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Con la asunciéon de una nueva gestion en diciembre de 2007, el Gobierno de
la Provincia de Salta tomo¢ la firme y trascendente decisién de incluir a la
capacitacion como politica de Estado, con lo cual se empezaba a cumplir aquel
anhelado suefio del Dr. Juan Manuel Urtubey, de dotar al Estado de un area

especifica y especializada de capacitacion de su principal capital, el humano.

La Escuela de Administracion Publica, hasta ese entonces una organizacion
no gubernamental, se constituia como un organismo del Gobierno Provincial,
con la mision fundamental de poner a disposicion de su recurso humano, a
través de la capacitacion, aquellos conocimientos que sumados a su propia
experiencia e idoneidad, posibiliten la eficiencia y optimizacion de los servicios

gue brinda el Estado.

En tal sentido, se vienen llevando a cabo numerosas acciones dirigidas a las
distintas areas de la Administracion Puablica Provincial. Tal es asi, que
funcionarios, profesionales, técnicos, administrativos y personal de servicios
generales del Estado pudieron acceder en forma gratuita a diversas actividades

de capacitacion y formacion, tales como las siguientes:

* Programa de Gobierno.

» Posgrado de Alta Gerencia.

» Posgrado de Contratos Administrativos.
* Programa de Capacitacion Politica.

* Ciclo de Conferencias.

*  Curso de Gerenciamiento Publico.

. Curso de Recursos Humanos.

En cada uno de estos eventos -que son solo una parte del trabajo realizado-,
la Escuela de Administracion Publica puso toda su estructura y funcionalidad,
a los fines de que los mismos no sélo se lleven a cabo de una manera correcta,
sino procurando sobretodo la participacion de todos los sectores porque

pensamos que ademas de ser significativa la capacitacion en si misma,
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resultan muy importantes también el aporte y la experiencia que brindan e

intercambian tales sectores en cada curso, en cada charla, en cada evento.

El Gobierno de la Provincia tiene a su cargo diversas y relevantes funciones,
pero por primera vez se ha tomado a la capacitacion como una politica que
debe trascender cada gestion, convencido de que sus beneficios y
posibilidades seguramente optimizardn los servicios que brinda a toda la
comunidad, generando a la vez, nuevas lineas de accién tendientes a
satisfacer sus requerimientos y demandas. El trabajo realizado hasta ahora
creemos ha sido importante pero sabemos que aun resta por hacer y es alli

donde sentimos que vamos por buen camino, cumpliendo nuestra mision.

Con relacion al presente trabajo, cabe referir que el mismo se realiza en el
marco del Programa de Capacitacion Practica, aprobado mediante Disposicion
n° 10/09 de la Escuela de Administracién Publica, con organizacién, disefio y
ejecucion propios. Dicho programa tiene como objetivos, entre otros, el de
gestionar conocimientos, generar contenidos que puedan ser de utilidad para
los agentes publicos y en este caso para aquellos que se inician o0 se
desempefian en areas de atencion diaria al ciudadano, como lo son las mesas
de entradas, que amén de las funciones relevantes que llevan a cabo, se

constituyen en cartas de presentacion de las organizaciones publicas.

En definitiva, todas las actividades que se llevan a cabo a través de la
Escuela de Administracion Publica, tienen como mision final la
profesionalizacion del recurso humano provincial, en el convencimiento de que
de esta manera se procurara la eficiencia de las acciones gubernamentales,

eficiencia que en justa manera, siempre espera el ciudadano.

Dr. Matias Posadas
Director Escuela de Administracion PuUblica
2.- PRESENTACION
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En ocasion de una capacitacion llevada a cabo en octubre de 2007, en la
entonces Secretaria de la Nifiez y de la Familia, los participantes del Curso
Taller “Aspectos Legales y Técnicos de la Administracion Puablica”, me
consultaron sobre la existencia y necesidad de un instructivo sobre mesa de

entradas.

En tal oportunidad, les comenté que estaba trabajando en un proyecto
referido a ese tema, habida cuenta de que ademas de la Ley de
Procedimientos Administrativos n° 5348 y el Manual de Procedimientos del
“Sistema Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes” publicado por la
Direccion de Organizacién y Métodos en el afio 1976, no tenia conocimiento de
otra reglamentacion o instructivo, por lo cual compartia ampliamente dicha
necesidad y me comprometi a que si se contaba con el apoyo de los titulares
de los organismos publicos competentes, finalizaria dicho proyecto y se

publicaria un trabajo referido a dicha tematica.

Afortunadamente, hoy después de casi dos afios de dicha oportunidad y
contando con el apoyo y confianza necesarios, resulta posible la entrega del
presente trabajo que de ninguna manera pretende ser un reglamento ni mucho
menos un manual, sino simplemente un material de consulta para aquellas
personas que desempefian tareas propias de una mesa de entradas y de esta
manera ampliar sus conocimientos técnico-administrativos, procurando un

desenvolvimiento lo mas eficiente posible.

Por otro lado, seria relevante para el suscripto que este trabajo pueda ser de
utilidad, como una especie de “guia”, para aquellos agentes con pocos afios de
experiencia 0 que recién ingresan al Estado; es una forma de devolver toda
aqguella ensefianza que recibi en mis primeros afios de empleado publico luego
de mi ingreso a la Administracion Publica, en julio de 1987, en el Departamento
Despacho del ex Ministerio de Bienestar Social, ensefianza que siempre valoro
y agradezco. Y sefialo solamente como guia, pues estoy convencido de que el
resto del aprendizaje se adquiere en la practica, en el manejo diario de los
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expedientes, con la supervision y capacitacion de cada jefe de mesa de

entradas, de cada jefe de Division o Departamento.

En el presente trabajo, he tratado de abarcar la mayor cantidad posible de
conceptos, procedimientos y situaciones propios de una mesa de entradas, de
una manera sencilla, clara y precisa, habiendo consultado en determinados
temas a jefes de despacho, de redaccion, de mesas de entradas y a
comparferos de trabajo, para la parte técnica; a servicios juridicos para los
aspectos legales y también a ex titulares de esas areas, ya jubilados, pero que
mantienen vivo su conocimiento. A todos ellos les brindo un reconocimiento

sincero por su desinteresada colaboracion.

Finalmente, agradezco al Gobierno de la Provincia de Salta en general y a la
Escuela de Administracion Publica en particular, en la persona de su Director
Dr. Matias Posadas, por la confianza y apoyo brindados para la elaboracién y
publicaciéon del presente trabajo, el que espero pueda ser de utilidad para los

fines que fue realizado.

T.G.P.P. Rubén Caliva
Departamento Técnico

Secretaria de la Funciéon Publica
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3.- MESA DE ENTRADAS

Es el area encargada de recepcionar, caratular y efectuar el seguimiento de
los expedientes y otros documentos que ingresan a un determinado organismo

publico, realizando el registro de los movimientos de los mismos.

Los expedientes o0 escritos pueden ser gestionados por dependencias
publicas -incluida la propia-, por entidades intermedias o por particulares que

procuren un determinado tramite.

Cabe sefalar, que no siempre los documentos que ingresan vienen
caratulados como expedientes, ante lo cual y luego de la verificacion
correspondiente, el area de mesa de entradas los formulard -0 no- como
expediente con un numero correlativo, un codigo del organismo y la fecha del
dia.

En algunos organismos publicos existe una sola mesa general de entradas
que concentra la totalidad de informacién de los documentos que ingresan o

salen del mismo, a través de un sistema informatico de expedientes.

En otros, coexisten varias mesas de entradas -una por cada area del
organismo-, las cuales pueden tener acceso a dicho sistema para contar con la

informacion y actualizar el mismo.

4.- DOCUMENTOS QUE INGRESAN POR MESA DE ENTRADAS

La mayoria de asuntos que ingresan por mesa de entradas son expedientes
iniciados en los distintos organismos de la Administracion Publica, que ya
vienen con su propia caratula y foliatura. En los apartados siguientes se tratara

especificamente lo relacionado a los expedientes.
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Otro flujo importante de asuntos que se presentan en una mesa de entradas,

se refieren a la notas presentadas por agentes, particulares o entidades.

Notas: se define como nota a una “comunicacion escrita referida a todo

" 1y segln se trate el contenido de

asunto interno o externo del servicio
la misma puede numerarse 0 no como expediente. Si el escrito circulara
por varias oficinas del organismo o incluso se enviara a dependencias
externas se instrumentara como expediente, pero si una vez vista por el
destinatario la nota se archivard no corresponde que se le otorgue
numero de Expediente del organismo (por ej. invitaciones para actos o
cursos, agradecimientos u otros similares). En este ultimo caso, la

recepcion de las notas podra dejarse sentada en un cuaderno de notas.

Pero en el area de mesa de entradas no solo ingresan expedientes o notas,

sino también otros documentos que se pueden sintetizar en los siguientes:

Oficios: son 6rdenes judiciales que deben ser cumplidas por organismos
del Poder Ejecutivo y al tener plazos fijados, deben ser cursados al area
competente a la mayor brevedad. Si bien hacen referencia a un niamero
de Expediente judicial, se recomienda otorgarle un numero de

Expediente del organismo receptor del oficio.

Circulares: “se refieren exclusivamente al orden interno de la
Administracién, no regulan relaciones entre ésta y los particulares.” 2. Al
indicar procedimientos administrativos de determinados tramites internos
no hace falta que se les otorgue un nimero de Expediente pero si se
debe comunicar al titular del organismo, notificar el contenido a los
interesados y tenerlas a disposicion en una carpeta determinada,

procurandose el cumplimiento de tales procedimientos.

! Normas para la Redaccion de la Documentacion Administrativa, Direccion de Organizacion y Métodos,
Salta, 1977, pagina 7.

2 Marienhoff, Miguel S., Tratado de Derecho Administrativo, Tomo I, Editorial Abeledo — Perrot, Buenos
Aires, 1995.

10
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 Memorandums: son comunicaciones escritas “de uso interno que se
cursan a un funcionario de igual o menor jerarquia, para que los
elementos de juicio que en ella se exponen constituyan una ayuda
memoria para la solucién de un asunto.” 3. Al ser 6rdenes internas que
se deben notificar a un agente determinado o a un sector del organismo,
generalmente no hace falta que se formulen como expediente. Si estan
dirigidas a un agente publico, una vez notificado el memorandum debera
enviarse copia del mismo al area de personal del organismo, a fin de
gue se agregue a su legajo personal. Si establecen un determinado
procedimiento administrativo, se tomaran los recaudos necesarios para

gue el area notificada cumplimente tal procedimiento.

e Sobres cerrados: la recepcion y/o apertura de los mismos debera ser
consensuada con el titular del organismo receptor o jefaturas
intermedias, habida cuenta que en algunos casos los recibe
directamente el/la secretario/a de dicho funcionario. En otros casos, si
se los recibe y abre en mesa de entradas el contenido -segun sea el
tramite- puede o no ser formulado como expediente. Si sélo se reciben y
pasan directamente al funcionario sin abrir, se recomienda llevar un
registro de recepcion con indicacion de la fecha, hora y organismo

remitente de los sobres.

5.- EXPEDIENTE

Un expediente es un conjunto de todos los documentos correspondientes a

un asunto o una gestion determinada en el &mbito estatal.

3 Normas para la Redaccién de la Documentacién Administrativa, Direccion de Organizacion y Métodos,
Salta, 1977, pagina 8.

11
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Otra definicién refiere que un expediente es un “conjunto de documentos
ordenados cronolégicamente que proporcionan informacion sobre un mismo

asunto o cuestion, cuya resolucién se procura.” *

Cuando se inicia una actuacion en una mesa de entradas se le otorga un
namero Unico de expediente, el cual consta de al menos los siguientes datos,

codigo del organismo, fecha de inicio y el nimero propiamente dicho.

El expediente que se inicia por primera vez en un organismo de la

Administracion Publica es el que se denomina expediente original.

Por otro lado, cabe sefalar que los “expedientes” como tales pueden ser

referenciados también como actuaciones, obrados o autos.

6.- EXPEDIENTE CORRESPONDE

Un Corresponde es una actuacion posterior a un Expediente original,
relacionada al mismo, que lleva el mismo nimero de expediente, igual cédigo
pero distinta fecha, al cual se le otorga un nimero de Corresponde correlativo,
primero el 1, luego el 2 y asi sucesivamente. Cabe acotar, que en la actualidad
algunos organismos a la primera actuacion relacionada a una original, le
asignan el caracter de Expediente Corresponde, sin un numero determinado

de Corresponde.

El nuevo documento que se formula como expediente Corresponde,
adquiere el caracter de tal, habida cuenta que su contenido viene a aportar
nuevas pruebas, datos faltantes, ampliar el requerimiento o completar el tramite
gestionado en el expediente original, entre otras variantes que se pueden

presentar.

* Normas para la Redaccion de la Documentacién Administrativa, Direccién de Organizacion y Métodos,
Salta, 1977, pagina 8.

12
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Para el uso de expedientes Correspondes, se puede citar como ejemplo el

siguiente tramite:

22-12-08 Se formula como Expediente n® 139-123/08 una solicitud de
cambio de agrupamiento y subgrupo, realizada por un empleado
publico determinado.

12-02-09 El interesado presenta una nueva nota y adjunta titulo analitico de
nivel terciario. Esta vez se le otorga a dicha nota el n° de
Expediente 139-123/09 - Corresponde 1.

28-05-09 Al no recibir respuesta, el peticionante interpone Pronto Despacho

gue se formula como Expediente n® 139-123/09 - Corresponde 2.

Es dable hacer notar, que el expediente corresponde hasta el momento sélo
es formulado por la mesa de entradas que generé el expediente original, ya
gue es ésta la que lleva el control de la numeracion de los correspondes que se

van generando.

Y se aclara que “hasta el momento” porque existe un proyecto de
implementacion de un sistema Unico de seguimiento de expedientes, que
abarcaria a la totalidad de los organismos publicos provinciales, con acceso via
web, mediante el cual se podria llevar un control inequivoco de la humeracion
de los expedientes correspondes y se tornaria innecesaria la numeracion de

“expedientes referentes”.

7.- USO DE EXPEDIENTES REFERENTE Y COPIA

En primer lugar, cabe resaltar que ni en la Ley de Procedimientos
Administrativos n°® 5348 como tampoco en el Manual de Procedimientos del
“Sistema Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes”, no existen los
conceptos de expedientes referentes o copias, por lo cual no existe un respaldo

normativo que avale el uso de estos tipos de expedientes.

13
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De todas maneras, no se puede desconocer el amplio uso que desde la
propia Administracion Puablica, a través de sus mesas de entradas, se le ha
dado a los mismos (referente y copia). Por lo tanto, resulta pertinente hacer
una breve resefia de estos tipos de expedientes que circulan con asiduidad en
las distintas dependencias estatales.

Conceptualmente el expediente referente es similar a lo que se ha definido
como expediente corresponde, dado que el contenido del mismo también se
“refiere” al expediente original.

Por su parte, el expediente copia es precisamente un juego de fotocopias de
los autos originales, las que generalmente -para darle una mayor validez- son
certificadas como copia fiel por un Jefe de Despacho o de un area especifica

autorizada para tal fin.

La numeracién de los expedientes referentes y copias -por parte de los
organismos gue utilizan esta modalidad- también es correlativa, manteniendo
siempre el mismo codigo y numero del original, aunque en el caso de los

referentes puede ser con fecha nueva.

Cabe reiterar al respecto, que ni la Ley de Procedimientos Administrativos n°®
5348 ni tampoco el manual de mesa de entradas publicado en el afio 1976 -
referido anteriormente-, hacen mencion a los expedientes referente y copia, por
lo que es recomendable que cuando se generen nuevos expedientes
relacionados a otro anterior (original), se trate de no utilizar esta modalidad. Lo
gue se debe aplicar es el procedimiento de expedientes correspondes, tal
como se refiere en el apartado pertinente de esta cartilla, lo cual se encuentra

avalado por la normativa vigente en la materia.

No obstante ello, al existir muchos expedientes que circulan actualmente en

la Administracion con el titulo de expedientes referentes o copias, cabe acotar

14
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gue si asi llegan a nuestros organismos, no se puede cambiar sus numeros o
como estan caratulados (tipos), por lo que seguiran tramitandose de esta

manera hasta que oportunamente sean archivados.

Un sistema informéatico Unico de seguimiento de expedientes para todos los
organismos del Estado, posibilitaria la numeracién de correspondes de una
manera inequivoca y no seria necesario el uso inadecuado de expedientes
referentes, ya que en todos los casos se utilizaria la modalidad precisamente

de expedientes correspondes.

Hasta la implementaciéon de un sistema informatico de este tipo y ante
determinadas situaciones, algunas éareas consideran que no cabe otra
posibilidad que usar la modalidad de expedientes referentes, aunque en
realidad lo que se puede hacer es simplemente averiguar en la mesa de
entradas donde se inicio el expediente original (facilmente verificable por el
codigo de la actuacion), que tiene la funcion de llevar correctamente registrada
la numeracién de los expedientes correspondes que se han generado,
otorgandose el nimero de corresponde pertinente al expediente que se formula

en esta instancia.

La otra posibilidad seria, en el caso que la mesa de entradas iniciadora del
expediente original estuviera cerca del organismo donde se intenta presentar
una determinada documentacion, que la persona o entidad interesada inicie
directamente el expediente corresponde en dicha mesa, con la numeracion

correcta e indubitable, para luego ser girado al organismo pertinente.

Cuando fuera necesario enviar copias de un expediente a distintos
organismos, a los efectos de que tomen conocimiento de un procedimiento,
trdmite o providencia por ejemplo, el titular del organismo comunicador puede
generar varias notas de un mismo tenor o similares, adjuntdndose a cada una
de ellas un juego de fotocopias de tales obrados y formulandolas como

expedientes correspondes del expediente original.

15
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En definitiva, lo que se debe tratar de evitar es el uso de expedientes
referentes y copias, que no se encuentran previstos en la normativa vigente en
la materia (Iéase Ley n° 5348 ° y Manual de Procedimientos del “Sistema

Uniforme de Registracién y Pase de Expedientes” ©).

8.- CODIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

La codificacion de expedientes es el otorgamiento de un codigo numérico a
cada area de gobierno, que puede ser jurisdiccional, ministerial o para cada
secretaria, direccion general u otro organismo, a los fines de identificar a las

actuaciones que se inician en ese ambito.

Esto es que cada area gubernamental con el codigo otorgado puede generar
numeros de expedientes propios en forma correlativa y se responsabiliza por el

control y seguimiento de los mismos.

De esto se desprende por ejemplo, que puede haber varios expedientes con
el mismo numero pero con distinto cédigo, habida cuenta que éste ultimo es el
gue identifica el organismo publico al que pertenece o en el cual fue iniciada la
gestion de la que se trate.

