBA
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 Los hechos relevantes para la decisión de un procedimiento podrán acreditarse ppor la ley. La valoración de la prueba se efectuará de conformidad con las reglas contenida70) 
 DILIGENCIAS PROBATORIAS DE OFICIO
 La Administración podrá disponer de oficio las diligencias probatorias que estimehechos acerca de los cuales debe dictar resolución. PERIODO DE PRUEBA PRECEPTIVO A SOLICITUD DE PAR
 Por un plazo prudencial, no superior a los 10 días, a fin de que puedan practicarsjuzgue conducentes o concernientes al asunto en trámite.
  
 PRUEBA DE TESTIGOS1º) El proponente tiene la carga de la comparecencia de los mismos en
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 ) p opo e te t e e a ca ga de a co pa ece c a de os s os eAdministración.
 2º) Si el testigo no concurriera sin justa causa, se prescindirá de su tes 3º) La Administración, sin perjuicio del pliego presentado por la parte, ptestigos
 4º) En caso de declaraciones contradictorias podrá disponer careos, au 5º) Las partes o sus abogados patrocinantes podrán impugnar las pregcapciosas
 6º) Al término de las deposiciones de los testigos podrán hacer repreguconsideren necesarias para conservar la fidelidad y exactitud de la dec
  
 7º) El funcionario actuante conservará en todo momento la DIRECCIÓN DE
 a) pudiendo hacer nuevas preguntas,
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 )
 b) rechazar cualquier pregunta que juzgare inconducente, innecesaria, per
 c) así como dar por terminado el interrogatorio.(art. 72)
 RECHAZO FUNDADO DEL DILIGENCIAMIENTO DE PRUEBCONSIDERADA INADMISIBLE, INCONDUCENTE O IMPERT
 Podrá ser objeto de los recursos administrativos correspondientes. 
 DERECHO DE LAS PARTES A CONTROLAR LA PRODUCC
 A tal efecto, la Administración les comunicará con antelación suficiente el lugar, y les hará saber que podrán concurrir asistidos por técnicos.(art. 71)
  
 DESIGNACION DE PERITOS A COSTA DE LOS ADMIPodrán proponer la designación de peritos a su costa debiendo en el mismo act
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 Podrán proponer la designación de peritos a su costa, debiendo en el mismo actéstos deberán expedirse.
 La Administración se abstendrá de contratar peritos por su parte, debiendo limitaoficinas técnicas, salvo que ello resultare necesario para la debida sustanciación 
 GASTOS DEL DILIGENCIAMIENTO DE LA PRUEBALos gastos que ocasione el diligenciamiento de la prueba serán de cargo de la Acausado
 AUXILIATORIA DE POBREZA
 Puede conferirse el beneficio de auxiliatoria de pobreza en casos debidamente jsumaria. (art. 74)
  
 VISTA DEL EXPEDIENTE1º) Terminada la instrucción o vencido el término de la misma cuando de los ant
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 1 ) Terminada la instrucción o vencido el término de la misma, cuando de los antdecisión contraria a la petición formulada, o se hubiere deducido oposicióndarse vista por el término de 10 días a la persona o personas a quienes el proce 2º) Al evacuar la vista, el interesado podrá pedir el diligenciamiento de pruebcumplirse dentro del término de cinco días y de conformidad a lo establecido en
  3º) Cuando haya más de una parte que deba evacuar la vista, el término serásiguiente a la última notificación. (art. 75) 
 VISTA EN LOS PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS DE OF
 En los procedimientos seguidos de oficio, con motivo de la aplicación de sanciodeterminado administrado, no se dictará resolución sin previa vista al interesado
 presentar sus descargos y las probanzas, y articular su defensa. (art. 76)
  
 CONSULTA DE EXPEDIENTESEs permitida en todos los casos salvo con respecto a las piezas que posean c
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 Es permitida en todos los casos, salvo con respecto a las piezas que posean csólo se llevará a cabo en las respectivas Oficinas de radicación de los mismos, bde la parte interesada, de su apoderado constituido en forma o de su abogado pa
 Solicitud formulada por un abogado: si su calidad de patrocinante no surgierepreviamente denunciarse por el interesado la existencia del patrocinio con indica
 su cargo, lo que podrá efectuar aquél por simple manifestación verbal, cuyos ext
 ALCANCE DE LA VISTA
 El derecho a tomar vista de las actuaciones reconocido a los interesados o sus p
 a) la facultad de revisar y leer las actuaciones,
 b) la de copiar o reproducir por cualquier medio, todo o parte de ellas. (art.
  
 RETIRO DEL EXPEDIENTE PARA SU ESTUDIO1º) Siempre que no represente un obstáculo para el trámite normal que
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 1 ) Siempre que no represente un obstáculo para el trámite normal quecierto para los derechos de otros interesados.
 En tal caso, se deberá dar fotocopia del expediente a costa del peti 
 2º) El retiro del expediente será en todos los casos bajo la responsab
 individualizado en la forma prescripta por el artículo 77, quien deberá f 
 3º) El término durante el cual el expediente puede ser sacado de la oficque podrán ser prorrogados por el mismo término, previa solicitud fund 
 Se exceptúa del plazo establecido: el retiro de expedientes que tengtrámites o la evacuación de vistas que tengan término para la parte intereglamento; en cuyos casos, el término para la saca del expediente exaquellos efectos .(art. 79)
  
 DOCUMENTOS SECRETOS, CONFIDENCIALES O RE1º) Los documentos o piezas podrán ser calificados como secretos, co
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 1 ) Los documentos o piezas podrán ser calificados como secretos, coacuerdo con las normas legales o reglamentarias vigentes o a dictarse 2º) El carácter del asunto puede asignárselo el funcionario o la personmodificado en cualquier sentido por el órgano superior de decisión. 3º) El mero hecho de que los informes o dictámenes sean favorables ohabilita a darles carácter de reservados (art. 80)
 TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS O PIEZAS
 Las normas de procedimiento a las que se ajustará el trámite de los do
 establecerá en las reglamentaciones respectivas, las que podrán ser edeterminado Ministerio u organismo. (art. 81)
  
 DESIGNACION Y FACULTADES DEL REPRESENTANEn cualquier etapa del procedimiento administrativo, el abogado firman
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 En cualquier etapa del procedimiento administrativo, el abogado firmanla parte interesada y siempre que así se conviniere mediante escrito o en especial y para ese trámite, del carácter de representante de aquéll
 Seguirlo en todas sus etapas
 Notificarse, evacuar vistas, presentar escritos
 Asistir a todas las diligencias, aun cuando no se encuentren prese
 Formular las observaciones que considere pertinentes
 Ejercer la facultad de repreguntar 
 Todas aquellas adecuadas para el mejor desempeño del derecho
  
 REQUISITOS DE LA AUTORIZACION1º) Para que la autorización sea válida, la parte deberá establecer en e
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 1 ) Para que la autorización sea válida, la parte deberá establecer en ecomunicar en la misma forma, los cambios que el mismo experimentar 2º) Deberá instruirse especialmente al interesado, de la representacióndejándose constancia expresa de ello en el escrito o acta administrativ
  
 RESPONSABLES DIRECTOS DE LA TRAMITACIÓNLos jefes o funcionarios que tuvieren a su cargo el despacho de los as
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 responsables de la tramitación, debiendo adoptar las medidas oportun
 RECLAMO CONTRA LOS DEFECTOS DE LA TRAMITACION
 En cualquier etapa de la sustanciación el interesado podrá reclamar coespecial, los que supongan paralización, infracción de los plazos precetrámite, que puedan subsanarse antes de la resolución definitiva del as La reclamación debidamente fundada, con mención expresa del preceante el jerarca del organismo, quien previa vista de los funcionarios seadministrativas o disciplinarias pertinentes (art. 84)
  
 NORMATIVA SOBRE LA APLICACION DE LOS MINFORMATICOS Y TELEMATICOS
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 Ley Nº 16.736 de 5.I.1996, arts. 694 a 697 - Decreto Nº 65/ 998 de 10.III.1998 (regula el proce
 a) Promueve la aplicación de medios informáticos y telemáticos p
 garantizando a los administrados el pleno acceso a las informacionesinterés
 b) Reconoce a las actuaciones que se realicen por medios informáticoidénticos a los que se tramiten por medios convencionales
 c) Asigna plena validez a las notificaciones personales realizadas p
 informáticos o telemáticos, y
 d) Regula ciertos aspectos de la documentación electrónica. 
 DECRETO REGLAMENTARIO DEL PROCEDIMIENTODecreto Nº 65/ 998 de 10.III.1998
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 CONTENIDO
 a) Disposiciones generales referidas a la sustanciación de las actuacinformática y al expediente electrónico
 b) Normas de procedimiento aplicables a los expedientes tramitados
 c) Firma electrónica y digital 
 d) Penalización de las falsificaciones de documentos informático
  
 CONCEPTO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO
 1º) RESTRINGIDO: Es la serie ordenada de documentos públicos regit di t l f ió d l l t d d i i t ti t d
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 tendientes a la formación de la voluntad administrativa en un asunto de
 2º) AMPLIO: Es la serie ordenada de documentos registrados por vía Administración o de terceros, tendientes a la formación de la voluntad determinado, teniendo la misma validez jurídica y probatoria que el exp
 29.VI.2000, art. 24, inc. 2º)
 3º) Delpiazzo: Es la acumulación por vía informática (y ya no en legasólo los públicos) relativos a un asunto (y no exclusivamente tendienteadministrativa).
 VALIDEZ JURÍDICA Y PROBATORIA EXPEDIENTE ELECTR
 Tiene la misma validez jurídica y probatoria que el expediente tradicion
  
 PRINCIPIO GENERAL1º) Todas las normas sobre procedimiento administrativo serán de apl
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 en forma electrónica, en la medida en que no sean incompatibles con (art. 4º)
 2º) Toda petición o recurso administrativo que se presente ante la Admmedio de documentos electrónicos (Decreto Nº 65/998, art. 5º).
 COMPARECENCIA DE LOS INTERESADOS
 Se puede realizar:
 a) por medio de fax u otros medios similares de transmisión a distancia
 b) por medio del documento electrónico en sentido estricto.
  
 CONSTANCIA DE LA RECEPCIÓN DE DOCUMENTOSLa Administración deberá expedir una constancia de su recep
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 La Administración deberá expedir una constancia de su recepla fecha, lugar y firma digital del receptor. (art. 7)
 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS EN PAPEL PARA UTIEN UN EXPEDIENTE ELECTRÓNICO
 La Administración admitirá la presentación de documentos reglización en un expediente electrónico. (art. 8)
 REPRODUCCION EN PAPEL DE LOS EXPEDIENTES ELEC
 Debe considerarse admisible la reproducción sobre papel, de l10).
  
 NORMAS SOBRE LA ELECTRONIZACION1º) Mecanismos sustitutivos de la compaginación
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 ) p g
 2º) Agregaciones y desgloses
 3º) Ordenamiento consecuencial de los documentos
 4º) Restricciones a la modificabilidad.
 5º) La firma autógrafa puede ser sustituida por contraseñas o (Ley Nº 16.736, art. 695)
  
 FIRMA ELECTRÓNICA Y FIRMA DIGITAL1º) Firma electrónica es el resultado de obtener por medio de mecan
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 1 ) Firma electrónica es el resultado de obtener por medio de mecanasocie biunívocamente a un individuo y a su voluntad de firmar (art. 1
 2º) Firma digital es un patrón creado mediante criptografía (art. 19).
 3º) El documento electrónico autenticado mediante firma digital, se conque se haya asignado la clave privada correspondiente, salvo que medocumento electrónico o de la divulgación de la clave por terceros (art
 4º) La divulgación de la clave o contraseña personal de cualquier fsu actuación mediante firmas o contraseñas informáticas, constituirá o contraseña no llegase a ser utilizada (art. 21). Decreto Nº 65/998
  
 5º) La firma electrónica y la firma digital, tendrán idéntica validez y efque estén debidamente autenticadas por claves u otros procedimientecnología informática (Ley Nº 17 243 art 25 inc 1º)
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 tecnología informática (Ley N 17.243, art. 25 inc. 1 ).
 6º) La prestación de servicios de certificación no estará sujeta a autorégimen de libre competencia, sin que ello implique sustituir o modififunciones que corresponde realizar a las personas facultadas para dar
 públicos (inc. 2º).
 7º) Se reglamenta el uso de la firma digital y el reconocimiento de s25 de la Ley Nº 17.243 - Decreto Nº 382/003 de 17.IX.2003 8º) Firma digital es el resultado de aplicar a un documento, un procedinformación de exclusivo conocimiento del firmante, encontrándose és
  
 9º) La firma digital debe ser susceptible de verificación por terceraverificación permita, simultáneamente, identificar al firmante y detectadigital posterior a su firma (lit. a).
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 10º) El prestador de servicios de certificación es una tercera parte q2º, lit. b)
 11º) El certificado digital es el documento digital firmado digitalmente
 certificación, que vincula la identidad del titular del mismo con una clavprivada (lit. c).
 12º) La firma digital tendrá idéntica validez y eficacia a la firma autógautenticada por claves u otros procedimientos seguros de acuerdo a l
  
 LAS CLAVES O PROCEDIMIENTOS DEBEN:a) Garantizar que la firma digital se corresponda con el certificado di
 i i d tifi ió d fi di it l l i l id tifi
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 servicios de certificación de firma digital, que lo asocie con la identifica
 b) Asegurar que la firma digital se corresponde con el documento respalterado ni puede ser repudiado
 c) Garantizar que la firma digital ha sido creada usando medios que el control y durante la vigencia del certificado digital. (art. 3º)
 13º) La firma digital tendrá respecto al documento respectivo, idéntico
 manuscrita, con respecto al documento consignado en papel (art. 4º)
  
 14º) Se establecen los requisitos que debe reunir el certificado digemisión (art. 6º), normatizando acerca del mantenimiento y actualizacrevocados (arts. 7º, y 8º) (Decreto Nº 382/003).-
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 15º) Los certificados que expidan los prestadores de servicios deEstados, de acuerdo con su respectiva legislación, se considerarán eqestablecidos en la República, siempre que los mismos hayan sido emitsimilares a las exigidas por el Decreto, y que exista reciprocidad del pa
 certificados emitidos en Uruguay (art. 9º).
 SUSTANCIACIÓN DEL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO
 Los sistemas de información de expedientes electrónicos deberán
 a) Prever y controlar las demoras en cada etapa del trámite.
 b) Permitir al jerarca modificar el trámite para sortear los obstáculos d(Decreto Nº 65/998, art. 13)
  
 NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS1º) La notificación personal de los trámites y actos administrativos po
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 electrónico u otros medios informáticos o telemáticos, los cuales tendrsiempre que proporcionen seguridad en cuanto a la efectiva realizació16736, art. 696).
 2º) La notificación personal se practicará en la oficina, en el domicilioss.).
 3º) La notificación en la oficina podrá practicarse por medios informá
 4º) La notificación a domicilio, se realiza de computador a computnotificación a domicilio (1) por telegrama colacionado certificado con avcertificada con aviso de retorno, (3) télex, (4) fax o (5) cualquier otro men cuanto a la persona a la que se ha practicado. (D. 500/91, art. 91)
  
 Las comunicaciones y notificaciones administrativas pueden realizarse
 29.X.1991).-
 La referencia a "cualquier otro medio idóneo" puede interpretarse co
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 La referencia a cualquier otro medio idóneo puede interpretarse cotecnologías informáticas y telemáticas.
 Se reconoce la "plena validez" a la notificación electrónica, si proporcrealización de la diligencia y a su fecha« (art. 696).
 La notificación electrónica supone la previa identificación por el interes(D. 500/91, art. 119).
 PRUEBA ELECTRÓNICA
 La documentación emergente de la transmisión a distancia, por medio
 oficiales, constituirá, de por sí, documentación auténtica y hará plenla existencia del original transmitido (Ley Nº 16002 de 25.XI.1988, art.
  
