CONCEJO DELIBERANTE

Municipalidad de Rosario del Tala E.R.
Urquiza N° 257 - Tel.Fax.: (03445) 421755
e-mail: concejodeliberantetala@hotmail.com

ORDENANZA N°290

TRAMITE ADMINISTRATIVO

(Texto Ordenado aprobado por ORD1792 del 03/11/2021)

C. Deliberante, 25 de Abril de 1.988
VISTO:

Que es necesario el régimen de tramites Administrativos, y;

CONSIDERANDO:

Que la Ley Provincial 7.060 contempla en lineas generales un tramite adecuado, que solo
es preciso su adecuacion a las caracteristicas propias del régimen Municipal y especial el local,
por ello;

EL CONCEJO DELIBERANTE DE ROSARIO DEL TALA
SANCIONA CON FUERZA DE
ORDENANZA

TITULO |
CAPITULO I
TRAMITE Y PRESENTACION

ARTICULO 1°: Todo tramite ante la Administracion Publica Municipal y Descentralizada debera
ajustarse a las disposiciones de la presente Ordenanza, sin perjuicio de lo dispuesto en le-
yes especiales.-

ARTICULO 2°: Toda peticion que se formule debera contener:

a) El nombre de la persona que se presente, el caracter en que lo efectda y su domicilio real y
legal.-

b) EI domicilio especial, que deberan constituir los interesados en todo expediente dentro del
Municipio.-

c) Lafirma del que se presenta, y si éste no supiere firmar, podra hacerlo otro a su ruego, an-
te el jefe de Mesa de Entradas, quien exigira la presentacion de documentos de Identidad,
dejando constancia y firmando al pié.-

d) Una leyenda de encabezamiento que en forma breve, explique el objeto del escrito.-



e) La relacion de los hechos y antecedentes del asunto a que se refiere, expuesta con clari-
dad y precisién y un resumen al finalizar el escrito con el petitorio que se formula.-

ARTICULO 3°: Cuando sean necesarios al tramite, determinados documentos, éstos deberan
presentarse o indicarse el lugar en que encuentran.

La misma regla se observard cuando en un escrito inicial se mencionen documentos.

La no presentacion o indicacion de los documentos, paralizara el tramite hasta que subsane
ese defecto.-

ARTICULO 4°: Toda gestién debera tramitarse por el mismo interesado o por terceras personas,
debidamente autorizada para ello.

En todos los casos debera exigir al interesado la presentacién de documentos de identidad.

Los que representen a sociedades o asociaciones, presentaran los recaudos que justifiquen
su autorizacién para actuar.

“Las personas que intervengan en representacion deberan acreditar la personeria que invis-
ten mediante un poder o carta poder con firma autenticada por Escribano Publico o funcio-
narios con competencia para ello”.

Los menores adultos pueden actuar directamente, sin necesidad de autorizacion del padre o
tutor cuando el tramite administrativo resulte de una relacion juridica que vincula directamen-
te a la administracién y al menor.-

ARTICULO 5°: La representacion de terceras personas no podra hacerse por los ex-empleados
de la Municipalidad hasta después de un afio de haber cesado en sus funciones.-

ARTICULO 6°: Cuando un expediente sea iniciado o se tramite por un grupo de personas que no
tengan intereses encontrados o soliciten o gestionen intereses colectivos, se exigira que
constituyan un domicilio especial dentro del radio de la ciudad en el que su personeria en
cualquiera de ellos.-

ARTICULO 7°: Ningun informe sobre tramite de expediente sera suministrado a persona que no
sea interesada directa en el mismo o su representante autorizado.-

CAPITULO I
PRESENTACION DE LOS ESCRITOS

ARTICULO 8°: Todo escrito sera presentado en la Mesa de Entradas de la Reparticion respectiva.