Actualmente, la Direccion General de Organizacion dependiente de la
Secretaria de la Funcion Publica, es el organismo encargado de llevar el
registro y otorgar los codigos para identificar a los organismos publicos. A
continuacion, se listan los mismos, aclarandose que son los vigentes hasta la

fecha de publicacion de la presente cartilla:

> Ley de Procedimientos Administrativos de la Provincia de Salta.
% Manual de Procedimientos del “Sistema Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes”, Direccion
de Organizacién y Métodos, Salta, 1976

16
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CODIGO | ORGANISMO PUBLICO
01 Secretaria General de la Gobernacién
02 Delegacion Casa de Salta en Capital Federal
03 Anulado (Dir. Gral. de Programas Provinciales de Recaudacion)
04 Direccion General de Personal
05 Secretaria de Prensa y Difusion (Publicidad)
06 Tesoreria General de la Provincia
07 Fiscalia de Estado
08 Escribania de Gobierno
09 Secretaria de Desarrollo Regional
10 Anulado
11 Ministerio de Finanzas y Obras Publicas
12 Anulado
13 Anulado (PROVIPO)
14 Anulado (Control de Calidad - Ministerio de Educacion)
15 Anulado
16 Ministerio de Turismo y Cultura
17 Direccion General de Estadisticas
18 Direccién General de Inmuebles (Técnico)
19 Anulado (Unidad de Coordinacion)
20 Programa Transporte - Minist. Desarrollo Econémico
21 Contaduria General de la Provincia
22 Direccién General de Rentas
23 Oficina Provincial de Presupuesto
24 Anulado (Direccidn de Tierras Fiscales)
25 Anulado
26 Fondo Especial del Tabaco
27 Programa Registro General de Contratistas
28 Anulado (Arquitectura)
29 Direccion General de Inmuebles (Mesa Central)
30 Direccién General de Inmuebles (Juridico)
31 Direccion General de Aviacion Civil
32 Anulado
33 Direccion de Vialidad
34 AGAS -Unidad de Infraestructura de Desarrollo
35 Anulado (Banco de Préstamos y Asistencia Social)
36 Anulado (Direccidn Provincial de Energia)
37 Anulado (Direccidon General de Obras Sanitarias)
38 Anulado (Direccion de Comercio)
39 Banco Provincial de Salta
40 Anulado
41 Ministerio de Gobierno
42 Direccién General de Educacién Secundaria
43 Anulado (Hogar Buen Pastor)
44 Policia de la Provincia de Salta
45 Anulado (Direccién de Ciencia y Tecnologia)
46 Direccién General de Educacion Superior
47 Ministerio de Educacién
48 Unidad de Coord. y Ejecuc. de Proyectos Espec.(Educ.)
49 Anulado (Direccion General de Comunicaciones)
50 Direccion General de Servicio Penitenciario
51 Anulado
52 Dir. Gral. Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas
53 Anulado (Unidad de Apoyo de Relaciones Municipales-Gobierno)
54 Inspeccion General de Personas Juridicas
55 Direccion de Archivo de la Provincia
56 Anulado
57 Biblioteca Provincial "Dr. Victorino de la Plaza"
58 Direccién de Boletin Oficial de la Provincia
59 Secretaria de Cultura
60 Coordinacién General de Bibliotecas y Archivos
61 Anulado (Consejo General de Educacién)
62 Museo de Antropologia de Salta
63 Museo de Bellas Artes "Arias Rengel"
64 Secretaria de Trabajo y Previsidon Social
65 Anulado (Imprenta de la Legislatura)
66 Anulado (Ministerio de Bienestar Social)
67 Subsecretaria Gestién de Salud

17



pA iy

Escuela de yaay
P - §8.4¥ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.
e T -—”“j‘- Haciendo realidad la Esperanza.
Publica 7%
68 Instituto Provincial de la Vivienda
69 Anulado (Programa de Promocién Social)
70 Hotel Termas de Rosario de la Frontera
71 Cooperacién para Fomento a Cooperativas y Pequefios Productores
72 Anulado
73 Anulado (Unidad de Control Previsional)
74 Instituto Provincial de Salud de Salta
75 Hospital de Salud Mental "Dr. Miguel Ragone"
76 Hospital Pdblico de Gestion Descentralizada "Dr. Arturo Ofiativia"
77 Programa de Coordinacién de Familia y Minoridad
78 Direccién Zona Norte (MSP)
79 Direccién Zona Sur (MSP)
80 Direccién Zona QOeste (MSP)
81 Anulado (Ex - Tribunal de Cuentas de la Provincia)
82 Municipalidad de la Ciudad de Salta
83 Direccion General de Administracién del Sistema de R.R.H.H.
84 Direccion de Patrimonio Cultural
85 Poder Judicial
86 Coordinacion de Gestidon Epidemioldgica — Salud
87 Hospital "Nifio Jesus de Praga"
88 Subsecretaria de Defensa Civil
89 Hospital San Bernardo
90 Cémara de Senadores
91 Camara de Diputados
92 Anulado
93 Direccion General de Administracién - Salud
94 Programa Bromatologia - Salud
95 Anulado (Direccién de Programas Comunitarios)
96 Anulado
97 Hospital de Colonia Santa Rosa
98 Hospital de El Galpén
99 Comisién Bicameral Examin. de las Cuentas de Inversién
100 Anulado
101 Direccién General de Audiencias
102 Direccién General de Educacion Técnica Profesional
103 Anulado (Secretaria de Ciencia, Tecnologia y Programas Especiales)
104 Dpto. Patronato de Presos y Liberados
105 Tierras Fiscales Rurales
106 Anulado (Direccidon General de Administracién - Minist. Educacién)
107 Direcciéon de Accién Cultural
108 Anulado (U.E.P. Ministerio de Hacienda
109 Anulado (Junta Clasificadora de Méritos y Disciplinas)
110 Anulado
111 Ente Autarquico Pargue Industrial
112 Anulado
113 Informacién Parlament., Bibliogr. y Prensa de la Legisl. Prov.
114 Anulado (Programa Reforma del Estado Minist. de Hacienda)
115 Direccion General de Organizacion
116 Coordinacién de Politica Provinciales
117 Comision Asesora Ad-Honorem (Sec. Der. Humanos-Gobierno)
118 Anulado
119 Secretaria de Politica Ambiental
120 Instituto Provincial de los Pueblos Indigenas de Salta
121 Ministerio de Salud Publica I
122 Hospital de Salvador Mazza
123 Hospital de Aguaray
124 Hospital de Santa Victoria Este
125 Secretaria de Obras Publicas
126 Direccién de Asuntos Institucionales (Seguridad)
127 Programa Personal - Salud
128 Coordinacién Cuerpo Médico (Ex Reconocimientos Médicos)
129 Direccion General de Educacion Privada
130 Procuracidon General de la Provincia
131 Direccion General de Familia Propietaria
132 Anulado
133 Coordinaciéon Red Operativa Sur Este
134 Hospital del Milagro
135 Concejo Deliberante de la Ciudad de Salta
136 Ministerio de Desarrollo Econdmico
137 Secretaria de Ingresos Publicos
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138 Secretaria Legal y Técnica (Ex D.G. Asuntos Legales y Técnicos)
139 Secretaria de la Funcién Pdblica
140 Subsecretaria Planeamiento Educativo
141 Secretaria de Finanzas
142 Secretaria de Asuntos Agrarios
143 Secretaria de Mineria
144 Secretaria de Estado de Gobierno
145 Secretaria de Derechos Humanos
146 Anulado (Secretaria de Seguro Social)
147 Secretaria de Servicios de Salud
148 Secretaria de Gestién Educativa
149 Secretaria de Seguridad
150 Anulado (Secretaria de Proteccién a la Comunidad)
151 Subsecretaria de Seguridad y Asuntos Penitenciarios
152 Anulado (Secretaria de Desarrollo y Promocién Comunitaria)
153 Secretaria de Promocion de Derechos
154 Anulado (Sub Secretaria de Programacion y Accidn Social)
155 Secretaria de Deportes y Recreacion
156 Delegacion de Administracidon de la Gobernacion
157 Anulado
158 Direccion General de Educacion General Basica y Educacién Inicial
159 Secretaria de Gestion Administrativa y Recursos Humanos
160 Direccién General de Regimenes Especiales (Educ.)
161 Anulado (Direccidn de Planificacion - Seguridad)
162 Direccion de Relaciones con la Comunidad (Seguridad)
163 Secretaria de Relaciones Institucionales (Gobierno)
164 Coordinacién General Ministerio Desarrollo Econédmico
165 Secretaria de Empleo
166 Unidad Ejecutora Provincial - Desarrollo Econdmico
167 Hospital "Dr. Vicente Arroyabe" - Pichanal
168 Hospital de Morillo
169 Hospital "San Rogque" — Embarcacion
170 Hospital "San Vicente de Paul" - Oran
171 Hospital "Pte. Juan D. Per6n" - Tartagal
172 Hospital Rivadavia Banda Sud
173 Hospital General Mosconi
174 Hospital Hipdlito Yrigoyen
175 Hospital Alto La Sierra
176 Hospital Las Lajitas
177 Hospital "Dr. Oscar H. Costas" - J. V. Gonzalez
178 Hospital El Quebrachal
179 Hospital "Melchora F. de Cornejo" - Rosario de la Frontera
180 Hospital "El Carmen" - Metan
181 Hospital "Santa Teresa" - El Tala
182 Hospital "Dr. Joaquin Castellanos" - Gral. Gliemes
183 Hospital Apolinario Saravia
184 Hospital El Potrero
185 Hospital "Ntra. Sra. del Rosario" - Cafayate
186 Hospital San Carlos
187 Hospital "J.A. Fernandez" - Molinos
188 Hospital "Dr. A. Hoygaard" - Cachi
189 Hospital San Antonio de los Cobres
190 Hospital "Santa Teresita" - Cerrillos
191 Hospital "Dr. Joaquin Corbaldn" - Rosario de Lerma
192 Hospital "Dr. Rafael Villagran" - Chicoana
193 Hospital "San Rafael" - El Carril
194 Hospital Coronel Moldes
195 Hospital La Vifa
196 Hospital Guachipas
197 Hospital Iruya
198 Hospital Nazareno
199 Anulado (Secretaria Personal del Sefior Gobernador)
200 Municipalidad de Metan
201 Municipalidad de Rosario de la Frontera
202 Municipalidad de Cafayate
203 Municipalidad de Oran
204 Municipalidad de Tartagal
205 Municipalidad de General Gliemes
206 Municipalidad de Cachi
207 Municipalidad de Animana
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208 Municipalidad de Hipdlito Yrigoyen
209 Municipalidad de San Carlos
210 Municipalidad de Salvador Mazza
211 Municipalidad de Pichanal
212 Municipalidad de Embarcacion
213 Municipalidad de General Mosconi
214 Municipalidad de Aguaray
215 Municipalidad de Campo Quijano
216 Municipalidad de Cerrillos
217 Municipalidad de Vaqueros
218 Municipalidad de Rosario de Lerma
219 Municipalidad de Seclantds
220 Coordinacion Red Operativa Norte Oeste
221 SAMEC - Coordinacién de Emergencias - M.S.P.
222 Secretaria de Politicas Criminales y Asuntos Penitenciarios
223 Secretaria de Justicia
224 Subsecretaria de Pueblos Originarios
225 UNIREN (Unidad de Revision y Renegoc. de Contrat.)
226 Coordinacién de Asuntos Institucionales
227 Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sustentable
228 Secretaria de Politicas Sociales
229 Secretaria de Lucha Contra las Adicciones
230 Secretaria del Interior (M. Gobierno)
231 Secretaria de Estado de Defensa al Consumidor
232 Secretaria de Abordaje Territorial
233 Ministerio de Trabajo y Previsién Social
234 Ministerio de Desarrollo Humano
235 Ministerio de Justicia, Seguridad y Derechos Humanos
236 SAF - Gobernacion
237 Coordinacién General del Seguro Provincial de Salud MSP
238 Autoridad Metropolitana de Transporte
239 Sociedad Andénima de Transporte Automotor SAETA
240 Departamento Contrataciones - Finanzas
241 Plan Comunitario Mis Barrios
242 Auditoria General de la Provincia
243 Programa de Riesgo Social
244 Nuevo Hospital El Milagro
245 Ente Autarquico Parque Industrial - General Gliemes
246 Hospital "Luis Gardel" de Urundel
247 Hospital de Seclantas
248 Hospital de La Merced
249 Hospital de Campo Quijano
250 Hospital Santa Victoria Oeste
251 Anulado (Unidad Central de Administracién )
252 Anulado (Oficina del Auditor del Gobernador)
253 Hospital "Enfermera Corina Bustamante" La Caldera
254 UTE (Unidad Transitoria de Empresas)
255 Unidad Central de Contrataciones
256 Cooperadora Asistencial de la Capital
257 Hospital de La Caldera
258 Administracién General Ministerio de Finanzas
259 Coordinacién de Calidad de los Servicios de Salud
260 Tomografia Computada S.E.
261 Asistencia Médica (en Salud Publica)
262 Direccion General de Ceremonial y Protocolo
263 Anulado
264 Anulado
265 Comision Bicam. Examin. de Obras de Autores Saltefios
266 Anulado (Direccidon General de Relaciones Comerciales)
267 Ente Regulador de los Servicios Plblicos
268 Red Informética de la Gobernacién
269 S.A.F. Contable
270 Vice Gobernacion
271 Unidad Ejecutora Provincial ( Gobierno)
272 Subsecretaria de Financiamiento
273 Anulado (Secretaria de Relaciones con la Comunidad)
274 Anulado (Secretaria de los Mayores)
275 Anulado (Programa Medio Ambiente y Recursos Naturales)
276 S.A.F. Tesoreria
277 Comision Provincial de Veteranos de Guerra
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278 Seguro Provincial de Salud (I.P.S.)
279 En.J.A.S.A. (Entretenimientos y Juegos de Azar S.A.)
280 Direccién General de Calidad de los Servicios
281 Coordinacién de Relaciones Internacionales
282 En.Re.J.A. (Ente Regulador del Juego de Azar)
283 Direccién General de Informatica (Sec. Gral. Gob.)
284 Anulado (Ministerio de Infraestructura y Servicios Publicos)
285 Sede Mundial Siglo XXI, Sociedad del Estado
286 UFIDeT - Unidad de Formacion, Investigacion y Des. Tecn. Salta
287 Anulado (Comisién de Reforma del Estado)
288 Sindicatura General de la Provincia
289 Instituto de Musica y Danza
290 Complejo Teleférico Salta S.E.
291 Anulado (Residual Ex - Desarrollo Social)
292 Secretaria de Prensa y Difusién
293 Plan Nacer Salta - Salud
294 Secretaria de Relaciones con la Comunidad
295 Sistema de Gestién 911
296 La Casualidad S.E. REMSA S.A.
297 Coordinacion Provincial de Compromiso Social
298 Hospital "La Unién"
299 Coordinacién de Compras del Poder Ejecutivo
300 Departamento Servicios Generales - SAF - Gobernacién
301 Coordinacién del Parque Automotor del Poder Ejecutivo Provincial
302 Secretaria de Energia
303 Departamento Personal del Ministerio de Finanzas
304 Subsecretaria de la Juventud
305 Unidad de Tramite Previsional - Fuerzas de Seguridad
306 Casa de la Cultura
307 Teatro Provincial de Salta
308 Consejo Fondo de Adm. y Disposicién Bienes Muebles e Inmuebles
309 Secretaria de Pymes, Cooperativas y Social Agropecuario
310 Escuela de Administracién Pdblica
311 CoPAUPS
312 Direccién General de Agroindustria
313 Municipalidad de Payogasta
314 MSP Supervision Habilitacion y Fiscalizacion de Farmacia
315 Coordinacién General de Transporte y Servicios Publicos (ENRESP)
316 Direccién General de Justicia Penal Juvenil (M. Justicia)
317
318
319
320 Unidad de Proyectos Ferroviarios (M. Desarrollo Econdmico)
321 Ministerio de Salud Publica II

9.- CARATULA

La caratula es aquella hoja que antecede al primer folio de un expediente
gue indica que un determinado documento (generalmente una nota) ha sido

formalizado como tal.

En la caratula debe quedar claramente establecido el codigo que indica el
organismo publico en el cual se inicia esa actuacion, el nUmero de expediente
(que como ya se dijo es correlativo en cada reparticion) y la fecha de

formalizacion del mismo. En algunos casos, queda literalmente establecido el
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nombre del area de gobierno donde se ha iniciado el expediente y el asunto
gue trata la gestion tramitada, es decir como se caratulan tales obrados.

Hace algunos afos la mayoria (y en la actualidad sélo algunos organismos
publicos) utilizaban para la caratula una cartulina tamafio oficio impresa, con el
nombre del area gubernamental y los espacios correspondientes para el
codigo, el numero, la fecha y asunto del expediente que eran completados por

el area de mesa de entradas, a mano y con sellos segun corresponda.

Con el advenimiento de la tecnologia y el uso de los sistemas informaticos
de seguimiento de expedientes, que permiten la impresion del sello que
identifica la actuacion (cédigo, numero y fecha) directamente en la parte
superior del primer documento o folio uno, el uso de las caratulas de cartulina

se ha disminuido en gran medida.

Otra razdn que resulta fundamental para el escaso uso de estas caratulas,
es el costo que implica la compra e impresion de las cartulinas para formar las
mismas, cuyo gasto -en algunos casos- ha sido cuestionado por los
organismos encargados de proveer los fondos necesarios para los insumos de

libreria.

En otros organismos inclusive, para disminuir costos utilizan franjas de
cartulina en la cuales se estampa un sello para escribir el codigo, el nUmero y

fecha del expediente.

Lo que se debe tener en cuenta, sea cual fuere la modalidad que se utilice
para las caratulas, es que los datos de las mismas deben ser claramente
legibles y exactos en su numero, habida cuenta que los mismos identifican al
expediente y a través de la consulta que se realice con ellos en el area de
mesa de entradas correspondiente, se conocera el destino de las actuaciones

requerido por los ciudadanos u otros organismos publicos.
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En el caso de que por un error involuntario o técnico, fuese necesario
corregir los datos insertados en la caratula o sello de numeracion del
expediente (tales como cédigo, numero o fecha de inicio), dicha correccion
deberéd ser aclarada o salvada al pie de la caratula o primera foja, segun
corresponda, mediante firma y sello, por parte de una jefatura intermedia del

organismo o titular del area de mesa de entradas.

Por dltimo, cabe sefialar que al no constituir fojas del expediente no
corresponde bajo ningun concepto foliar las caratulas como asi tampoco los
formularios de desglose. Esto ultimo es asi, habida cuenta que tal como lo
refiere la normativa vigente “en ningun caso el formulario de desglose debe

foliarse”. ’

No obstante ello, es dable referir que en algun organismo publico, en el caso
de que se acumulan varios expedientes, se ha dispuesto otorgarle un nimero
de folio a las caratulas de los expedientes que se agregan, a fin de evitar que
se extravien, aunque en realidad ningun folio debiera perderse. Esta situacion
de foliar caratulas o no y en que casos se procedera de esta manera, debiera

ser consensuada por todos los Ministerios a fin de unificar criterios.
10.- FOLIATURA DE LAS ACTUACIONES

Los folios o fojas son las notas, pases, planillas u otros documentos que
forman un determinado expediente iniciado en el ambito de la Administracion

Publica.

A excepcion del primer folio de un expediente, que no lleva sello ni nimero
de folio (aunque se sabe que es la foja 1), los subsiguientes deberan contar
con el sello de foliatura en el que conste el organismo que agrega €esoS

" Manual de Procedimientos del “Sistema Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes”, Direccion
de Organizacién y Métodos, Salta, 1976, pagina 7.
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documentos, empezandose a numerar dentro de cada sello, en forma

correlativa y manuscrita a partir del segundo folio.

Para foliar los expedientes se debera tener especial cuidado en hacerlo de
manera prolija, sin saltear ni otorgar a dos folios el mismo numero, habida

cuenta que como ya se dijo, debe ser en forma correlativa.

En algunas ocasiones puede suceder que los documentos a agregar sean
comprobantes o tickets de pequefia dimensién, los que pueden llegar a pasar
inadvertidos al momento de la foliacién, por lo que en forma previa a ser
incorporados a un expediente, resulta conveniente pegarlos en hojas en

blanco, para luego si foliarlas sin saltear ningiin documento.

Para aquellos casos en los que los expedientes tengan muchos folios, “seran
compaginados en cuerpos numerados que no excedan de doscientas (200)
fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir escritos o0 documentos
que constituyan un solo texto.” ® Al respecto, se recomienda que esta
compaginacién del expediente en cuerpos numerados sea aclarada en el
sistema de seguimiento de expedientes, a los fines de que las oficinas

competentes tomen nota de tal accion.

Cabe recordar también, que cuando “las actuaciones vayan acompafados
de antecedentes que por su volumen no puedan ser incorporados se
confeccionaran anexos, los que seran numerados y foliados en forma

independiente.” ®

En el caso de gque sea necesario extraer folios de un expediente ya iniciado,
se usara el procedimiento de desglose, que se explicita en el punto
subsiguiente, con lo cual, como ya se vera, la foliatura que sigue no debe ser

alterada bajo ningun concepto.

¥ Articulo 132 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
? Articulo 133 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
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Otra es la cuestion, si lo que se precisa es agregar documentos a un
expediente, ya que si los mismos son acumulados antes de la ultima foja, ésta
cambiara de namero de folio, el cual sera tantas veces mayor como cantidad

de documentos se hayan agregado.

Si se debe refoliar una determinada hoja de un expediente ya iniciado, no
corresponde borrar o pasar corrector a la numeracion de la misma, sino que lo
gue se hace es lo siguiente: debajo del numero de folio asignado en un primer
momento se realizard un trazo en diagonal y debajo de éste se colocara el
numero correcto de folio. Es decir, que en el caso que se haya asignado dos o
mas numeros de folios a un determinado documento, se tendra como valido el

gue figura debajo de los otros numeros.

Antes de recibir un expediente en nuestra area, se debe verificar lo siguiente:

* Que la dltima actuacion esté dirigida a nuestro organismo.

* Que se encuentre correctamente foliado, esto es importante porque
una vez recibido, damos fe que todo estaba en orden.

* Que lafecha del pase o nota del organismo remitente sea reciente.

* Que los datos insertados en el registro o boleta de pase y en su caso
en el sistema informético de mesa de entradas, sean correctos,
indicandose -en el caso que sea necesario- si el expediente es
corresponde, si se adjunta un proyecto de acto administrativo o
convenio original (que no vienen foliados), si viene acompafiado de

anexos, si ha sido compaginado en cuerpos de 200 fojas, etc.

Una vez verificado que todo se encuentre en orden, se procedera a recibir
oficialmente el expediente. Para ello, en el ultimo folio del mismo (se
acostumbra en el reverso) se debera dejar sentado un sello de entrada donde
conste el organismo que recibe dichos autos, la fecha de ingreso -que debe ser
la del dia-, la firma o rabrica, como asi también sello o aclaracién del agente

gue interviene y en su caso la hora de recepciéon de tal expediente.
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11.- DESGLOSE

Cuando fuere necesario extraer folios de un expediente ya formalizado como
tal, se utilizarda un procedimiento denominado desglose, mediante el cual por
una causa claramente justificada y con el aval de un funcionario o agente
autorizado, se extraen uno o mas folios del expediente, los cuales a posteriori
son girados a otra area o sector, para una gestion determinada que requiera un

tratamiento por separado de tales fojas.

Para este procedimiento y teniendo presente que “Todo desglose se hara

bajo constancia” °

, se utiliza un formulario de desglose que se inserta en
reemplazo de los folios retirados, en el cual queda claramente establecido el
namero de expediente del que se trata, la cantidad de folios que se extrajeron,
los numeros de tales folios, el area o destino de los mismos y el funcionario

gue autoriza o se hace cargo del desglose.

Resulta importante destacar, que al desglosar uno o mas folios de un
expediente, el resto de los folios conservan la misma numeracion asignada al
inicio del mismo, por lo cual no corresponde refoliar las fojas que siguen al
formulario de desglose, como tampoco corresponde otorgarle un nimero de

folio a tal formulario, ya que sélo reemplaza o da aviso de los folios retirados.