 FALSIFICACIÓN DOCUMENTARIA MATERIAL O IDEOLÓG
 El que voluntariamente transmitiere a distancia entre dependencias ofdocumento infiel, incurrirá en los delitos previstos por los arts. 236 a 23
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 corresponda (art. 130).
 EFECTOS DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA
 La documentación emergente de la transmisión por medios informáticodocumentación auténtica y hará plena fe, a todos sus efectos, en cuantransmitido (Ley Nº 16.736, art. 697, inc. 1º).
 TRANSMISIÓN VOLUNTARIA DE UN TEXTO DEL QUE RESULTE UADULTERACIÓN O DESTRUCCIÓN DE UN DOCUMENTO ALMACTICO, O SU RESPALDO
 Incurre en los delitos previstos por los arts. 23G a 29 del Código Pena2º)
  
 PRINCIPIO DE PUBLICIDAD DE LAS ACTUACIONES
 Todo ciudadano tiene derecho de acceso a los archivos administrativorelativas secreto
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 relativas secreto.
 La Administración deberá proveer lo necesario para que aun quienes ninformáticas o telemáticas puedan conocer las actuaciones administrainterés.-
 DERECHO DE ACCESO AL EXPEDIENTE ELECTRÓN
 Las Administraciones públicas impulsarán el empleo y aplicación de mel desarrollo de sus actividades y el ejercicio de sus competencias, ga
 pleno acceso a las informaciones dé su interés (Ley Nº 16.736, art. 69
  
 CULMINACIÓN Y RESPALDO
 Los órganos administrativos que utilicen expedientes electrónicos, adode respaldo o duplicación a fin de asegurar su inalterabilidad y segurid
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 de respaldo o duplicación, a fin de asegurar su inalterabilidad y segurid
 Se autoriza la reproducción y almacenamiento por medios informáticodocumentos registrados sobre papel, existentes en todos los organism
 ARCHIVO DE LOS ORIGINALES
 a) Expedientes totalmente digitalizados: el expediente original en pacentralizado
 b) Expedientes parcialmente digitalizados: la pieza separada que cen papel, se radicará en un archivo a determinar por la repartición resp
  
 Los expedientes totalmente digitalizados podrán ser destruidos, si ello
 organismo, exceptuándose los originales de valor histórico, cultural o i
 Normas relativas a medios técnicos de almacenamiento, reproducción
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 , pdocumentos electrónicos por la Administración (Ver: Decreto Nº 83/00
  
 3ª) FASE: DECISORIA O CONSTITUTIVA
 DICTADO DE LA RESOLUCIÓN
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 Concluida la sustanciación del expediente, la autoridad competente d
 EL VENCIMIENTO DEL PLAZO NO EXIME DE LA OBLIGACION DE
 El vencimiento de los plazos previstos a esos efectos no eximirá a dichun pronunciamiento. (art. 85)
 DESISTIMIENTO O RENUNCIA AL DERECHO
 Todo interesado podrá desistir de su petición o renunciar a su derechoSi el escrito de petición se hubiere presentado por dos o más interesad
 afectará a aquellos que la hubieren formulado. (art. 86)
  
 FORMA Y CONSECUENCIAS DEL DESISTIMIENTO O
 1º) Podrán hacerse por escrito o verbalmente; y en este último caso se

Page 90
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 90/249
 interesado ante el funcionario encargado de la instrucción del asunto, qsuscribirá la respectiva diligencia. (art. 87)
 2º) La Administración aceptará de plano el desistimiento o la renuncia
 procedimiento, salvo lo previsto en el artículo 86, o que se hubieren preinteresados que insten a su continuación, en el plazo de diez días a cootorgará la Administración. Si la cuestión en trámite fuese de interés general, la Administración se88) 
  
 PARALIZACION DE UN TRÁMITE POR CAUSAS IMPUTABL
 1º) Por un término de 30 días, la Administración intimará su comparece
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 ) , pfijará de acuerdo con la naturaleza del asunto.
 2º) En caso omiso y no mediando causa debidamente justificada, la Adconstancia y podrá continuar el procedimiento hasta dictar resolución.
  3º) Si el interesado compareciere antes de que ésta sea dictada, tomaencuentre el procedimiento. 4º) Cuando la inactividad del interesado impida a la Administración conexpediente, vencidos los plazos a que se refiere el inciso primero, aqusobre el fondo del asunto, de acuerdo con los elementos de juicio que
  
 AUTORIZACION DE LA COPIA FOTOGRÁFICA Y MICROFIL
 DE LOS EXPEDIENTES Y DEMÁS DOCUMENTOS ARCHIVA
 Autorízase la copia fotográfica y microfilmada de los expedientes y dem
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 p g y p ylas dependencias del Estado y demás Organismos Públicos
 Dichas copias tendrán igual validez que los antecedentes originales, siautenticadas por las Direcciones de las respectivas (DL Nº 14.106, d
 DESTRUCCIÓN DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES
 Se autoriza la destrucción de los documentos originales cuando ello scon las normas reglamentarias vigentes o a dictarse. 
  
 NOTIFICACIONES 
 RESOLUCIONES QUE DEBEN SER NOTIFICADAS PERSONALMENOFICINA O EN EL DOMICILIO
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 1º) Las que den vista de las actuaciones
 2º) Las que decreten la apertura a prueba
 3º) Las que culminen el procedimiento
 4º) Las que causen gravamen irreparable
 5º) Las que la autoridad disponga expresamente que así se haga
  La notificación personal en la oficina se practicará mediante la comparo persona debidamente autorizada para estos efectos.
  
 NO COMPARESCENCIA ESPONTANEA DEL INTERES
 Se intimará su concurrencia a la oficina dentro del plazo de 3 días háb
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 1º) Telegrama colacionado certificado con aviso de entrega,
 2º) Carta certificada con aviso de retorno o
 3º) Por cualquier otro medio idóneo.
 NO COMPARESCENCIA DEL CITADO
 Se practicará la notificación personal en el domicilio, por medio deentendiéndose con el interesado o persona hábil que acreditará su iderespectivo.
 La persona con quien se practique la diligencia deberá firmar la c
  
 PLAZO PARA REALIZAR LAS NOTIFICACIONES
 Las notificaciones se practicarán en el plazo máximo de 15 días, compacto objeto de notificación. (art. 92)
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 CUANDO NO SE ENCUENTRE AL INDICADO O ESTE SE NIEGA A
 El funcionario comisionado dejará cedulón en lugar visible, del modo
 el interesado, levantando acta de la diligencia.
 También podrá practicarse notificación a domicilio: 
 (1) por telegrama colacionado certificado con aviso de entrega,(2) por carta certificada con aviso de retorno,(3) telex,
 (4) fax o(5) cualquier otro a la efectiva realización de la diligencia y a su fecha, se ha practicado. (art. 91) (ver D.420/007, art. 1º)
  
 NOTIFICACIONES EN LA OFICINA: CARGA DE ASISTENCIA PARA
 Las resoluciones no comprendidas en el art. 91.1, se notificarán en la ola carga de asistencia para todos interesados, dentro de los 3 días hábhecha a todos los efectos poniéndose la respectiva constancia en el e
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 hecha a todos los efectos, poniéndose la respectiva constancia en el e 
 Si el día en que concurriera el interesado la resolución no se hallare disencontrare expedirá constancia, si aquel lo solicitare. (art. 93)
 DESCONOCIMIENTO DEL DOMICILIO DE QUIEN DEBA TENER CO
 Se le tendrá por notificado del mismo, mediante 3 publicaciones en el "
 PERSONAS INCIERTAS O GRUPO INDETERMINADO DE PERSON
 El emplazamiento, la citación, las notificaciones e intimaciones podrá a
 través de las televisoras y radiodifusoras estatales, de conformidad conpresente capítulo. (art. 94)
  
 EMPLAZAMIENTOS, CITACIONES, NOTIFICACIONES
 DOCUMENTACION MEDIANTE COPIA DEL DOCUMENTO UTILIZA Y EL AVISO DE RECIBO

Page 97
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 97/249
 EMPLAZAMIENTOS, CITACIONES Y NOTIFICACIONES E INTIMAC
 Se documentarán mediante:
 a) Copia del documento utilizado y
 b) el aviso de recibo en el que deberán constar, necesariamente, fec
 PUBLICACIÓN EN EL DIARIO OFICIAL: se recortarán y pegarán en fecha y nombre del diario o periódico.
 POR RADIODIFUSIÓN: se dejará constancia de ello, certificándose epropagación y contenido del texto difundido. (art. 95)
  
 CONTENIDO DE LA NOTIFICACION
 En las notificaciones por medio de telegrama colacionado con aviso deOficial" o radiodifusión, se reproducirá la parte dispositiva del acta
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 En este último caso se hará en forma suficiente para que el interesadoque se trata. La publicación incluirá la expresa mención de la persona diligencia y de los antecedentes en que el acto fue dictado.
  En los demás casos se proporcionará al notificado el texto íntegro del a
  
 CONCEPTOS DE DOMICILIO
 1º) El constituido por el interesado en su comparecencia, o 2º) El real de éste si no lo hubiere constituido, o3º) El lugar que haya designado (art 119) (art 97)
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 3º) El lugar que haya designado (art. 119) (art. 97). 
 PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS DE OFICIO, RESPECTO DE FUNCI
 Se estará al último domicilio denunciado por aquél y anotado en su leg FIRMA DE LAS CITACIONES Y NOTIFICACIONES
 Las citaciones y notificaciones que se hicieren serán firmadas por las pinsertar en la diligencia alegatos ni respuesta alguna, a no ser que la rpara ello. (art. 98)
 CUANDO EL INTERESADO NO SABE O NO PUEDE FIRMAR
 Lo expresará así, firmando un testigo por el notificado. 
 RESISTENCIA DE LA PARTE A FIRMAR LA NOTIFICACIÓN
 DE LA RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA EN LA OFICINAEl funcionario encargado del trámite deberá hacer la anotación corresinmediato (art 99)
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 inmediato.(art. 99)
 NOTIFICACION POR LA POLICIA EN ZONAS RURALES
 Las Administración podrá disponer que las notificaciones a domicilio en
 intermedio de la policía (art.100). VALIDEZ DE LAS NOTIFICACIONES DEFECTUOSAS
 Las notificaciones defectuosas surtirán efecto a partir 
 1º) De la fecha en que se haga manifestación expresa en tal sentido po
 2º) De que se interponga el recurso pertinente. (art. 101)
  
 AUTORIZACION PARA EXAMINAR EL EXPEDIENTE
 Todo peticionario o recurrente podrá:
 1º) Autorizar para examinar el expediente a un letrado a su elección
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 1 ) Autorizar para examinar el expediente a un letrado a su elección,
 2º) Para retirarlo en confianza, en la forma prevista en los arts. 77 y 79debidamente del acto administrativo que correspondiere en dicha opor
 3º) Darse por notificado de lo actuado, conjuntamente con la autorizacdel expediente, en la oficina correspondiente. (art. 102)
 REGIMEN RESIDUAL
 Los procedimientos de notificación a que se refiere el presente capítuloestablecido por las disposiciones constitucionales y legales.(art. 103)
  
 PUBLICIDAD DE LOS DECRETOS
 Los decretos serán publicados en el "Diario Oficial«; y en casos de necpublicación por medios idóneos para ponerlos en conocimiento del púbigualmente la publicación en el "Diario Oficial"
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 igualmente la publicación en el Diario Oficial . La falta de publicación no se subsana con la notificación individual deinteresados. 
 PLAZO PARA LA IMPUGNACION
 Comenzará a correr desde el día siguiente a su publicación en el "Diarestablecida en el art. 25 del DL Nº 15.524 de recurrir los actas de ejecucontener a propósito del acto general. 
 NOTIFICACIÓN VERBAL, POR MEDIO ACORDE CON EL SI
 Cuando el acto no esté documentado por escrito, se admitirá la notificcon el signo, señal o convención empleada.(105)
  
 OBLIGACION DE DECIDIR DENTRO DEL PLAZO Toda autoridad administrativa está obligada a decidir sobre cualquier petición quen la ejecución de un determinado acto administrativo, previo los trámites que del asunto, dentro del término de 120 días, a contar de la fecha de cumplimient
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 reglamento aplicable.
 RECHAZO FICTO DE LA PETICION
 Si la autoridad no resolviera dentro del término indicado (C., art. 318). 
 OBLIGACION DE DECIDIR EN FORMA EXPRESA Y AUN FU
 El vencimiento de este plazo no exime a la autoridad, de su obligación de prondel asunto (Ley Nº 15.869 de 22.VI.1987, art. 8º). (art. 106) 
 PLAZO DE LOS TRAMITES PARA LA DEBIDA INSTRUCCIÓ
 Deberán cumplirse en el caso de las peticiones, dentro del término de 30 días cofecha en que se formuló la petición (Ley Nº 13.032 de 7.XII.1961, art. 406; Ley15.869 de 22.VI.1987 art. 11 . art. 107
  
 SILENCIO RECHAZO
 Las peticiones que el titular de un desecho o de un interés directo personal y legadministrativo, se tendrán por desechadas si al cabo de 150 días siguientes alexpresa sobre lo pedido.
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 expresa sobre lo pedido. El vencimiento de dicho plazo no exime al órgano de su obligación de pronunciaasunto. 
 IMPUGNACION DE LAS DECISIONES EXPRESAS O FICTA
 La decisión expresa o ficta sobre la petición, podrá ser impugnada de conformid
 TITULAR DE UN DERECHO SUBJETIVO
 Cuando el peticionario sea titular de un derecho subjetivo contra la Administracióobstará al ejercicio de las acciones tendientes a hacer valer aquel derecho. (Ley
  
 CUENTA Y COMPUTO DE LOS PLAZOS
 Los plazos señalados, se cuentan por días corridos y se computan sin interr
 VENCIMIENTO EN FERIADO
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 VENCIMIENTO EN FERIADO
 Se extenderán hasta el día hábil inmediato siguiente.
 SUSPENSION DEL PLAZO PARA RESOLVER
 El plazo de que disponen las autoridades administrativas para resolver las peticioSemana de Turismo (Ley No. 15.869 de 22 de junio de 1987, artículo 10). (art. 10
 TERMINOS Y PLAZOS OBLIGATORIOS
 Los términos y plazos señalados, obligan por igual y sin necesidad de apremi
 1º) a las autoridades y funcionarios competentes para la instrucción de los
 2º) a los interesados en los mismos. (art. 110) 
 PRORROGA DE LOS PLAZOS REGLAMENTARIOS
 La Administración podrá conceder -a petición de los interesados- una prórroga d
 1º) si las circunstancias lo aconsejan y2º) i ll j di d h d t
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 2º) si con ello no se perjudican derechos de terceros.
 SILENCIO DE LA ADMINISTRACION
 Si la Administración no se expidiera sobre la solicitud de prórroga en el plazo de  
 PRORROGAS: CANTIDAD Y EXTENSION
 Podrá solicitarse prórroga por una sola vez; y en ningún caso ésta excederá de l 
  