Seran rechazados aquellos escritos que no se ajusten a las prescripciones de la presente y los
gue no guarden correccién en su forma y estilo.-

ARTICULO 9°: La Mesa de Entradas no admitira escrito alguno que se le presente, que no esté
en las condiciones que marcan las Ordenanzas sobre sellados.




Exceptuase del pago de sellado a toda tramitacion promovida por los empleados, motivada por la
relacion de empleo publico y las que por Ordenanzas se encuadren en las mismas.-

ARTICULO 10°: Toda resolucion administrativa debera ordenar la reposicion del sellado cuando
existan fojas simples, considerandose falta de los Jefes de Oficina o area la omision de di-
cha orden.-

ARTICULO 11°: Con las solicitudes o escritos se formaran expedientes numerados por orden su-
cesivo que se registraran en los libros especiales, foliados y rubricados por el Secretario
Municipal.- A los interesados se les rubricard una copia de lo actuado cuando asi lo soliciten
y la acomparien, dejandose constancia de la fecha, nimero de orden, letra y afio que co-
rrespondan al expediente. (Modificado por Ord.1118/03)

ARTICULO 12° La Mesa de Entradas consignara al pié de cada escrito, la identidad de la perso-
na que lo presenta, fecha, y hora, con aclaracién de fojas y documentacién que se acompa-
fla. Sera firmado por el presentante, quién, a su vez podra requerir igual exigencia en la co-
pia.-

CAPITULO Il
RECIBO, REGISTRO Y MOVIMIENTO DE EXPEDIENTES

ARTICULO 13°: La Mesa de Entradas registrara al pié de cada escrito todo el movimiento de los
expedientes.-

ARTICULO 14°: Dentro de las veinticuatro horas de su recepcion la Mesa de Entradas debera
remitir los expedientes al Area que corresponda.-

ARTICULO 15° En los casos dudosos en que el asunto en tramite se relacione con dos o mas
reparticiones de una misma secretaria, la competencia se determinara por la reparticién que
principalmente deba actuar en él.-

ARTICULO 16°: El movimiento de los expedientes de una oficina o Reparticion a otra, se registra
en el libro aludido en el articulo 11°, debiendo cada encargado de oficina o reparticion firmar
para constancia de su recepcion o devolucion. (Modificado por Ord.1118/03)

CAPITULO IV
TERMINOS, DIA Y HORAS HABILES

ARTICULO 17°: Las tramitaciones se efectuaran dentro del horario que fije el Departamento Eje-
cutivo en forma general.-




ARTICULO 18°: Los términos se contaran desde el dia siguiente de la fecha de las notificaciones
y solo se computaran los dias habiles. Todos los términos son perentorios.-

ARTICULO 19° Cuando después de cerradas las oficinas administrativas se desee presentar un
escrito, para estar dentro del dia de término, podra hacerse su presentacion al dia siguiente
en las dos primeras horas de atencion al publico.-

CAPITULOV

NOTIFICACIONES

ARTICULO 20°: Todas las resoluciones administrativas se notificaran por notas en el expediente.

Se consideraran dias de nota en toda la Administracion Municipal los martes y viernes o el
siguiente habil si alguno de ellos fuera inhabil.

En estos dias se considerara notificadas las resoluciones que no requieran la notificacion
por edictos o en el domicilio. No se consideraran cumplida la notificacién si el expediente no
se encontrare en la Mesa de Entradas y se hiciera constar esta circunstancia, en el libro de
asistencia, que debera llevarse a ese efecto.-

ARTICULO 21°: So6lo seran notificadas personalmente o por cédulas las siguientes resoluciones:

a) Aguellas que ordene o invite a un tercero a intervenir en el trdmite, ya sea como parte, tes-
tigo u otra calidad.

b) Aquellas que fijen términos o audiencias de prueba.
¢) Las que decidan la cuestién principal, o algun incidente planteado en el expediente.

d) Las que asi se ordene por la Autoridad Administrativa Municipal para mejor defensa de los
derechos de la Administracién Publica o de los particulares.-

