DECRETO N° 4174/15

REGLAMENTO PARA EL TRAMITE DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

Santa Fe, Cuna de la Constitucidn Nacional, 19 de Noviembre de 2015
B.O. 4/12/2015

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
EN ACUERDO DE MINISTROS
DECRETA

ARTICULO 1°: Derdgase el Decreto Acuerdo 10.204 de fecha 16 de diciembre de 1958.

ARTICULO 2°: Apruébase el Reglamento para el Tramite de Actuaciones Administrativas, cuyo texto
consta en el Anexo Unico que forma parte integrante del presente.

ARTICULO 3°: Déjase establecido que lo dispuesto en la reglamentacion que se aprueba mediante el
Articulo 2° del presente, en ningun caso obsta la subsistencia de las delegaciones vigentes en
materia de resolucion de recursos y reclamos -Decreto Acuerdo N° 0916/08 o el que lo sustituya- y de
las reglas de funcionamiento de los servicios de asesoramiento juridico permanentes de conformidad
con las disposiciones del Decreto Acuerdo N° 0132/94 y sus modificatorios o las que en el futuro la
sustituyan.

ARTICULO 4°: Dispbnese que la reglamentacion que se aprueba por el Articulo 2° del presente
entrara en vigor a partir del 1° de abril de 2016.

ARTICULO 5°: Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.-
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ANEXO UNICO
| - DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LAS ACTUACIONES Y DE SU INICIACION

Articulo 1 - Toda actuacion administrativa debera sujetarse a los principios basicos y esenciales que,
con caracter meramente enunciativo, a continuacion se indican:

1°) Principio de la tutela administrativa efectiva:

El procedimiento administrativo debe tramitarse en legal forma y garantizar la posibilidad de
ocurrir y recurrir, en los términos y con los alcances que determinen la ley o el reglamento, ante las
autoridades publicas competentes y a obtener de ellas una decisién fundada, util y oportuna.

2°) Principio de la verdad material:
En el procedimiento administrativo deben comprobarse todos los hechos relevantes para
adoptar una decision legal y regular, conforme a la verdad material y no puramente formal.

3°) Principio de la valoracién de la prueba segun la libre conviccién:

El 6rgano o funcionario competente para resolver decidira segin su propia conviccion qué
actos, hechos o circunstancias deben considerarse probados, en base a una profunda y cuidadosa
valoracion de cada prueba y del conjunto de todas ellas, como también el resultado de todo el
procedimiento.

4°) Principio de imparcialidad del 6rgano administrativo:

Los 6rganos deben dirigir el procedimiento y tomar las decisiones dentro de los limites que les
atribuyen las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

El funcionario del érgano competente debe comprobar los hechos y las circunstancias en
forma imparcial y aplicar las normas al caso concreto sobre la base de los hechos y de las
circunstancias comprobadas.

5°) Principio de la economia procedimental:

El procedimiento administrativo debe desenvolverse con el menor gasto y la maxima
celeridad, con sencillez y eficacia, tanto para la parte como para los demas interesados, de manera
de poder reunir, dentro del menor tiempo y con el minimo dispendio, todo el material necesario para
la regular comprobacion del estado de hecho y la toma de una decisién por parte de la autoridad
competente.

6°) Principio de la asistencia a la parte no instruida:
El funcionario que dirige el procedimiento debe velar para que la ignorancia y la inexperiencia
manifiesta de la parte y de los demds interesados no perjudiquen los derechos de los mismos.

7°) Principio de interpretacion favorable al peticionante en caso de duda y de informalismo a
favor del administrado:
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La interpretacion debera favorecer siempre a la parte peticionante («in dubio pro administrado»).

Sera excusable la inobservancia por los administrados de exigencias formales no esenciales y que
pudieran ser cumplidas posteriormente. La erronea calificacion del derecho ejercido o peticionado no
determinard el rechazo de lo solicitado. Este principio rige Unicamente a favor de los administrados y
no exime a las Administraciones el cumplimiento de los recaudos procedimentales instituidos como
garantia de aquéllos y de la regularidad del procedimiento.