Los formularios de desglose ya impresos deben estar a disposicion en las
areas de mesa de entradas de los organismos publicos o bien ser impresos al

momento que sea necesario llevar a cabo un desglose.

En la pagina siguiente, se incorpora un modelo del formulario que fuera
oportunamente aprobado mediante el Manual de Procedimientos del “Sistema
Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes” y que a la fecha es el que se
usa habitualmente en las mesas de entradas de los organismos publicos,

cuando se lleva a cabo un procedimiento de desglose en un expediente.

1% Articulo 136 de la Ley de Procedimientos Administrativos n® 5348.
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FORMULARIO DE DESGLOSE

Cad. Ndmero Fs.
Cantidad de folios extraidos: ..........ccviveiiiiiii s
Foja de la providencia que ordend el desglose........... PasGa:.........cooiiviiiii e,
Nombre y cargo de la persona que hace el desglose:..........cocve i,
Contenido:
AULONZAO POF ...e it
Firmay Sello

REINTEGRO AL CUERPO PRINCIPAL
Fecha: ...
Folio Unico que le corresponde:.........cooveiiii i e,
Cantidad de folios con que se reintegra:.......c.ccovv e eiiviiieiie e e,

Firmay Sello
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12.- EXPEDIENTES CABECERA'Y AGREGADO

Se conoce como expediente cabecera al primer expediente que se presenta

en el caso de que se hayan acumulado dos o0 mas actuaciones.

Por su parte, los agregados son aquellos expedientes que se han acumulado

a posteriori de la dltima actuacion.

Cabe sefialar, que los expedientes agregados pierden su individualidad, por
lo que sus fojas deben ser refoliadas, con lo cual pasan a formar parte del
primer expediente, es decir del expediente cabecera. “Los expedientes que se

incorporen a otros continuaran la foliatura de éstos.” *

Asi mismo, “se establece que el término ‘agregar’ y sus derivados indican
gue un expediente se incorpora a otro para formar parte del mismo, perdiendo

su individualidad mientras subsista tal situacion.” *?

En el caso de que un interesado en un determinado tramite, cuente con un
numero de expediente ya asignado y en mesa de entradas se conoce que el
mismo ha sido agregado a otro principal (cabecera), se debera tener la
prevision de informar a tal interesado cual es precisamente el niumero de
expediente cabecera, a fin de que pueda realizar el seguimiento de tales

expedientes, es decir tanto del expediente cabecera como del agregado.

Puede suceder que el expediente cabecera corresponda a una reparticion
nacional, por ejemplo en el caso de expedientes relacionados a tramites
jubilatorios, ante lo cual se debera tener la prevision de informar al interesado
el numero del primer expediente agregado con cédigo de un organismo publico

provincial, a fin de que realice el seguimiento en este &mbito.

' Articulo 135 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
2 Manual de Procedimientos del “Sistema Uniforme de Registracion y Pase de Expedientes”, Direccion
de Organizacién y Métodos, Salta, 1976, pagina 6.
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13.- INCORPORACION DE NUEVOS DOCUMENTOS

En ocasiones resulta necesario incorporar nueva documentacion a un
determinado expediente, como por ejemplo constancias, fotocopias de D.N.I. o
de partidas del Registro Civil, planillas, ante lo cual se puede proceder de dos

maneras:

1. El interesado o entidad puede presentar una nota dirigida al titular del
organismo donde se encuentra el expediente, en la cual expondra
claramente cuales son los documentos que acompafia y el motivo por el
cual solicita se agreguen a esos obrados. Dicha nota sera recibida por la
mesa de entradas del organismo, dejandose constancia de la fecha de
recepcion, pudiéndose formular como un Expediente Corresponde.

2. La propia Administracion, en este caso la mesa de entradas del
organismo donde esta radicado el expediente, dejard sentado en el
reverso de la udltima foja del mismo, una leyenda que puede ser
manuscrita, en la cual se aclare la documentacion que se agrega, la
cantidad de folios, el presentante (que puede ser una persona o0 una

entidad) el motivo y la fecha en que se realiza este tramite.

Cabe sefalar, que en ningun caso procedera la incorporacion de
documentos a un expediente con fecha anterior a la actual, habida cuenta que
“Todas las actuaciones deberan foliarse por orden correlativo de

incorporacién” '3, es decir se iran agregando a posteriori de la Gltima actuacion.

Es por ello, que al ver un expediente ya formalizado como tal, la fecha de
cada foja que se va agregando tiene que ser posterior a la del ultimo
documento incorporado a esos obrados.

13 Articulo 133 de la Ley n® 5348.
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14.- EXTRAVIO Y RECONSTRUCCION DE UN EXPEDIENTE

Las areas de mesas de entradas de los organismos publicos deberan tomar
las medidas que sean necesarias para el resguardo diario de los expedientes,
procurandose en tal sentido que tengan acceso a los mismos sélo aquellos
agentes que se desempefian en esas areas, al tratarse de documentos
publicos que requieren el mayor cuidado en su tratamiento. Si al finalizar la
jornada quedaran expedientes para ingresar o0 enviar a otros organismos, los
mismos deberan quedar organizados y guardados para su tramitacion

correspondiente en el dia habil posterior.

No obstante ello, puede presentarse la situacion de extravio de un
expediente, para lo cual la Ley de Procedimientos Administrativos es clara en
tal sentido, cuando reza “Comprobada la pérdida o extravio de un expediente,
se ordenard su reconstruccion incorporandose las copias de escritos y
documentacion que aporte el interesado, haciéndose constar el tramite
registrado. Se produciran los informes, dictamenes vy vistas legales y si hubo

resolucién se glosara copia autenticada de la misma, que sera notificada.” *

Generalmente, ante este tipo de situaciones que se presentan en la
Administracion Pudblica, el organismo competente para ello emite dos

instrumentos administrativos:

1) Un primer acto administrativo mediante el cual se describen los hechos
o circunstancias que derivaron en la pérdida de los obrados y se ordena

la reconstruccion del expediente.

2) Un segundo instrumento administrativo, emitido por el mismo
organismo, por el cual se da por reconstruido el expediente,

continuandose con la tramitacién que corresponda con tales obrados.

' Articulo 138 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
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Cabe recomendar, que antes de que se ordene la reconstruccion de un
expediente se deberan todos los recaudos necesarios para ubicar o localizar
las actuaciones, posibilitando de inmediato la continuidad de la gestion que se
tramita, amén de evitar inconvenientes u otras consecuencias no sélo para los
interesados en tal gestion, sino también para los propios agentes publicos que

son responsables del resguardo de los obrados.

Precisamente, dicho cuerpo legal también refiere que si la pérdida o
extravio es imputable a la accion u omisiobn de agentes administrativos,
separadamente se instruira el sumario pertinente para determinar la

responsabilidad correspondiente.

Por este motivo -y si bien se trata de tareas de otras areas de trabajo de la
administracion publica, como ser de redaccion, despacho, secretarias privadas,
etc.-, se recomienda verificar que las mismas guarden copias de los pases,
notas y otros documentos en los que intervengan los funcionarios firmantes, a
fin de que en el caso que sea necesario -entre otras razones- se posibilite la

reconstruccion del expediente.

15.- PRINCIPIO DEL INFORMALISMO EN FAVOR DEL ADMINI STRADO

En primer lugar cabe aclarar que por un lado el Estado es el que administra
la cosa publica, es decir “la Administracién”, y por el otro, los ciudadanos o
entidades son “los administrados”.

En ocasiones sucede que cuando una persona 0 una entidad
(administrados), realiza una presentacibn en algun organismo de la
Administracion Publica, generalmente lo hace mediante una nota, la cual puede

presentar errores formales tales como los siguientes:

31



¢ Escuela de

Haciendo realidad la Esperanza.

* La nota esta dirigida a un funcionario perteneciente a otro organismo

distinto a donde se esta por recibir la presentacion.

* El nombre o el cargo del funcionario a quién se dirige la nota no estan

correctamente escritos.

* La nota tiene errores de ortografia o gramaticales.

* La calificacion técnica del recurso que intenta presentar ante la

Administracion no es la correcta.

* La presentacidon no contiene la expresa manifestacion de voluntad de

recurrir, pero puede inferirse del escrito su intencion de asi hacerlo.

Ante ello, la Administracion -a través de sus mesas de entradas- no puede ni
debe negarse a recibir tales presentaciones, en virtud del principio del
informalismo en favor del administrado, “en virtud del cual podra ser excusada
la inobservancia de los requisitos formales establecidos, cuando ellos no
sean fundamentales. Este principio rige Unicamente en favor de los
administrados y no exime a la administracion del cumplimiento de los
recaudos procesales instituidos como garantia de aquellas y de Ila

regularidad del procedimiento.” *

Ante la situacion planteada anteriormente y en virtud del principio del
informalismo en favor del administrado, en la practica se puede proceder de la

siguiente manera:

Si la nota esta dirigida al titular de otro organismo, pero el administrado
manifiesta su intencién de presentarla en nuestra dependencia, se debe leer el
escrito y verificar si lo que se solicita incumbe a alguna de las funciones del

organismo. De ser asi, la mesa de entradas podra corregir el error (con

'3 Articulo 143 de la Ley n® 5348.
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corrector, borrador, etc.) o bien recibir directamente la nota y darle el tramite
gue corresponda.

16.- VISTA DE LAS ACTUACIONES

No en pocas ocasiones, sucede que los interesados se presentan en algun
organismo de la Administracion Publica con la intencién de conocer el estado
de su tramite gestionado a través de un expediente y “ver” lo actuado en el

mismo.

Ante esta situacion, puede suceder en alguna oportunidad que surjan
preguntas de este tipo: “¢se puede?, ¢el titular del organismo tiene que
autorizar este pedido?, ¢hace falta una resolucion?, ¢el solicitante tiene que

presentar una nota?, ¢ el requirente puede sacar fotocopia del expediente?.

La Ley de Procedimientos Administrativos es clara en ese sentido, cuando
expresamente sefiala: “Los interesados en un procedimiento administrativo y
sus representantes o letrados, tendran derecho a conocer en cualquier
momento el estado de su tramitacion y a tomar vista de las actuaciones, sin

necesidad de una resolucién expresa al efecto.” *°

La vista de las actuaciones entonces es un derecho de los administrados y

segun lo establecido en dicho cuerpo legal, cabe referir lo siguiente:

* Se hace en todos los casos informalmente, ante la simple solicitud del

interesado.

* No corresponde enviar las actuaciones a la mesa de entradas, ya que la

vista puede realizarse en las oficinas donde se encuentre el expediente.

1 Articulo 139 de la Ley n® 5348.
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* Puede requerirse la acreditacion de la identidad del solicitante, cuando

ésta no le constare.

* La vista de las actuaciones implica revisacion, lectura, copiado o

fotocopiado de cualquier parte del mismo.

Finalmente, se debe expresar que las vistas y traslados se otorgaran sin
limitacion de parte alguna del expediente, incluyéndose también los informes

técnicos y dictamenes que se hayan producido, “con excepcion de
aquellas actuaciones que fueren declaradas reservadas o0 secretas
mediante decisién fundada del érgano con competencia para decidir sobre el

fondo.” *’

Un ejemplo de este tipo de excepcién puede presentarse en el caso de la
tramitacién de sumarios administrativos, que se encuentren en etapa de prueba

e instruccion.

17.- ARCHIVO

Si bien en algunos organismos la tarea de archivo de expedientes esta

asignada a otra area, en ciertos casos se encuentra a cargo de la mesa de

entradas de la dependencia.

Por tal motivo, a continuacibn se mencionaran algunos aspectos

relacionados al archivo de las actuaciones.

En primer lugar, cabe referir que el archivo de los expedientes se realiza en

los siguientes casos:

17 Articulo 141 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
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* Una vez que la gestion o el asunto que motivo la formulacion del

expediente ha sido diligenciado.

* Por haber quedado desactualizado el pedido efectuado mediante los

autos correspondientes.

 ElI asunto gestionado ha motivado el dictado de un instrumento
administrativo y habiéndose notificado al interesado, no se interpusieron
los recursos pertinentes en el tiempo estipulado en la Ley n°® 5348.

e La peticién efectuada no cumple con los requisitos previstos en la Ley
de Procedimientos Administrativos.

» Por razones de oportunidad, mérito o conveniencia que posibilitan la

providencia en tal sentido de un funcionario publico.

Resulta importante destacar, que en principio los expedientes deberan
archivarse en el organismo que inicié las actuaciones, lo cual es facilmente
verificable a través del codigo del expediente. Se aclara que “en principio”,
habida cuenta que en ocasiones, los procedimientos administrativos indican
gue los obrados se archiven en determinados organismos previamente

asignados para tal fin.

Se puede citar como ejemplo, el caso de expedientes que tramitan la
cancelacion de facturas de proveedores, los que por lo general se archivan en

el organismo encargado de la liquidacién y/o pago de tales emolumentos.

Por otro lado, en forma previa al archivo de los expedientes se debera dejar
constancia en la ultima foja de los mismos, el funcionario que ordena el mismo
y la fecha correspondiente. Asi también, el pase a archivo se registrara en el
sistema informético de seguimiento de expedientes o bien en el cuaderno o

libro registro que se habilitara a tal fin.
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18.- SISTEMA UNICO DE MESA DE ENTRADAS

En la actualidad, en muchos organismos publicos se implementaron
sistemas informaticos de seguimiento de expedientes y en algunos casos
también de otros documentos como notas, oficios, etc. Tales sistemas son
programas denominados ABM, es decir de altas, bajas y modificaciones, que
posibilitan cargar expedientes ya iniciados en otras dependencias publicas;
iniciar nuevos numeros de expedientes con codigo propio de mesa de
entradas, generando automaticamente numeros correlativos y la caratula
correspondiente; modificar algunos campos de los registros (expedientes);
como asi también efectuar el seguimiento de miles de expedientes que

ingresaron en algin momento en el organismo.

Otra funcion que resulta sumamente importante y necesaria es la de
busqueda de expedientes o documentos por numero de actuacion, por
interesado o iniciador (apellido o nombre de una firma), por algin dato del
contenido (nimero de factura, tipo de tramite, gestion requerida, etc.), para lo
cual resulta sumamente importante que el operador de mesa de entradas
cargue correctamente los datos del expie., para luego posibilitar su busqueda,

ya que si tienen errores el sistema puede tener dificultades para ubicarlo.

Ademas del registro de los pases a otras oficinas, el sistema posibilita
ademas la impresidon de los pases para constancia de recepcion de los
expedientes en las mesas de entradas de los organismos destinatarios, aunque
en muchos lugares se utilizan las conocidas boletas de pases.

El proceso de carga y movimiento de expedientes esta a cargo de personal
previamente capacitado y autorizado a tales fines, implicando una gran
responsabilidad, habida cuenta que de ello dependera la veracidad y exactitud
de la informacion que posteriormente se brinde a las entidades y a la

comunidad que acude al Estado por un determinado tramite.
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Por su parte, el proceso de mantenimiento y control del sistema informatico
de seguimiento de expedientes esta a cargo de personal especializado,
generalmente del area de sistemas del propio organismo, que se encarga de
solucionar inconvenientes que pudieran surgir en el funcionamiento del
sistema, verificar la realizacién de backups o copias de seguridad de las bases
de datos de los registros de expedientes, implementacién de nuevas funciones

en el sistema a solicitud del personal de mesa de entradas, entre otras tareas.

Los sistemas informaticos de seguimiento de expedientes permiten en
algunos casos (directamente por parte de los operadores o bien con la ayuda
de los técnicos especializados), realizar reportes o informes de los mismos,
como por ejemplo expedientes propios que se iniciaron durante un determinado
periodo; expedientes ingresados por una determinada persona o firma
comercial; cantidad de actuaciones que egresaron mensualmente; tiempo que

necesitaron determinados tramites para ser contestados; etc.

No obstante la funcionalidad de los sistemas de expedientes, en algunas
oficinas publicas las mesas de entradas realizan el seguimiento de los
expedientes mediante fichas, cuadernos, planillas o libros indices, lo cual le
guita consistencia y rapidez a las tareas de carga o busqueda de actuaciones,
amén de no permitir numerosas acciones que resultan posibles en un sistema

informatico de mesa de entradas.

Los sistemas informaticos de seguimiento de expedientes que hasta la fecha
son utilizados en el Estado, pueden tener mas o menos funcionalidades, ser
mas veloces unos que otros, tener una interface mas o menos amigable, pero
el mayor inconveniente y problema que presentan estos sistemas es que
funcionan en ambitos locales, en un solo organismo o jurisdiccién, es decir no
estan interconectados entre si y a pesar de que funcionan en dependencias de
una misma Administracion Publica, tales sistemas operan individualmente y se

encuentran “aislados”.
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La Secretaria General de la Gobernacion, a travées de su Unidad de
Proyectos y Sistemas dependiente de la Coordinacion General de dicha
Cartera de Estado, lleva adelante un proyecto de implementacion de un
sistema Unico de seguimiento de expedientes en la Administracién Publica
Provincial, denominado Sistema Centralizado de Expedientes (SI.C.E.), con
acceso via web, que pueda ser utilizado por todos los organismos, que cuente
con la informacion y posibilite efectuar el seguimiento de la totalidad de
actuaciones que circulen en el Estado; lo cual resultaria sumamente importante

para la agilizacién y eficiencia de la informacion de mesa de entradas.

Las politicas publicas “impactan sobre un campo de accion, es decir sobre
un aspecto de la realidad en el cual el Estado se propone incidir’ * y
precisamente la implementacion de un sistema Unico de seguimiento de
expedientes, se constituye como una necesidad de los actuales sistemas de
mesa de entradas y un desafio a cumplir en el ambito publico, donde las
funcionalidades de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién,
la pertinencia de las decisiones politicas y el apoyo de los distintos organismos
publicos -con la participacion de sus funcionarios y agentes-, posibilitaran

plasmar en la realidad este proyecto.
19.- PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE MESA DE ENTRADAS

El capital mas importante de las organizaciones es el humano, sin las
personas los organismos no tendrian razon de ser, por lo que tratdndose de un
area fundamental como lo es mesa de entradas resulta muy importante
conocer el perfil que se espera de los agentes que integran esta area

gubernamental.

En tal sentido, se puede sostener que una persona que se desempefia en un

area de mesa de entradas debera:

'8 Zeller, Norberto, Marco Conceptual metodologico para el Estudio de las Politicas Publicas”, INAP —
Subsecretaria de la Gestion Publica, 2007, pag. 21.
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* Conocer la normativa vigente en materia de ordenamiento de los
expedientes y procedimientos administrativos que establece la Ley n°
5348.

» Operar satisfactoriamente el sistema informéatico de seguimiento de
expedientes implementado en su &rea de trabajo y conocer los alcances

y limites del mismo.

* En el caso de no contar con un sistema informatico, implementar y
manejar un sistema manual de seguimiento de actuaciones, mediante

fichas, cuadernos o planillas.

« Contar con los conocimientos necesarios para formalizar una
determinada documentacion como expediente, como asi también
efectuar el seguimiento y ubicar el destino no sélo de los expedientes
gue se hayan registrado en el area de mesa de entradas de su

organismo, sino también de cualquier otra actuacion.

* Tener la capacidad suficiente para “entender los expedientes”, lo cual le
permitira determinar el destino correcto de los mismos y decidir en forma
adecuada en el caso de dudas o inconvenientes que se pudieren

plantear en el manejo de las actuaciones.

» Cursar los expedientes u otras actuaciones, tanto los que ingresen como
los que egresen del organismo, con total celeridad y en forma correcta,
oportuna y eficiente, debiendo registrar en el momento y tener al dia

todos los movimientos de los expedientes.

» Priorizar el tratamiento, en el caso de ser necesario, de aquellos tramites
judiciales o que por su contenido ameriten darle el caracter de urgente

despacho.
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* Informar, orientar y ayudar en forma adecuada a los agentes de las
distintas dependencias publicas y sobretodo a los ciudadanos o
entidades que acudan a realizar tramites o gestiones ante el Estado.

* Ampliar, a través de una capacitacién constante, sus conocimientos
como servidor publico, lo que sumado a su propia capacidad y

responsabilidad le permitira desempefiarse en forma 6ptima vy eficiente.

20.- CONCLUSION: IMPORTANCIA DEL AREA DE MESA DE EN TRADAS

Por todo lo expuesto a lo largo de la presente cartilla, que da cuenta de los
tramites esenciales que se presentan en las mesas de seguimiento de
expedientes de los organismos publicos, como asi también por la experiencia
de cada uno de los integrantes de estas areas de trabajo, se puede visualizar
la importancia y relevancia de las mesas de entradas en el funcionamiento de

la administracion publica, habida cuenta las siguientes razones:

* Por lo general, es el area de primer y mayor contacto con el resto de los
organismos Yy los ciudadanos, constituyéndose en una “carta de

presentacion” de las organizaciones publicas.

 La imagen que se lleven las personas sobre el area de mesa de
entradas, en muchos casos es la imagen que tendran de la
Administracion Publica en general. Esto es asi porque “no es nuestra
imagen personal la que se trasmite, sino la imagen de la organizacion en
la cual trabajamos ... . Cuando un miembro de la organizacién habla o
actia en el desarrollo de sus funciones, compromete la palabra e

imagen de la institucion y de todos cuantos trabajan en ella” *°

' Consejos y Sugerencias para una Atencion Eficaz al Ciudadano, Gobierno de la Provincia de Salta,
Oficina de Calidad de los Servicios, Salta, 2009.
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* Es el area donde se inician los expedientes y cuenta con la informacion
necesaria respecto al estado de los mismos, tales como fecha de

ingreso o egreso, contenidos, area responsable, etc.