 COMPUTO DE LOS PLAZOS
 REGLA GENERAL: se computan a partir del día siguiente a aquél en publicación del acto de que se trate. (art. 112)
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 1) SE COMPUTAN SOLO DIAS HABILES
 Cuando los plazos reglamentarios se señalen por días, se entiende qu
 2) CONCEPTO DE DIAS HABILES O INHABILESLos días son hábiles o inhábiles según funcionen o no, en ellos, las ofi
 3) HORAS HÁBILES 
 Son las correspondientes al horario fijado para el funcionamiento de laAdministración Pública.
 4) COMPUTO DEL PLAZO FIJADO EN MESES: se computarán de fe
  
 5) VENCIMIENTO EN DIA SIN EQUIVALENCIA
 Si en el mes del vencimiento no hubiere día equivalente a aquél en queque el plazo expira el último día del mes.
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 6) COMPUTO EN AÑOS
 Si se computa en años, se entenderán naturales en todo caso. (art. 11
 7) ÚLTIMO MOMENTO HÁBIL: CULMINACION DEL HORARIO DE L
 Los plazos vencen en el último momento hábil del horario de la oficina
 8) VENCIMIENTO DEL PLAZO EN DIA FERIADO
 Los términos o plazos administrativos que vencieren en día feriado, se
 inmediato siguiente. (Ley Nº 12.243 de 20.XII.1955, apart. 2º; Ley Nº 1114)
  
 PLAZO PARA DICTAR LAS PROVIDENCIAS DE TRAMITE
 Las providencias de trámite, deberán dictarse en el término máximo derecepción del documento o expediente por el órgano respectivo.
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 PLAZO DE CUMPLIMIENTO DE LAS DILIGENCIAS O ACTU
 Las diligencias o actuaciones ordenadas se cumplirán dentro del plazoampliar, a solicitud fundada del funcionario, por cinco días más. 
 La omisión en la fiscalización será sancionada de la misma manera señaladas precedentemente. (art. 115)
 FISCALIZACION DEL CUMPLIMIENTO DE TERMINOS Y PLA
 Los jefes o encargados de las dependencias y oficinas, deberán fiscaliplazos señalados.- 
  
 INCUMPLIMIENTO DEL FUNCIONARIO ACTUANTE
 Si se comprobara su incumplimiento por parte del funcionario actuantequien dependa, para que sancione la omisión. 
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 MONTO DE LAS SANCIONES
 1) Primera vez. Al funcionario a quien por primera vez se le comprueb
 la anotación del hecho mismo en su legajo personal.
 2) La reiteración dará lugar a sanciones más graves, que se graduaráque la falta se haya reiterado y el lapso de la demora. (art. 116)
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 PETICIONES, ACTOS Y RECURSOS AD
  
  
 I.- DERECHO DE PETICIÓN 
 P E T I C I O N E S
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 TITULARIDAD DEL DERECHO Y OBLIGACIÓN DE LA ADM
 DERECHO DE PETICION
 Todo habitante tiene derecho de petición para ante todas y cualesquie(Constitución, artículo 30) (art. 117). 
 OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION DE DECIDIR
 Toda autoridad administrativa está obligada a decidir sobre cualquierun derecho subjetivo o de un interés legítimo en que se dicte o ejecadministrativo (C., art. 318) (art. 118)
  
 FORMALIDADES DE LAS PETICIONES 1º) Presentación ante la autoridad competente para decidir o proponer 
 2º) CONTENIO DE LA PETICION
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 2º) CONTENIO DE LA PETICION 
 A) Nombre y domicilio del peticionario 
 B) Lugar donde deben realizarse las notificaciones, dentro del radio desu asiento aquella autoridad. C) Si el escrito estuviese firmado por varios interesados, se establecerentenderse las actuaciones.
 D) Representación: se procederá de conformidad a lo establecido en
  
  
 E) Los hechos y fundamentos de derecho en que se apoya, expues
  F) Acompañar los documentos que se encuentren en su poder, copicertificará la Administración de acuerdo con lo dispuesto por el art. 23
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 G) Pruebas que deben practicarse. Si ofreciere prueba testimonial destestigos y acompañará el interrogatorio respectivo. 
 H) La solicitud concreta que efectúa, formulada con toda precisión Si la petición careciere de algunos de los requisitos señalados en los lio, del escrito no surgiere con claridad cuál es la petición efectuada, se
 Plazo de 10 días para salvar la omisión de los lit. A) y H), bajo apercibdejándose constancia en el escrito, bajo firma.
  
 II.- CONCEPTO DE ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
 La función administrativa es la actividad que tiene por objeto la realizacuanto requieren ejecución práctica, mediante actos jurídicos y ope 
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 a. Por un lado: existen las declaraciones de voluntad destinadas a pro b. Por otro lado: realización de operaciones materiales o hechos, que
 CONCEPTO DE ACTOS JURIDICOS Son manifestaciones de voluntad de la administración destinadas a pro
  
 Concepto amplio, independiente de los efectos y las formas.-
 Los actos pueden ser: 
 1) unilaterales (actos propiamente dichos), o plurilaterales (con2) subjetivos (resoluciones) o generales (reglamentos)
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 2) subjetivos (resoluciones) o generales (reglamentos). 
 DECLARACIÓN DE VOLUNTAD 
 1º) Unilateral; pero no pierden unilateralidad por: la notificación; el asede uno o más órganos.-
 2º) Expresa o tácita (ficta).- 
 3º) Con efectos jurídicos: internos o externos.- 
 4º) Preparatoria, definitiva, etc.-
 5º) De la Administración: órgano estatal actuando en función adminispertenezca.- 
  
 CONCEPTOS DOCTRINARIOS DE ACTO ADMINISTR
 1º) SAYAGUÉS LASO: es la declaración de voluntad de la Administra jurídicos. 
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 2º) CAJARVILLE: es todo acto jurídico dictado por un órgano estatal,
 CONCEPTO RESIDUAL DE FUNCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE ACT
 a) Son administrativos todos los actos jurídicos emanados de un órganb) Ni con el criterio orgánico formalc) Ni en virtud de una norma especial (Constitución, ley, decreto depar
  jurisdicción o sentencia)d) Ni integren el procedimiento que conduce al dictado de cualesquierae) Ni el cumplido por los órganos jurisdiccionales, para hacer ejecutar
  
 CONCEPTO NORMATIVO DE ACTO ADMINISTRADecreto 500/1991 (Art. 120)
 Acto administrativo: es toda manifestación de voluntad de la Adminijurídicos.-
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 j
 Es un concepto amplio comprensivo de actos subjetivos y reglame 
 1) Reglamento: norma general y abstracta, creada por acto administra
 2) Resolución: norma particular y concreta, creada por acto administra 3) Disposición general: norma general y concreta, creada por acto ad 4) Reglamento singular : norma particular y abstracta, creada por acto
 Presidente de la República).-
  
 5º) Se combinan dos criterios clasificatorios:
 a) El que distingue entre lo general y particular, atendiendo a los sy
 b) El dif i t l b t t t f ió d l
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 b) El que diferencia entre lo abstracto y concreto, en función de lanorma dispone.
 6º) Quedan excluidos: los actos emitidos por la Administración en funcontencioso aduanero.- 7º) La creación, modificación o extinción de derechos subjetivos,(la mayor parte de los actos internos de la Administración, no afectan d El art. 309 de la Constitución, comprende a los reglamentos, entre los
  
 CARACTERES GENERALES DE LOS ACTOS AD1º) PRESUNCIÓN DE JURIDICIDAD: dictado con arreglo al ordenam
 CONSECUENCIAS DE LA PRESUNCIÓN DE JURIDICIDAD
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 a) No es necesario que ningún órgano jurisdiccional declare la ilegitimidad;
 b) Los actos administrativos no pueden ser anulados de oficio jurisdiccionalment
 c) Ante un acto administrativo que no esté afectado por un vicio grave y manifiesilegitimidad;
 d) Los particulares deben obedecer los actos administrativos, sin perjuicio de las
 e) Entre dos interpretaciones posibles, se debe elegir la que favorezca la valide
 La presunción de legitimidad del AA, no es absoluta, sino simple o ratribuida a los actos que adolezcan de vicios graves, evidentes u oste
  
 2º) DEFINITIVIDAD, FIRMEZA, ESTABILIDAD O INMUTABIL
 La estabilidad se distingue de la definitividad y la firmeza.
 A) LA DEFINITIVIDAD: se refiere al agotamiento de la vía administratrecursos administrativos (arts 309 317 318 y 319 y DL Nº 15 524 ar
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 recursos adminis trativos (arts. 309, 317, 318 y 319 y DL N 15.524, ar
 B) LA FIRMEZA: se relaciona con la inimpugnabilidad del acto, que
 a) Si no se recurre en tiempo, contra un acto administrativo originario
 b) Si no se deduce la acción de nulidad en tiempo, contra un acto adm
 c) Si pasa en autoridad de cosa juzgada, una sentencia contencioso aimpugnado.
 C) LA ESTABILIDAD: refiere a la inmutabilidad de la situación creada
 de la definitividad ni de la firmeza, sino de las reglas de fondo que rigeexistencia de derechos adquiridos.
  
 3º) IMPUGNABILIDAD
 Los actos administrativos pueden ser impugnados
 A) Mediante la interposición de los recursos administrativos que corres
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 B) Mediante acción ante el TCA
 C) Mediante las acciones de reparación de los daños causados, ante e
 4º) EJECUTORIEDAD
 Consiste en la posibilidad de la Administración, de ejecutar el acto po
  
 5º) ELEMENTOS INTRINSECOS DEL ACTO ADMINISTRATI
 Necesarios para su perfeccionamiento; son 4: el subjetivo, el objetivo, el teleoló
 1) Elemento subjetivo: órgano competente e incluye su manifestación
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 2) Elemento objetivo: contenido y motivos del acto.3) Elemento teleológico: fin perseguido por el acto.4) Elemento formal: la forma de exteriorización del acto y los procedim
 6º) PRESUPUESTOS EXTRINSECOS DEL ACTO ADMINIST
 Se refieren a la validez del acto; y son:
 A) Presupuestos de derecho: existencia de una norma atributiva de competenc
 B) Presupuestos de hecho: acaecimiento del supuesto previsto en la norma.
 C) Presupuestos de procedimiento: cumplimiento de los trámites impuestos p
  
 7º) ASPECTO SUBJETIVO
 1) El acto debe emanar de un órgano estatal, actuando en función adm
 2) El órgano debe actuar dentro de su competencia.

Page 124
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 124/249
 3) Discrecionalidad: en general, la Administración tiene la posibilidad dacción.
 4) La manifestación de voluntad emanada del órgano competente: se pertenece; si no esta afectada por error, violencia o dolo.
 5) Al silencio se le puede dar: efecto positivo o negativo.-
 6) En los actos tácitos: la voluntad de la administración resulta de un cla supone.
  
 8º) ASPECTO OBJETIVO
 Comprende el contenido y los motivos.
 A) CONTENIDO: existe una parte natural, una parte implícita y una pa
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 a) Parte natural o intrínseca del acto: es la que define al mismo com
 b) Parte implícita: integra el acto necesariamente, por así disponerlo c) Parte eventual o accidental: puede existir o no (términos, modos o
 B) MOTIVOS DEL ACTO: circunstancias de hecho y de Derecho.-
 No debe confundirse el motivo con la motivación del acto: consistentfundamenta.
  
 9º) ASPECTO TELEOLÓGICO
 Es el fin al cual debe propender todo acto administrativo; es el interés
 10º) ASPECTO FORMAL

Page 126
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 126/249
 La forma es el modo o manera de documentar y dar a conocer la voluntad admin
 a) Sentido estricto: conjunto de requisitos que deben cumplirse en el momento
 riorizar válidamente la manifestación de voluntad
 b) Sentido amplio: comprende las formalidades que deben observarse antes y adquiera eficacia.
 REGLA GENERAL: DOCUMENTACION DEL ACTO - Los AA se documdisponga expresamente, o la importancia del asunto o su trascendencia jurídica
 CONTENIDO MINIMO: Lugar y fecha de emisión, el órgano de quien emana27,inc. 2º).
  
 EXCEPCION: PRESCINDENCIA DE LA FORMA ESCRITA
 1º) Cuando correspondiere: si mediare urgencia o imposibilidad de he
 2º) Pero deberá documentarse por escrito en la primera oportunidad
 3º) Salvo que se trate de actos cuyos efectos se hayan agotado y resp
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 3º) Salvo que se trate de actos cuyos efectos se hayan agotado y respno tenga razonable justificación; caso en el cual tal documentación no
 FORMA QUE DEBEN REVESTIR LOS ACTOS ADMINISTRA1º) Deberá ser motivado, explicándose las razones de hecho y de dere
 2º) No son admisibles fórmulas generales de fundamentación.
 3º) Deberá hacerse una relación directa y concreta de los hechos.
 4º) Deberán exponerse las razones que justifican la decisión adoptada
  
 MOTIVOS Y MOTIVACION DEL ACTO
 1º) MOTIVOS: son las circunstancias de hecho y de derecho, que sonacto.
 2º) MOTIVACIÓN: es la expresión de los motivos que fundamentan e
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 2 ) MOTIVACIÓN: es la expre sión de los motivos que fundamentan e
 El vicio en la motivación es de forma para algunos y de fondo para otros (pues miento del acto, más que su sola exteriorización.
 LA MOTIVACIÓN SIEMPRE DEBE SER: SUFICIENTE, CONGRUEN
 a) SUFICIENTE: se debe dar razón del proceso lógico y jurídico que ha determin
 b) CONGRUENTE: deben aparecer las premisas (normas y razones) de donde s
 c) EXACTA: los fundamentos de Derecho deben corresponderse con las norm
 deben ser ciertos.
  
 CONTENIDOS DEL ACTO
 Debe constar de una PARTE EXPOSITIVA y una PARTE DISPOSIT
 A) PARTE EXPOSITIVA; incluye:
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 A) PARTE EXPOSITIVA; incluye: 
 a) RESULTANDOS (uno o varios): exposición de los hechos relev
 b) CONSIDERANDOS: los motivos de derecho explicitados; o en
 CONSIDERANDOS: deben incluir las razones de mérito y la finalidad
 B) PARTE DISPOSITIVA: debe ir numerada en las resoluciones y arzas art. 121).
  