8°) Principio de actuacion e impulsion de oficio:

Todas las presentaciones administrativas seran impulsadas de oficio por el 6rgano competente, lo
cual no obstara a que también el administrado inste el procedimiento.

Se exceptuan de este precepto aquellos tramites en los que medie el interés privado del administrado
a menos que, pese a ese cardcter, la resolucién a dictarse pudiere llegar a afectar de algiin modo el
interés general.

9°) Principio de pronunciamiento expreso:

Las autoridades administrativas tienen el deber de sustanciar y concluir toda presentacion que haya
dado lugar a un expediente administrativo y que, por imperio del presente reglamento, deba ser
resuelto en forma expresa y fundada. Asimismo, deberan determinar para cada tipo de procedimiento,
en cuanto no esté expresamente previsto por las leyes o reglamentos, el plazo en el cual éste deba
finalizarse. Dicho plazo se contara desde el inicio de las actuaciones. En aquellos supuestos en que
las autoridades administrativas no hayan fijado plazo para la finalizacion del procedimiento
administrativo, el mismo no podra exceder aquél que resulte razonable en atencién a la naturaleza y
complejidad de la cuestién objeto de debate. El responsable del procedimiento podra, de manera
fundada, prorrogar el plazo que hubiere fijado.

En los casos previstos en el primer parrafo del presente, las autoridades administrativas no podran
abstenerse de resolver bajo pretexto de silencio, oscuridad o insuficiencia de los preceptos aplicables
al caso.

10°) Principio del debido proceso:

Se observaran las reglas del debido proceso adjetivo, respetdndose las pertinentes garantias
constitucionales, en especial:

a) De exponer las razones de sus pretensiones y defensas antes de la emisién de actos que se
refieran a sus intereses y hacerse patrocinar y representar profesionalmente. En los casos en que se
planteen o debatan cuestiones juridicas, la Administracion Publica Provincial advertir4 al administrado
sobre la conveniencia de contar con asesoramiento juridico para la mejor defensa de su derecho;

b) De ofrecer prueba y que ella se produzca, si fuere pertinente, dentro del plazo que fije la
Administracion Publica Provincial en cada caso, atendiendo a la complejidad del asunto y a la indole
de la que deba producirse, debiendo ésta requerir y producir los informes y dictdmenes necesarios
para el esclarecimiento de los hechos y de la verdad juridica objetiva, todo con el contralor de los
administrados y sus profesionales, quienes podran presentar alegatos una vez concluido el periodo
probatorio;

c) De acceder por si 0 a través de apoderado o letrado patrocinante a las actuaciones administrativas
durante todo su tramite, salvo lo dispuesto en leyes especiales, reglamentos basados en ellas y en



(@ Decreto N° 4174/15 3 ’

los supuestos contemplados en la normativa referida al acceso de los particulares a la informacion
publica;

d) Que el acto decisorio haga expresa y fundada consideracion de los principales argumentos de
hecho y derecho y de las cuestiones propuestas, en tanto hubieren sido conducentes a la solucion del
caso.

11°) Principio de la unidad inescindible del tramite:

Toda actuacion o tramite vinculado a una misma pretension se canalizara por el mismo expediente y
su numero se conservara a lo largo de todas las actuaciones. Queda absolutamente prohibido dar
inicio a nuevas actuaciones o identificar bajo un niumero distinto las presentaciones sucesivas que el
peticionante deba hacer en forma posterior a su presentacion inicial. Queda prohibido a los 6rganos
de la Administracion Publica Centralizada o de los entes descentralizados autarquicamente, asignarle
otro nimero o sistema de identificacion que no sea el asignado por el organismo que, o ante quien,
se inici6 la gestion. Es una manifestacion del deber de colaboracion del peticionante con la
Administracioén identificar sus presentaciones posteriores con el nimero iniciador del expediente.

12°) Principio de autotutela y anulacion de oficio:

Las autoridades administrativas, en cualquier momento del tramite, previo dictamen del servicio de
asesoramiento juridico permanente y respetando el principio del debido proceso, podran declarar de
oficio la invalidez de las decisiones administrativas que hubieran sido adoptadas con anterioridad.