* De la eficiencia de su trabajo dependera la veracidad y pertinencia de la
informacion que se brinda para el seguimiento de los expedientes y

otras actuaciones.

* El trabajo en equipo y la responsabilidad que se implementen en las
tareas que le son propias, tendran como razon final el beneficio del

organismo al que pertenece y de la ciudadania en general.
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22.- PALABRAS FINALES

La presente cartilla fue elaborada para ser entregada en ocasion del Curso
Taller “Mesa de Entradas: Conceptos, Situaciones y Procedimientos”, realizado
en la Escuela de Administracion Publica en octubre de 2009, en el marco del
Programa de Capacitacion Practica. De todas maneras, se ha previsto que
pueda ser distribuida en otros proyectos o eventos de capacitacion, como asi

también entre los organismos publicos que asi lo requieran.

En ese sentido es dable destacar, que esta clase de programas realizados
en este caso por un organismo publico cuya misidon fundamental es la
capacitacion, como lo es la Escuela de Administracion Publica, se constituye
como una de las herramientas mas beneficiosas y pertinentes para el
perfeccionamiento de nuestra profesion de servidores publicos, tanto individual,
grupal y organizacional, lo que seguramente redundara en beneficio de las

entidades que se interrelacionan con el Estado y la comunidad en general.

Estamos convencidos de que la capacitacion permanente del recurso
humano provincial, resulta fundamental para la eficiencia y optimizacién de las

distintas areas de trabajo de la Administracion Publica.

También sabemos que esa capacitacion no sélo debe ser permanente, sino
también especifica, precisa, pertinente y estar dirigida a determinadas areas o
sectores, procurandose que la misma posibilite no sélo abarcar los distintos
ejes tematicos sino también brindar a los agentes publicos las herramientas y

conocimientos necesarios para desempefiar correctamente sus tareas.

Esto es lo que desde la Escuela de la Administracion Publica procuramos:
planificar, organizar, disefiar, generar, colaborar, apoyar, escuchar, asistir;
estas acciones se encuentran presentes en cada una de nuestras actividades,

en cada uno de nuestros logros.
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Los lineamientos trazados por el Gobierno de la Provincia de Salta para el
funcionamiento de la EAP, son claros y concretos; los resultados de las
diversas actividades realizadas son positivos y nos indican que vamos por el
camino correcto, pero cabe reconocer también, la intervencion y aporte de
cada una de las personas que asisten a las capacitaciones propuestas, porque
las politicas publicas son instituidas desde el Estado, pero siempre con la plena
participacion de sus funcionarios, agentes y ciudadanos, quienes en definitiva

son los verdaderos beneficiarios de esta clase de proyectos.

Escuela de Administracion Publica de la Provincia de Salta

23.- EQUIPOS DE TRABAJO
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Director Ad Honorem: Dr. Matias Posadas

Consejo Consultor Honorario: C.P.N. Fernando Yarade
Dn. Alfredo Alejandro Petron
Esc. José Eduardo Ramirez

Coordinador Académico: Dr. Valeriano Colque

Area Técnica Adm.: Lic. Marcela Perdiguero
Sra. Sabrina Tejerina
Sr. Gustavo Delgado
Srta. Lorena Salas
Sra. Graciela Bejarano
Sra. Alina Candelaria Avilés

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Secretario: Dr. Matias Posadas

Asesoria Legal: Dr. Roberto Robino
Dr. José Antonio Guillén
Dr. Francisco Ryan

Asistentes: Sra. Aurora Condori
Sr. Fernando Ariel Gil

Departamento Técnico: T.G.P.P. Rubén Caliva
Sra. Mirta Graciela Flores
Sr. Pablo Valero
Sra. Alejandra Lopez
Sra. Sandra Alvarez
Srta. Noelia Diez Gomez
Srta. Silvia Ramos
Sr. Walter Manfredelli
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PARTE Il

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA PROVINCIA DE SALTA

El cuerpo legal que rige los procedimientos administrativos en el ambito de la
Provincia de Salta, es la Ley n°® 5348, transcribiéndose a continuacion su texto,
extractado del Boletin Oficial de la Provincia de Salta:

Ley 5.348
LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
PROVINCIA DE SALTA.

Salta, 5 DE DICIEMBRE DE 1978
BOLETIN OFICIAL, 15 DE DICIEMBRE DE 1978
- LEY VIGENTE -

VISTO lo actuado en expediente Nro. 41-18.562 y en ejercicio de las facultades
legislativas conferidas por la Junta Militar en el articulo 1, inciso 1) item 2) de la
Instruccién Nro. 1/77.

El Gobernador de la Provincia de Salta sanciona y promulga con fuerza de LEY:

ANEXOS DE LA NORMA
A ANEXO

NOTICIAS ACCESORIAS
CANTIDAD DE ARTICULOS QUE COMPONEN LA NORMA 0003
NRO. DE ART. QUE ESTABLECE LA ENTRADA EN VIGENCIA 0002
FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA 1979 03 15
TEXTO
ART. 184.- Conf. modificacion (2 parrafo Agregado) por art. 9, Ley 5552 (B.O. 02-04-80).
OBSERVACION
ART. 189.- Plazo prorrogado por art. 1°, Ley 5438 (B.O. 23-07-79); plazo prorrogado
por art. 1°, Ley 5479 (B.O. 21-11-79).

TEMA
ADMINISTRACION PUBLICA PROVINCIAL-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO-LEY
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 1°.- Apruebase la Ley de Procedimientos Administrativos para la Provincia
de Salta, cuyo texto forma parte de la presente ley, como Anexo de la misma.

ARTICULO 2°- La presente ley entrara en vigencia a partir de los noventa (90) dias de
su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

ARTICULO 3°.- Téngase por Ley de la Provincia, camplase, comuniquese, publiquese,
dése al Registro Oficial de Leyes y archivese.

FIRMANTES
ULLOA - Davids - Sosa - Coll - Alvarado
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ANEXO
CANTIDAD DE ARTICULOS QUE COMPONEN LA NORMA: 189

TITULO |
Ambito de Aplicacion

ARTICULO 1°- Esta ley regira toda la actividad administrativa estatal, provincial y
municipal, como la de entidades descentralizadas, con excepcion de aquella que rige los
organismos de seguridad y la que tenga un régimen establecido por ley especial,
caso en el que se aplicaran las disposiciones de la presente como supletorias.
Igualmente se aplicara en forma supletoria a los entes publicos no estatales en
cuanto ejerzan funcién administrativa. (1).

(I) Conc. parcialmente con art. 1° Ley Mza. y art. 1° LPBA. En este articulo se sigue el
criterio sustancial, material u objetivo de la funcion administrativa, opuesto al organico o
funcional. Se tiene en cuenta la indole o naturaleza juridica de la actividad o del acto y
no del 6rgano o persona juridica de la cual emana, siguiendo asi la mas moderna doctrina
en la materia, tanto nacional como extranjera. (Ver MARIENHOFF, Tratado, T. . pags.
55/58; SAYAGUES LASO. Derecho Administrativo, T. |, pag. 43 y 55 y sus seguidores
en el orden nacional GORDILLO, Agustin, Tratado, T. I, Cap. VII; DROMI, José
Alberto, Instituciones de D° Adtvo., pags. 55 y 57).

TITULO Il
Entidades y Organos con Funciones Administrativas (articulos 2 al 24)

CAPITULO |
Competencia (articulos 2 al 12)

SECCION |
De la Competencia en General (articulos 2 al 4)

ARTICULO 2°.- La competencia de los 6rganos administrativos sera la que resulte en
forma expresa o0 razonablemente implicita, segun los casos: de la Constitucién
Provincial, de las leyes y de los reglamentos dictados en su consecuencia. Es
irrenunciable e improrrogable, debiendo ser ejercida directa y exclusivamente por el
organo que la tiene atribuida como propia, salvo los casos de delegacion, sustitucién o
avocacion previstos por las disposiciones normativas pertinentes.

La demora o negligencia en el ejercicio de la competencia o su no ejercicio cuando el
mismo correspondiere, constituye falta reprimible, segin su gravedad, con las sanciones
previstas en las normas especiales, sin perjuicio de la responsabilidad civil penal o politica
en que incurriere el agente. (2)

(2) Cfr.. Ley Mza., art. 2; Ley 19.549, N. art. 3° LPBA art. 3° P Gordillo, art. 3° LP Cba.,
art. 3; LP Tuc., art. 5, P. Fiorini, art. 3° Doctrina GORDILLO Agustin Trat. de Derecho
Administrativo, Parte General, T. I.

ARTICULO 3°- Compete a los Organos inferiores en la jerarquia administrativa,
ademas de lo que otras disposiciones establezcan producir aquellos actos que consisten
en la simple confrontacion de hechos o en la aplicacién rutinaria de normas claras; pero
no podran:

a) Rechazar escritos ni pruebas presentadas por los interesados, ni negar el acceso de
éstos y sus representantes o letrados a las actuaciones administrativas, en cualquier
estado en que se encuentren, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 141.

b) Remitir al archivo expedientes, sin decision expresa emanada de érgano superior
competente, notificada al interesado y firme que asi lo ordene. (3)

(3) Conc. Ley Mza. art. 3° Cfr. P. Fiorini, art. 5°.
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ARTICULO 4°.- La incompetencia podra ser declarada en cualquier estado y grado del
procedimiento, de oficio o a pedido de parte. (4)

(4) Conc. Ley Mza. art. 4 P. Gordillo, art. 6 Cfr P Fiorini, art. 6.

SECCION I
Conflictos de Competencia (articulos 5 al 6)

ARTICULO 5°.- Los conflictos de competencia seran resueltos.

a) Por el Ministro respectivo, si se plantearan entre 6rganos dependientes del mismo
ministerio.

b) Por el Gobernador, si fueren interministeriales, o entre érganos centralizados o
desconcentrados y entidades descentralizadas, o entre éstas entre si.

c) Por el 6rgano inmediato superior a los en conflicto, en los demés casos. (5)

(5) Conc. Ley Mza. art. 5; LPBA, art. 4; LP Chubut, art. 13; LP Chaco, art. 5; LP Jujuy,
art. 4; LP Cba. art. 4. Conf. P. Fiorini, art. 7.

ARTICULO 6°- En los conflictos de competencia deberan observarse las siguientes
reglas:

a) Declarada la incompetencia, conforme a lo dispuesto en el art. 4, se remitiran las
actuaciones a quien se estime competente, y si este 6rgano las rehusare, debera
someterlas a la autoridad habilitada para resolver el conflicto.

b) Cuando dos érganos se encuentren entendiendo en el mismo asunto, cualquiera de
ellos, de oficio o a peticion de parte, requerird de inhibicién al otro; si éste mantiene su
competencia, elevara sin mas tramite las actuaciones a quien debe resolver.

c) La decisién de los conflictos de competencia se tomara sin otra sustanciacion que el
dictamen juridico del érgano consultivo correspondiente vy, si fuere de absoluta
necesidad, con el dictamen técnico que el caso requiera (6).

d) Resuelto el conflicto las actuaciones seran remitidas a quien deba proseguir el
procedimiento.

e) Los plazos previstos en este articulo para la remision de las actuaciones seran de
dos diasy, para producir dictamen y dictar decision, de cinco dias, respectivamente. (7)

(6) La redaccion del art. corresp. a la Ley de Mza., salvo este Ultimo parrafo que

corresp. a la LNPA, art. 5. Conc. LP Tuc. art. 7. Cfr. P. Fiorini, art. 8.
(7) Conc. Ley Mza. art. 6; LNPA, art. 5.

De la Delegacion de Competencia y la Avocacion (articulos 7 al 12)

ARTICULO 7°.- El ejercicio de la competencia es delegable conforme a las disposiciones
de esta ley, salvo norma expresa en contrario (8).

(8) Conc. Ley Mza., art. 7; P. Gordillo, art. 19.

ARTICULO 8°.- No podra delegarse la facultad de dictar disposiciones reglamentarias que
establezcan obligaciones para los administrados; tampoco las atribuciones privativas y
esencialmente inherentes al caracter politico de la autoridad, ni las atribuciones
delegadas (9)

(9) Conc. Ley Mza., art. 8; P. Gordillo, art. 20.

ARTICULO 9°.- La delegacion debe ser expresa, contener en el mismo acto una clara y
concreta enunciacion de cuales son las tareas, facultades y deberes que comprende,
y publicarse. (10).

(10) Conc. Ley Mza., art. 9; P. Gordillo, art. 21.

ARTICULO 10.- ElI delegado es personalmente responsable por el ejercicio de
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competencia transferido, tanto frente al ente estatal como a los administrados. Sus
actos son siempre impugnables, conforme a las disposiciones de esta ley, ante el
delegante. (11).

(11) Conc. Ley Mza. art. 11; P. Gordillo arts. 24 y 25.

ARTICULO 11.- El delegante puede en cualquier tiempo revocar total o parcialmente la
delegacién, disponiendo en el mismo acto, expresamente, si reasume el ejercicio de
la competencia o la transfiere a otro 6rgano, debiendo en este caso procederse conforme
a lo dispuesto en el art. 9°.

La revocacion surte efectos para el delegado desde su notificaciéon y para los
administrados desde su publicacion (12).

(12) Conc. Ley Mza., art. 12; P. Gordillo, arts. 28 y 30.

ARTICULO 12.- También puede el delegante avocarse al conocimiento y decision de
cualquier asunto concreto que corresponda al delegado en virtud de la delegacion. (13).

(13) Conc. Ley Mza., art. 13; P. Gordillo, art. 31.

CAPITULO Il
Jerarquia (articulos 13 al 16)

SECCION |
El Poder Jerarquico (articulos 13 al 15)

ARTICULO 13.- Los 6rganos superiores con competencia en razén de la materia tienen
sobre los que de ellos dependen, en la organizacion centralizada, en la desconcentrada
y en la delegacion, poder jerarquico, el que:

a) Implica la potestad de mando, que se exterioriza mediante 6rdenes generales o
particulares para dirigir la actividad de los inferiores.

b) Importa la facultad de delegacion y avocacion, conforme al art. 7 y siguientes de esta
Ley.

c) Se presume siempre dentro de la organizacion centralizada, excluyéndose sélo ante
norma expresa en contrario.

d) Abarca toda la actividad de los 6rganos dependientes y se refiere tanto a la
legitimidad como a la oportunidad o conveniencia de la misma (14).

(14) Conc. Ley Mza. art. 14; P. Gordillo, art. 32; ver Decreto 1.759, art. 2.

ARTICULO 14.- Los superiores jerarquicos de los 6rganos desconcentrados tienen sobre
éstos todas las atribuciones inherentes al poder jerarquico, salvo dar o&rdenes
particulares acerca de como resolver un asunto concreto de los que pertenecen a las
atribuciones desconcentradas.

Es admisible la avocacién en la desconcentracion, excepto cuando la competencia del
organo desconcentrado le haya sido expresamente atribuida por ley. (15)

(15) Conc. Ley Mza., art.; P. Gordillo, art. 33.

ARTICULO 15.- Las entidades descentralizadas no estan sometidas a la jerarquia del
Poder Ejecutivo, salvo el caso en que éste hubiera delegado el ejercicio de alguna
atribucién especifica a la entidad, existiendo entonces poder jerarquico con respecto de esa
delegacién. (16)

(16) Conc. Ley Mza. art. 16

SECCION I
Deber de Obediencia
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ARTICULO 16.- Todos los agentes estatales deben obediencia a sus superiores, con las
limitaciones que en esta Seccion se establece:

a) Los dérganos consultivos, los de control y los que realicen funciones estrictamente
técnicas no estan sujetos a subordinacién en cuanto a sus atribuciones como tales, pero
si en los demas aspectos de su actividad (17)

b) Frente a 6rdenes manifiestamente ilegitimas en su forma o contenido, los
subordinados tienen el deber y el derecho de desobediencia. EI cumplimiento de
ordenes manifiestamente ilegitimas no exime de responsabilidad (18)

(17) Conc. Ley Mza. art. 18.
(18) Conc. Ley Mza. art. 19. "in fine"; Doctrina: MARIENHOFF, Tratado, T. 3 B; péag.
232, Nros. 941/942.

CAPITULO 1l
Desconcentracion y Descentralizacion (articulos 17 al 19)

ARTICULO 17.- Hay desconcentracion cuando el ordenamiento juridico confiere en forma
regular y permanente atribuciones a 6rganos inferiores, dentro de la misma
organizacion o del mismo ente estatal.

El érgano desconcentrado se encuentra jerarquicamente subordinado a las autoridades
superiores del organismo o ente estatal, segun lo establecido en el art. 14. (19)

(19) Conc. Ley Mza. art. 20; P. Gordillo, art. 66, Cfr. Fiorini, art. 2.

ARTICULO 18.- Hay descentralizacion cuando el ordenamiento juridico confiere en forma
regular y permanente atribuciones a entidades dotadas de personalidad juridica, que
actian en nombre y cuenta propios, bajo el control del Poder Ejecutivo. (20)

(20) Conc. Ley Mza. art. 21; P. Gordillo, art. 70. Cfr. P. Fiorini, art. 2.

ARTICULO 19.- Sin perjuicio de lo que otras normas establezcan al respecto, el control
administrativo que el Poder Ejecutivo ejerce sobre las entidades descentralizadas es
sobre la legitimidad de su actividad, salvo norma general expresa en contra, y
comprende las atribuciones de:

a) Dar instrucciones generales a la entidad decidir en los recursos y denuncias que se
interpongan contra sus actos.

b) Nombrar y remover sus autoridades superiores en los casos Yy condiciones previstos
por el ordenamiento juridico.

c) Realizar investigaciones preventivas e intervenirla (21)

(21) Cfr. Ley Mza., art. 22; P. Gordillo, art. 72, Ver art. 186, Cfr. P. Fiorini, art. 60.

CAPITULO IV
Intervencién Administrativa (articulos 20 al 24)

ARTICULO 20.- ElI Poder Ejecutivo podra intervenir las entidades descentralizadas, en
los siguientes casos:

a) Suspension grave e injustificada o por fuerza mayor, de la actividad a cargo del
ente.

b) Comisién de graves o continuadas irregularidades administrativas.
c¢) Existencia de un conflicto institucional insoluble dentro del ente. (22)
(22) Conc. Ley Mza., art. 23; P. Gordillo, art. 75 Cfr. P. Fiorini, art. 60.

ARTICULO 21.- La intervencion debera resolverse en acuerdo de ministros; el acto que la
declare debera ser motivado, y comunicado en el plazo de diez dias a la Legislatura. (23)

(23) Conc. Ley Mza. art. 24, Cir. P. Fiorini, art. 60.
ARTICULO 22.- La intervencién no implica la caducidad de las autoridades superiores
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de la entidad intervenida; la separacién de éstas de sus funciones deberda ser resuelta
expresamente por el Poder Ejecutivo, conforme a las disposiciones vigentes. (24)

(24) Conc. Ley Mza. art. 25; P. Gordillo, art. 76 conc. parcial.

ARTICULO 23.- El interventor tiene sélo aquellas atribuciones que sean imprescindibles
para solucionar la causa que ha motivado la intervenciéon. En ninguin caso tiene mayores
atribuciones que las que correspondian normalmente a las autoridades superiores del
ente.

Los actos del interventor en el desempefio de sus funciones se consideraran realizados por
la entidad intervenida, con respecto de terceros. (25)

(25) Conc. Ley Mza. art. 26; P. Gordillo, art. 77.

ARTICULO 24.- La intervencion podra tener un plazo de hasta seis meses, prorrogable
por otros tres. Si en el acto que declara la intervencién no se ha fijado el plazo, se
entendera que ha sido establecido el de seis meses.

Vencido el plazo o su prérroga, en su caso, la intervencién caducara automaticamente y
de pleno derecho, reasumiendo sus atribuciones las autoridades superiores de la entidad,
si no hubieran sido separadas de sus cargos conforme a lo establecido en el art. 22.

Si vencido el plazo de la intervencion no hubiera ninguna de las autoridades superiores
de la entidad que pueda asumir la direccion el interventor lo hara saber al Poder Ejecutivo
y a la Legislatura, continuando interinamente en el ejercicio de sus funciones hasta tanto
se resuelva en definitiva la integracién de las referidas autoridades. (26)

(26) Conc. Ley Mza. art. 27; P. Gordillo, arts. 80, 81 y 83. Doctrinas: MARIENHOFF,
Tratado, T.I, pag. 507, Nro. 177.

TITULO 1l
Acto Administrativo (articulos 25 al 100)

CAPITULO |
Elementos y Requisitos (articulos 25 al 45)

SECCION 1
Del Acto Administrativo en General (articulos 25 al 26)

ARTICULO 25.- Entiéndase por Acto Administrativo toda declaracion unilateral efectuada
en ejercicio de la funcién administrativa, que produce efectos juridicos individuales en
forma directa.

El silencio, de por si, estan sélo una conducta inexpresiva administrativa: sélo cuando
el orden normativo expresamente dispone que ante el silencio del 6rgano, transcurrido
cierto plazo, se considerara que la peticion ha sido denegada o aceptada, el silencio
vale como administrativo. (27)

(27) Conc. Ley Mza. art. 28. Seguimos en este capitulo la definicion de Gordillo expuesta
en su obra "El Acto Administrativo". 2da. Ed. pags. 114 y 322, Ed. Abeledo Perrot.