 IRREGULARIDADES DE LOS ACTOS ADMINISTRATI
 A) ACTO IRREGULAR: cuando está viciado en sus elementos o presu
 B) ACTO ILEGÍTIMO: cuando es contrario a una regla de Derecho
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 REGLA DE DERECHO: es todo principio de derecho o norma constitucontractual (DL Nº 15.524, art. 23, lit. a).
 CONSECUENCIAS
 a) La nulidad del acto, no produce efectos.
 b) La producción de efectos distintos o parciales, respecto a los que pr
 c) La producción de los efectos propios del acto legítimo; pero precario
  
 FORMAS DE SANEAMIENTO O CONVALIDACIÓN DE
 A) RATIFICACIÓN: acto por medio del cual el órgano competente recórgano incompetente subordinado, siendo sus efectos retroactivos.
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 B) CONFIRMACIÓN: acto de subsanación del vicio que afecta a otro acon igual efecto retroactivo.
 C) CONVERSIÓN: acto por el cual se declara la voluntad de no despeacto viciado; integrándolos al nuevo acto y extinguiendo sus elementos
 Ocurre cuando un acto irregular puede valer como otro distinto, operan D) CONSERVACIÓN: acto por el cual la Administración decide manteviciado, sin convertirlo.
  
 AFECTACIONES DE LOS COMPONENTES DEL ACTO
 B) VICIOS REFERIDOS AL ORGANO QUE DICTA EL ACTO
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 INCOMPETENCIA: provoca la nulidad a) Territorio: el órgano excede el ámbito espacial de su competencia.
 b) Materia: el órgano actúa en materia ajena a su competencia, invadotros órganos.
 c) Grado: un órgano inferior actúa en una materia de su superior o vic
 d) Tiempo: cuando el órgano dicta un acto que temporalmente está fu
  
 B) VICIOS QUE AFECTAN EL CONTENIDO Y LOS MO
 1º) Contenido: el apartamiento de la regla de Derecho apareja la nulid
 2º) Motivos: los presupuestos de hecho no existen o no son como la A
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 ) p pinexistencia de los motivos.
 3º) Ilegitimidad de los motivos: si los hechos son como la Administra
 con el supuesto de la norma atributiva del poder de dictar el acto.
  
  
 C) DESVIACIÓN, ABUSO O EXCESO DE PODER
 a) DESVIACION DE PODER: CUANDO EL FIN QUERIDO, NO COIN
 1º) La actividad administrativa tiene un fin debido impuesto por la regla de Derec
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 2º) La no coincidencia del fin querido con el debido, vicia y hace anulable el acto
 3º) Cuando la Administración usa el poder para obtener fines distintos al que co
 b) ABUSO DE PODER: afecta la relación entre el motivo, el fin y el co
 1º) Cuando no existe proporcionalidad o adecuación razonable entre los motivosnido y el fin.-
 2º) Cuando el AA no es objetiva y cuantitativamente adecuado a los motivos; o n
 existieron y el resultado coincide con el fin debido, pero hay desproporción. 
  
 c) EXCESO DE PODER
 1º) Cuando el contenido del acto no sea objetiva y cualitativamente ade
 2º) Cuando no sea idóneo para el fin debido
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 3º) No han existido los motivos para actuar tal como se ha hecho
 4º) No se ha perseguido objetivamente, el fin debido.
 VICIOS FORMALES
 Si la forma no se ajusta a lo dispuesto por la regla de Derecho, el acto
 TCA: su invalidez dependerá de su trascendencia jurídica; de modo qu
 nulidad.
  
 EXTINCIÓN DEL ACTO ADMINISTRATIVO 
 A) CAUSAS NORMALES: los efectos del acto administrativo se produconsumándose o agotándose instantáneamente, durante cierto lapso o
 B) CAUSAS ANORMALES: la extinción del acto por razones de ilegiti
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 1º) REVOCACIÓN 
 Es un acto administrativo derivado que destruye total o parcialmente elegitimidad o de mérito.
 A) REVOCACIÓN POR RAZONES DE LEGITIMIDAD
 a) El acto administrativo afectado de irregularidades que producen invacualquier momento: de oficio o a petición de parte.
 La Administración está obligada a revocar el acto para ajustarlo a Der 
 b) Otra doctrina se inclina por postular la discrecionalidad de la resolución por leun acto debido para la Administración equivale a dejar sin sentido los plazos pre
 recurrir administrativamente y deducir la acción de nulidad.
 Mediando la interposición de recursos administrativos fundados en la ilegitimidaddebido.
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 EFECTOS DE LA REVOCACIÓN POR RAZONES DE LEGITIMIDAD: Se proye
 B) REVOCACIÓN POR RAZONES DE MÉRITOSon razones de oportunidad, conveniencia, utilidad y justicia; no previs
 LÍMITES DE LA DISCRECIONALIDAD ADMINISTRATIVA 
 Se encuentra acotada por la estabilidad del acto administrativo, y los d
 EFECTOS DE LA REVOCACIÓN POR RAZONES DE MÉRITO: oper 
 C) ANULACIÓN DEL ACTO
 Hay que distinguir la anulación de la revocación
 A) CRITERIO ORGÁNICO: cuando la extinción del acto opera mediante la actuamina revocación; mientras que cuando tiene lugar por obra de un órgano jurisdic
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 B) POR LA FUNCIÓN: se entiende que hay revocación cuando la extinción del administrativa mediante otro acto administrativo, en tanto que hay anulación cuala función jurisdiccional mediante el dictado de una sentencia, y
 C) POR EL MOTIVO: se sostiene que hay revocación cuando la extinción del amérito y que hay anulación cuando ella responde a razones de juridicidad.
 La anulación en vía administrativa: es un acto administrativo derivado, que exacto por razones de legitimidad, razón por la cual sus efectos se retrotraen al mo
  
 D) CADUCIDAD
 Es la extinción de un acto administrativo en razón del incumplimiento obligaciones que aquél le impone.
 E) DECAIMIENTO 
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 Es la extinción del acto administrativo por circunstancias supervinientesupuesto de hecho o de Derecho indispensable para su existencia.
 F) RENUNCIA O ACEPTACION
 Son causas dependientes de la voluntad de los sujetos a que se refiere
  
 GLOSARIO DE DISTINTOS TIPOS DE ACTOS 
 a. Actos preparatorios: son aquellos que se dictan para hacer posibleantecedente necesario del acto principal, cuya validez condicionan condestitución). 
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 b. Acto principal u originario: es el que produce realmente el efecto jesencial de voluntad administrativa; es el acto administrativo. c. Actos complementarios: son los requeridos para completar la eficaconfundirse con éstos (actos de visto y registro).- d. Acto definitivo: es el que resulta después de agotada la vía adminiadministración sobre determinado punto (art. 309 de la Const.).- 
  
 e. Acto firme
 Es el acto no recurrible, por que ya se interpusieron los recursos pertia tiempo; ni impugnable, porque pasó en autoridad de cosa juzgada.- f. Actos de ejecución: son los que se dictan para dar cumplimiento al
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  g. Acto consentido: el acto no impugnado en tiempo y forma.- 
 h. Acto definitivo: el acto respecto del cual se agotó la via administrat
  
 ACTOS SIMPLES, COMPLEJOS, COLEGIALES, PLUR 1.- Por el número de órganos que intervienen a) Simple: cuando la declaración de voluntad emana de un sólo órgan 
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 b) Complejo: cuando la declaración de voluntad requiere la intervenció
 Se forma mediante la intervención conjunta o sucesiva de dos o más ópasan a integrar aquella. Ej. El PE Los órganos pueden pertenecer a la misma persona pública o a distintexterna).
 c) Actos Colegiales: los emanados de órganos pluripersonales; no so 
  
 d) Actos complejos: sujetos a aprobación de otro órgano, porque el aconjuntamente la voluntad administrativa final.-
 e) Actos plurilaterales: son los acuerdos o convenciones que puedenque requieren el acuerdo de dos o más voluntades.
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 ACTOS DISCRECIONALES Y REGLADOS 
 Actos reglados: cuando las normas legales determinan con precisiónadministrativos. Actos discrecionales: cuando los órganos administrativos se mueven
 Los actos discrecionales no serán recurribles en vía jurisdiccional, pretenía libertad para actuar; solamente los actos reglados podían ser imp
  
 La discrecionalidad es la posibilidad de apreciar libremente la oportadministrativa dentro de ciertos límites.-
 LÍMITES GENERALES A LA DISCRECIONALIDAD 
 E l i ió d l h h i t di i lid d
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 a. En la apreciación de los hechos no existe discrecionalidad.- b. Su valoración entra en el ámbito de la discrecionalidad.-
  c. Actuación en base a motivos justos y legítimos.- d.- Actuación en base a la razonabilidad.-
  
 ACTOS DE AUTORIZACION
  La autorización es el acto de la Administración, que habilita -o levanta jurídica, privada o pública, para ejercer un poder jurídico o un derecho  Supone: a) un poder o un derecho anterior y b) un acto habilitante -
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 Supone: a) un poder o un derecho anterior, y b) un acto habilitante.
 LA AUTORIZACIÓN HABILITA PARA DESARROLLAR UNA ACTIVI a) Es un acto unilateral, aunque se dicta a instancia del interesado.-
 b) Es previo al acto o hecho a realizar.-
 c) Es habilitante: pues levanta el obstáculo para ejercer un derecho.-
  
 d) El otorgamiento de la autorización, no obliga a realizar el acto.-
 e) Debe ser expresa, o legalmente tácita.-
 f) El otorgante tiene competencia para examinar la legalidad, oportunid
 g) Puede ser revocada cuando el interés público lo exige salvo plazo
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 g) Puede ser revocada, cuando el interés público lo exige, salvo plazo
  
 ACTOS DE APROBACION 
 La aprobación es la declaración de voluntad administrativa que aceptcompletando así su eficacia jurídica.-
 El acto no queda perfecto, ni produce sus efectos naturales, mientras n
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  Una parte de la doctrina sostiene que la aprobación no integra el acto prequisito suspensivo de la ejecutabilidad; el órgano que aprueba se lim
 acto.-
 La aprobación: a) Es posterior al acto
 b) Sólo puede versar sobre actos; lo cual la diferencia de la autorizació
  
 c) Recae sobre actos de la propia administración, constituyendo medid
 d) El órgano que aprueba, puede controlar tanto la legalidad como la c
 e) Pero sólo puede aprobarlo o rechazarlo, sin reformarlo.-
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 ACTOS DE ADMISION Y CONCESION 
 A) Acto de admisión: es el que tiene por objeto introducir a una persocategoría especial, atribuyéndole los derechos y obligaciones que estaaquellas (designación como funcionario).
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 Es un acto unilateral; a veces está precedida de la solicitud del interesabeneficiado.
 Puede ser discrecional, aunque corrientemente no lo es.
 B) Acto de concesión: es un acto de derecho público que confiere a uque antes no tenía, mediante la transmisión de un derecho o el ejerciciAdministración.
  
 La opinión predominante considera que las concesiones pueden ser u
 Por regla general:
 • es un acto discrecional;
 • no hay derecho subjetivo para exigirla;
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 no hay derecho subjetivo para exigirla;
 • la Administración aprecia la conveniencia y oportunidad de la mi
  
 PROPUESTAS Y ORDENES
  A) LA PROPUESTA: es la decisión por la cual un órgano indica o sugdeterminado; puede consistir en una regla general o en una resolución
 El órgano que tiene poder de decisión no puede actuar sin la propuesta
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 g q p p p pcondiciona su voluntad, por cuando no puede introducirle modificacionEs la solución de principio, que puede ser descartada a texto expreso.
 Si el órgano que decide no está de acuerdo con la propuesta, puede reproposición.-
  B) LAS ÓRDENES: son decisiones de la Administración que imponen obligación de hacer algo o la prohibición de hacerlo.
  
 Para los particulares: tiene que fundarse en textos legales y constituc
 Pero los funcionarios: están subordinados al jerarca y obligados en p LAS ORDENES
 a) Deben constar por escrito
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 a) Deben constar por escrito
 b) En el ámbito interno pueden ser verbales
 c) En el ámbito externo, también pueden ser verbales, cuando es funci
 La doctrina alemana las confunde con el acto administrativo en sentido
  
 ACTOS DE REGISTRO, CERTIFICACIÓN, NOTIFICAC
 DICTAMENES 
 Son los llamados meros actos administrativos.
 1º ACTO DE REGISTRO: es el acto por el cual la Administración anota
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 1 ACTO DE REGISTRO: es el acto por el cual la Administración anotaobjetivo, determinados actos o hechos cuya realización se quiere hacenacimiento, defunciones, hipotecas, etc.).
  Puede hacerse de oficio, a petición de parte o de mandato de la autoridobligatorio; los efectos son variados (dar fecha cierta, efectos hacia ter 
  
 2º ACTO DE CERTIFICACIÓN: es el acto por el cual la administraciónun hecho.
 Se hace constar por escrito, entregándose el documento al interesado
 Se expiden de oficio o a petición de parte, y puede exigirse cuando lo dnada impide que la Administración extienda voluntariamente otras cert
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 p qen cada caso.-
 Acredita la existencia del acto o hecho y a veces emite juicios fundándser ciertos; celebrados entre particulares, con la administración o dentr
 3º) ACTO DE NOTIFICACIÓN: es el acto mediante el cual la administrconocimiento de una o más personas.
 No puede ser sustituida válidamente por una comunicación enviada po
 que la ley lo autorice. 
 Debe realizarse personalmente al interesado, en su domicilio, o con pedejando constancia.
 Si la ley lo autoriza, puede sustituirse por la publicación de la resolució
 Tratándose de actos reglamentarios la norma es la publicación y no la  
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 EFECTOS DE LA NOTIFICACIÓN:
 1) Dar al interesado el conocimiento del acto o hecho
 2) En ciertos casos la notificación perfecciona el acto; y a partir de la m 
  
 4º) LAS OPINIONES O DICTÁMENES: son meros juicios que la Admórganos o funcionarios, sobre cuestiones determinadas.
 a) Las opiniones o dictámenes no obligan al órgano que debe resolvedistinto.
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 b) La decisión dictada contrariando los asesoramientos anteriores, debrazonables. 
 c) Tratándose de órganos colegiados debe obtenerse una mayoría e d) Los asesoramientos que deben requerirse no están generalmente p
  
 ACTOS ADMINISTRATIVOS EN GENERAL 
 DEFINICIÓN Y NOMENCLATURA DE LOS ACTOS 
 Acto administrativo es toda manifestación de voluntad de la Administra 
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 Llámase Reglamento, a las normas generales y abstractas creadas p Llámase Resolución a las normas particulares y concretas creadas po Llámase Disposición General, a las normas generales y concretas cr Llámase Reglamento Singular , a las normas particulares y abstractas
  
 DECRETOS Y ORDENANZAS
 Los reglamentos, disposiciones generales y reglamentos singulares (reartículo 120), cuando fueren dictados por el Poder Ejecutivo, recibirán fueren dictados por los Ministerios se denominarán Ordenanzas. (art.
 Los decretos pueden dictarse en un expediente como consecuencia y
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 dictarse sin que existan antecedentes que posean la forma de expedie
 DESIGNACIONES Y PROMOCIONES DE FUNCIONARIOSLas designaciones y promociones de funcionarios deben dictarse bajo
 RESOLUCIONES
 Son los actos administrativos dictados en un expediente, a petición de
  
 ESTRUCTURA FORMAL DE LOS ACTOS Y FORMALI 
 MOTIVACION NECESARIA DE LOS ACTOS
 Todo acto administrativo deberá ser motivado, explicándose las razonfundamentan.
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 NO SON ADMISIBLES FÓRMULAS GENERALES DE FUNDAMENTA
 Sino que deberá hacerse:
 1º) Una relación directa y concreta de los hechos del caso específico e
 2º) Una exposición de las razones que con referencia al acto en particu(art. 123)
  
 CONTENIDO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
 Todo acto administrativo debe constar de una parte expositiva y una  
 A) CONTENIDOS DE LA PARTE EXPOSITIVA 
 1) Un Visto: su finalidad es situar la cuestión que va a ser objeto del a
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  2) Uno o varios RESULTANDOS: en los que se deben exponer los he
 antecedentes del acto administrativo de que se trate.
 Los decretos y ordenanzas pueden prescindir de los "Resultandos". 3) Uno o varios CONSIDERANDOS: en los que se desarrollan los funaplicables, las razones de mérito y la finalidad perseguida. 
 4) Un ATENTO: en el que se citan o se hace referencia a las reglas deasesoramientos recabados en que el acto se fundamenta.  
 En ciertos casos pueden ser sustituidos los “Considerandos”, por el "A
 Ello es pertinente en los siguientes casos: a) Cuando como solo fundamento del acto se citan una o varias disposexpresan en forma muy breve sus fundamentos. 
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 b) Cuando se hacen constar una o varias opiniones emitidas en el expdel acto administrativo.
  