13°) Principio de interdiccién de comportamientos meramente materiales:

Las Administraciones no iniciaran actuaciones materiales que limiten derechos de las personas sin
que previamente haya sido adoptada la decision que le sirve de fundamento y ésta le haya sido
notificada.

Tampoco procedera la ejecucién de una decisién estando pendiente algin recurso de los que en
virtud de norma expresa o medida provisional adoptada por el 6rgano competente suspendan los
efectos de aquélla.

Articulo 2 - La iniciacion de gestiones o actuaciones ante la Administracion Publica Provincial podra
ser promovida por quienes acrediten ser titulares de derechos subjetivos publicos, intereses legitimos
o derechos de incidencia colectiva, debiendo realizarse la presentacion por escrito ante la Mesa de
Entradas y Salidas de la reparticion que corresponda.

En la presentacion se llenaran los siguientes requisitos esenciales:

a) Expresar nombre completo de la persona fisica o juridica, con especificacién de su domicilio
real, pudiendo también constituirse domicilio a los fines del procedimiento.

b) Manifestar si se comparece por derecho propio o en representacion de terceros.

c) Exponer los hechos explicados claramente.

d) Manifestar si se acompafian documentos u otras pruebas como complemento de la
presentacion.

e) Formular la presentacion en términos claros y concretos.

El presentante deberda acumular en un solo escrito mas de una peticién siempre que fueren
asuntos conexos que se puedan o deban tramitar o resolver conjuntamente.
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Articulo 3 - Si en la presentacion se formulara denuncia contra tercero o cualquier otra gestion que
signifique la intervencién o refiera al interés de una parte contraria, el escrito inicial debera indicar el
domicilio de éstos si se conociere, y presentarse en tantas copias cuantos sean los mismos.

En tales casos, las Administraciones deberan dar intervencién a la contraria, la que como minimo
consistird en el derecho a presentar un memorial de defensa conforme lo establecido en el articulo 1°,
inciso 10°) y a ofrecer y producir la prueba que haga a su derecho.

Cuando sea evidente que la resolucién de la gestion afectard un interés juridicamente tutelado de un
tercero, las autoridades administrativas deberan anoticiarlo sin que ello paralice el tramite del
procedimiento. El tercero afectado podré tomar intervencion en el estado en que el procedimiento se
encuentre sin que éste se retrotraiga.

Articulo 4 - En el caso de acompafiarse documentos u otras pruebas como complemento de la
presentacion, cuyo extravio pueda causar perjuicios al interesado o a terceros, se podra solicitar que
el original se reserve en la Mesa de Entradas y Salidas y se agregue copia al expediente o, si se
tratare de otras pruebas, se reserven en igual forma para ser exhibidas oportunamente ante quien
corresponda y se deje constancia de su recepcién en las actuaciones.-

Articulo 5 - El domicilio real denunciado o el legal constituido se consideraran subsistentes a los
efectos de la gestion, mientras no sea denunciado otro expresamente en las mismas actuaciones.

Il - DE LA REPOSICION DE SELLADOS Y OTROS GRAVAMENES O TASAS

Articulo 6 - Todo escrito que se presente deberd ser en papel sellado de actuacion, del valor
correspondiente o integrado en su valor, en su caso, conforme lo establecido en la Ley Impositiva
vigente, capitulo Tasas Retributivas de Servicios.

Articulo 7 - Ademas de estar repuesto con el sellado de actuacion o tasa retributiva de servicios, todo
documento o instrumento sujeto a gravamenes de sellos que se acompafie a un escrito, debera
hallarse debidamente repuesto con el sellado que corresponda por el acto documentado en el mismo
o tener constancia de haberse efectuado la reposicion.

Articulo 8 - El sellado de actuacién corresponde por cada hoja de expediente, exhortos, certificados,
oficios, diligencias, edictos, interrogatorios, pliegos, planos, testimonios, facturas, cédulas y demas
actos o documentos, debidamente firmados, aunque posteriormente deban desglosarse del
expediente administrativo.