ARTICULO 26.- El acto administrativo, debera satisfacer todos los requisitos relativos al
objeto, competencia, voluntad y forma que aqui se establecen y producirse con arreglo
a las normas que regulan el procedimiento administrativo. (28)

(28) Conc. Ley Mza. art. 29; P. Gordillo, art. 84 Cfr. P. Fiorini, art. 18.

SECCION I
Del Objeto del Acto (articulos 27 al 29)

ARTICULO 27.- El objeto, que queda determinado por el contenido del acto, es aquello
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que éste decide, certifica u opina. (29)
(29) Conc. Ley Mza. art. 30; P. Gordillo, art. 85.

ARTICULO 28.- El objeto no debe estar prohibido por el orden normativo ni estar en
discordancia con la situacién de hecho reglada por las normas; tampoco ser impreciso u
oscuro, absurdo o imposible de hecho. (30)

(30) Conc. Ley Mza. art. 31; P. Gordillo, art. 85.

ARTICULO 29.- El contenido del acto no podra contravenir en el caso particular
disposiciones constitucionales, legislativas, sentencias judiciales, ni vulnerar el principio de
la irrevocabilidad del acto administrativo.

Tampoco podra violar normas administrativas de caracter general dictadas por
autoridad competente, sea que éstas provengan de una autoridad igual, inferior o
superior jerarquia, o de la misma autoridad que dicte el acto, sin perjuicio de las
atribuciones de éstas de derogar la norma general mediante otro acto general. (31)

(31) Conc. Ley Mza. art. 32; P. Gordillo, pac. art. 86, Cir. P. Fiorini, art. 19.

SECCION Il
De la Competencia (articulos 30 al 31)

ARTICULO 30.- Los actos administrativos deben emanar de 6rganos competentes segun
el ordenamiento juridico y provenir de agente regularmente designadoy en funciones al
tiempo de dictarlo. (32)

(32) Conc. Ley Mza. arts. 33y 34; P. Gordillo, part. art. 89.

ARTICULO 31.- Antes de dictarse el acto administrativo deben cumplirse todos los tramites
sustanciales previstos expresa o implicitamente por el orden normativo.

Sin perjuicio de lo que otras normas establezcan al respecto, considéranse tramites
sustanciales:

a) El debido proceso o garantia de la defensa, salvo casos de extrema urgencia o de
reserva por razones de seguridad.

b) El dictamen o informe obligatorio en virtud de norma expresa.

c) El informe contable, cuando el acto implique la disposicién de fondos publicos. (33)

(33) Cfr. Ley Mza. art. 35; P. Gordillo, parc. art. 91.

SECCION IV
De los Requisitos de la Voluntad en la Emision del Acto (articulos 32 al 36)

ARTICULO 32.- Cuando el orden normativo exige la autorizacion de otro érgano para el
dictado de un acto, aquélla debe ser previa y no puede otorgarse luego de haber sido
emitido el acto. (34)

(34) Conc. Ley Mza. art. 36; P. Gordillo, art. 92, inc. 1.

ARTICULO 33.- Los actos sujetos por el orden normativo a la aprobacion de otro
organo no podran ejecutarse mientras aquélla no haya sido otorgada. (35)

(35) Conc. Ley Mza. art. 37; P. Gordillo, art. 92, inc. 2.

ARTICULO 34.- Los agentes estatales deben actuar para cumplir el fin de la norma que
otorga las atribuciones pertinentes, sin poder perseguir con el dictado del acto otros fines,
publicos o privados, salvo el del buen servicio en caso de silencio de la ley respecto de
fines de la competencia (36)

(36) Cfr. Ley Mza. art. 38; P. Gordillo, art. 93; inc. 1.
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ARTICULO 35.- Los agentes estatales, para adoptar un decisién, deben valorar
razonablemente las circunstancias de hecho y el derecho aplicable y disponer de
aquellas medidas proporcionalmente adecuadas al fin perseguido por el orden
juridico. (37)

(37) Conc. Ley Mza. art. 39, Cfr. P. Gordillo, art. 93, inc. 2.

ARTICULO 36.- Los actos de los érganos colegiados deben emitirse observando los
principios de sesion, quérum y deliberacién.

En ausencia de normas legales especificas y supletoriamente, deberan observarse
las siguientes reglas:

a) Ninguna decision podra ser adoptada por el érgano colegiado sin haber sometido la
cuestion a la deliberacion de sus miembros, otorgandoles una razonable oportunidad
de expresar su opinion.

b) Los miembros podran hacer constar en el acta su voto contrario al acuerdo adoptado y
los motivos que lo funden; cuando voten en contra y hagan constar su oposicion
motivada, quedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse
de las decisiones del 6rgano colegiado. (38)

(38) Conc. Ley Mza. art. 40, primera parte e incs. g) y h); P. Gordillo, arts. 94 y 97.

SECCION V
De la Forma del Acto (articulos 37 al 45)

ARTICULO 37.- Los actos administrativos se documentaran por escrito cuando su
naturaleza o circunstancias no exijan o0 permitan otra forma mas adecuada de
expresiodn y constancia, y contendran:

a) Lugar y fecha de emision.

b) Mencidn del 6rgano o entidad de quien emanan.

¢) Individualizacion y firma del agente interviniente. (39)

(39) Conc. Parc. Ley Mza. art. 41; LPBA, art. 104; 1ra. Parte; P. Gordillo, art. 98 LP
Cba. art. 90; LPN, art. 8.

ARTICULO 38.- Podra prescindirse de la forma escrita:

a) Cuando mediare urgencia o imposibilidad de hecho; en estos casos la constancia
escrita del acto se efectuard por el 6rgano inferior que hubiere recibido oralmente la
orden de emision, suscribiendo y expresando la autoridad de quien proviene el acto.

b) Cuando se trate de actos cuyos efectos se hayan agotado y respecto de los cuales la
constatacion no tenga razonable justificacion.

c) Cuando se trate de Ordenes de servicio que se refieran a cuestiones ordinarias y
de rutina. (40)

(40) Conc. Parc. Ley Mza. art. 42; P. Gordillo, arts. 99 y 100; LPBA, art. 104.

ARTICULO 39.- En los o6rganos colegiados se levantara un acta de cada sesion, que
debera ser firmada por el Presidente y el Secretario y contener:

a) Tiempo y lugar de sesion.

b) Indicacion de las personas que hayan intervenido.

c¢) Determinacion de los puntos principales de la deliberacion.

d) Forma y resultado de la votacién.

Los acuerdos se documentaran por separado y conforme a las disposiciones de
esta ley relativas, en su caso, a los actos administrativos o reglamentos, debiendo
igualmente ser firmados por el presidente y el secretario. (41)

(41) Conc. Ley Mza. art. 43; P. Gordillo, parc. art. 102.

ARTICULO 40.- Cuando deba dictarse una serie de actos administrativos de la misma
naturaleza, tales como nombramientos, concesiones, licencias, podran redactarse en un
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Unico documento que especificard las personas u otras circunstancias que individualicen
cada uno de los actos. (42)

(42) Conc. LPBA, art. 105; P. Gordillo, art. 103; Parc. Ley Mza. art. 44.

ARTICULO 41.- Los actos que emanen del gobernador de la Provincia adoptaran la
forma de decreto: cuando dispongan sobre situaciones particulares o se trate de
reglamentos que produzcan efectos juridicos dentro y fuera de la administracion.

Cuando su eficacia sea para la administracion interna podran producirse en forma
de resoluciones, disposiciones, circulares, instrucciones u 6rdenes. (43)

(43) Conc. LPBA, art. 106.

ARTICULO 42.- Seran motivados, con explicacion de las razones de hecho y de
derecho que los fundamentan, los actos que:

a) Decidan sobre derechos subjetivos, concursos, licitaciones y contrataciones directas.
b) Resuelvan recursos.

c) Se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de érgano
consultivo.

d) Deban serlo en virtud de otras disposiciones legales o reglamentarias. (44).

(44) Conc. Ley Mza. art. 45; parc. LPBA, art. 108; Ver antecedentes P. Gordillo, art. 106.

ARTICULO 43.- Los actos administrativos deben ser notificados al interesado; la
publicacion no suple la falta de notificacion, salvo lo dispuesto en el art. 150. Los actos
no notificados regularmente carecen de ejecutividad y no corren los plazos para
recurrirlos; pueden ser revocados en cualquier momento por la autoridad que los dict6 o
sus superiores. (45)

(45) Conc. Ley Mza. art. 46; parc. P. Gordillo, art. 108 Cfr. P Fiorini, art. 20.

ARTICULO 44.- Las notificaciones solo seran vélidas si se efectdan por alguno de los
siguientes medios:

a) Por acceso directo de la parte interesada, su apoderado o representante legal al
expediente, dejandose constancia expresa y previa justificacion de identidad del
notificado; se certificara copia integra del acto, si fuere reclamada.

b) Por presentacién espontanea de la parte interesada, su apoderado o representante
legal, de la que conste claramente estar en conocimiento fehaciente del acto respectivo.

c) Por cédula, observandose al respecto lo dispuesto en el art. 149.

d) Por telegrama colacionado, copiado o certificado, con aviso de entrega.

e) Por oficio impuesto como certificado expreso con aviso de recepcién; en este caso
el oficio y los documentos anexos deberan exhibirse en sobre abierto al agente postal
habilitado antes del despacho, quien los sellard juntamente con las copias que se
agregaran al expediente (46).

(46) Conc. RLNPA, art. 41; parc. Ley Mza. art. 47; P. Gordillo, art. 109; LPBA. art. 63.

ARTICULO 45.- Es admisible la notificacion verbal cuando el acto, validamente, no esté
documentado por escrito. (47)

(47) Conc. Ley Mza. art. 48; RLNPA, art. 45; P. Gordillo, art. 111, "in fine".

CAPITULO II
Vicios (articulos 46 al 68)

SECCION |
De los vicios en General (articulos 46 al 47)

ARTICULO 46.- El irregular cumplimiento o el incumplimiento de algun requisito
expresa 0 implicitamente exigido por el orden juridico para el acto administrativo,
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constituye un vicio de éste.

La enumeracion que en esta ley se hace de los vicios del acto administrativo no es
taxativa, pudiendo la autoridad competente declarar la existencia de otros vicios
conforme al principio sentado en el parrafo anterior. (48)

(48) Conc. Ley Mza. art. 49; P. Gordillo, arts. 114 y 115.

ARTICULO 47.- Los vicios se clasifican, de acuerdo a su gravedad en: muy leves, leves,
graves y groseros. La mayor o menor gravedad y evidencia del vicio determina el grado
de nulidad que corresponde al acto.

La calificacion del vicio se determinard por la gravedad y evidencia que reviste la
antijuridicidad en el caso concreto.

La calificacién que de algunos vicios del acto se da en esta ley no es rigida, y la autoridad
a quien corresponda declarar la nulidad, puede apartarse, excepcionalmente de Ila
calificacion que aqui se establece, mediante resolucién fundada que analice cuales son
las circunstancias particulares del caso que hacen razonable adoptar en él otra calificacion
gue la legalmente preestablecido. (49)

(49) Cfr. Ley Mza. art. 50; P. Gordillo, arts. 116, 117 y 118.

SECCION I
De los Vicios del Objeto (articulos 48 al 52)

ARTICULO 48.- El acto sera groseramente viciado, si su objeto:

a) Es clara y terminantemente absurdo, o imposible de hecho.

b) Presenta una oscuridad o imprecision esencial e insuperable mediante un razonable
esfuerzo de interpretacion; si lo impreciso insuperable es tan sélo un aspecto secundario
del acto, éste es valido en lo demas (50)

(50) Conc. Ley Mza. art. 51; P. Gordillo, arts. 119 y 120. Cfr. P. Fiorini, art. 21.

ARTICULO 49.- El vicio es grave o grosero, segun la importancia que en los casos
concretos asuma la transgresion, si el objeto:

a) Transgrede una prohibicion de orden juridico o normas constitucionales, legales o
sentencias judiciales.

b) Esta en discordancia con la situacién de hecho reglada por el orden normativo. (51)

(51) Conc. Ley Mza. art. 52; P. Gordillo, art. 121.

ARTICULO 50.- El vicio del acto es grave, si su objeto:

a) Viola el principio de la estabilidad o irrevocabilidad de un acto administrativo anterior.
b) Transgrede normas administrativas de caracter general dictadas por autoridad
competente. (52)

(52) Conc. Ley Mza. art. 53; P. Gordillo, art. 122. Cfr. P. Fiorini, art. 21.

ARTICULO 51.- EIl vicio del acto es leve cuando éste no decida expresamente todos
los puntos planteados por los interesados. (53)

(53) Conc. Ley Mza. art. 54; P. Gordillo, art. 123.

ARTICULO 52.- EIl vicio del acto es muy leve, si realizando un razonable esfuerzo de
interpretacion, es posible encontrar el sentido del mismo a pesar de la oscuridad e
imprecision. (54)

(54) Conc. Ley Mza. art. 55

SECCION I
De los Vicios de la Competencia (articulos 53 al 55)
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ARTICULO 53.- El vicio del acto es grave o grosero:

a) Si adolece de incompetencia en razon de la materia, por haber ejercido atribuciones
judiciales o legislativas.

b) Si adolece de incompetencia en razon del territorio.

c¢) Si ha sido dictado por un érgano incompetente en razén del tiempo, por haber
ejercido una atribucion limitada temporalmente luego de agotado el plazo durante el cual
estuvo concedida (55)

(55) Conc. Ley Mza. art. 56; P. Gordillo, art. 125, arts. 53 inc. a); 127; 53 inc. b); 129;
130inc. c).

ARTICULO 54.- El vicio del acto es leve o grave:

a) Si la incompetencia surge de haberse ejercido atribuciones de indole administrativa
de otros drganos, o que no han sido conferidas al 6rgano que las ejerce ni a otros
organos administrativos.

b) Si el acto es dictado por un 6rgano incompetente en razén del grado, en los casos
en que la competencia ha sido legitimamente conferida pero el 6rgano se excede de
la misma. (56)

(56) Conc. Ley Mza. art. 57; Conf. P. Gordillo, art. 126; art. 54 inc. a); art. 128.
ARTICULO 55.- El vicio del acto es muy leve o leve, cuando la incompetencia en razén
del grado resulta de haber sido aquél dictado por un 6rgano sin extralimitacion en el

ejercicio de una competencia ilegitimamente otorgada. (57)

(57) Conc. Ley Mza. art. 58.

SECCION IV
De los Vicios de la Voluntad previos a la Emision del Acto (articulos 56 al 61)

ARTICULO 56.- Es grosero el vicio del acto emanado de un usurpador. (58).
(58) Conc. Ley Mza. art. 59; P. Gordillo, art. 131.

ARTICULO 57.- El vicio del acto es grave:

a) Cuando se ha dictado violando la garantia de la defensa, sin perjuicio de lo dispuesto
en el art. 58. (59)

b) SI se ha emitido omitiendo el cumplimiento previo de algun tramite sustancial, o
dictamen expresa o implicitamente previsto por el ordenamiento normativo. (60)

(59) Conc. Ley Mza. art. 60 Cfr. P. Gordillo, art. 132, P. Fiorini, art. 21.
(60) Conc. P. Gordillo, art. 133, Cfr. Ley Mza. art. 60; P. Fiorini, art. 21.

ARTICULO 58.- Es leve el vicio del acto si se ha dado oportunidad de defensa pero en
forma imperfecta. (61)

(61) Conc. Ley Mza. art. 61: P. Gordillo, art. 132 "in fine".
ARTICULO 59.- Es leve o muy leve el vicio del acto emanado de un funcionario de hecho,
gue ejerce efectivamente un cargo administrativamente existente, y que lo hace bajo una

apariencia de legitimidad del titulo (62)

(62) Conc. Parc. Ley Mza. art. 62; P. Gordillo, art. 131

SECCION V
De los Vicios de la Voluntad en la Emision de Acto (articulos 60 al 63)

ARTICULO 60.- El vicio del acto es grosero o grave segun las circunstancias del caso
si ha sido dictado:
a) Ha sido dictado mediante connivencia dolosa entre el agente publico y el administrado.
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b) Por error esencial del agente.

c) Por dolo del administrado, previo al acto y determinante de éste.
d) Mediante dolo del agente.

e) Mediando violencia sobre el agente publico o el administrado. (63)

(63) Cfr. P. Gordillo, art. 136.]

ARTICULO 61.- El vicio del acto es grave si:

a) Es dictado sin haberse obtenido, en su caso, la previa autorizacion del érgano
competente.

b) Es de ejecucién u ordena la ejecucién de un acto no aprobado, siendo la aprobacion
exigida.

c¢) Transgrede los principios establecidos en los arts. 34y 35. (64)

(64) Conc. Parc. Ley Mza. art. 63; P. Gordillo, arts. 135y 134.

ARTICULO 62.- El vicio del acto es muy leve si ha mediado error no esencial del agente,
0 dolo no determinante del administrado. (65)

(65) Conc. Ley Mza. art. 65.

ARTICULO 63.- Las decisiones de los 6rganos colegiados, adolecen de un vicio:

a) Grosero, si son adoptados sin quérum o sin la mayoria necesaria.

b) Leve o grave, si son dictadas sin haberse cumplido regularmente el requisito de la
convocatoria o sin haberse sometido la cuestion a la deliberacién de sus miembros. (66)

(66) Conc. Ley Mza. art. 66; P. Gordillo, art. 137.

SECCION VI
De los Vicios de Forma (articulos 64 al 68)

ARTICULO 64.- Es grosero el vicio del acto que carece de la firma del agente que lo
emite. (67)

(67) Conc. Ley Mza. art. 67; P. Gordillo, art. 138 "in fine".

ARTICULO 65.- Constituyen vicios graves:

a) La falta de documentacién por escrito, en su caso.

b) La falta de motivacion, cuando ésta es exigida.

c¢) La natificacion irregular. (68)

(68) Conc. Ley Mza. art. 68; P. Gordillo, arts. 139/140.

ARTICULO 66.- El vicio del acto es leve si la motivacion es genérica o vaga. (69)

(69) Conc. Ley Mza. art. 69; P. Gordillo, art. 141 inc. 1

ARTICULO 67.- Son leves o muy leves los vicios relativos a la fecha de emision del acto.
(70)

(70) Conc. Ley Mza. art. 70; P. Gordillo, art. 142.

ARTICULO 68.- Constituyen vicios muy leves la falta de:

a) Aclaracion de la firma del funcionario interviniente.

b) Mencidn del organismo o entidad de los que emana el acto o del lugar de su emision.
Si alguna de estas omisiones afectara la claridad o precision del acto podran constituir el
vicio de oscuridad; siendo aplicable en estos casos lo dispuesto en los arts. 48 inc. b) y
52, (71)

(71) Conc. Ley Mza. art. 71; P. Gordillo, art. 143.
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CAPITULO 1l
Nulidades (articulos 69 al 76)

SECCION |
De las Nulidades en General (articulos 69 al 73)

ARTICULO 69.- Las consecuencias juridicas de los vicios del acto administrativo se
graddan -segln su gravedad- en: anulabilidad, nulidad e inexistencia. La anulabilidad
corresponde al vicio leve; la nulidad al vicio grave, manifiesto o no; y la inexistencia al
vicio grosero. El vicio muy leve no afecta la validez del acto. (72)

(72) Cfr. Ley Mza. art. 72; P. Gordillo, art. 144.

ARTICULO 70.- En caso de duda acerca de la importancia y calificacion del vicio que
afecta el acto administrativo, debe estarse a la consecuencia mas favorable al mismo (73).

(73) Conc. Ley Mza. art. 73; P. Gordillo. art. 145.

ARTICULO 71.- El acto anulable:

a) Se considera como acto regular a los efectos de esta ley.

b) Goza de presuncion de legitimidad y ejecutividad.

c) Tanto los agentes estatales como los particulares tienen obligacion de cumplirlo.
d) En sede judicial no procede su anulaciéon de oficio.

e) Su extincién, dispuesta en razén del vicio que lo afecta, produce efectos sélo para
el futuro.

f) La accidén para impugnarlo prescribe a los dos (2) afios (art. 4030 C.C.) (74)

(74) Cfr. Ley Mza. art. 74; P. Gordillo, parc. arts. 146 y 148, P. Fiorini, art. 22.

ARTICULO 72.- El acto nulo:

a) Se considera regular.

b) Tiene presuncién de legitimidad y ejecutividad.

c) Tanto los agentes estatales como los particulares tienen obligacién de cumplirlo.

d) En sede judicial no procede su anulacién de oficio.

e) Su extincién produce efectos retroactivos.

f) La accion para impugnarlo prescribe a los diez (10) afios (art. 4023 C.C.) Los incisos
a), b) yc) no son aplicables al acto cuyo vicio sea evidente. (75)

(75) Conc. Ley Mza. art. 75 Cfr. P. Fiorini, arts. 23 y 25.

ARTICULO 73.- El acto, de cualquier naturaleza que fuere, que adolezca de un vicio
grosero o no emane de una autoridad administrativa, aunque posea eventualmente la
apariencia de acto administrativo, se considera juridicamente inexistente; configurando
una mera via de hecho. Por lo que:

a) No se considera regular.

b) Carece de presuncién de legitimidad y ejecutividad.

c) Los particulares no estan obligados a cumplirlo y los agentes publicos tienen el
derecho y el deber de no cumplirlo o ejecutarlo.

d) Su declaracién por acto formal hace cesar, retroactivamente, los efectos que pudiera
haber producido.

e) La accion para impugnarlo, judicialmente, es imprescriptible.

f) La inexistencia puede declararse de oficio tanto en sede administrativa como
judicial. (76)

(76) Conc. Parc. Ley Mza. art. 76; P. Gordillo, arts. 151 y 152.