ARTICULO 22°: Las notificaciones se haran por cédulas que se tramitaran en el domicilio de la
persona a notificar debiendo en ese caso dejarse copia de la Cédula y toda documentacion
pertinente dejando expresamente establecido dias y hora de la entrega, por telegrama cola-
cionado con aviso de entrega, carta documento, personalmente o por edictos. En todos los
casos debera dejarse constancia en el expediente.-

ARTICULO 23°: Las notificaciones por edictos se efectuaran solo para cuando se trate de citar o
notificar personas inciertas o cuyo domicilio se desconozcan, debiendo realizarse previa-
mente todas las diligencias posibles para conocer el nombre y domicilio de las personas a
notificar. Establecido en el expediente, las diligencias practicadas al efecto. También se ha-
ran las notificaciones por edictos cuando una Ordenanza o Decreto asi lo disponga.-

ARTICULO 24°: La publicacién de los edictos se hara por dos dias en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia relaciondndose el nimero de expediente, caratula, nombre y apellido de la persona, o
personas a quienes se notifique y sintesis de la Resolucion, debiendo agregarse al expe-
diente un ejemplar donde conste la comunicacion.-




ARTICULO 25°: Segun los medios que se utilicen, las notificaciones se consideraran realizadas a
saber:

a) Por Cédulas: El dia consignado en el “aviso de retorno”.

b) Por Carta Documento: El dia consignado en el “aviso de recibo”.

c) Por telegrama colacionado: El dia consignado en el “aviso de entrega”.
d) Personalmente o por Nota: El dia que se realicen.

e) Por edicto: el ultimo dia de la publicacion.

ARTICULO 26°: El “aviso de entrega” y “ejemplar del Boletin Municipal”. Seran agregados a las
actuaciones a continuacion del telegrama o edicto que llevaran el mismo nimero de folio
con el agregado de la sigla “Bis”.-

CAPITUL O VI
VISTAS Y TRASLADOS

ARTICULO 27°: Toda vista o traslado que se corra en los expedientes sera evacuada en el tér-
mino de tres dias siempre que no se otorgue un plazo mayor.-

ARTICULO 28°: Los interesados para poder evacuar las vistas o traslados, podran examinar los
expedientes, no siendo obligatorios el darles copia de los escritos que motivaron la vista o
traslado. Pudiendo pedirlas a su costa.

La autoridad administrativa debera exigir la presentacion de copias firmadas de los escritos
de los que se haya ordenado traslado, a fin de cerrar traslado o vista con ellas a la otra par-
te. No presentadas estas copias, la administracion podra sacarlas, a costa del interesado
obligado a la presentacion.-

ARTICULO 29°: Cuando hubiere controversias entre terceros, la autoridad proveyente podra ha-
bilitar horas, si fuere necesario a fin de que éstas puedan analizar convenientemente el
asunto y tomar las notas o copias que desearen, sin perjuicio de lo establecido en la primera
parte del Art. 28°).-

ARTICULO 30°: Ningun funcionario o empleado podra entregar expediente ni dar informacion
sobre los mismos a personas extrafias.-

ARTICULO 31°: Los funcionarios y empleados que intervengan en el tramite de los expedientes
sobre licitaciones y los encargados de practicar diligencias se abstendran de dar informes a
los licitantes sobre estudio de propuestas o pericias practicadas por las oficinas asesoras o
de gestion y de suministrar cualquier clase de datos o referencias sobre las mismas.

Las vistas o traslados en éstos casos solo serdn dispuestos por la secretaria respectiva.