Articulo 9 - Cuando por cualquier circunstancia no pudiera reponerse un escrito o documento, se
recibird el mismo con cargo de reposicion durante los tres dias habiles siguientes, haciéndose
conocer esta circunstancia al interesado. Si el interesado no diere cumplimiento a la mencionada
reposicion en el plazo previsto, se procedera entonces a la devolucion de dicho escrito o documento,
pudiendo el responsable del procedimiento tener los mismos como no presentados.
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Articulo 10 - Cuando una de las partes intervinientes en un expediente o actuacion se encuentra
exenta del pago de sellados o de la tasa retributiva de servicios, deberd hacer constar esta
circunstancia claramente en su primer escrito, especificando la ley, decreto o norma juridica en virtud
de la cual goce de esta franquicia.

IIl - DE LA PERSONERIA

Articulo 11- La persona que se presente por un derecho o interés que no sea propio, aunque le
competa ejercerlo en virtud de representacion legal, deberd presentar desde la primera intervenciéon
gue realice en nombre de sus mandantes o representados los documentos que acrediten la calidad o
el caracter invocado.

Articulo 12- Los representantes o apoderados acreditardn sus personerias con el correspondiente
instrumento otorgado ante escribano publico, autoridad judicial u 6rgano administrativo facultado al
efecto por el titular del Poder Ejecutivo Provincial, sus Ministros, Secretarios de Estado, titulares de
los entes descentralizados autarquicamente o la persona que éstos indicaren.

IV - DE LA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Articulo 13 - La dependencia encargada de la recepcién de expedientes 0 actuaciones, escritos o
pruebas y de su correspondiente registro, como asi también de suministrar informacion sobre su
tramite a los interesados, sera la Mesa de Entradas y Salidas de la reparticion y, como tal, debera
estar habilitada al puablico durante todo el horario de trabajo de la Administracién Provincial.

Articulo 14 - Presentada una gestion, la Mesa de Entradas y Salidas dejara constancia en la misma
del dia y hora de la recepcién, e iniciard de inmediato el expediente o legajo o procedera a la
registracion de la misma, segun corresponda, otorgando un recibo al interesado en el que consten el
dia y la hora de la recepcion y nimeros o caracteristica con que se identifica la gestion. Los Jefes de
Mesa de Entradas y Salidas son responsables del estricto cumplimiento de la Ley Impositiva (Tasa
Retributiva de Servicios), en lo que refiere a lo dispuesto en el Titulo Il de esta Reglamentacion.

Los expedientes serdn compaginados en cuerpos que no excedan de doscientas fojas, salvo los
casos en que tal limite obligara a dividir escritos 0 documentos que constituyan un solo texto.

Todas las actuaciones deberan foliarse por orden cronoldgico y correlativo, incluso cuando se
integren con mas de un cuerpo de expediente. Las copias de notas, informes o disposiciones que se
agreguen a un expediente juntamente con su original, se foliaran por orden correlativo, dejandose
constancia en cada una de ellas del nimero de copia que le corresponde.

Cuando los expedientes vayan acompafiados de antecedentes que por su volumen no puedan ser
incorporados, se confeccionaran legajos, los cuales quedaran reservados en aquel érgano
administrativo que el responsable del procedimiento indique. Cuando se reciba en Mesa de Entradas
y Salidas un escrito que se refiera a un expediente en tramite en dependencias internas, debera
registrarse como «Anexo». Toda acumulacion de expedientes o0 anexos importa la incorporacion a



0 @ Decreto N°4174/15

otro expediente. El Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado fijaré el procedimiento de foliatura en
estos casos.

Articulo 15 - Cuando a juicio de la Mesa de Entradas y Salidas no proceda la recepcién de un
escrito, documentacion o prueba, por referir a un asunto que no compete a la reparticiébn, por no
guardar el estilo o por cualquier otra causa, en principio no se negara la recepcion, sino que se llevara
de inmediato en consulta al Jefe de la Reparticion, sin registrar, y éste, si juzgare que asi
corresponde, lo devolvera, con constancia escrita del dia y hora en que fue presentado y el motivo de
la devolucién, si asi lo solicitara la parte interesada.