SECCION I
De la Enmienda de los actos viciados (77) (articulos 74 al 76)
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ARTICULO 74.- Son susceptibles de enmienda los actos administrativos que contengan
vicios muy leves o leves, mediante los siguientes procedimientos:

a) Aclaratoria a pedido del interesado, en caso de oscuridad, error material u omision;
resuelta por el érgano institucional autor del acto.

b) Ratificacion por el érgano superior, cuando el acto hubiese sido emitido con
incompetencia en razon del grado; y siempre que la avocacion o delegacién fueren
procedentes.

¢) Confirmacién por el 6rgano que dicté el acto subsanado el vicio que lo afecte. La
enmienda en estos casos tiene efectos retroactivos. (78)

(78) Conc. Ley Mza., art. 77 para inc. a; art. 19 inc. a) LPN con inc. b; art. 19 inc. b) LPN
parainc. c;y art. 78 Ley Mza. Cfr. P. Fiorini, art. 24.

ARTICULO 75.- Si los elementos validos de un acto viciado permitiesen integrar otro
que fuere valido, podra efectuarse su conversion en éste, consistiéndolo el administrado,
por el mismo 6rgano que lo dictd o sus superiores, segun el caso.

La conversion tendra efectos a partir del momento en que se perfeccione el nuevo
acto (79)

(79) Conc. LPN, art. 20; LPAE, art. 51, Doctrina: SAYAGUES LASO, Tratado de Derecho
Administrativo, T. I, pag. 512, Montevideo 1959; MARIENHOFF, Tratado de Derecho
Administrativo, T. Il, pag. 652y sgts.; Acto Adm., pag. 17 y sgts. Ed. Macchi.

ARTICULO 76.- En cualquier momento podran rectificarse de oficio los errores materiales
y los aritméticos, siempre que la enmienda no altere lo sustancial del acto. (80)

(80) Conc. Ley Mza., art. 78 "in fine".

CAPITULO IV
Eficacia (articulos 77 al 81)

SECCION |
De la Presuncion de Legitimidad

ARTICULO 77.- El acto administrativo regular se presume legitimo mientras su posible
nulidad no haya sido declarada por autoridad competente. (81)

(81) Conc. Ley Mza. art. 79; P. Gordillo, art. 154. Cfr. LPN, art. 12.

SECCION I
De la Ejecutividad

ARTICULO 78.- El acto administrativo regular debe cumplirse, y su cumplimiento es
exigible a partir de la notificacion regularmente efectuada conforme a lo establecido en
los arts. 43,44y 45. (82)

(82) Conc. Ley Mza., art. 80; P. Gordillo, art. 155. Doctrina: GORDILLO, EI Acto
Administrativo, 2da. Ed., pag. 130 y sgts.; DROMI, Instituciones de Derecho
Administrativo, Ed. Depalma, pag. 221y sgts.; Acto Adm., pag. 17 y sgts., Ed. Macchi.

SECCION I
De la Ejecutoriedad (articulos 79 al 80)

ARTICULO 79.- El acto administrativo regular es ejecutorio cuando el ordenamiento
juridico, en forma expresa o razonablemente implicita, reconoce a la autoridad con
funciones administrativas la atribucion de obtener su cumplimiento por el uso de medios
directos o indirectos de coercién. (83)
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(83) Conc. Ley Mza. art. 71; P. Gordillo, art. 163.

ARTICULO 80.- Cuando el acto sea ejecutivo pero no ejecutorio, se debera solicitar
judicialmente su ejecucion coactiva. (84)

(84) Conc. Ley Mza. art. 82.

SECCION IV
De la Suspension Administrativa de la Ejecucion del Acto

ARTICULO 81.- La interposicion de recursos administrativos no suspende la ejecucion
del acto impugnado; pero la autoridad que lo dict6 o la que debe resolver el recurso puede
disponer, de oficio o a requerimiento de parte y en ambos casos mediante resolucion
fundada, la suspension en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando con la ejecucion se cause un dafio de dificil o imposible reparacion al
recurrente, o un dafio proporcionalmente mayor que los perjuicios que la suspension
acarrearia a la entidad estatal.

b) Cuando se alegare fundadamente un vicio grave en el acto impugnado.

c¢) Por razones de interés publico. (85)

(85) Cfr. Ley Mza. art. 83; PLBA, art. 98 inc. 2; LPN, art. 12 parc. P. Fiorini, art. 54.

CAPITULO V
Extincion (articulos 82 al 100)

SECCION |
De la Extincion Natural y de la Provocada por Hechos

ARTICULO 82.- El acto administrativo se extingue de pleno derecho por:
a) Cumplimiento del objeto.

b) Imposibilidad de hecho sobreviniente.

c) Expiracién del plazo.

d) Acaecimiento de una condicion resolutoria.

En estos casos, los efectos de la extincion son para el futuro. (86)

(86) Conc. Ley Mza. art. 84; P. Gordillo, art. 192, parc.

SECCION I
De la Extincion de un Acto Provocado por un Acto Posterior (articulos 83 al 85)

ARTICULO 83.- Hay renuncia cuando el particular o administrado manifiesta expresamente
su voluntad de no utilizar los derechos que el acto le acuerda, y lo notifica a la autoridad.
(87)

(87) Conc. Ley Mza. art. 85

ARTICULO 84.- Sélo pueden renunciarse aquellos actos que se otorgan en beneficio o
interés privado del administrado, creandole derechos. Los actos que crean obligaciones
no son susceptibles de renuncia, pero:

a) Si lo principal del acto fuera el otorgamiento de un derecho, aunque el mismo
imponga también alguna obligacién, es viable la renuncia total.

b) Si el acto, en igual medida, otorga derechos e impone obligaciones, pueden ser
susceptibles de renuncia los primeros exclusivamente. (88)

Notificada la renuncia, ésta extingue de por si el acto o el derecho al que se refiere,
sin quedar supeditada a la aceptacion de la autoridad. Produce efectos para el futuro. (89)

(88) Conc. Ley Mza. art. 86.
(89) Conc. Ley Mza. art. 87.
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ARTICULO 85.- La autoridad en ejercicio de funciones administrativas puede disponer la
extincién del acto, conforme a las disposiciones de esta ley, por:

a) Revocacion por ilegitimidad.

b) Revocacién por oportunidad.

c¢) Caducidad. (90)

(90) Conc. Ley Mza. art. 89; P. Gordillo, art. 193, 1ra. parte.

SECCION Il
De la Competencia para Extinguir por Acto de la Autoridad (articulos 86 al 91)

ARTICULO 86.- La extinciébn puede ser dispuesta por la misma autoridad que dicto
el acto, siempre que no se hubiera agotado su competencia, y por las autoridades
superiores competentes en razon del grado y la materia. (91)

(91) Conc. Ley Mza. art. 90; P. Gordillo, art. 193, 2da. parte.

ARTICULO 87.- En caso de avocacion, el inferior no puede extinguir el acto dictado por el
superior. (92)

(92) Conc. Ley Mza. art. 91; P. Gordillo, art. 194.

ARTICULO 88.- En caso de delegacion el delegado carece de atribucion para extinguir los
actos que hubiera dictado precedentemente el delegante.

Terminada la delegacion el delegante puede extinguir los actos dictados por el delegado,
si asi correspondiera. (93)

(93) Cfr. Ley Mza. art. 92; P. Gordillo, art. 195.

ARTICULO 89.- En caso de sustitucion por suplencia u otras causas, se aplicaran los
principios establecidos en el articulo anterior. (94)

(94) Conc. Ley Mza. art. 93, Cfr. P. Gordillo, art. 196.

ARTICULO 90.- Los actos complejos no pueden ser extinguidos sino por otro acto
complejo en que concurran las mismas voluntades que dictaron el acto originario, salvo
disposicion expresa en contrario. (95)

(95) Conc. Ley Mza. art. 94; P. Gordillo, art. 197.

ARTICULO 91.- La autoridad que dicta un acto que luego debe ser aprobado o
controlado por otro 6rgano, mantiene la atribucibn de extinguir su acto aunque el
organo de control haya dado la aprobacién o el visto.

Igual principio se aplicara cuando el acto requiere acuerdo de otro drgano siempre que no
se trate de un acto complejo, caso en el cual se aplicara lo dispuesto en el articulo
anterior. (96)

(96) Conc. Ley Mza. art. 95; P. Gordillo, art. 198.

SECCION IV
De la Estabilidad o Irrevocabilidad del Acto (articulos 92 al 93)

ARTICULO 92.- El acto administrativo regular que crea, reconoce o declara un derecho
subjetivo, no puede ser revocado en sede administrativa una vez que ha sido
notificado al interesado. (97)

(97) Conc. Ley Mza. art. 96. Cfr. P. Gordillo, art. 203.

ARTICULO 93.- El principio de la irrevocabilidad no es aplicable:
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a) Cuando se trate de extinguir un acto nulo cuyo vicio sea evidente.

b) Cuando se trate de extinguir o alterar el acto en beneficio del interesado.

c) Cuando se revoque por razones de oportunidad un permiso de uso del dominio
publico, o un derecho que ha sido otorgado expresa o validamente a titulo precario. (98)

(98) Cfr. Ley Mza. art. 97; P. Gordillo, art. 204 inc. 2y 3.

SECCION V
De la Revocacion (articulos 94 al 98)

ARTICULO 94.- Denominase revocacion por ilegitimidad a la extincion en sede
administrativa, de un acto viciado desde su origen, para restablecer el imperio de esa
legitimidad. (99)

(99) Cfr. Ley Mza. art. 98; P. Gordillo, art. 206; Marienhoff Tratado de Derecho
Administrativo, Tomo 2, Nro. 519, Ed. Abeledo Perrot.

ARTICULO 95.- La falta de conformidad de un acto con el orden juridico sobreviniente
o el acaecimiento de un hecho que hace desaparecer un presupuesto juridico del acto, lo
torna revocable en sede administrativa por razones de oportunidad, mérito 0 conveniencia.
(100).

(100) Doctrina: MARIENHOFF, Tratado de Derecho Administrativo, Tomo 2 Nro. 519, Ed.
Abeledo Perrot.

ARTICULO 96.- Si el acto administrativo goza de estabilidad, conforme las prescripciones
de esta ley, no puede ser revocado por razones de oportunidad, mérito o conveniencia,
sin norma legal expresa que califique de utilidad o interés publico el derecho que el acto
crea, declara o reconoce; declarandolo sujeto a revocacion o expropiacion. (101).

(101) Conc. Ley Mza. art. 100. Cfr. P. Fiorini, art. 26.

ARTICULO 97.- En los casos a que se refiere el inc. ¢) del art. 93, la revocacion debe ser
fundada y otorgar un plazo prudencial para el cumplimiento del acto de revocacion. (102)

(102) Cfr. Ley Mza. art. 101, inc. a); P. Gordillo, art. 215.

ARTICULO 98.- Si la revocacion se funda en una modificacion de las circunstancias
substanciales de hecho existentes al momento de dictarse el acto originario, en el caso
del inc. c) del art. 93, no corresponde indemnizacién; pero, corresponderd que se
indemnice el dafio emergente exclusivamente, cuando la revocacién se funde en una
distinta valoracion de las mismas circunstancias que dieron origen al acto, o en
circunstancias existentes al momento de dictarse el acto originario, que no eran
conocidas por culpa administrativa y sin que mediara ocultamiento por parte del
interesado; o en una distinta valoracién del interés publico afectado. (103)

(103) Cfr. Ley Mza. art. 101, inc. b; P. Gordillo, art. 216.

SECCION VI
De la Caducidad (articulos 99 al 100)

ARTICULO 99.- Denominase caducidad a la extincion de un acto o de un contrato
administrativo dispuesta en virtud de incumplimiento grave, referido a obligaciones
esenciales impuestas por el ordenamiento juridico en razon del acto, o por clausulas
contractuales, e imputable a culpa o negligencia del administrado o cocontratante. La
declaracién de caducidad requiere poner en mora previamente al infractor, conforme al art.
100.

Si el incumplimiento es culpable pero no reviste gravedad o no se refiere a obligaciones
esenciales en relacion al acto o contrato, deben aplicarse los medios de coercion
directa o indirecta establecidos en el ordenamiento juridico. Ante la reiteracion del
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incumplimiento, después de ejercidos los medios de coercién, podra declararse la
caducidad. (104)

(104) Cfr. Ley Mza. art. 102; P. Gordillo, arts. 218 y 219; LPN, art. 21; P. Fiorini, art. 41.
Doctrina: CASSAGNE, El Acto Administrativo, pag. 408, Nro. 13.

ARTICULO 100.- Cuando la autoridad administrativa estime que se han producido causales
gue justifican la caducidad del acto, debe hacérselo saber al interesado, quien podra
presentar su descargo Yy ofrecer la prueba pertinente de conformidad con las
disposiciones de esta ley.

En caso de urgencia, estado de necesidad, o especialisima gravedad del incumplimiento,
la autoridad podra disponer la suspension provisoria del acto hasta tanto se decida en
definitiva en el procedimiento referido en el parrafo anterior. (105)

(105) Conc. Ley Mza., art. 103 Cfr. P. Gordillo, arts. 220 y 221. Doctrina: MARIENHOFF,
Tratado del Dominio Publico, pags. 388y sgts.

TITULO IV
Otros Actos de Administracion (articulos 101 al 108)

CAPITULO |
De los Reglamentos (articulos 101 al 103)

ARTICULO 101.- Considérase reglamento a toda declaracién unilateral efectuada en
ejercicio de la funcién administrativa, que produce efectos juridicos generales en forma
directa.

Sin perjuicio de las disposiciones contenidas en este capitulo, es aplicable a los
reglamentos el régimen juridico establecido para el acto administrativo, en lo que no
resulte incompatible con su naturaleza. (106)

(106) Conc. Ley Mza. art. 104

ARTICULO 102.- Todo reglamento debe ser publicado para tener ejecutividad. La
publicacion debe hacerse con transcripcién integra y auténtica del reglamento, en el
Boletin Oficial de la Provincia o en los medios que establezca la reglamentacién. La
irregular forma de publicidad del Reglamento la vicia gravemente. (107)

En caso de necesidad o urgencia se admitird excepcionalmente la publicacion por
otros medios idoneos para ponerlo en conocimiento del publico sin perjuicio de realizar
igualmente la publicacién en el Boletin Oficial. (108).

(107) Cfr. Ley Mza. arts. 105y 106; P. Gordillo, art. 228.
(108) Conc. P. Gordillo, art. 224.

ARTICULO 103.- Toda iniciativa que tienda a modificar o sustituir normas legales o
reglamentarias deberd ser acompafiada de una relacién de las disposiciones vigentes
sobre la misma materia y establecera expresamente las que han de quedar total o
parcialmente derogadas. Cuando la reforma afecte la sistematica o estructura del texto,
éste se ordenara integramente. (109)

(109) Conc. LPBA, art. 122.

CAPITULO II
De las Circulares e Instrucciones (articulos 104 al 105)

ARTICULO 104.- Las instrucciones y circulares administrativas internas no obligan a
los administrados ni pueden afectar sus derechos, pero los administrados pueden
invocar en su favor las disposiciones que contengan, cuando ellas establezcan, para los
organos administrativos o los agentes, obligaciones en relacion a dichos administrados.
(110)
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A este fin las mismas deben ser expuestas al publico en las oficinas respectivas. (111)

(110) Conc. Ley Mza. art. 107; P. Gordillo, art. 231.
(111) Cfr. Ley Mza. art. 109; P. Gordillo, art. 233.

ARTICULO 105.- Los actos administrativos dictados en contravencién a instrucciones o
circulares estan viciados con los mismos alcances que si contravinieran disposiciones
reglamentarias. (112)

(112) Conc. Parc. P. Gordillo, art. 232, Cfr. Ley Mza. art. 108.

CAPITULO 1l
De los Dictamenes e Informes (articulos 106 al 107)

ARTICULO 106.- Los ¢6rganos en funcién administrativa activa requeriran dictamen o
informe cuando ello sea obligatorio en virtud de norma expresa o lo juzguen conveniente
para acordar o resolver (113)

(113) Conc. Ley Mza. art. 110, Cfr. P. Fiorini, art. 34.

ARTICULO 107.- Salvo disposiciones en contrario los dictdmenes e informes técnicos
deberan ser evacuados en el plazo de 15 (quince) dias, a menos que existieran motivos
atendibles y pedimento de quien deba producirlo, en cuyo caso podra ampliarse por el
tiempo razonablemente necesario. (114) De no recibirselos en plazo podran proseguir las
actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que incurriere el agente culpable. (115)

(114) Cfr. RLNPA, art. 48, 2 parrafo; P. Fiorini, art. 35
(115) Cfr. Ley Mza. art. 111; P. Fiorini, art. 35.

CAPITULO IV
De los Contratos

ARTICULO 108.- Los actos administrativos dictados en el procedimiento para la
formacion de los contratos en la funcién administrativa y en la ejecucion de éstos, estan
sujetos a las disposiciones de esta ley. (116)

(116) Conc. Ley Mza. art. 112 Cfr. LPN, art. 7, inc. f "in fine".

TITULO V
El Procedimiento Administrativo (articulos 109 al 166)

CAPITULO |
De la Autoridad Administrativa (articulos 109 al 112)

ARTICULO 109.- La autoridad administrativa a la que corresponde la direccion de las
actuaciones, adoptara las medidas necesarias para la celeridad, economia y eficacia
del tramite. (117)

(117) Conc. Ley Mza. art. 113; LPBA, art. 7 Conf. P. Fiorini, art 28.

ARTICULO 110.- Velara también por el decoro y buen orden de las actuaciones,
pudiendo al efecto aplicar sanciones a los interesados intervinientes por las faltas que
cometieren, ya sea obstruyendo el curso de las mismas o contra la dignidad y respeto de la
Administracion, o por falta de lealtad o probidad en la tramitacion de los asuntos.

La potestad disciplinaria respecto de las faltas cometidas por los agentes de la
Administracion se regira por sus leyes especiales (118)

(118) Conc. Ley Mza. art. 114; LPBA, art. 8.
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ARTICULO 111.- Las sanciones que segun la gravedad de las faltas podran aplicarse a
los interesados intervinientes son:

a) Llamado de atencion.

b) Apercibimiento.

c) Multa, que no podra exceder del 20 % del salario minimo (119)

Contra la sancion de multa, se podra interponer recurso jerarquico directo dentro de los
cinco (5) dias. (120)

(119) Nota: Contra lo dispuesto en los precedentes legislativos citados nos apartamos
de la fijacion de un monto rigido en el quantum de las multas para permitir su
actualizacién al proceso econémico.

(120) Conc. Par. Ley Mza. art. 115; LPBA, art. 9.

ARTICULO 112.- Ningun funcionario o empleado es recusable, salvo cuando normas
especiales asi lo determinen. Son causales de obligatoria excusacion para los funcionarios
o empleados que tengan facultad de decision o que sea su misién dictaminar o
asesorar:

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

b) Tener interés en el asunto; amistad intima o enemistad manifiesta con el actuante.
El funcionario que resolviera excusare debera elevar las actuaciones al superior jerarquico,
quien considerara su procedencia o improcedencia. En el primer caso designara el
funcionario sustituto o resolvera por si. En el segundo, devolvera las actuaciones al inferior
para que continle entendiendo. En ambos casos la decisién causara ejecutoria. (121)

(121) Conc. Ley Mza. art. 116; LPBA, art. 6.

CAPITULO II
Interesados, Representantes y Terceros (articulos 113 al 120)

ARTICULO 113.- El trdmite administrativo podra iniciarse de oficio o a peticién de
cualquiera persona fisica o juridica, puablica o privada, que invoque un derecho
subjetivo 0 un interés legitimo; éstas seran consideradas parte interesada en el
procedimiento administrativo. (122)

(122) Conc. Ley Mza. art. 117, Cfr. RLNPA, art. 3; P. Fiorini, art. 27 y 11.

ARTICULO 114.- Cuando de la presentacion del interesado o de los antecedentes
agregados al expediente surgiera que alguna persona o entidad tiene interés directo en la
gestion, se le notificara de la existencia del expediente al solo efecto de que tome
intervencion en el estado en que se encuentren las actuaciones, sin retrotraer el curso del
procedimiento. (123)

(123) Conc. Ley Mza. art. 118 Cfr. RLNPA, art. 3; P. Fiorini, art. 47.

ARTICULO 115.- La persona que se presente en las actuaciones administrativas por
un derecho o interés que no sea propio, aunque le competa ejercerlo en virtud de
representacion legal, debera acompafiar con el primer escrito los documentos que
acrediten la calidad invocada.

Sin embargo, los padres que comparezcan en representacion de sus hijos y el marido
gue lo haga en nombre de su mujer, no tendran obligacion de presentar las partidas
correspondientes, salvo que fundadamente les fueran requeridas.