CAPITULO VI
TRAMITE GENERAL DE EXPEDIENTES

ARTICULO 32° Queda absolutamente prohibido tramitar expedientes por conductos distintos al
establecido en las presentes disposiciones, responsabilizandose a los jefes y empleados
gue permitan la salida de ellos, sin practicar las anotaciones de rigor.-

ARTICULO 33° La Mesa de Entradas esta autorizada al igual que las reparticiones para enviar
directamente los actuados a informe de los que en ellos, deben intervenir, sin que sea nece-
saria la providencia expresa de subsecretaria que lo disponga.-

ARTICULO 34°: Las oficinas de la Administracion Municipal diligenciaran en el término de tres
dias los expedientes que reciban, con excepcion de aquellos que requieran informes técni-
COs, en cuyo caso podra ampliarse por resolucion de Secretaria.-

ARTICULO 35° En los expedientes solo podran informar los jefes de reparticién o sus reempla-
zantes legales quedando absolutamente prohibido la agregacién de informes internos, los
gue se permitiran exclusivamente cuando los empleados subalternos de aquellos, deban
expedirse sobre los hechos.-

ARTICULO 36°: Los informes se produciran, ajustando su desarrollo al siguiente orden y prescrip-
cion:

a) Motivo del asunto;
b) Opinién fundada en lo posible en disposiciones legales vigentes;

¢) Relacion prolija y en detalle de todos los antecedentes administrativos que existan so-
bre el particular y que sirvan como elementos de juicio para resolver la cuestion de que
se trata; y

d) Conclusiones determinantes que se enumeraran y concretaran.-

ARTICULO 37°: Todos los informes seran producidos siguiendo un riguroso orden cronoldgico.
Todo documento que se acomparie, deberd agregarse precedentemente, inutilizando los
espacios en blanco que deban guedar como consecuencia en las hojas anteriores en tal
forma que siempre deba encontrarse el ultimo informe producido en la dltima hoja agrega-
da.-

ARTICULO 38° Excepto la caratulacion queda prohibido colocar inscripciones, anotaciones o
subrayados en las caratulas de los expedientes.-




ARTICULO 39°: Toda correcciéon que se produzca en las actuaciones Administrativas sera salva-
da a continuacion del trabajo y antes de ser firmado dejandose expresa constancia de lo tes-
tado o sobrerraspado o enmendado y de cualquier otra alteracion que se practique.-

ARTICULO 40°: Solo en los casos de que ello sea indispensable, las distintas reparticiones que-
dan autorizadas a solicitar en las actuaciones, la agregacion de otros expedientes, debiendo
en cada caso citar en sus informes, en forma precisa y clara, la numeracion, letra y afio a
gue corresponda, el expediente cuya agregacion solicita.-

CAPITUL O VI
FOLIADO, AGREGACION Y DESGLOSE

ARTICULO 41°: La Mesa de Entradas al recibir un escrito para ser agregado a un expediente, le
dara entrada como “Antecedente” y foliara empezando por el nimero uno remitiéndolo in-
mediatamente al area en que se encuentra el principal, la que previo a todo tramite e infor-
me procedera a su agregacion y lo foliara nuevamente en correlaciéon con su principal sin
testar la numeracion colocada por Mesa de Entradas y agregando en el margen de cada ho-
ja, la siguiente leyenda: “Pasa por ser Folio N°........... , Expediente N°.......... ” la que sera ini-
cialada por el empleado que efectle la correccion.-

ARTICULO 42° Agregado un antecedente a su principal, toda la informacién que se produzca,
debera formularse posteriormente, a fin de no alterar la numeracién de las fojas y que las
anotaciones sigan el debido orden cronolégico.-

ARTICULO 43°: Cuando una reparticion proceda a la agregacion o desglose de expedientes de-
berd comunicar en el dia y por ficha aparte, el movimiento indicado, especificando en cada
caso la forma en que quedan los legajos, haciendo constar, asimismo el destino de los res-
pectivos expedientes.-

ARTICULO 44°: Los expedientes seran agregados por cuerda de manera que pueda continuarse
produciendo en ellos los informes que sean del caso.-

CAPITUL O IX
EXCUSACIONES

ARTICULO 45°: Los funcionarios de la Administracién Municipal no son recusables en el desem-
pefio de sus funciones.-