Articulo 16 - Las Mesas de Entradas y Salidas podran rechazar la recepcion de expedientes o
actuaciones en tramite girados por otras reparticiones, si sus hojas no estuvieran debidamente
foliadas, o si faltaran hojas o documentos que figuren agregados y no existiera constancia del
desglose o si su caratula o alguna de sus hojas estuviera deteriorada en tal forma que resulten
ilegibles en todo o en parte, en cuyo caso se devolveran con constancia del rechazo de la recepcion y
Su motivo.

Si aun asi, la reparticion remitente insistiera en su envio mediante providencia debidamente fundada
y firmada por el Jefe de la misma, la solicitud de recepcidn se elevara a conocimiento y decision del
responsable del procedimiento o de quien éste designe, el cual debera expedirse en el término de dos
(2) dias.

Comprobada la pérdida y extravio de un expediente o la ausencia de datos sobre una presentacion
realizada por el administrado, se ordenara dentro de los cinco dias su reconstruccion, incorporandose
la copia de las presentaciones y documentacién que aporte el interesado, los informes y dictamenes
producidos, haciéndose constar los tramites registrados. Si se hubiere dictado resolucion, se
agregara copia autenticada de la misma, prosiguiendo las actuaciones segin su estado.

V - DE LOS TERMINOS

Articulo 17 - Los términos administrativos se contaran por dias habiles, considerandose como tales
los que sean laborables para la Administracién Provincial.

Articulo 18 - Los términos comenzaran a computarse desde el dia habil siguiente al de la
notificacion, no contandose el dia en que la misma fue efectuada. Si el término fuera de horas, no se
computara la hora de la notificacion, ni tampoco las horas correspondientes a dias inhabiles.

Articulo 19 - Los términos seran prorrogables, a solicitud de parte y sin necesidad de expresion de
causa. La prorroga deberd ser solicitada dentro del término y correrd desde su vencimiento, aun
cuando fuera concedida con posterioridad.
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Articulo 20 - Los términos fenecen por el mero transcurso del tiempo fijado para los mismos, sin
necesidad de declaracion alguna ni de peticiébn de parte, y con ellos los derechos que se hubieran
podido ejercer.

Transcurridos los términos, se proseguira el trdmite del expediente segun su estado. El escrito no
presentado dentro del horario administrativo del dia en que operare el vencimiento del plazo, podra
ser entregado validamente el dia habil inmediato dentro del horario de atencion.

VI - DE LAS NOTIFICACIONES
Articulo 21 - Los decretos, resoluciones o providencias dictados en las actuaciones administrativas,
no obligaran si no son notificados mediante alguno de los siguientes procedimientos:

a) En diligencia en el mismo expediente o actuacién, por el Jefe de Mesa de Entradas y
Salidas o el agente que éste indique en la reparticion o por el empleado naotificador en el domicilio del
notificado.

b) Por cédula remitida por carta postal certificada con aviso de retorno al domicilio constituido,
por telegrama colacionado o por cédula, la que se hara entregar por la autoridad policial mas cercana
al domicilio del notificado cuando en la localidad no hubiere oficina de correos o empleado notificador.

c) Por edictos que se publicaran en el Boletin Oficial, nicamente en los casos en que se
ignore el domicilio del notificado o se notifique a personas desconocidas.

d) Por notificacion electrénica conforme se establece en el articulo 79°.

Articulo 22 - La notificacién en diligencia se hara en el mismo expediente, debiendo ser firmada por
el Jefe de la Mesa de Entradas y Salidas o el empleado notificador y el notificado, o un testigo habil si
éste no supiera firmar, no pudiera o se negara a hacerlo, entregandose en el acto copia del texto que
se notifica.

Articulo 23 - La notificaciébn por cédula se hara redactando la misma en doble ejemplar, con
transcripcién de la parte resolutiva del decreto, resolucién o providencia que se notifica, debiendo
especificarse, ademas, el expediente o actuacion de que se trate, con indicacion de su ndamero y
transcripcion integra de su caratula, en forma tal que el mismo pueda ser facilmente identificado, y
sefalar asimismo los recursos que proceden contra dichos actos.

Articulo 24 - Si la cédula se remitiese por correo, se agregara al expediente la copia auténtica de la
misma, asi como las constancias de recepcion en el correo y en el domicilio del notificado.