Los menores adultos tendran plena capacidad procesal para intervenir directamente en
procedimientos administrativos, como parte interesada, en la defensa de sus propios
derechos subjetivos o intereses legitimos. (124)

(124) Conc. Ley Mza. art. 119 (dos primeros parrafos); LPBA, art. 13; RLNPA, art. 3, 2
Parrafo (para 3 parrafo), Cfr. P. Gordillo, art. 269, inc. 1 P. Fiorini, art. 11.
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ARTICULO 116.- Los representantes o apoderados acreditardn su personeria desde
la primera intervencién que hagan a nombre de sus mandantes, con el instrumento publico
correspondiente, o con una carta-poder con firma autenticada por la justicia de paz o
por escribano publico.

En caso de encontrarse el instrumento agregado a otro expediente que tramite en la
misma reparticion, bastara la certificacion correspondiente.

Sin embargo, mediando urgencia y bajo la responsabilidad del representante, podra
autorizarse a que intervengan a quienes invocan una representacion, bajo apercibimiento
de desglose del expediente y su devolucion. (125)

(125) Conc. Ley Mza. art. 120; LPBA, art. 14 Cfr. RLNPA, art. 32; P. Fiorini, art. 12.

ARTICULO 117.- EI mandato también podra otorgarse por acta ante la autoridad
administrativa, la que contendra una simple relaciéon de la identidad y domicilio del
compareciente, designacion de la persona del mandatario, y, en su caso, mencion de la
facultad de percibir sumas de dinero u otra especial que se le confiera.
Cuando se faculte a percibir sumas mayores de un salario minimo que la reglamentacion
determine, se requerira poder otorgado por escribano publico. (126)

(126) Conc. Ley Mza. art. 121; LPBA, art. 15.

ARTICULO 118.- La representacion cesa:

a) Por revocacion expresa hecha en el expediente. No la revoca la presentacién
personal del representado o de otro representante.

b) Por renuncia, una vez notificada a domicilio el representado.

c) Por haber terminado la personalidad en virtud de la cual actuaba el representado o el
propio representante.

d) Por muerte o incapacidad sobreviniente del representado, una vez comprobada en el
expediente y notificados los herederos o representantes legales.

e) Por muerte o incapacidad del representante.

En estos casos se suspenderan los tramites desde el momento en que conste en el
expediente la causa de la cesacion -salvo el caso del inc. b), en la cual la suspensién se
producira una vez notificado a domicilio, el representado- y mientras vence el plazo
qgue se acuerde al interesado, a sus representantes 0 sucesores para comparecer
personalmente u otorgar nueva representacion. (127)

(127) Conc. Ley Mza. art. 122, Cfr. LPBA, Art. 15, RLNTA, art. 34

ARTICULO 119.- Cuando varias personas se presentaren formulando un petitorio del que
no surjan intereses encontrados, la autoridad administrativa podra exigir la unificacion
de la representacion, dando para ello un plazo de diez (10) dias, bajo apercibimiento de
designar un apoderado comin entre los peticionantes.

La unificacién de representacién también podra pedirse por las partes en cualquier
estado del tramite. Con el representante comin se entenderan los emplazamientos,
citaciones y notificaciones, incluso las de la resolucion definitiva, salvo decision o
norma expresa que disponga se notifiquen directamente a las partes interesadas o las
gue tengan por objeto su comparecencia personal. (128)

(128) Conc. Ley Mza. art. 123; RLNPA. art. 36 Cfr. LPBA, art. 19.
ARTICULO 120.- Una vez hecho el nombramiento del mandatario comin, podra revocarse
por acuerdo unanime de los interesados o por la Administracion a peticién de uno de

ellos ni existiere motivo que lo justifique. (129)

(129) Conc. Ley Mza. art. 124; RLNPA, art. 37 Cfr. LPBA, art. 20.

CAPITULO 1l
Constitucién y Denuncias de Domicilios (articulos 121 al 123)

64



9o  Escuela de 7
) -

4% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

Haciendo realidad la Esperanza.

ARTICULO 121.- Toda persona que comparezca ante la autoridad administrativa,
sea por si 0 en representacion de terceros, constituira en el primer escrito o acto en
que intervenga un domicilio, dentro del radio urbano del asiento de aquélla.

El interesado deberd ademas manifestar su domicilio real. Si no lo hiciere o no
denunciare el cambio, las resoluciones que deban notificarse en el domicilio real se
notificaran en el domicilio constituido. EI domicilio constituido podra ser el mismo que
el real. (130)

(130) Conc. Ley Mza. art. 125; LPBA, art. 24.

ARTICULO 122.- Si el domicilio no se constituyere conforme a lo dispuesto en el articulo
anterior, o si el que se constituyese no existiere o desapareciese el local o edificio
elegido o la numeracion del mismo, se intimard al interesado en su domicilio real para
gue constituya nuevo domicilio, bajo apercibimiento de continuar el tramite sin su
intervencion o disponer su archivo seguin corresponda. A falta de ambos se procedera de
igual manera emplazandose al interesado conforme al art. 150. (131)

(131) Conc. Ley Mza. art. 128, Cfr. LPBA, art. 26 y RLNPA, art. 20.

ARTICULO 123.- El domicilio constituido, producird todos sus efectos, sin necesidad
de resolucidn, y se reputara subsistente mientras no se designe otro. (132)

(132) Conc. Ley Mza. art. 127; RLNPA art. 21; LPBA, art. 27.

CAPITULO IV
Formalidades de los Escritos (articulos 124 al 130)

ARTICULO 124.- Los escritos seran redactados a maquina o manuscritos en tinta en forma
legible, en idioma nacional, salvdndose toda testadura, enmienda o palabras interlineadas.
Llevaran en la parte superior una suma o resumen del petitorio.

Seréan suscriptos por los interesados o sus representantes legales o apoderados. En el
encabezamiento de todo escrito, sin mas excepcion que el que iniciare una gestion, debe
indicarse la identificacion del expediente a que corresponday, en su caso, precisarse la
representacion que se ejerza. Podra emplearse el medio telegrafico para contestar
traslados o vistas e interponer recursos. (133)

(133) Conc. Ley Mza. art. 128 Cfr. LPBA, art. 29.

ARTICULO 125.- Todo escrito por el cual se promueva la iniciacion de una gestion
administrativa debera contener los siguientes recaudos:

a) Nombre, apellido, indicacién de identidad y domicilios real y constituido del
interesado.

b) Relacion de los hechos, y si lo considera pertinente, la norma en que el interesado
funde su derecho.

c) Peticion, concretada en términos claros y precisos.

d) Ofrecimiento de toda la prueba de que el interesado ha de valerse, acompafiando
la documentacion que obre en su poder o, en su defecto, su mencién con la
individualizacién posible, expresando lo que de ella resulte y designando el archivo,
oficina publica o lugar donde se encuentran los originales.

e) Firma del interesado o de su representante legal o apoderado. (134)

(134) Conc. Ley Mza. art. 129; LPBA, art. 33; RLNPA, art. 16; LP Cba. art. 25; LP Tuc. art.
30.

ARTICULO 126.- Cuando un escrito fuere suscripto a ruego por no poder o no saber
hacerlo el interesado la autoridad administrativa lo hard constar, asi como el nombre del
firmante y también que fue autorizado en su presencia o se ratificé ante él la
autorizacion, exigiéndole la acreditacion de la identidad personal de los que intervinieren.

Si no hubiere quien pueda firmar a ruego del interesado, el funcionario procedera a
darle lectura y certificara que éste conoce el texto del escrito y ha estampado la impresion
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digital en su presencia. (135)
(135) Conc. RLNPA art. 17, LPBA, art. 31; LP Tuc. art. 28, LP Cba. art. 31.

ARTICULO 127.- En caso de duda sobre la autenticidad de una firma, podra la autoridad
administrativa llamar al interesado para que en su presencia y previa justificacion de su
identidad, ratifique la firma o el contenido del escrito.

Si el citado negare la firma o el escrito, se rehusare a contestar o citado personalmente
por segunda vez no compareciera se tendra al escrito por no presentado. (136)

(136) Conc. Ley Mza. art. 131, RLNPA, art. 18; LPBA, art. 32; LP Tuc. art. 29; LP Cba.
art. 27.

ARTICULO 128.- Todo escrito inicial o en el que se deduzca un recurso debera
presentarse en mesa de entradas o receptoria del organismo competente, o podra
remitirse por correo. Los escritos posteriores podran presentarse o remitirse igualmente
a la oficina donde se encuentra el expediente.

La autoridad administrativa debera dejar constancia en cada escrito de la fecha en que
fuere presentado, poniendo al efecto el cargo pertinente o sello fechador.

Los escritos recibidos por correo se consideraran presentados en la fecha de su
imposicion en la oficina de correos, a cuyo efecto se agregara el sobre sin destruir su sello
fechador, o bien en la que conste en el mismo escrito y que surja del sello fechador
impreso por el agente postal habilitado a quien se hubiere exhibido el escrito en sobre
abierto en el momento de ser despachado por expreso o certificado.

En caso de duda, debera estarse a la fecha enunciada en el escrito, y, en su defecto, se
considerara que la presentacion se hizo en término.

Cuando se empleare el medio telegrafico para contestar traslados o vistas o interponer
recursos, se entendera presentado en la fecha de su imposicion en la oficina postal. (137)

(137) Conc. Ley Mza. art. 132 Cfr. LPBA, art. 34.

ARTICULO 129.- El 6rgano con competencia para decidir sobre el fondo verificara si se
han cumplido los requisitos exigidos en el presente capitulo y si asi no fuera,
resolverda que se cumplan subsanandose los defectos u omisiones, en el plazo que se
sefiale.

Si asi no se hiciere, la presentacion sera desestimada sin mas sustanciacion. (138)

(138) Conc. Ley Mza. art. 133. Cfr. RLNPA, art. 5 inc. c)

ARTICULO 130.- Cuando se presentan escritos que inicien un procedimiento se
dara a los interesados un comprobante que acredite su presentacion y el nimero de
expediente correspondiente. Sin perjuicio de ello, todo el que presente escritos ante la
administracién, inicie o no un procedimiento, puede exigir para su constancia que se le
certifiqguen y devuelvan en el acto las copias del escrito, dejdndose constancia en ellas de
haberse recibido el original, con la fecha, sello de la oficina y la firma del agente receptor.
(139)

(139) Conc. Ley Mza. art. 134; P. Gordillo, art. 345, Cfr. RLNPA, art. 29.

CAPITULO V
Ordenamiento de los Expedientes (articulos 131 al 138)

ARTICULO 131.- La identificacion con que se inicie un expediente sera conservada a
través de las actuaciones sucesivas, cualesquiera fueren los organismos que intervengan
en su tramite. Queda prohibido asentar en el expediente otro numero o sistema de
identificacion que no sea el asignado por el organismo iniciador. (140)

(140) Conc. Ley Mza. art. 135; LPBA, art. 40; RLNPA, art. 7; LP Cba. art. 36.

ARTICULO 132.- Los expedientes seran compaginados en cuerpos numerados que
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no excedan de doscientas (200) fojas, salvo los casos en que tal limite obligara a dividir
escritos o documentos que constituyan un solo texto. (141)

(141) Conc. Ley Mza. art. 136; LPBA, art. 41; RLNPA, art. 8; LP Chaco, art. 30.

ARTICULO 133.- Todas las actuaciones deberan foliarse por orden correlativo de
incorporacién, incluso cuando se integren con mas de un cuerpo de expediente. Las
copias de notas, informes o disposiciones que se agreguen junto con su original se
foliaran también por orden correlativo. (142)

(142) Conc. Ley Mza. art. 137; RLNPA, art. 9 Cfr. LPBA, art. 42; LP Cba. art. 37.

ARTICULO 134.- Cuando los expedientes vayan acompafiados de antecedentes que
por su volumen no puedan ser incorporados se confeccionaran anexos, los que seran
numerados y foliados en forma independiente. (143)

(143) Conc. Ley Mza. art. 138; RLNPA, art. 10 Cfr. LPBA, art. 43.

ARTICULO 135.- Los expedientes que se incorporen a otros continuaran la foliatura de
éstos. Los que se soliciten al solo efecto informativo deberan acumularse sin incorporar.
(144)

(144) Conc. Ley Mza. art. 139, RLNPA, art. 11, Cfr. LPBA, art. 45

ARTICULO 136.- Todo desglose se hara bajo constancia; puede ser solicitado
verbalmente, debiendo ser precedido por copia de la resolucién que asi lo ordené. (145)
Cuando se inicie un expediente o trdmite con fojas desglosadas, éstas seran precedidas
de una nota con la mencion de las actuaciones de las que proceden, de la cantidad de fojas
con que se inicia el nuevo, a mas de la copia a que se refiere el parrafo anterior. (146)

(145) Cfr. Ley Mza. art. 140; RLNPA, art. 12; LPBA, art. 46.
(146) Cfr. RLNPA, art. 14; LPBA, art. 47; LP Rioja, art. 23; LP Cba. 34; LP Sgo. del
Estero, art. 54; LP Chaco, art. 31.

ARTICULO 137.- Los expedientes podran ser facilitados en préstamos a los profesionales
apoderados, patrocinantes o defensores de los interesados y a los peritos intervinientes,
en los casos en que su trdmite o complejidad lo exigiera; previa resolucion fundada de la
autoridad administrativa y por el plazo que se indique.

Vencido el plazo del préstamo sin que el expediente haya sido devuelto, el prestatario
serd intimado para su devolucién, bajo apercibimiento de multa y secuestro.

Vencido el plazo de la intimacion se haran efectivas las multas -las que no podran ser
superiores a la quinta parte del sueldo béasico de un Juez de Primera Instancia- y se
pasaran inmediatamente los antecedentes al Juez de Instruccién en turno para que
proceda al secuestro e instruya las actuaciones correspondientes. (147)

(147) Cfr. Ley Mza. arts. 141y 142; LP Chaco, art. 32.

ARTICULO 138.- Comprobada la pérdida o extravio de un expediente, se ordenara su
reconstruccién incorporandose las copias de escritos y documentacién que aporte el
interesado, haciéndose constar el trdmite registrado. Se produciran los informes,
dictamenes vy vistas legales y si hubo resoluciéon se glosara copia autenticada de la
misma, que sera notificada.

Si la pérdida o extravio es imputable a la accién u omision de agentes administrativos,
separadamente se instruird el sumario pertinente para determinar la responsabilidad
correspondiente. (148)

(148) Conc. Ley Mza. art. 143; LPBA, arts. 131 y 132; LP Chaco, art. 136. Cifr.
RLNPA, art. 110; LP Cba. art. 112; LP Sgo. del Estero, art. 57.

CAPITULO VI
De la Vista de las Actuaciones (articulos 139 al 141)
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ARTICULO 139.- Los interesados en un procedimiento administrativo y sus representantes
o letrados, tendran derecho a conocer en cualquier momento el estado de su
tramitacion y a tomar vista de las actuaciones, sin necesidad de una resolucién expresa al
efecto. (149)

(149) Conc. Ley Mza. art. 144; P. Gordillo, art. 254, Cfr. RLNPA, art. 36; LPBA, art. 11;
LP Cba. art. 10.

ARTICULO 140.- La vista de las actuaciones se hara en todos los casos informalmente,
ante la simple solicitud del interesado, en las oficinas en que se encuentre el
expediente al momento de ser requerido, no correspondera enviar las actuaciones a la
mesa de entradas para ello. El funcionario interviniente podra pedirle la acreditacion de
su identidad, cuando ésta no le constare, y debera facilitarle el expediente para su
revisacion, lectura, copiado o fotocopiado de cualquier parte del mismo. (150)

(150) Cfr. Ley Mza. art. 145; P. Gordillo, art. 255, Cfr. LP Chubut, art. 48; LP Chaco,
art. 13.

ARTICULO 141.- Las vistas y traslados se otorgaran sin limitacion de parte alguna del
expediente, y se incluira también los informes técnicos y dictdmenes fiscales o letrados
gue se hayan producido, con excepcion de aquellas actuaciones que fueren declaradas
reservadas o0 secretas mediante decision fundada del érgano con competencia para
decidir sobre el fondo. (151)

(151) Conc. Ley Mza. art. 146, Cfr, P. Gordillo, arts. 257 y 258; RLNPA, art. 38.

CAPITULO VII
Del Impulso Procesal

ARTICULO 142.- La impulsion del procedimiento administrativo se realizara de oficio por
los 6rganos intervinientes en su tramitacion, sin perjuicio de la impulsibn que puedan
darle los interesados. (152)

Se exceptian de este principio aquellos tramites en los que medie solo el interés privado
del administrado. (153)

(152) Conc. Ley Mza. art. 147; P.Gordillo, art. 242, Cfr. RLNPA, art. 4; P. Fiorini, art. 29.
(153) Conc. Ley Mza. art. 148.

CAPITULO VI
Del Informalismo en favor del Administrado (articulos 143 al 145)

ARTICULO 143.- En el procedimiento administrativo se aplicara el principio del
informalismo en favor del administrado, en virtud del cual podra ser excusada la
inobservancia de los requisitos formales establecidos, cuando ellos no sean
fundamentales. Este principio rige Unicamente en favor de los administrados y no exime
a la administracién del cumplimiento de los recaudos procesales instituidos como garantia
de aquellas y de la regularidad del procedimiento. (154)

(154) Conc. P. Gordillo, art. 246; LP Chaco, art. 60, Cfr. LPN, art. 1, inc. c); LPBA, art. 88.

ARTICULO  144.- El principio del informalismo en favor del administrado tendra
especialmente aplicacion:

1) En lo referente a la calificacion técnica de los recursos, a cuyo respecto la
equivocacion del recurrente en cuanto a la especie de recurso que ha debido interponer
debera ser salvada por la administracion, dandole el caracter que legalmente
corresponda.

2) En lo que hace a la interpretacion de la voluntad del recurrente cuando su
presentaciébn no contenga la expresa manifestacion de voluntad de recurrir, pero pueda
no obstante inferirse del escrito su intencion de asi hacerlo.
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3) En lo que respecta al incumplimiento de requisitos de forma no fundamentales,
procediéndose en tal caso de acuerdo a lo dispuesto en el art. 143, sin perjuicio de que
pueda exigirse su cumplimiento antes de adoptarse la decision definitiva.

4) En lo atinente a los escritos presentados ante funcionario incompetente; los cuales
deberan ser enviados a los organismos competentes.

Esta enumeracion no es taxativa. (155)

(155) Conc. P. Gordillo, art. 247; LP Chaco, art. 61.

ARTICULO 145.- EIl principio del informalismo en favor del administrado no sera de
aplicacion cuando por su culpa o negligencia el interesado entorpezca en forma grave el
procedimiento, haciendo un ejercicio irrazonable o abusivo de su derecho de defensa.
En tal caso no podra, sin embargo, darsele por decaido su derecho de fondo, sin perjuicio
de limitar su intervencion a lo prudentemente necesaria para su defensa, o de exigirle
representacion o patrocinio letrado. (156)

(156) Conc. P. Gordillo, art. 248; LP Chaco, art. 62

CAPITULO IX
De las Notificaciones (articulos 146 al 151)

ARTICULO 146.- Deberan ser notificadas a la parte interesada:

a) Las decisiones administrativas definitivas y las que, sin serlo, obsten a la prosecucién
de los tramites.

b) Las que resuelvan un incidente planteado o afecten derechos subjetivos o intereses
legitimos.

c¢) Las que dispongan emplazamientos, citaciones, vistas o traslados.

d) Las que se dicten con motivo o en ocasién de la prueba y las que dispongan de oficio la
agregacion de actuaciones.

e) Todas las demas que la autoridad asi dispusiere, teniendo en cuenta su naturaleza e
importancia. (157)

(157) Cfr. RLNPA, art. 39; Ley Mza. art. 149; LPBA, art. 64; P. Fiorini, art. 39.

ARTICULO 147.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 158 las notificaciones se
diligenciaran dentro de los cinco (5) dias, computados a partir del dia siguiente al del
acto objeto de notificacion e indicaran los recursos de que puede ser objeto dicho acto y
el plazo dentro del cual los mismos deben articularse.

La omisidn o el error en que se pudiese incurrir al efectuar tal indicacion, no perjudicara
al interesado ni permitira darle por decaido su derecho. (158)

(158) Conc. RLNPA, art. 40

ARTICULO 148.- Las notificaciones ordenadas en actuaciones administrativas deberan
contener el texto integro del acto y no s6lo su parte resolutiva, con la expresién de
la caratula y numeracioén del expediente correspondiente. (159)

(159) Cfr. Ley Mza. art. 150; LPBA, art. 62 Cfr. RLNPA, art. 43.

ARTICULO 149.- Si la natificacion se hiciera en el domicilio, el empleado designado a tal
efecto llevara por duplicado una cédula en la que esté transcripta la resolucion que deba
notificarse y una copia simple con el texto integro del acto.

Una de las copias de la cédula, que fechara y firmard, la entregara -junto con la copia
simple del acto- a la persona a la cual deba notificar, o, en su defecto, a cualquiera de la
casa. En la otra copia destinada a ser agregada al expediente, se pondra constancia del
dia, hora y lugar de la entrega requiriendo la firma del notificado o de la persona
gue recibiere la cédula, o poniendo constancia de que se neg6 a firmar. (160)

Cuando la cédula no fuere recibida personalmente por el destinatario, el oficial notificador
debera dejar constancia en la copia, del documento de identidad que le fuere exhibido
y el vinculo o relacién existente entre la persona que la reciba y el destinatario.
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Cuando el empleado no encontrase la persona a la cual va a notificar y ninguna de
las otras personas de la casa quiera recibirla, la fijara en la puerta de la misma,
dejando constancia en el ejemplar destinado a ser agregado en el expediente.