No obstante, por razones de orden personal, pueden excusarse de intervenir en la substan-
ciacion de determinado expediente, previa autorizacién de su superior inmediato.-

CAPITULO X
CUESTIONES ABANDONADAS COPIAS Y TESTIMONIOS




ARTICULO 46° Los expedientes sin resolucion definitiva, cuyo tramite quede paralizado por
abandono del, interesado o por falta de reposicién del sellado, por un espacio mayor de dos
meses, seran destinados al archivo en dicha condicion ordenandose previamente la reposi-
cion del sellado, en los casos por la via que corresponda.-

ARTICULO 47°: Los asuntos resueltos con caracter definitivo y cuya resolucion final esté firme
seran archivadas por resolucion sin mas tramites.-

ARTICULO 48° Cada &rea solo expedira copias o testimonios de resoluciones, escritos u otras
constancias des expediente a las partes, previa solicitud y si correspondiere debiendo exigir
en todos los casos, la reposicion del sellado de la Ley.-

CAPIiTULO Xl
FALTAS DE LENGUAJE

ARTICULO 49°: La autoridad proveyente podra ordenar la tacha de las expresiones que se repu-
ten agraviantes para funcionarios o personas en escritos o informes presentados en actua-
ciones Administrativas. En caso de reincidencia, podr4 ademas devolver el escrito al acu-
sante.-

CAPITUL O Xl
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 50°: En todo tramite administrativo intervendran el area u oficina en el orden que se-
flala la Ordenanza, decreto o resolucién pertinente, en el orden que indique la naturaleza
propia de la cuestion, a falta de prescripciones especiales.-

ARTICULO 51°: Toda resolucion administrativa, ya tenga caracter definitiva o interlocutoria, que
resuelva una peticion, debera exponer las razones legales o de mérito en que se fundamen-
ta.-

ARTICULO 52°: Las autoridades administrativas jerarquicas podran tomar todas las providencias
gue sean necesarias para evitar que el trAmite sea perturbado en cualquier forma con el
propésito de dilatarlo, desviarlo o producir otro efecto de abuso de derecho.-

TITULO Il
CAPITULO |
RECURSO DE REVOCATORIA

ARTICULO 53°: El recurso de revocatoria sera optativo y procedera contra toda resolucion admi-
nistrativa, a fin de que la autoridad que la haya dictado, la revoque por contraria decision.-




ARTICULO 54°: La revocatoria debera interponerse dentro de los cinco dias de notificada la reso-
lucién y la Autoridad Administrativa debera resolver el recurso dentro de los diez dias excep-
to cuando se trate de un acto emanado originariamente del Departamento Ejecutivo.-

ARTICULO 55°: Cuando se trate de actos emanados originariamente del Departamento Ejecutivo,
dictado de Oficio o a solicitud de parte, el plazo de interposicion sera de diez dias, contados
desde su publicacion o notificacion, segun el caso y se resolvera dentro de los sesenta dias
de su presentacién. Cumplido dicho plazo sin ser resuelto, se considerara denegado el re-
curso quedando expedita la via que corresponda.-

CAPITULO Il
RECURSO DE ACLARATORIA

ARTICULO 56°: El recurso de aclaratoria se interpondré para corregir, en una resolucion adminis-
trativa, cualquier error material o para aclarar un concepto oscuro sin alterar lo sustancial de
la decision.-

ARTICULO 57°: La aclaratoria debera interponerse ante la autoridad que dict6 el acto dentro de
los tres dias de la notificacion, y sera resuelto en igual plazo sin que se suspendan los tér-
minos para plantear otros recursos que pudieran corresponder.-

CAPITULO Il
RECURSOS DE APELACION JERARQUICA

ARTICULO 58°: El recurso de Apelacion Jerarquica procedera contra un acto o decision de una
autoridad administrativa sometida a vinculo jerarquico o contralor de legitimidad, con el obje-
to de que el acto o decision sea revocado o modificado en cuanto lesione un derecho o inte-
rés legitimo al transgredir normas legales.