Articulo 25 - Si se entregara por medio del empleado notificador o por la autoridad policial de la
localidad, se agregara copia autenticada y las constancias de la notificacion.

Articulo 26 - Cuando no se encontrare la persona a quien se deba notificar, se entregara la cédula
dirigida a ella a cualquier persona de la casa, haciendo constar esta circunstancia en una diligencia
firmada por el notificador y quien recibiera la cédula, o por un testigo, si quien la recibe no supiera, no
pudiera o se negare a firmar.
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Articulo 27 - Cuando no se encontraren personas en el domicilio en que se debe efectuar la
comunicacion, se dejara la cédula a un vecino, y si ho se encontrare vecino que quiera recibirla se
fijard la misma en una puerta de la casa, prefiriendo las interiores si se tuviera acceso a ellas,
dejandose constancia de esta circunstancia en una diligencia firmada por el notificador y un testigo
habil.

Articulo 28 - La notificacién por telegrama colacionado se practicara uUnicamente cuando una
evidente razon de urgencia, de fuerza mayor o de interés publico asi lo aconseje, o cuando mediante
este procedimiento se evite a la Administracion, al notificado o a una de las partes intervinientes en el
expediente un evidente perjuicio.

Articulo 29 - Los avisos o edictos que se publiquen en el Boletin Oficial se redactaran en forma breve
pero clara, con especificacién de la reparticion que notifica, el expediente en que se hace, el motivo y
el nombre y apellido de los notificadores cuando se conociere.

Articulo 30 - Las notificaciones realizadas sin llenar las formalidades prescriptas, podran ser
declaradas nulas a solicitud de parte interesada, asi como las actuaciones posteriores que sean
consecuencia de ellas. La nulidad quedard subsanada si el notificado, por un acto realizado en el
mismo expediente o0 actuacién, exterioriza haber tomado conocimiento del decreto, resolucion o
providencia notificada.

La nulidad de lo actuado también procederd, a solicitud de parte interesada, en el caso de
haberse omitido la notificacion.

VII - DE LAS VISTAS Y TRASLADOS

Articulo 31 - Todas las vistas y traslados se correran por el término de cinco (5) dias habiles a partir
de su notificacion y la expresion de agravios serd por el término de diez (10) dias habiles, con
transcripcion del articulo 20°. Las vistas dispuestas de oficio por la Administracién se correran con
entrega de copia del decreto, resolucién, disposicion o informe del que se quiera hacer tomar
conocimiento a la parte interesada, apoderado o letrado patrocinante.

Articulo 32 - La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante que acredite personeria de
conformidad a lo estatuido en los articulos 11° y 12°, podran tomar vista del contenido del expediente
durante todo su tramite, bastando para ello la simple solicitud verbal de la misma y sin necesidad de
acto expreso gue autorice su concesion, con excepcion de aquellas actuaciones que se encontraren a
resolucion del érgano competente o que fueren declaradas con caracter de reservadas por la
autoridad responsable del procedimiento.

Articulo 33 - Las vistas deberan ser solicitadas y concedidas siempre por ante la Mesa de Entradas y
Salidas de la reparticién donde se encontrare en ese momento radicado el expediente, poniéndose a
disposicién de la parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante por el término que se fije al
efecto, pudiendo éstos obtener a su cargo copias de todo o parte del mismo. La mera presentacion de
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un pedido de vista suspende el curso de los plazos, tanto para recurrir, como para reclamar. Ello sin
perjuicio de la suspension que cause el otorgamiento de la vista por el plazo de la misma.

Articulo 34 - Los traslados se correran con entrega bajo recibo del expediente a la parte interesada,
apoderado o letrado patrocinante por el término que se fije y deberan correrse indefectiblemente, si
asi se solicitare, en todos los recursos a fin de expresar agravios.

El recibo deberd individualizar el nombre y domicilio de la parte interesada, apoderado o letrado
patrocinante, el expediente, la cantidad de fojas, la fecha, el motivo y plazo del préstamo.