 PRESCINDENCIA DE LOS RESULTANDOS Y DE LOS CONS
 Cuando no existe ninguna cuestión de hecho ni se plantea ningún probde los "Resultandos" y de los "Considerandos"
 y consistir la parte expositiva en un "Visto" y un "Atento".  
 B) CONTENIDOS DE LA PARTE DISPOSITIVA
 La parte dispositiva debe ir 
 a) numerada en las resoluciones; y
 b) articulada en los Decretos y Ordenanzas.
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 El acápite de la parte dispositiva debe mencionar al ÓRGANO QUEadministrativo, a lo que seguirá:
 A) Un "Decreta" o un "Resuelve", si el acto es dictado por el Poder Eje
 B) Un "Dispone" o un "Resuelve" si el acto es dictado por un Ministerio 
 No se admitirá en la parte expositiva ninguna otra expresión que las cit 
 FIRMA DE LAS RESOLUCIONES Y COMUNICACIONE
 El Presidente de la República firmará las resoluciones y comunicaciono Ministros a que el asunto corresponda,
 requisito sin el cual nadie estará obligado a obedecerlas.
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 RESOLUCIONES POR MEDIO DE ACTAS
 El Poder Ejecutivo podrá disponer que determinadas resoluciones se efirma del o los Ministros respectivos (C. art. 168, num. 25) (art. 125)
  
 ELEVACION MINISTERIAL DE LAS RESOLUCIONES PARA
 Los Ministerios elevarán a la Presidencia de la República, para los respEjecutivo, resoluciones correspondientes a distintas gestiones, por el psiempre que se cumplan los requisitos establecidos en los artículos sig LAS RESOLUCIONES DEBERÁN REFERIRSE A LOS PETITORIOS
 C S O O C O
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 PARTICULARES O DE OFICIO
 Las resoluciones a que se refiere el artículo anterior deberán ser de la han de referir a petitorios o gestiones particulares o de oficio, que condmediante un similar procedimiento (art. 127). EN LAS ACTAS DEBERÁN INCORPORARSE LOS NOMBRES DE LDECISIÓN DEL PODER EJECUTIVO
 Y serán refrendadas por el Presidente de la República y el Ministro o lo 
 CERTIFICACION DE LAS ACTASAprobada un acta, el Director General de Secretaría del Ministerio cert
 la decisión del Poder Ejecutivo (art. 129).
 ACOMPAÑAMIENTO DE LAS ACTUACIONESEn todos los casos que los Ministerios eleven actas a consideración deacompañadas de las actuaciones administrativas a que se refieren (art
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 REFRENDO POR TODOS LOS MINISTROS
 En los casos en que un acto del Poder Ejecutivo deba ser refrendado pde los que deban hacerlo además del titular del Ministerio en que se prpreviamente a la elevación del proyecto a consideración del PR (art. 13
 ACOMPAÑAMIENTO DE LOS ANTECEDENTESLos proyectos se enviarán a los Ministros cuyas firmas se solicitan, acode que puedan requerir los asesoramientos de sus reparticiones técnic
 constancia de los mismos en las actuaciones antes de expedirse (art. 1 
 PRINCIPIO DE CELERIDAD
 Las actuaciones aludidas, serán tramitadas y despachadas con especidilaciones injustificadas su decisión final (art. 133).
 CONSTANCIA DEL EJERCICIO DE ATRIBUCIONES DELEGADAS O
 Los AA dictados en ejercicio de atribuciones delegadas o subdelegada
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 con señalamiento de la correspondiente resolución delegatoria, y se redictados por el órgano delegante (art. 134).
 COPIAS DE LAS RESOLUCIONES DICTADASEN EJERCICIO DE ATRIBUCIONES DELEGADAS O SUBDELEGAD
 Los Ministros enviarán a la Secretaría de la PR, copias de las resolucioatribuciones delegadas o subdelegadas, dentro de las 48 horas de adodemás Ministros, a los efectos de lo establecido en los art. 165 de la C
 de Ministros y dé cumplimiento a lo dispuesto por los arts. 137 y 138 d 
 CITA DE LEYES Y DECRETOS 
 Toda vez que un funcionario o particulares, en la actuación administratlos decretos del PE, deberán citarlos con expresión del número y fechanúmero se citará cuando lo tuviere (art. 136).
 NUMERACION DE LOS DECRETOS Y RESOLUCIONES 
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 Los decretos que expida el PE y las resoluciones de las que ordene sucorrelativamente en series que abarcarán cada una, un año comple
 Cada serie se indicará con el número 1º se diferenciará con el agregadúltimas cifras del año correspondiente y la inserción de las letras D y R1/991) (art. 137).
 NUMERACION DE LAS LEYESLa numeración compete a la Secretaría de la PR, quien deberá remitir decretos aprobados y de las resoluciones dictadas y cuya publicación
 promulgadas, cuya numeración será correlativa, pero no encuadrado e 
 ACOTACION DEL NUMERO Y FECHA DE LOS DECRETOS REGLA
 En los índices del Registro Nacional de Leyes se acotará al margen deuna de las leyes, el número y fecha del o de los decretos reglamentariohubieran sido dictados en el curso del mismo año de sanción de aquél PRESCRIPCIONES ADMINISTRATIVAS DE ORDEN INTERNO (direservicio)
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 servicio) 
 No obligan a los administrativos, pero éstos pueden invocar en su favocuando ellas establezcan para los órganos administrativos o los funciodichos administrados (art. 140).
 ACTOS DICTADOS EN CONTRAVENCIÓN A PRESCRIPCIONES DE
 Están viciados con los mismos alcances que si contravinieren disposic
 en beneficio de los interesados (art. 141). 
  
 (1) Son medios de impugnación de los administrados, (2) para obtenadministrativo, (3) interpuestos y tramitados ante la propia Administra
 1 - TIPOS DE RECURSOS
 RECURSOS ADMINISTRATIV
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 1.- TIPOS DE RECURSOS
 a) Si no hay jerarquía: revocación ante quien dictó el acto.
 b) Si hay jerarquía: revocación y jerárquico.
 c) Si hay tutela administrativa: revocación y anulación.-
 d) Si hay jerarquía y tutela: revocación, jerárquico y anulación
 e) Contra actos de los GD: reposición y apelación.- 
 RECURSOS ADMINISTRAT
 REVOCACION AC
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 REVOCACION Y JERARQUICO
 REVOCACION Y ANULACIONAC
 SOME
 REVOCACION, JERARQUICO Y ANULACION
 ACTOS DICJERAR
    
 Ante la misma autoridad que lo dictó; dentro de 10 días, a contar:
 a) desde el día siguiente de su notificación personal, si correspond
 b) de su publicación en el D.O.
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 2º) RECURSO JERÁRQUICO
 Contra acto dictado por autoridad sometida a jerarquía; interpuesto code revocación.
 3º) RECURSO DE ANULACIÓN 
  
 Causales: actos administrativos definitivos, cumplidos por la Administrfunciones, contrarios a una regla de derecho o con desviación de p
 Forma: Deberá interponerse para ante el PE conjunta y subsidiariame
 No procede contra actos administrativos de los EA: pues no están
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 GOBIERNOS DEPARTAMENTALES: recursos de reposiciónla Ley (Art. 317).
  
 2.- AGOTAMIENTO DE LA VÍA ADMINISTRATIVA
 1º) Se produce mediante la interposición de los recursos correspondientes (319)2º) Es un requisito para el ejercicio de la acción de nulidad.-
 Ley 17.292 de 25.I.2001 (2ª Ley de Urgencia), Art. 41, sustituyó los arts. 5º y 6º
 PLAZOS DE AGOTAMIENTO DE LA VIA ADMINISTRATIVA
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 PLAZOS DE AGOTAMIENTO DE LA VIA ADMINISTRATIVA
 SI NO SE HUBIERE DICTADO RESOLUCIÓN SOBRE EL ÚLTIMO RECURSO,ADMINISTRATIVA:
 a) A los 150 días siguientes al de la interposición de los recursos de revocación
 b) A los 200 días siguientes al de la interposición conjunta de los recursos de reanulación, o de reposición y apelación.
 c) A los 250 días siguientes al de la interposición conjunta de los recursos de re
 (art. 5).- 
 PLAZOS DE AGOTAMIENTO DE LA VIA
 A los 150 días siguientesAl de la int
 revo
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 A los 200 días siguientes
 A los 250 días siguientes
 Al de la interpde revoca
  jerárq
 Al de la irecursos d
  
 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
  CLASES, DENOMINACIONES Y PLAZOS PARA INTERPON 
 1º) RECURSO DE REVOCACION
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 Los actos administrativos, expresos o tácitos, podrán ser impugnados cmismo órgano que los haya dictado, dentro de los diez días corridos y personal, si correspondiere, o de su publicación en el "Diario Oficial". ACTO NO NOTIFICADO NI PUBLICADO
 El interesado podrá recurrirlo en cualquier momento. 
  
 2º) RECURSOS DE REVOCACION Y JERARQUICO
 Acto administrativo dictado por un órgano sometido a jerarquía: precurso jerárquico para ante el jerarca máximo de dicho órgano, el quey en forma subsidiaria al recurso de revocación.
 3º) RECURSO DE ANULACION
 Contra un acto dictado por el Directorio o Director General de un S
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 Contra un acto dictado por el Directorio o Director General de un Sforma conjunta y subsidiaria al de revocación, el recurso de anulación
 fundarse en las mismas causas de nulidad previstas en el art. 309 de l 4º) RECURSOS DE REVOCACION, JERARQUICO Y DE ANU
 Acto administrativo dictado por un órgano sometido a jerarquía enforma conjunta y sucesivamente subsidiaria al de revocación, el reco Director General y el recurso de anulación para ante el PE (C. Art. 31
 4º). (art. 142) 
 EL CONOCIMIENTO INFORMAL DEL ACTO LESIVONO SUPLE A LA NOTIFICACIÓN PERSONAL O A LA PUBLICACIÓ
 En ningún caso el conocimiento informal del acto lesivo por parte del inpersonal o a la publicación en el "Diario Oficial", según corresponda, pdel plazo para recurrir. No obstante, el interesado, si lo estimare del cajurídicas dándose por notificado. (art. 143)
 Ó Ó
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 SUSPENSIÓN DEL PLAZO PARA LA INTERPOSICIÓN DE LADMINISTRATIVOS
 El plazo para la interposición de los recursos administrativos se suspenSemana de Turismo
 VENCIMIENTO EN DÍA FERIADO: se extiende al día hábil inmediato s22.VII.1987, art. 10). (art. 144)
  
 OBLIGACION DE TRAMITAR Y RESOLVER LOS RECURSO
 Toda autoridad administrativa está obligada a resolver los recursos adm
 contra sus decisiones.
 Previo los trámites que correspondan para la debida instrucción del as
 1º) PLAZO  PARA DECIDIR
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 Dentro del término de 120 días a contar de la fecha de cumplimiento dereglamento aplicable. 
 2º) RECHAZO FICTO
 Si no lo hiciere, se entenderá rechazado el recurso administrativo.
 3º) OBLIGACION DE DECIDIR AUN FUERA DE PLAZO
 En ningún caso, el vencimiento de los plazos, exime al órgano competobligación de dictar resolución.(art. 145)
  
 4º) COMPUTO DEL PLAZO
 Este plazo se contará por días corridos y se computará sin inte
 5º) SUSPENSION DEL PLAZO
 Durante la Semana de Turismo
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 6º) VENCIMIENTO EN FERIADO
 Se extenderá al día hábil inmediato siguiente 
 (C. Art. 318; Ley Nº 15.869 de 22.VI.1987, artículos 6º y 10).
  
 TRÁMITES PARA LA INSTRUCCIÓN DEL ASUNTO
 Los trámites para la debida instrucción del asunto deberán cumplirse den la siguiente forma: a) En los recursos de revocación: a partir del día siguiente a la fecha b) En los recursos subsidiarios jerárquicos o de anulación: a parti

Page 180
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 180/249
 siguiente a la fecha en que se interpusieron los recursos, o a partir del notificó la decisión expresa, resolviendo el recurso de revocación. c) En el recurso subsidiario de anulación, cuando se hubiere interde revocación y jerárquico: a partir de los 200 días a contar del siguinterpusieron los recursos; o a partir de los 150 días siguientes a la notresolviendo el recurso de revocación; o a partir del día siguiente a la feexpresa del recurso jerárquico.
  
 REGIMEN DE LOS PLAZOS
 1º) Estos plazos se cuentan por días corridos y se computan sin interru
 2º) Si vencen en día feriado se extenderán hasta el día hábil inmediato
 3º) No se suspenden por la Semana de Turismo (art. 146)
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 AGOTAMIENTO DE LA VÍA ADMINISTRATIVA
 Se produce mediante la interposición de los recursos correspondientesejercicio de la acción de nulidad.-
 Ley 17.292 de 25.I.2001 (2ª Ley de Urgencia), Art. 41, sustituyó los art22.VI.1987.-
  
 PLAZOS DE AGOTAMIENTO DE LA VIA AD
 A los 150 días siguientes Al de la interposició
  
 La Ley Nº 17292 (art. 41) computa los 150 días, como un plazo global (120 + 30
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 A los 200 días siguientes
 A los 250 días siguientes
 Al de la interposic
 Al de la interpos
 A CONTINUACIÓN, CORRE EL PLAZO DE 60 DÍAS PARA DEMANDAR LA NULIDAD ANTE EL TRIBUNA 
 CONFIRMACIÓN FICTA Y FRANQUEO AUTOMÁ
  Vencidos los 150 o 200 días, se deberán franquear, automáticameninterpuestos
  
 , reputándose fictamente confirmado el acto impugnado
  OBLIGACION DE DECIDIR INCLUSO FUERA DEL PLAZO
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 El vencimiento de los plazos, no exime al órgano, de su obligación de(C. 318 y Ley Nº 15869, art. 6).
 PRESUNCIÓN SIMPLE A FAVOR DE LA PRETENSIÓN DEL
 Si ésta no se produjera dentro de los 30 días siguientes al vencimientose tendrá como presunción simple a favor de la pretensión del act
 sentencia en la acción de nulidad. (art. 148) 
 OMISIÓN DE LAS OBLIGACIONES PROBATORIAS D 
 a) La omisión en enviar los informes, antecedentes o expedientes admimpedirá la prosecución de los procedimientos.
 b) Al dictar sentencia: el TCA podrá considerar como ciertas las afirno resulten contradichas por otros elementos de juicio

Page 184
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 184/249
 no resulten contradichas por otros elementos de juicio.
  