Las decisiones de los entes autarquicos legales o constitucionales seran recurridas median-
te esta via para ante el Departamento Ejecutivo Municipal.-

ARTICULO 59°: La apelacion jerarquica deberé interponerse ante el superior, fundando sus con-
clusiones, dentro de los cinco dias de notificado el acto o resolucion que se recurre.-

ARTICULO 60°: Cuando el recurso sea interpuesto para ante el Departamento Ejecutivo el tér-
mino sera de diez dias contados del mismo modo y la resolucion recurrida causara ejecuto-
ria sin perjuicio del recurso Art. 195 de la Constitucion Provincial.-

ARTICULO 61°: Si se hubiere planteado el recurso de revocatoria y éste no fuere resuelto en el
término del Art. 55°) se considerard denegado a los efectos de éste recurso.-
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ARTICULO 62°: El presente recurso debera presentarse en copia debidamente firmada en todas
sus fojas.-

ARTICULO 63°: Con las copias se formara expediente, que llevara el mismo nimero de su origi-
nal con el aditamiento de la palabra “bis” e igual caratula, reservandose el Original.

Remitida la copia al inferior, éste informaré sobre el recurso.

El superior podra ordenar medidas para mejor proveer o las pruebas que ofrezcan el recu-
rrente o la autoridad que dicto el acto.

Podra asi mismo, dar vista a todo lo actuado después de la interposicion del recurso para
gue se presenten memoriales.-

ARTICULO 64°: Concluido éste procedimiento, o con el informe administrativo sobre el recurso, el
superior decidira dentro de los diez dias.

Cuando se trate de recurso deducido para ante el Departamento Ejecutivo la decision se dic-
tard en forma de decreto o resolucién, segun corresponda.-

ARTICULO 65°: El Departamento Ejecutivo, en su caso, podra suspender o diferir la ejecucion del
Decreto o resolucion, de oficio o a peticion de parte, cuando estime que existe para ello un
interés fundado de orden administrativo.-

CAPITULO IV
RECURSO DE QUEJA

ARTICULO 66°: El recurso de queja procedera cuando una autoridad administrativa retarde la
resolucion por mas tiempo que el permitido por las normas legales o reglamentarias.-

ARTICULO 67°: Este recurso debera interponerse ante el Superior Jerarquico de la autoridad ad-
ministrativa remisa o ante quien ejerza sobre la misma contralor de legitimidad o de mérito,
en razon de la cuestién planteada a resolucion.-

ARTICULO 68°: Interpuesto el recurso, el superior deberéa resolverlo dentro de los quince (15)
dias subsiguientes, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondieren.-

CAPITULOV
RECURSO DE GRACIA

ARTICULO 69°: El recurso de gracia procedera ante la autoridad que ha dictado una resolucion,
para obtener su modificacion por razones de equidad.-
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ARTICULO 70°: Este recurso podra interponerse en cualquier tiempo y deberé resolverse dentro
de los treinta dias de su presentacion.-

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 71°: La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de los treintas (30) dias de su
publicacion y sera de aplicacion inmediata en todo tramite administrativo que se inicie a par-
tir de ése momento.

Se aplicara también a las actuaciones pendientes con excepcién de los actos, diligencias y
plazos que hayan tenido principio de ejecucién o comenzado su curso, los cuales regiran por
disposiciones hasta ahora vigentes.-

ARTICULO 72°: Derdguese toda otra disposicion que se oponga a la presente.-

ARTICULO 73°: Comuniquese, etc.- Dado, Sellado y Firmado en la Sala de Sesiones del C. Deli-
berante, en el dia de la fecha.-

GRACIELA GARGANO DE IACOK MARIO JOSE HERBON
SECRETARIA PRESIDENTE
CONCEJO DELIBERANTE CONCEJO DELIBERANTE