Articulo 35 - Si en el expediente en el cual se corre traslado existieren documentos u otras pruebas
cuyo extravio a juicio del érgano competente pudiera causar perjuicios a la Administracién o a
terceros, se podra disponer el desglose de los mismos y la reserva en la Mesa de Entradas y Salidas
durante el término del traslado. En este caso los documentos o pruebas desglosados se exhibiran a la
parte interesada cuantas veces lo solicite o bien se le extenderan copias a su cargo.

Articulo 36 - Vencido el plazo sin que el expediente en el cual se corre traslado haya sido devuelto,
el prestatario sera intimado para su devolucion, bajo apercibimiento de remitir los antecedentes a la
justicia penal para que, en su caso, proceda al secuestro e instruya las actuaciones correspondientes.
La administracién podré obviar el préstamo del expediente original entregando una copia certificada
por funcionario competente.

VIII - DEL TRAMITE

Articulo 37 - Las Mesas de Entradas y Salidas pondran a despacho los expedientes o actuaciones
recibidas en el dia, a mas tardar durante el transcurso de la Ultima hora de labor del mismo dia de la
recepcion.

Esta norma no regira para los expedientes 0 actuaciones cuyo diligenciamiento estuviera dispuesto
con recomendacioén de urgencia, los cuales inmediatamente de recibidos se pondran a despacho.

En los casos en los que no se encuentre directamente establecido por las leyes o reglamentos, los
Ministros, Secretarios de Estado, Secretarios Ministeriales, Subsecretarios o autoridades superiores
de los entes descentralizados autarquicamente, por si o bien por delegacion en otro 6rgano
administrativo, deberan indicar la autoridad responsable de la sustanciacion y seguimiento del
procedimiento correspondiente.

En la primera providencia, se hara constar todas y cada una de las reparticiones, érganos o
dependencias que, segun la naturaleza del asunto, prima facie deban intervenir en el tramite. A tales
fines, especificamente, la autoridad responsable del procedimiento:

a) Valorara las condiciones de admisibilidad, los requisitos de legitimacién y los presupuestos
gue sean relevantes para la adopcion de la resolucion.

b) Comprobara de oficio los hechos, disponiendo la ejecucion de los actos necesarios a este
fin, y adoptara cualquier medida para el adecuado y pronto desarrollo de la instrucciéon. En particular,
podra ordenar la toma de declaraciones y la rectificacion de declaraciones o solicitudes erréneas o
incompletas, y podra practicar comprobaciones técnicas e inspeccionar y ordenar la exhibicion de
documentos.
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c) Estara encargado de las comunicaciones, publicaciones y notificaciones previstas en las
leyes y reglamentos, tarea ésta, que podra delegar en la Direccién de Despacho de la Jurisdiccion o
Unidad de Organizacion pertinente. En este Ultimo supuesto, debera verificar la efectiva realizacion
de las mismas por parte del 6rgano delegado.

d) Adoptara todas las medidas oportunas para que el tramite no sufra retraso

e) Indicaré el plazo estimado del procedimiento, el que no podra exceder aquél que resulte
razonable en atencion a la naturaleza y complejidad de la cuestién objeto de debate, sin perjuicio de
la prérroga que, de manera fundada, autoriza el articulo 1° inciso 11) del presente. Dicho plazo no se
aplica a los recursos sino a las peticiones, solicitudes, gestiones y reclamaciones.

Articulo 38 - Todo escrito relacionado con una misma peticién, solicitud, reclamacion o gestion, se
incorporard a un mismo expediente conforme lo establece el Articulo 1°, inciso 11).

En caso que el presentante efectle la acumulacion de peticiones prevista en el Articulo 2°, Ultimo
parrafo, la autoridad administrativa podra emplazarla para que presente las peticiones por separado
cuando no exista la conexién implicita o explicita alegada o trajese entorpecimiento en la tramitacion
de los asuntos, bajo apercibimiento de sustanciarse solamente aquella por la que opte o de paralizar
el procedimiento.

Si existiesen dos 0 mas expedientes que se tramitan simultaneamente y tengan influencia uno sobre
otro o reciproca, la autoridad administrativa, independientemente de la conducta del interesado,
dispondra su acumulaciéon. Si procediera, ordenara la suspension del tramite mas avanzado hasta
estar en similar condicién y resolver adecuadamente los mismos.