 AGOTAMIENTO DE LA VIA ADMINISTRATIVA
 1º) A los 150 días siguientes al de la interposición del recurso de revocorrespondiente, si no se hubiere dictado resolución sobre el mismo, sadministrativa. 2º) A los 200 días siguientes a la interposición conjunta de los recurso
 ió l ió
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 revocación y anulación,
 3º) A los 250 días siguientes al de la interposición conjunta de los recuanulación, si no se hubiere dictado resolución sobre el último recurso, sadministrativa (Ley Nº 15.869 de 22.VI.1987, art. 5º). (art. 147)
 4º) Vencido el plazo de 150 días o el de 200 días: se deberán franqusubsidiariamente interpuestos, reputándose fictamente confirmado el a
  
 SUSPENSIÓN TRANSITORIA, TOTAL O PARCIAL, DE LA E
 La Administración, a petición de parte interesada o de oficio, podr
 1º) Siempre que la misma fuera susceptible de irrogar a la parte recurr
 2º) y que de la suspensión no se siga perturbación grave a los interesefundamentales de un tercero.
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 3º) Se podrá prever la suspensión para todos o para determinada clase
 establezcan.
 4º) Se podrá disponer toda otra medida cautelar o provisional que, garageneral, atienda al derecho o interés del recurrente durante el término administrativa, con el fin de no causarle injustos e inútiles perjuicios. (a
  
 CONOCIMIENTO DEL RECURSO SUBSIDIARIO DE A
 Al PE corresponde el conocimiento del recurso subsidiario de anulacióde revocación:
 1º) Cuando el acto administrativo impugnado haya sido dictado por el DServicio Descentralizado
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 2º) Cuando haya sido interpuesto en forma conjunta y sucesivamente s
 jerárquico, cuando el acto administrativo haya sido dictado por un órgaServicio Descentralizado. 
  
 CAUSALES DE LA ANULACION
 La anulación deberá fundarse en que el acto recurrido es contrario a udesviación, abuso o exceso de poder. FUNDAMENTACION DIFERIDA
 El recurrente podrá fundar su impugnación en cualquier momento, mie
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 resolución, indicando la norma o principio de derecho que, en el caso, desviación, abuso o exceso de poder que vician el acto impugnado. (a
 LEGITIMACION PARA RECURRIR Podrán interponer recursos administrativos, los peticionarios y las perslesionadas en sus derechos o intereses por el acto administrativo impu
  
 ACTO DECLARATIVO O CONSTITUTIVO DE UNA SITUACIÓ
 Cuando los recursos se interpusieren contra un acto administrativo dec
 situación jurídica subjetiva, se dará intervención en los procedimientosimpugnado se mantenga. (art. 153)
 En el caso de comparecer deberá hacerlo en la misma forma que el rederechos que éste. 

Page 189
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 189/249
  
 CONTENIDO PRECEPTIVO DE LOS RECURS
 Cualquiera sea la forma documental utilizada para la interposición de lformulario o impreso, telegrama colacionado, certificado con aviso de emedio idóneo) siempre deberá constar claramente: 
 (1) El nombre y domicilio del recurrente
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 (2) La voluntad de recurrir traducida en la manifestación de cuáles son
 (3) La designación del acto administrativo que impugna. (4) Si se actúa en representación de otro, se procederá de conformida20 y 24 del Decreto 500/91 (sobre la forma constatar de la representac 
  
 (5) Si la autoridad que dictó el acto estuviera radicada en los departamdeberá, en caso de franquearse el recurso subsidiario, establecer domRepública, donde se realizarán los emplazamientos, citaciones, notificadisponerse en la tramitación del recurso jerárquico o de anulación corr
 FUNDAMENTACION DIFERIDA DEL RECURSO
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 1º) Constituye un derecho del recurrente, que podrá cumplir posteriorm
 cualquier momento, mientras el asunto esté pendiente de resolución. 2º) La omisión del recurrente, no exime a la Administración de su obconformidad con los principios generales señalados en el decreto. (art. 
  
 INTERPOSICION POR: TELEGRAMA COLACIONADO, CERENTREGA, TELEX, FAX, U OTRO PROCEDIMIENTO SIMILA
 Por razones de conservación de la documentación y seguridad jurídicainmediato a su reproducción a través de los medios pertinentes y forma 
 El jefe o encargado de la unidad de administración documental extendla reproducción realizada.
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 FIRMA LETRADA OBLIGATORIA
 Llevarán firma de letrado los escritos en que se interpongan recursospresenten durante su tramitación (DL Nº 15.524 de 9.I.1984, art. 37). En caso de incumplimiento de este requisito, se requerirá a quien lo prhábiles, salve la omisión de la firma letrada, bajo apercibimiento de mconstancia en el escrito, con la firma de aquél. (art. 156) 
  
 RATIFICACION DE LA VOLUNTAD DE RECURRIR
 En los casos señalados, el recurrente o su representante, dispondrá dcontar del siguiente a la recepción del documento por la Administració
 (1) Para comparecer en la oficina a efectos de ratificar por escrito s
 (2) Para cumplir con la exigencia legal de la firma letrada
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 (2) Para cumplir con la exigencia legal de la firma letrada
 (3) Para la agregación del mandato respectivo en caso de representac
 (4) Para cumplir con todo otro requisito que para el caso sea exigible.
 Si no lo hiciere dentro del plazo señalado, sin justa causa: la Administpresentado. (art. 157)
  
 DETERMINACION FECHA Y HORA DE INTERPOSICIÓN DE
 1º) En los casos de utilización del procedimiento del telegrama colacionado certif
 fecha y hora de interposición del recurso, la que estampe la oficina telegráfica al
 2º) En los demás procedimientos, se tendrá por fecha y hora de recepción, la quutilizado o, en su defecto, la que estampe el funcionario receptor. 3º) Se entenderá que el recurso no fue presentado en tiempo cuando sea interpuartículo 142 después de vencido el horario de la oficina donde deba presentarse
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 artículo 142 después de vencido el horario de la oficina donde deba presentarse
 FECHA DE RECEPCIÓN, NÚMERO DE FOJAS DOCUMENTOCOPIAS
 1º) Cualquiera sea la forma documental utilizada para la interposición de los recudeberá anotar la fecha de recepción del documento, bajo su firma. 
  
 2º) CONSTANCIAS: DEL NÚMERO DE FOJAS, DE LOS DOCACOMPAÑAN Y DE LAS COPIAS
 1) Si se tratare de un escrito en papel simple, dejará constancia además, del númlos documentos que se acompañan y copias que se presentan. 2) Deberá devolver una de las copias que acompañan al escrito, dejando consdocumentos que se acompañan y de la oficina receptora. 159
 3) Tratándose de actos administrativos dictados por el Poder Ejecutivo, actuando
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 3) Tratándose de actos administrativos dictados por el Poder Ejecutivo, actuandopodrá presentarse ante el Ministerio actuante, de ser varios el que figure en prim
 Presidencia de la República. 4) En este último caso, previo registro de su entrada, será remitido al Ministerio qsometerá, oportunamente, al acuerdo del Poder Ejecutivo, con el proyecto de res 
 5) Si el acto administrativo hubiese sido dictado por el Consejo de Ministros, el reSecretaría de la Presidencia de la República, la que procederá en la forma señalConsejo de Ministros. (art. 160)
  
 PRESENTACION DE RECURSOS CONTRA ACTOS DICTADDELEGADOS
 Si el acto administrativo hubiese sido dictado por un órgano en ejercicio de atriburecursos podrán presentarse indistintamente ante el órgano delegante o ante el ó
 En este último caso el órgano delegado lo sustanciará y someterá oportunamentresolución respectivo. (art. 161)
 ACUMULACIÓN DE RECURSOS Y RESOLUCION UNICA
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 ACUMULACIÓN DE RECURSOS Y RESOLUCION UNICA
 La autoridad administrativa ante la cual se tramiten recursos relacionados con unsu acumulación y resolver en una sola decisión, en la forma dispuesta por el artíc
 PROCEDIMIENTO, RETARDOS Y OMISIONES
 El trámite de los recursos se regulará, en lo pertinente, de acuerdo con las normadecreto, y se considerará falta grave el retardo u omisión de las providencias deldiligencias o asesoramientos ordenados. (art. 163)
  
 URGIMIENTO DE LA RESOLUCIÓN DE LOS RECURS
 En los casos en que se hayan interpuesto en forma conjunta y subsidiajerárquico, o de revocación y de anulación, o de revocación, jerárquico
 El recurrente podrá presentarse ante los órganos competentes para efectos de urgir la resolución de los recursos en trámite, a medidacorrespondientes confirmaciones fictas del acto impugnado.
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  Recibido el petitorio, el órgano referido requerirá, sin más trámite, al óro, en su caso, al órgano competente para decidir el recurso subsidiario
 Que cumpla con lo preceptuado en el art. 148 (franquear, automáticaminterpuestos. (art. 164)
  
 RESOLUCIÓN DEL RECURSO JERÁRQUICO
 Confirmará, modificará o revocará total o parcialmente el acto impugna
 existe vicio de forma, podrá convalidar el acto impugnado, subsanando165)
 EL PE APRECIA EL ACTO EN SÍ MISMO, CONFIRMÁNDOLOSIN REFORMARLO
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 SIN REFORMARLO
 La resolución del Poder Ejecutivo sobre el recurso de anulación, se limconfirmándolo o anulándolo, sin reformarlo (igual que el fallo del TCA)
  
 EFECTOS DE LA RESOLUCIÓN QUE HAGA LUGAR AL RE
 1º) La resolución que haga lugar al recurso interpuesto contra una norm
 derogación, reforma o anulación de dicha norma según los casos.
 2º) Sus efectos serán generales y, en los casos de anulación o derogalegitimidad serán además con efectos retroactivos ("ex tunc"), sin perju a) los actos firmes y estables dictados en aplicación de la norma impug
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 b) los derechos adquiridos directamente al verificarse el supuesto de hnecesidad de actos de ejecución alguno que no resulten incompatibles 3º) En todos los casos previstos en este artículo, la resolución del recuOficial". (art. 166)
  
 PROCEDIMIENTO DISCIP
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 D.500/91, arts. 175-2
   
 ESQUENA DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO (D
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 1) DENUNCIA ADMINISTRATIVA, 175 y ss.-
 2) INFORMACION DE URGENCIA O INVESTIGACION ADMINISTRATIVA, 180-18
 3) AUTO CABEZA DEL PROCEDIMIENTO, 185
 Eventual SUSPENSIÓN PREVENTIVA, 186-188El sumariante puede:  a) Disponer la suspensión preventiva, comunicándolo
 ESQUEMA DEL SUMARIO ADMINISTRATI
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 p ) p p p ,b) Solicitar su cese (188).
 4) NOTIFICACIONES: AL INSTRUCTOR, AL JERARCA Y AL SUMARIADO, 191 5) INSTRUCCIÓN, 191 y ss.
 Comunicación al Registro de Sumarios (ONSC: D. 362/94, art. 14 y art. 3 dAgregación del legajo del sumariadoPlazo 212.Trámite y pruebas a. 194 a 214
 6) RESOLUCION: Decreto 500/1991, art. 220, 224-226 
 CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
 Es el conjunto de trámites y formalidades que debe observar la Admini
 poderes disciplinarios.
 NORMATIVA: Se regulará por: (1) las normas del presente Libro, (2) scontenidas en los artículos 1 a 167 del Decreto N° 500/991 de 27.IX.19
 PRESUNCIÓN DE INOCENCIA Y DERECHO AL RESPETO DE LA HCO OC O G
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 Y AL RECONOCIMIENTO DE LA DIGNIDAD 
 1º) El funcionario público sometido a un procedimiento disciplinario tienal reconocimiento de su dignidad
 2º) Se presumirá su inocencia mientras no se establezca legalmente sudictada con las garantías del debido proceso (art. 170) (Convención Americana de Derechos Humanos, «Pacto de San José de Costa Rica», artículo 8, numerales 2 y 11)
  
 DERECHO DE DESCARGO
 1º) El art. 66 de la C., es aplicable en todos los casos de imputación de
 2º) La notoriedad objetiva del hecho imputado: no exime a la autori
 (a) presentar prueba de descargo sobre los aspectos objetivos o sub
 (b) articular su defensa aduciendo circunstancias atenuantes, causasarts. 66, 72 y 168 num. 10). (art. 171)
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  PRESCRIPCIÓN DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS 
 1. Cuando además constituyen delito: en el término de prescripción de2. Cuando no constituyen delito: a los ocho años.
 El plazo de prescripción de la falta administrativa empieza a correr de lel de la prescripción de los delitos en el art. 119 del Código Penal.
  