Cuando la notificacion se efectle por medio de telegrama u otro medio postal, servira
de suficiente constancia el recibo de entrega de la oficina telegrafica o postal, que
debera agregarse al expediente.

(160) Cfr. Ley Mza. art. 151; LPBA, art. 65; P. Fiorini, arts. 39 y 40.

ARTICULO 150.- El emplazamiento, la citacién y las notificaciones a personas inciertas o
cuyo domicilio se ignore se hara por edictos publicados en el Boletin Oficial durante tres
(3) dias seguidos y se tendran por efectuados a los ocho (8) dias, computados desde el
siguiente al de la dltima publicacién. (161)

(161) Conc. Ley Mza., art. 152, Cfr. LPBA, art. 66.

ARTICULO 151.- Toda natificacion que se hiciere en contravencion de las formas
precedentes carecera de validez. Sin embargo, si del expediente resultare que la parte
interesada o su representante ha tenido conocimiento fehaciente del acto que la motivo,
la notificacion  surtira  efectos desde entonces. Todo ello sin perjuicio de las
responsabilidades en que incurriere el agente que la practic6. (162)

(162) Conc. RLNPA, art. 44 Cfr. LPBA, art. 67

CAPITULO X
De los Plazos (163)

(163) Nota: Ver LPN, art. 1, incs. d y e, ap. 1-2-3-4-5-6-7 y 8. (articulos 152 al 162)

ARTICULO 152.-Todos los plazos administrativos se cuentan por dias habiles
administrativos, salvo expresa disposicion legal en contrario o habilitacion, y se computan a
partir del dia siguiente al de la notificacion incluso los plazos para ocurrir a la justicia. (164)

(164) Conc. Ley Mza. art. 154; LPBA, art. 68 Cfr. LP Cba. art. 59; Chaco, art. 51.

ARTICULO 153.- Los plazos administrativos obligan por igual y sin necesidad de intimacion
alguna a los agentes administrativos y a los interesados en el procedimiento. (165)

(165) Conc. Ley Mza. art. 155, Cfr. LPBA, art. 71; LP Chaco, art. 54; LP Cba. art. 61

ARTICULO 154.- El vencimiento de los plazos que en esta ley se acuerda a los
administrados durante el procedimiento, no hace decaer el derecho de efectuar las
presentaciones del caso con posterioridad, debiendo continuarse el tramite segin su
estado, sin retrotraer sus etapas. (166)

(166) Conc. Ley Mza. art. 156; LPBA, art. 72.

ARTICULO 155.- Si los interesados lo solicitan antes de su vencimiento, la autoridad
administrativa interviniente podra conceder una prérroga de los plazos establecidos en
esta ley o en otras disposiciones administrativas, siempre que con ello no se perjudiquen
derechos de terceros. El mero pedido de prérroga interrumpira el curso del plazo. (167)

(167) Conc. Ley Mza. art. 157; LPBA, art. 73, Cfr. LPN, art. 1, inc. e), apartado 5.

ARTICULO 156.- Exceptiase de lo dispuesto en los articulos anteriores los plazos
establecidos para interponer recursos administrativos, los que una vez vencidos hacen
perder el derecho a interponerlos. Ello no obstara a que se considere la peticion como
denuncia de ilegitimidad por el superior, salvo que éste resolviera lo contrario por motivos
de seguridad juridica o que, por estar excedidas razonables pautas temporales, se
entienda que medié abandono voluntario del derecho. (168)
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(168) Cfr. LPBA, art. 74; LPN, art. 1, inc. e), ap. 6; Ley Mza. art. 158.

ARTICULO 157.- Los plazos se interrumpen por la interposicién de recursos
administrativos, incluso cuando hayan sido mal calificados técnicamente por el interesado
0 adolezcan de otros defectos formales de importancia secundaria 0 hayan sido
presentados ante drgano incompetente por error justificable. (169)

(169) Conc. Ley Mza. art. 159 Cfr. LPN, art. 1, incl e), ap. 7.

ARTICULO 158.- Toda vez que para un determinado tramite no exista un plazo
expresamente establecido por leyes especiales o0 por ésta y sus disposiciones
complementarias, debera ser producido dentro de los plazos maximos que a
continuacién se determinan:

a) Registro de resoluciones, de expedientes y sus pases a oficinas que proveen el
tramite: dos (2) dias.

b) Providencias de mero tramite administrativo: tres (3) dias.

c¢) Notificaciones: cinco (5) dias contados a partir de la recepcion de las actuaciones por la
oficina notificadora.

d) Informes administrativos no técnicos: cinco (5) dias.

e) Dictamenes periciales o informes técnicos que exijan el traslado del agente fuera del
lugar de sus funciones: treinta (30) dias.

f)  Decisiones sobre cuestiones de fondo contenidas en las peticiones de los
interesados: veinte (20) dias. Para las incidentales: diez (10) dias. (170)

(170) Cfr. LPBA, art. 77; Ley Mza. art. 160; P. Fiorini, art. 17.

ARTICULO 159.- Los plazos del articulo anterior se cuentan a partir del dia siguiente al
de la recepcion del expediente o de la actuacion por el 6rgano respectivo. (171)

(171) Conc. Ley Mza. lra. parte, art. 161. Cfr. LPBA, art. 78; LPN, art. 1, inc. e), ap.3.

ARTICULO 160.- Para toda diligencia que deba practicarse fuera de la sede de la
autoridad administrativa que la ordena, pero dentro del territorio de la Republica, se
ampliaran los plazos que fija esta ley en un dia por cada cien (100) kilémetros o fraccion
que no baje de cincuenta (50) kilémetros.

Si hubieran de practicarse fuera del territorio nacional, la autoridad administrativa fijara el
plazo discrecionalmente, teniendo en cuenta las circunstancias del caso. (172)

(172) Cfr. LP Chaco, art. 55.

ARTICULO 161.- Vencidos los plazos previstos por el art. 158, inc. f, el interesado podra
solicitar pronto despacho y, transcurridos cuarenta (40) dias desde esta reclamacion,
se constituye la existencia de la resolucion denegatoria. (173)

(173) Conc. LPBA, art. 79 Cfr. Ley Mza. art. 162; Constitucion Provincial de Salta, art.
141; P. Fiorini, art. 29.

ARTICULO 162.- El incumplimiento injustificado de los términos o plazos previstos para
el despacho de los asuntos administrativos, genera responsabilidad imputable a los
agentes directamente a cargo del tramite o diligencia y a los superiores jerarquicos
obligados a su direccioén y fiscalizacién. Segun la gravedad o reiteracion de la anomalia,
seran aplicables las sanciones previstas en los respectivos estatutos del personal
de la Administracién Publica. (174)

(174) Conc. LPBA, art. 80.

CAPITULO Xl
De la Prueba y Decision (articulos 163 al 166)
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ARTICULO 163.- Corresponde a los 6Organos que intervienen en el procedimiento
administrativo realizar las diligencias tendientes a la averiguacion de los hechos
conducentes a la decisién, sin perjuicio del derecho de los interesados a ofrecer y
producir las pruebas que sean pertinentes. (175)

(175) Conc. Ley Mza., art. 163 Cfr. RLNPA, art. 46.

ARTICULO 164.- Los hechos que hacen a la decisién de un procedimiento podran
acreditarse por cualquier medio de prueba.

Cuando la administracién no tenga por ciertos los hechos alegados por los interesados,
o la naturaleza del procedimiento lo exija, la autoridad administrativa acordard la apertura
de un periodo de prueba por un plazo no superior a treinta (30) dias ni inferior a diez
(10) dias, a fin de que puedan practicarse cuantas juzgue pertinentes. (176)

(176) Cfr. Ley Mza. art. 164; LP Cba. art. 45; LPBA, art. 55.

ARTICULO 165.- Producida la prueba, se dara vista por el plazo de diez (10) dias al
interesado, para que alegue sobre el mérito de la misma. Vencido el plazo sin que el
interesado haya hecho uso de su derecho, podra darsele por decaido prosiguiéndose el
tramite. (177)

(177) Conc. Ley Mza. art. 166; LP Cba. art. 45; LPBA, art. 56, Cfr. P. Fiorini, art. 38

ARTICULO 166.- De inmediato y sin mas tramite que el asesoramiento juridico, si éste
correspondiere o el dictamen de Fiscalia de Gobierno cuando ésta deba intervenir
conforme a su Ley Organica, se dictara el acto administrativo que resuelva las
actuaciones.

La prueba se apreciara con razonable criterio de libre conviccion. (178)

(178) Cfr. Ley Mza. arts. 167 y 168; LP Cba. arts. 46 y 48; RLNPA, art. 62; LPBA, arts. 57
y 58

TITULO VI
Denuncias y Recursos (articulos 167 al 187)

CAPITULO |
De las Denuncias (articulos 167 al 171)

ARTICULO 167.- Toda persona o entidad que tuviere conocimiento de la violacién del
orden juridico por parte de 6rganos en funciones administrativas, podra denunciarla
conforme a las prescripciones de este Capitulo. (179)

(179) Conc. Ley Mza. art. 169, Cfr. LPBA, art. 81; LP Chaco, art. 76; LP Cba. art. 69.

ARTICULO 168.- La denuncia podra hacerse por escrito o verbalmente; personalmente,
por representante o0 mandatario.

La denuncia escrita debera ser firmada; cuando sea verbal se labrara acta y, en ambos
casos, el agente receptor comprobara y hara constar la identidad del denunciante. (180)

(180) Conc. Ley Mza. art. 170; LPBA, art. 82; LP Chaco, art. 77; LP Cba. art. 70.
ARTICULO 169.- La denuncia debera contener, en cuanto sea posible y de un modo
claro, la relaciéon del hecho, con las circunstancias de lugar, tiempo y modo de ejecucion y
la indicacién de sus autores, participes, damnificados, testigos y demas datos que puedan
conducir a su comprobacién. (181)

(181) Conc. Ley Mza. art. 171; LPBA, art. 83; LP Chaco, art. 78; LP Cba. art. 71.

ARTICULO 170.- El denunciante no es parte en las actuaciones, salvo cuando por la
denuncia se pretenda o reclame algun derecho. (182)
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(182) Conc. LP Chaco, art. 79; LPBA, art. 84; LP Cba. art. 72; Cfr. Ley Mza. art. 172.

ARTICULO 171.- Presentada una denuncia, el agente receptor la elevara de inmediato
a la autoridad superior de la dependencia, si no hubiera sido radicada directamente ante
la misma, y ésta debera practicar las diligencias preventivas necesarias dando oportuna
intervencion al 6rgano competente. (183)

(183) Conc. Ley Mza. art. 173; LPBA, art. 85; LP Chaco, art. 81; LP Cba. art. 73

CAPITULO Il
De los Recursos (articulos 172 al 187)

SECCION |
De los Actos Impugnables] (articulos 172 al 173)

ARTICULO 172.- Toda declaracion administrativa que produce efectos juridicos
individuales e inmediatos, sea definitiva o de mero trdmite, unilateral o bilateral, es
impugnable mediante los recursos que se regulan en este Capitulo, tanto para la defensa
del derecho subjetivo como del interés legitimo. (184)

(184) Conc. Ley Mza. art. 174, Cfr. LPBA, art. 86; LP Chaco, art. 82; P. Gordillo art.
362; P. Fiorini, art. 46, "Sobre el alcance del término declaracion”, ver GORDILLO, "El
Acto Administrativo”, 2da. Ed., pag. 88 y sgts. Ver comentario al art. 362 P. Gordillo en
"Introduccién al Derecho Administrativo”, 2da. Ed., pag. 291.

ARTICULO 173.- Las declaraciones administrativas que no producen un efecto juridico
inmediato respecto de los interesados, no son impugnables mediante recurso, sin
perjuicio del derecho de aquéllos de presentar escritos haciendo consideraciones
respecto a ellas. Estdn comprendidos en este articulo los informes y dictamenes,
aungue sean obligatorios y vinculantes; los proyectos de resolucidn y en general los actos
preparatorios. (185)

(185) Conc. P. Gordillo, art. 363; LPBA, art. 87; LP Chaco, art. 82 "in fine", LP Cba. art. 75.

SECCION I
Formalidades de los Recursos (articulos 174 al 175)

ARTICULO 174.- Los recursos deberan ser fundados por escrito, observandose en lo
pertinente, las formalidades prescriptas en el Titulo V, Capitulo IV de esta Ley. (186)
Cuando el recurso sea interpuesto telegraficamente bastard la mencion del expediente
y fecha de la resolucién recurrida y la expresion de voluntad contraria al acto objeto
del recurso. La fundamentacion debera hacerse dentro del plazo establecido para cada
recurso o, a mas tardar, dentro de los dos (2) dias siguientes al de la fecha de emision del
telegrama, cuando aquélla hubiere vencido.

(186) Conc. Ley Mza. art. 175, Cfr. RLNPA, art. 77; LP Chaco, arts. 83 y 84; P. Gordillo,
arts. 351y 352.

ARTICULO 175.- Los recursos deberan proveerse y resolverse cualquiera fuere la
denominacion que el interesado les dé, cuando resulte indudable la impugnacion del
acto administrativo. (187)

(187) Conc. RLNPA, art. 81; LPBA, art. 88; LP Chaco, art. 88; LP Cba. art. 76.

SECCION Il
Aclaratoria

ARTICULO 176.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 74,
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procede pedir aclaratoria de los actos impugnables, a fin de que sean corregidos errores
materiales, subsanadas omisiones o aclarados conceptos oscuros, siempre que ello no
importe una modificacién esencial.

El pedido debera interponerse dentro del plazo de tres (3) dias posteriores a la notificacion
y resolverse en el mismo término.

El pedido de aclaratoria interrumpe los plazos para interponer los recursos o acciones
gue procedan. (188)

(188) Conc. Ley Mza. art. 176, Cfr. RLNPA, art. 102; P. Gordillo, art. 407; LP Chaco, art.
89.

SECCION IV
Recurso de Revocatoria o Reconsideracion (articulos 177 al 178)

ARTICULO 177.- EIl recurso de revocatoria 0 reconsideracién procedera contra las
declaraciones administrativas que retnan los requisitos establecidos en el art. 172.
Debera ser interpuesto dentro del plazo de diez (10) dias, directamente ante el 6rgano del
gue emanod la declaracion y resuelto por éste sin sustanciaciéon, salvo medidas para
mejor proveer, dentro de los diez (10) dias de encontrarse el expediente en estado. (189)

(189) Cfr. Ley Mza. art. 177; LPBA, arts. 89 y 90, RLNPA, art. 84; LP Chaco, art. 91; P.
Fiorini, arts. 49 y 51.

ARTICULO 178.- Cuando el recurso se deduzca por quien resulta afectado a raiz de
un procedimiento en que no intervino o contra una declaracion dictada directamente de
oficio, podra ofrecerse prueba de acuerdo con las previsiones de esta Ley.

Si la declaracion impugnada emanara del Gobernador de la Provincia, o, en su caso, de la
autoridad superior del organismo o entidad de que se trate, la decision que recaiga en el
recurso de revocatoria sera definitiva y causara estado. (190)

(190) Conc. Ley Mza. art. 178

SECCION V
Recurso Jerarquico (articulos 179 al 183)

ARTICULO 179.- El recurso jerarquico procede contra las declaraciones definitivas, o que
resuelvan directa o indirectamente sobre el fondo del asunto.

Para su interposicién, a mas de los requisitos formales previstos en el art. 175, es
requisito previo haber interpuesto el de revocatoria o reconsideracion y que éste haya
sido denegado o rechazado, cualquiera sea el grado jerarquico del autor. Salvo lo
dispuesto en el art. 111.

También podra interponerse si el dérgano que debe resolver la revocatoria o
reconsideracién no se pronuncia dentro del plazo establecido en el art. 177. Todas
estas circunstancias deberan acreditarse al interponer el recurso jerarquico: con copia de
la resolucién denegatoria o del escrito de interposicién, para el caso de retardo. (191)

(191) Cfr. Ley Mza. art. 179; LPBA, art. 192; LP Chaco, art. 96; P. Fiorini, art. 50.

ARTICULO 180.- El recurso jerarquico debe interponerse ante el érgano inmediatamente
superior al autor del acto recurrido, segun el orden jerarquico, en el plazo de diez (10)
dias contados desde el siguiente al de la notificacion de la denegatoria, o rechazo del de
revocatoria, o del vencimiento del plazo para resolver ésta. (192)

(192) Cfr. Ley Mza. art. 180; LP Jujuy, art. 137; P. Fiorini, art. 52
ARTICULO 181.- Si el recurrente no hubiera acompafiado documentos probatorios o el
organo que debe resolver el recurso no los considerase suficientes podra ordenar, de

oficio 0 a peticion de parte, la presentacién de los que estime pertinentes, conforme lo
dispuesto en el Capitulo XI de esta Ley. (193)
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(193) Cfr. Ley Prov. Jujuy, art. 144; LP Chaco, art. 100.

ARTICULO 182.- Si sustanciado el recurso el recurrente no considera satisfecho el
derecho subjetivo o interés legitimo que alega lesionado, puede reproducirlo por via de
apelacion ante el superior jerarquico inmediato del érgano ante el cual instaur6 el primero
y recorrer asi sucesivamente todos los grados de la linea jerarquica hasta llegar al
Gobernador de la Provincia, o, en su caso, a la autoridad superior del organismo o
entidad de que se trate, cuya decision causara estado.

El recurso se presentara directamente, sin necesidad de que sea concedido por el
inferior, y en el plazo de diez (10) dias, desde que la resolucion recurrida fue notificada al
interesado. (194)

(194) Conc. Ley Mza. art. 181, Cfr. LP Jujuy, art. 138; P. Fiorini, art. 56.

ARTICULO 183.- El recurso jerarquico debera ser resuelto en las diversas apelaciones,
dentro de los veinte (20) dias de estar el expediente en estado; salvo lo dispuesto en el
art. 187. (195)

(195) Cfr. Ley Mza. art. 182; LP Jujuy, art. 139; LPBA, art. 93.

SECCION V
Recurso Jerarquico (articulos 184 al 187)

ARTICULO 184.- Contra las decisiones definitivas de la autoridad superior de las entidades
descentralizadas, procedera un recurso de alzada ante el Poder Ejecutivo, cuya decision
causara estado. (196)

Este recurso no procedera contra las resoluciones definitivas dictadas por las
Municipalidades o el Consejo General de Educacion.

(196) Cfr. Ley Mza. art. 183; LPBA, art. 94; LP Cba. art. 80, 1 Parrafo; P. Fiorini, art. 57.

ARTICULO 185.- El recurso se presentara directamente ante el Poder Ejecutivo, sin
necesidad de que sea concedido por la autoridad superior de la entidad descentralizada, y
en el plazo, de diez (10) dias desde que la decisién recurrida fue notificada al interesado.

Cuando hubieren vencido los plazos para resolver los recursos pertinentes y no
hubiese recaido pronunciamiento de la autoridad superior de la entidad descentralizada,
el interesado podra recurrir directamente ante el Poder Ejecutivo para que se avoque al
conocimiento y decisién del recurso. (197)

(197) Conc. Ley Mza. art. 184

ARTICULO 186.- El conocimiento de este recurso por el Poder Ejecutivo esta limitado
al control de legitimidad. En su tramitacion se observard lo dispuesto en la Seccion V
de este Capitulo, en lo pertinente.

El Poder Ejecutivo podra revocar por ilegitimidad la declaracién pero no modificarla,
reformarla o sustituirla.

Revocada la declaracion, procedera la devolucion de las actuaciones para que la entidad
dicte una nueva, ajustada a derecho. (198)

(198) Cfr. Ley Mza. art. 186; LPBA, art. 94; LP Cba. art. 81; RLNPA, art. 97.

ARTICULO 187.- Cuando los recursos previstos en las Secciones IV, V y VI de este
Capitulo deban ser resueltos por el Gobernador de la Provincia, los Ministros, en lo
referente al régimen econdémico y administrativo de sus respectivos departamentos, las
autoridades superiores de las entidades descentralizadas, en los casos en que pudiera
proceder la accién contencioso-administrativa conforme al Coédigo de la materia, debe
darse intervencion previa al Fiscal de Gobierno. (199)

En estos supuestos, el plazo para resolver sera el de cuarenta (40) dias, establecido en el
articulo 141 de la Constitucién Provincial. (200)
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(199) Cfr. Art. 169 Constitucion Provincial.
(200) Cfr. LPBA, art. 101; LP Jujuy, arts. 146 y 147; LP Chaco, art. 102.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (articulos 188 al 189 )

ARTICULO 188.- Hasta que el Poder Ejecutivo, las Camaras Legislativas y la Corte de
Justicia no reglamenten la presente ley, en lo pertinente a la produccion de la prueba,
se aplicaran supletoriamente, y en cuanto resulten compatibles con la indole del
procedimiento administrativo las disposiciones contenidas en el Libro |II, Titulo I,
Capitulo V, del Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Provincia.

ARTICULO 189.- Dentro del plazo de ciento veinte (120) dias, computado a partir de
la vigencia de esta Ley, el Poder Ejecutivo determinara cuales seran los procedimientos
especiales actualmente aplicables que continuaran vigentes.

Las Municipalidades, dentro del mismo plazo establecido anteriormente, deberan
reglamentar mediante ordenanza la presente Ley.

También serd de aplicacion supletoria en las tramitaciones administrativas cuyos
regimenes especiales subsistan.

ABREVIATURAS EMPLEADAS EN LAS NOTAS DEL PRESENTE PROYECTO
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