 La prescripción establecida en este artículo se suspende por la resoluadministrativa o la instrucción de un sumario por la falta administrativa
 PRINCIPIO DEL Non Bis in Ídem
 Ningún funcionario será llamado a responsabilidad disciplinaria más dehecho que haya producido (non bis in ídem), sin perjuicio de las resppolítica coexistentes. (art. 173)
 Á
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 CARÁCTER SECRETO DEL PROCEDIMIENTO
 1º) Todos los procedimientos a que se refiere el presente Libro serán d
 2º) La obligación de mantener el secreto alcanza a todo funcionario qutuviese conocimiento de aquéllos.
 3º) Su violación será considerada falta grave. (art. 174)
  
 DENUNCIA DE IRREGULARIDADES
 OBLIGACIÓN DE DENUNCIAR
 Todo funcionario público está obligado a: 
 (1) Denunciar las irregularidades de que tuviera conocimiento por razó
 (2) De las que se cometieran en su repartición o
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 (2) De las que se cometieran en su repartición o
 (3) Cuyos efectos ella experimentara particularmente;
 (4) Recibir y dar trámite a las denuncias que se le formulen al respecto
 (5) En uno y otro caso, la impondrá en conocimiento de sus superiores
  
 DENUNCIA PENAL
 Lo dispuesto en el artículo anterior es sin perjuicio de la denundelitos, de conformidad con lo establecido en el art. 168 num. 177 del Código Penal. (art. 176) OMISIÓN DE DENUNCIAR
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 La omisión de denuncia administrativa y policial o judicial confi
  
 FORMALIDADES Y CONTENIDO DE LA DENUNC
 A) DENUNCIA ESCRITA - CONTENIDO1º Nombre y domicilio del peticionario, con indicación del lugar donddentro del radio de la ciudad, villa o pueblo donde tenga su asiento aqu Si el escrito estuviese firmado por varios interesados, se estableceráentenderse las actuaciones.
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 Los apoderados deberán expresar en todos sus escritos: la calidalas personas o entidades que representan, acompañando mandato o dreproducción (o dentro de 10 días hábiles).
 2º Relación circunstanciada de los actos, hechos u omisiones que
  
 3º Cualquier otra circunstancia que pudiera resultar útil a los fines de la
 4º) La solicitud concreta que efectúa, formulada con toda precisión.(ar
 B) DENUNCIA VERBAL
 Se labrará acta, que será firmada por el denunciante y por el funcionar
 Si el denunciante no supiese o pudiere firmar, lo hará el funcionario po
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 178)
  
 INFORMACIONES DE URGENCIA
 ALCANCE Y PROCEDIMIENTO
 En conocimiento de alguna irregularidad administrativa, el jefe o encargrealización de una información de urgencia.
 INFORMACION DE URGENCIA: consiste en los procedimientos inmeautores, cómplices y testigos y evitar la dispersión de la prueba.
 Personalmente o por el funcionario que designe interrogará al persona
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 Personalmente o por el funcionario que designe, interrogará al persona
 agregará la documentación que hubiere y ocupará todo otro elemento ulteriores averiguaciones. (art. 180) COMUNICACIÓN AL SUPERIOR
 En todos los casos, la denuncia, con la información de urgencia, deberJerarca del servicio dentro de las cuarenta y ocho horas. Ello sin perjugravedad del hecho así lo justificare. (art. 181)
  
 SUMARIOS E INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
 1º) FALTA ADMINISTRATIVA SUSCEPTIBLE DE SANCIÓN DISCIP
 Es todo acto u omisión del funcionario, intencional o culposo, que viole
 2º) INVESTIGACIÓN ADMINISTRATIVA
 Es el procedimiento tendiente a determinar o comprobar la existencia ddentro del servicio o que lo afecten directamente aun siendo extraños
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 q
 responsables. 182 3º) SUMARIO ADMINISTRATIVO
 Es el procedimiento tendiente a determinar o comprobar la responsabde la comisión de falta administrativa y a su esclarecimiento. (art. 183
  
 FALTA GRAVE QUE APAREJA LA SEPARACIÓN PREVENT
 Es toda irregularidad concerniente a aspectos de fiscalización vincu
 Fiscal o cuya omisión pueda determinar -directa o indirectamente- peEstado, que resulte imputable al funcionario público que tenga asignadcorresponder el cese de la medida cautelar, el reintegro no podrá operdebiéndose en todo caso aguardar las resultancias del sumario.
 Cuando la causa del sumario sea las inasistencias del funcionario, n
 La suspensión preventiva y la retención de los medios sueldos no
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 La suspensión preventiva y la retención de los medios sueldos no
 contados a partir del día en que se notifique al funcionario la resolucióncualquier estado del sumario, el Ministro podrá dejar sin efecto la suspdictar la resolución de suspensión o al mantenerla, deberá pronunciars
 funcionario instructor designado por el Jerarca solicitante. En el segund187.
  
 TRANSFORMACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN EN SUMARIO
 1º) Si en la investigación administrativa fueran individualizados uno más impupertinente se decrete el sumario y se adopten las medidas a que se refiere el De
 suspendan los procedimientos.
 Las actuaciones cumplidas se considerarán incorporadas al sumario, el que se cautos.
 2º) Si la individualización ocurriere al finalizar la instrucción será suficiente d215 a 223 del Decreto N° 500/991. (art. 184) 
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 INICIACIÓN DE LOS SUMARIOS E INVESTIGACIONES ADM1º) Con resolución fundada del Jerarca de la Unidad Ejecutora que lo proceso.
 2º) Conjuntamente se designará al funcionario encargado de la invest
 3º) El Jerarca dispondrá se cursen las comunicaciones pertinentes al Rconformidad con las normas vigentes. (art. 185)
  
 MEDIDAS PREPARATORIAS
 Al decretarse un sumario, el Jerarca, podrá disponer:
 1º) La suspensión preventiva del o de los funcionarios imputados, deartículo siguiente, dando cuenta de inmediato al Ministro, estándose a
 2º) La adopción de otras medidas preventivas que estime conveniey de acuerdo con los antecedentes del caso. (art. 186)
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 SUSPENSIÓN PREVENTIVALa suspensión preventiva en el desempeño del cargo es preceptiva cuinformación constituyan falta grave.
 Deberá decretarse con la resolución que ordena el sumario.
 La misma lleva aparejada la retención de los medios sueldos correspo
  
 CESE DE LA SUSPENSIÓN
 1º) Cumplidos los 6 meses de suspensión preventiva, el superior incomunicar el vencimiento de tal lapso al Jerarca máximo del servicio, qla suspensión preventiva y de la retención de los medios sueldospronunciamiento alguno sobre el fondo del sumario.
 2º) El Jerarca podrá disponer que pase a desempeñar otras funcionse le instruya, en la misma o en otras reparticiones.
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 3º) En caso de que un funcionario haya sido procesado por delitos vinpública, la medida cautelar de separación del cargo se decretará conregirá el término máximo de seis meses de suspensión preventiva, debsumario. (art. 188) 
  
 EXPEDIENTE SUMARIAL
 1º) Todos los antecedentes relacionados con los hechos que habrán d
 funcionario instructor.
 2º) El funcionario sumariante no deberá desprenderse del expedieinterrumpir su labor y todo informe o trámite que su actividad requieracuya contestación o cumplimiento, una vez recibido su comunicado, agque lo reciba. (art. 189)
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 PROHIBICIÓN DE ACCESO
 Los funcionarios suspendidos no podrán entrar en las oficinas ni deautorización del Jerarca o del sumariante. (art. 190)
  
  
 PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUCCIÓN DE SUMAADMINISTRATIVAS
 NOTIFICACIONES
 El funcionario instructor deberá, como primera medida, notificar la resoinvestigación al Jefe o Director de la oficina donde se practicará o en slegalmente tengan la representación del servicio.
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 La misma notificación se practicará a los funcionarios sumariados si lo
  
 SUSPENSIÓN DECRETADA POR EL INSTRUCTOR
 El instructor confirmado o designado por el Ministerio, podrá suspende
 no lo hubieran sido por la resolución ministerial respectiva, contra los qcomplicidad o intervención dolosa en alguna forma en el hecho o hechde falta grave (D. N° 500/991, art. 187.1).
 La suspensión preventiva importará la retención de los medios sueldocuanto a su duración (a. 187 inc. 3 del N° 500/991).
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 Las suspensiones deberán ponerse en conocimiento del Ministerio, esque por ello se suspendan los procedimientos.
 Los seis meses (D. N° 500/991/187) comenzarán a contarse desde el dla resolución que disponga la suspensión.
 Cuando se trate de Directores Generales o jefes de oficinas, la suspen
 por el Ministro respecti o (Art 192) 
 REPOSICIÓN DE FUNCIONARIOS SUSPENDIDOS
 Cuando el funcionario instructor juzgue suficientemente avanzado el trá
 su cargo, o cuando la naturaleza de las irregularidades indagadas lo psi no deriva perjuicio para la normal investigación, sean repuestos los fpreventivamente de sus cargos o algunos de ellos. Si el Ministerio adosupondrá ella pronunciamiento alguno sobre el fondo del sumario. (art-
 DILIGENCIAS SUMARIALES
 El dili i i t d l i i ti ió l f t á l i t t
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 El diligenciamiento del sumario o investigación lo efectuará el instructoconsidere necesarias y convenientes, tendiendo al mejor y más comple
 Todas las diligencias que dispusiera el instructor para el debido cumpliinstrumentadas en forma de acta, que será firmada, en su caso, por las(art. 194)
  
 MEDIOS DE PRUEBA
 Los hechos relevantes para la decisión del procedimiento disciplinario
 medio lícito de prueba (fotografías, fotocopias, croquis, cintas magnemedio hábil que provea la técnica). (art. 195) .
 DECLARACIONES DE LOS SUMARIADOS Y TESTIGO Durante el curso del sumario o investigación, el instructor podrá llamarsumariados y a los testigos sean estos últimos funcionarios o particul

Page 220
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 220/249
 sumariados y a los testigos, sean estos últimos funcionarios o particul
 ampliar las ya prestadas, y éstos podrán también ofrecerlas debiendoque tengan relación con el sumario o la investigación.
 El sumariado deberá prestar la más amplia colaboración para el esclarinvestigados, de acuerdo con la regla enunciada en el artículo quinto dresolución que recaiga en el sumario. (art. 196)
  
  
 DILIGENCIAMIENTO PERSONAL Y DELEGACIÓN
 Sin perjuicio de lo establecido en el Decreto N° 500/991-204, el instruclas declaraciones de las personas llamadas al sumario o investigaciónpliego cerrado la declaración de algún testigo cuando a su juicio así se
 El instructor podrá delegar, bajo su responsabilidad, la práctica de diliginspecciones oculares, verificación y ocupación de cualquier elemento la instrucción y hacer las citaciones de los testigos.
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 En el primer caso, el funcionario actuante procederá a citar a los declaexpresan a continuación. (art. 197) 
  
 CITACIÓN A FUNCIONARIOS Y PARTICULARES QUE DEBASUMARIO O INVESTIGACIÓN
 Las practicará el instructor directamente o por intermedio de las oficinadetermine, sin perjuicio de hacerlas por intermedio de la policía cuandoignorancia de su residencia lo justifique. (art. 198) 
 CÉDULA CITATORIA
 Las citaciones serán personales y se extenderán en cédulas en las que
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 1º) Día, hora y lugar donde debe concurrir el testigo o sumariado
 2º) El motivo de la citación
 Son aplicables en lo pertinente las disposiciones del Decreto N° 500/99
  
 RECEPCIÓN DE LAS DECLARACIONES
 1º) Deberán ser  tomadas por separado a cada testigo y personalm
 2º) Deberán ser recogidas textualmente y en el acta que se levantaapellidos, edad, cargo de que es titular y funciones que desempeña, (2de la ley (si el testigo es pariente por consanguinidad o afinidad, amigotiene interés directo o indirecto en el sumario).
 3º) Terminada que fuere se le interrogará por la razón de sus dichosd l t i d b á if t d i di t i tifi
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 declarante, quien deberá manifestar de inmediato si se ratifica en sus agregar o enmendar.
 4º) Si el declarante no se ratificare en sus respuestas en la forma qy tuviese algo que enmendar o agregar, se harán constar las nuevas dacta, sin alterarse lo ya escrito. (art. 200) 
  
 INTERROGATORIO
 1º) El deponente será interrogado en forma concisa y objetiva y las pre
 tendenciosas o capciosas.2º) No se permitirá leer apuntes o escritos, a menos que el funcionariode preguntas referidas a cifras, fechas o en los demás casos que se co
 Tampoco podrán recibir asistencia en sus declaraciones con excepciónpodrá ser asistido de su abogado a los fines y con las facultades previsconservando el funcionario instructor la dirección del procedimiento en( t 201)
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 (art. 201).-
 FIRMA DEL ACTA TESTIMONIAL Las declaraciones serán firmadas en cada una de sus hojas por el deponente y e
 Si el declarante no quisiere, no pudiere o no supiere firmar, la declaración valdráacta el nombre y firma de dos testigos de actuación o de escribano público. (art.
  
 DECLARACIONES TESTIMONIALES
 El funcionario instructor procederá a recibir declaraciones de todas las
 indicadas en el sumario o investigación que considere que tienen conoque se trata de comprobar, o de otros que tengan relación con él, y si ados no fuere interrogado, se pondrá constancia de la causa que hubier
 INTERROGATORIO A DISTANCIA
 Siempre que deba interrogarse a algún testigo que se encuentre en lug
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 Siempre que deba interrogarse a algún testigo que se encuentre en lug
 funcionario instructor, éste podrá librar oficio a un funcionario responsainterrogue al testigo y labre el acta correspondiente.
 A ese fin, remitirá en sobre cerrado el interrogatorio a que será sometidserá abierto en presencia de éste, extendiéndose su declaración a con
  
 FUNCIONARIO QUE NO CONCURRE A DECLARAR CUAND 1º) Será suspendido preventivamente por el funcionario instructor en ecargo hasta tanto lo haga.
 2º) Esta medida importará la retención de sueldos (Decreto N° 500/991de inmediato al Jerarca, el que podrá declarar definitiva la retención p
 3º) En caso de que el sumariado no concurriere al ser citado en forma de inmediato al Jerarca máximo del servicio quien adoptará las medidasin perjuicio de la consecuencia prevista en el Decreto N° 500/991-196
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 sin perjuicio de la consecuencia prevista en el Decreto N 500/991 196
  IMPEDIMENTO DE CONCURRENCIA
 Si el testigo o el sumariado estuvieran justamente impedidos de concuadoptará las providencias necesarias para recabar su testimonio en la(art. 206)
  
 CAREOS
 Podrá también el funcionario instructor disponer careos entre quienes hayan decfin de explicar contradicciones entre sus respectivas declaraciones o para que pr
 207) 
 PROCEDIMIENTO DEL CAREO ANTE EL FUNCIONARIO IN El instructor:
 (1) leerá a los careados las declaraciones que se reputen contradictorias y
 (2) llamará la atención sobre las discrepancias a fin de que entre sí se reconveng
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 (2) llamará la atención sobre las discrepancias a fin de que entre sí se reconveng
 aclaración de la verdad; 
 (3) podrá formular las preguntas que estime convenientes; y si uno de los confroasistido de su abogado a los fines y con las facultades previstas en el D. N° 500
 (4) De la ratificación o rectificación se dejará constancia, así como de las reconvcareados y de cuanto de importancia, para la aclaración de la verdad, ocurra en
  
 PRUEBA DOCUMENTAL
 1º) Presentación de documentos que tengan relación con los hech
 investigación se mencionará en el acta respectiva su presentación y previa rubricación por el instructor y la persona que lo ofreciese y, en salude el Decreto N° 500/991, art. 202.
 2º) Agregación de documentos que reciba por cualquier otra vía. (
 COMUNICACIÓN DIRECTA, PREFERENCIAL Y URGENCIA
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  A efectos de garantir el secreto de la investigación, el instructor podrá dservicios del Poder Ejecutivo recabando los datos e información neces
 Las diligencias solicitadas por el instructor revestirán carácter urgentetrámite. 210
  
 HABILITACIÓN DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y DIA
 Para el más rápido diligenciamiento, el instructor podrá habilitar horas de tomar declaraciones y realizar las prácticas que estime del caso. (a
 PLAZO PARA TERMINAR LA INSTRUCCIÓN DEL SUMINVESTIGACIÓN ADMINISTRATIVA 
 60 días corridos, contados desde aquél en que el funcionario instructo
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 que lo ordena.
 PRORROGA: en casos extraordinarios o circunstancias imprevistaJerarca -bajo su responsabilidad- podrá prorrogar dicho plazo por un m
  
 SOLICITUD DE CLAUSURA DE LA INSTRUCCIÓN DE
 Vencida la prórroga, el sumariado podrá pedir la clausura de la instrucc
 la administración proceder de conformidad con el artículo 215 y siguienculminación del procedimiento; el caso de funcionarios sometidos a la
 FISCALIZACIÓN DEL PLAZO
 El superior inmediato del instructor, deberá fiscalizar:
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 1º) Que el sumario o la investigación administrativa hayan sido instruidcorrespondiente,
 2º) Que el instructor no se haya desprendido del expediente, por ningú
 3º) Que el diligenciamiento de la prueba se cumplió conforme a derech
  
 Si la instrucción hubiere violado algunos de los preceptos enunciados, dependa para que sancione la omisión.
 Este deber de fiscalizar se extiende a los abogados de la Administracirespecto del sumario o la investigación administrativa.
 Comprobada por primera vez esta omisión, se le sancionará con la anopersonal; y la reiteración y la omisión dolosa serán agravantes.
 La omisión en la fiscalización será sancionada de la misma manera y precedentemente (art 213)
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 precedentemente. (art. 213)
 AGREGACION DE LA COPIA AUTENTICADA DE LA FOJA D
 De los funcionarios implicados en la información, con las anotaciones acircunstancias registradas por la oficina a que pertenezcan; pidiendo pcorresponda. (art. 214)
  
 TRÁMITE POSTERIOR A LA INSTRUCCIÓN
 INFORME CIRCUNSTANCIADO DEL INSTRUCTOR
 1º) Con las conclusiones a que arribe
 2º) La relación de los hechos probados y su calificación
 3º) La participación que en ellos hubieren tenido los funcionarios sujetotrámite y
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 4º) Las circunstancias atenuantes y agravantes que existan en favor o
 5º) Cuando lo creyere conveniente, podrá aconsejar se estudien las cofuncionamiento del servicio. (art. 215) 
  
 PUESTA DE MANIFIESTO Y VISTA A LOS INTERESA 1º) Tratándose de investigaciones administrativas, serán elevadas previo informe letrado, adoptará decisión.
 2º) Tratándose de sumario, el instructor sumariante pondrá el expediinteresados por un término no inferior a los diez días.
 3º) Cuando haya más de una parte que deba evacuar la vista, el térmcorrerá del día siguiente a la última notificación.
 4º) Vencido el término, sin que se hubiese presentado escrito de eva

Page 233
                        

5/10/2018 Actos y Procedimiento Administrativo y Disciplinario - slidepdf.com
 http://slidepdf.com/reader/full/actos-y-procedimiento-administrativo-y-disciplinario 233/249
 ) , q p
 prueba, la oficina dará cuenta al superior, elevando el expediente a decorresponda; no admitiéndose después a los interesados, escritos ni psumario.
 5º) Si dentro del término de la vista, se ofreciere prueba: el instructdispuesto por el art. 71.3, debiendo proceder a su diligenciamiento de lello con el plazo de 30 días. (art. 216)
  
 DICTAMEN JURÍDICO
 1º) Las oficinas pasarán el expediente en vista a su Asesoría Letrada,
 de 20 días prorrogables por 10 días más, si fuese necesario a juicio d
 2º) El Abogado Asesor fiscalizará el cumplimiento de los plazos para laregularidad de los procedimientos, estableciendo las conclusiones y aque en su concepto corresponda aplicar.
 Asimismo podrá aconsejar la ampliación o revisión del sumario.
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 3º) Cuando el funcionario instructor sea el Asesor Jefe, deberá enviarsquien dispondrá de los plazos referidos en el inciso primero de este art
 4º) Sin perjuicio en cualquier estado del trámite, el Jerarca podrá soliciturno, en carácter de medida para mejor proveer. (art. 218)
  
 PRONUNCIAMIENTO DE LA COMISIÓN NACIONAL D
 1º) Debe pronunciarse sobre las destituciones de funcionarios culminada la instrucción correspondiente, antes de la resoluciódisponiendo para ello de un plazo de 30 días a contar de la recONSC (Ley N° 15.757 de 15.VII.1985, art. 7 literal e): Decreto N
 2º) En caso de impugnación de la resolución que dispone la deoírse en primer término a la Asesoría Letrada del Organismo d
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 oírse en primer término a la Asesoría Letrada del Organismo, del expediente en vista al Fiscal de Gobierno de Turno, quien disen el artículo anterior para expedirse. (art. 219)
  
 Devuelto el expediente por el órgano asesor, el Ministerio o la oficina qproyectará la resolución que proceda.
 AMPLIACIÓN Y REVISIÓN DE LA INVESTIGACION O DEL SUMARI
 Si se decidiera la ampliación o revisión del sumario o de la investigaciódesignará el funcionario que deba hacerse cargo de dicha tarea, el quepresente Título, en un plazo de 30 días. (art. 220) OBLIGACIÓN DE PRONUNCIARSE
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 El vencimiento de los plazos previstos para los procedimientos disciplinde su deber de pronunciarse. (art. 223)
 NOTIFICACION DE LA RESOLUCIÓN DEL SUMARIO
 La resolución que recaiga en el sumario, se notificará personalmente aprocedimiento previsto en D. N° 500/991-91 y ss.
  
 La resolución admitirá los recursos comunes a los actos administrativ
 Asimismo, se librarán las correspondientes comunicaciones al Regist
 Administrativos. (art. 221)
 PÉRDIDA DEFINITIVA DE HABERES
 Cuando el sumario termine con la destitución del funcionario no corresmedios sueldos retenidos. (art. 222)
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 SUMARIO POR INASISTENCIAS
 1º) Al funcionario público que en un período de 12 meses incurra en m
 período de 24 meses en más de cincuenta inasistencias, justificadas oadministrativo.
 2º) Si del sumario practicado surgiere que el funcionario padece ineptitautoridad competente lo suspenderá preventivamente, procediendo undestitución, previa venia del Senado, cuando corresponda.
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 3º) Comprobada la ineptitud física o mental permanente, con intervencfuncionario, el servicio que corresponda, sin perjuicio de la prosecuciónotificará al funcionario que debe iniciar los trámites jubilatorios, haciénBPS, en el que conste la comprobación.
 4º) Si el interesado no iniciare el trámite jubila torio dentro del plazo derecibo del oficio para el BPS, el PE podrá disponer la retención de sus
  
 Dispuesta la destitución, el BPS, procederá a documentar los serviciosgará, en concepto de anticipo mensual el equivalente de las dos tercerque su monto pueda en ningún caso ser inferior al mínimo jubilatorio g
 Si como resultado del sumario no se produjese la destitución, de los susuma anticipada al BPS.
 En los casos en que resultare que el funcionario destituido no tuviere dservirá como única indemnización el equivalente de tantos sueldos en que hubiere prestado servicios a la Administración Pública; sin perjuiciocorresponder en el caso que la ineptitud provenga de un accidente en
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 p q p p g
 Fuente: Ley N° 16.104 de 23/1/90, ART. 12 en la redacción dada por el ART. 68 de la Ley N° 17.556 de 18/9/02.
  
 HIPÓTESIS DE OMISIÓN
 Si del sumario resultara que el funcionario ha incurrido en omisión, la autoridad preventivamente con retención de la mitad de sus haberes, procediendo a solicit
 para su destitución. Ley N° 16.104 de 23.I.1990, art. 13.
 SANCIÓN
 Cuando fuese debidamente comprobado que un funcionario en uso de licencia pdisposiciones reglamentarias, será observado en su legajo por la causal de omisción del sumario en atención a la gravedad del incumplimiento.Fuente: Ley N° 16.104 de 23/1/90, art. 20 inc. 2 con la redacción dada por el art. 30 de la Ley N° 16.736 de 5.I.1996.
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 CERTIFICACIONES MÉDICAS
 Los médicos de certificaciones no extenderán más de dos veces certificacionVencidos los períodos correspondientes, la certificación para otros tres meses dede Salud Pública que establecerá si de la enfermedad o de su curso ha derivadoel desempeño del cargo.
  
 Comprobada la imposibilidad permanente o vencido el plazo previsto ede 18.IX.2002, se procederá a la destitución de conformidad con lo est16.104 de 23.I.1990 en la redacción dada por el art. 68 de la Ley N° 17Fuente: Ley N° 16.104 de 23/1/90, art.14 incs. 2, 3 Y 4.
 SUMARIO POR INCAPACIDAD PROFESIONAL
 CAUSAL
 A los funcionarios públicos que durante dos períodos de calificación codel puntaje máximo, se les instruirá sumario administrativo para compr
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 Si del sumario surgiera la incapacidad del funcionario para desempeñpresupuestal quedará configurada la causal de ineptitud para procedercausal de destitución, la ONSC asesorará al PE sobre el destino a adju28/8/75, art. 19.
  
 FALTA SUSCEPTIBLE DE SANCIÓN DISCIPLINARIA
 Es todo acto u omisión del funcionario, intencional o culposo, que viole los debe
 CAUSAS QUE DAN LUGAR A LA APLICACIÓN DE LAS PEN
 1) La negligencia, las faltas en el servicio, las que se regirán por lo dispuesto en Libro III de este Texto y las faltas de disciplina
 2) Conducta reprobable.Fuente: Decreto de 14/3/907, art. 37. Texto ajustado.
 SANCIONES ADMINISTRATIVAS
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  1º) La censura
 2º Suspensión con pérdida total o parcial del sueldo;
 3º Pérdida del ascenso
 4º Destitución. Fuente: Decreto de 14/3/907, ART. 36. Texto ajustado.
  
 AUTORIDAD COMPETENTE
 La censura y la suspensión pueden aplicarse por el Ministro y la destitución por erelación motivada del Ministro. Art.Fuente: Decreto de 14/3/907, ART. 39. Texto ajustado.
 PLAZO MAXIMO DE SUSPENSIÓN
 Los funcionarios públicos no podrán ser suspendidos por más de seis meses al aserá sin goce de sueldo, o con la mitad del sueldo, según la gravedad del caso. Lsiempre sin goce de sueldo. Art. 224 
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 PRIVACIÓN DEL SUELDOLa privación de todo o parte del sueldo sólo se admitirá como consecuencia del asignada el funcionario ya sea por causa de suspensión como medida preventivafuncionario.
 Todo descuento por sanción se calculará sobre la retribución mensual nominal pde la infracción, con el valor que tenían los días no trabajados y nunca sobre la rhacerse efectivo el descuento. Art. 225
  
 IMPEDIMENTO DE PRESTAR SERVICIOS Los funcionarios que registren en sus legajos sanciones de suspensión, como ccomprobada, en el ejercicio de funciones o tareas relativas a la materia financie
 manejo de bienes o dinero, no podrán prestar servicios vinculados a dichas áreaDirección de Unidades Ejecutoras. (art. 226) Tampoco podrán integrar en representación del Estado, órganos de dirección deestatal, debiendo el Poder Ejecutivo o quien por derecho corresponda designar organismos de la Administración que deban decidir sobre tales cuestiones, debe(art. 37 Ley N° 18.046 de 24.X.2006).
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 Para los funcionarios de la Dirección General de Casinos, la inhabilitación previsde 24.X.2006, regirá para todo tipo de sanción de suspensión en las actividades días de suspensión aplicados, contados a partir del cumplimiento por parte del fu
  
 PÉRDIDA DE DERECHOS A LA PASIVIDAD
 Sólo los delitos cometidos contra la Administración Pública o conexos a la funcióderechos a la pasividad.
 Fuente: Ley N° 9.940 de 2/7/40, apartado 1 del art. 39 con la redacción dada por el art. 14 de la Ley N° 12.381 d
 DESTITUCIÓN DE LOS FUNCIONARIOS INAMOVIBLES
 Sólo podrán ser separados de su cargo, conforme a lo que establece la ConstituFuente: Decreto Ley N° 10.388 de 13/2/43, ART. 20.
 REGLAMENTACIÓN DE LAS CAUSALES DE DESTITUCIÓN
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 Sin perjuicio de otros actos u omisiones que puedan configurar causales de destincurrirán en ineptitud u omisión cuando acumulen diez faltas injustificadas al añde asistencia, registraciones pertenecientes a otros funcionarios.
 Fuente: Ley N° 17.556 de 18/9/02, ART. 73, en la redacción dada por el artículo 6 de la Ley N° 17.678 de 30.7.0
  
 CAUSALES DE DESTITUCIÓN
 Son causas de destitución:
 1º) La persistencia en las causas que motivaron la suspensión2º) Negligencia habitual o falta grave en el servicio o contra la disciplina3º) Inobservancia del secreto impuesto en los asuntos del servicio4º) Condena a una pena mayor de seis meses de prisión.Fuente: Decreto de 14/3/907, ART. 20.
 PROHIBICIÓN DE TRASLADOS POR VÍA DE SANCIÓN
 No se permitirá el traslado de empleado alguno por vía de sanción disciplinaria.
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 p p g p pFuente: Decreto de 22/9/921, ART. 1. Texto parcial.
 ANOTACIÓN EN EL LEGAJO PERSONAL
 No se hará en los legajos ninguna anotación desfavorable para el funcionario sinrespectivo expediente o información.
 Los funcionarios podrán obtener en cualquier tiempo vista de su correspondienteFuente: Decreto Ley N° 10.388 del 13/2/43, art. 18.
  
 FUNCIONARIOS SOMETIDOS A LA JUSTICIA PENAL
 MEDIDAS PREPARATORIAS
 En los casos de sometimiento a la justicia penal de un funcionario, el PE apreciará las circunst
 medidas que correspondan con relación al desempeño de sus cometidos, pudiendo disponer:(1) la continuidad en el cargo,(2) el pase provisional a otras tareas compatibles con la imputación y(3) la suspensión temporaria en el empleo.
 Resolverá lo relativo al goce total o parcial del sueldo, entendiéndose que el no desempeño decuando menos de los haberes. (Art. 227) 
 SUSPENSIÓN PREVENTIVA
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 Siempre que el juez de la causa decrete la suspensión del funcionario inculpado, se retendrá artículo anterior en lo aplicable. (Art. 228) 
 DELITOS VINCULADOS A LA FUNCIÓN PÚBLICA
 En caso de que un funcionario haya sido procesado por delitos vinculados al ejercicio de la funcargo se decretará con retención total de sus haberes y no regirá el término máximo de 6 mesaguardar las resultancias del sumario.
  
 PRISIÓN DEL FUNCIONARIO
 Decretada la prisión del funcionario, el PE podrá retener hasta la totalidad de losrequerimientos del servicio a cargo del inculpado y mientras no se defina la situa
  COMUNICACIÓN POLICIAL
 Las autoridades policiales que sometan a funcionarios a la justicia penal lo haránforma oficial y por escrito, a los respectivos Jerarcas. (art. 230) INDEPENDENCIA DE LA RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA Y LA JU 
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 Las disposiciones que anteceden no obstan al necesario ejercicio de la competejudicial, para instruir sumarios y disponer las cesantías que correspondan, con aprocedimiento debido, sin esperar fallos judiciales en los casos claros de condufuncionario público, la que será juzgada como grave falta disciplinaria.En tales casos la autoridad administrativa podrá requerir de la magistratura actuarevelación no afecte al secreto de los procedimientos en curso de ejecución. (art
  
 REINTEGRO DE HABERES
 Procede la restitución de haberes retenidos preventivamente, en caso de declarprocedimientos. Serán excluidos del beneficio los funcionarios que obtengan la r
 sobreseimiento, etc.- art. 227
 DESINVESTIDURA POR CESANTÍA
 Cuando la autoridad judicial competente imponga la pena de inhabilitación contradel Poder Ejecutivo.
 1º) El acto se expedirá de inmediato y sin ningún trámite previo
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 2º) Se fundará en la circunstancia que lo determina, o sea, la situación creada podisposición legal de que la situación resulta
 3º) Contendrá la declaración de cesantía del empleado y las declaraciones correimpedimento del titular para todo otro nombramiento administrativo o para un caFuente: Decreto s/n de 14/2/951, ART. 1. Texto parcial.
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