Articulo 39 - En todos los informes, que se fecharan y haran mencion al nimero de expediente
administrativo y a la caratula asignada al mismo, bastando ello para justificar la intervencion, se citara
la norma juridica y el fundamento técnico que resulte de aplicacion al caso, debiendo asimismo
exponerse claramente las razones en que se funda la opinién de la informante.

Asimismo, har& un prolijo, sucinto y detallado extracto de los hechos antecedentes que existan sobre
el particular y que sirvan como elementos de juicio para resolver en definitiva

Articulo 40 - La confeccibn de informes, dictamenes, contestacibn de notas y todo otro
diligenciamiento de documentacién de tramite normal que deban efectuar las reparticiones, cuando
no estuviera establecido expresamente otro término, serd realizada por orden de entrada, en el
tiempo que requiera su estudio, dentro de un plazo no mayor a diez (10) dias. Cuando por excepcion,
tal plazo sea excedido, la autoridad del organismo interviniente dejara expresa constancia de las
causas que motivaron dicha demora. S6lo se consideraran situaciones de excepcién y caracteristicas
especiales de los trdmites administrativos, los que se mencionan a continuacion:

a) TERMINOS: Para las actuaciones cuyo cumplimiento requiera un tiempo mayor, la autoridad que lo
ordene podra fijar el plazo dentro del cual deberdn realizarse. A dicho fin se usard la palabra
“TERMINO” y a continuacién la fecha limite autorizada para su confeccion. Esta inscripcion sera
colocada después del ultimo pérrafo, sobre el margen izquierdo.

b) URGENTE: Se dara caracter de URGENTE a la documentacion que deba ser diligenciada en un
término de tres (3) dias y con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esta calificacion o la de
MUY URGENTE.
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c) MUY URGENTE: A la documentacién que deba ser diligenciada dentro de las veinticuatro (24)
horas, le sera asignada la calidad de MUY URGENTE y se la atendera con prioridad sobre cualquier
otra que no tenga este caracter. Esta calificacion solamente podra otorgarla el responsable del
procedimiento o quien éste indique.

d) PRORROGA: En los casos en gue se hubiera sefialado un término para el diligenciamiento de una
actuacion, y quien deba informarla prevea que no podra darle cumplimiento dentro del mismo,
inmediatamente comunicara por via independiente, para no detener el tramite, la imposibilidad de
elevarlo en el término fijado, juntamente con el pedido de prérroga, proponiendo correctamente la
nueva fecha y fundamentando su pedido.

e) RESERVADO o SECRETO: El responsable del procedimiento que intervenga en la tramitacion
podra, excepcionalmente y en forma fundada, asignarle el caracter de RESERVADO o SECRETO
cuando considere necesario evitar su divulgacion, ajustandose para ello a los parametros
establecidos con relacion a la temética en el Decreto N° 0692/09 o el que en el futuro lo sustituya.

Articulo 41 - En todos los casos las reparticiones deberan especificar al pie de la Ultima actuacion, el
tiempo en que el expediente permanecié radicado en la misma.

Cuando se excedieran los términos establecidos en el articulo precedente, se expondran las razones
de la demora.

IX - DE LOS RECURSOS y DE LA DENUNCIA DE ILEGITIMIDAD
a) De la Revocatoria

Articulo 42 - El recurso de revocatoria podra interponerse contra cualquier decision dictada por
autoridad publica, en ejercicio de funcién administrativa, por aquel que acreditare ser titular de
derechos subjetivos publicos, intereses legitimos o derechos de incidencia colectiva. El recurso
deberd interponerse ante la autoridad administrativa que dicté el acto objeto de impugnacion. El plazo
para interponer el recurso sera de diez (10) dias contados a partir de la notificacién del decisorio.

El recurso de revocatoria podré interponerse también contra cualquier decisién que dicte la
maxima autoridad de los entes descentralizados autarquicamente.

La impugnacion podra fundarse en razones de ilegitimidad como de oportunidad, mérito o
conveniencia.

Articulo 43 - En el escrito respectivo deberan exponerse los argumentos en que se base la
impugnacion y acompanfar las pruebas que considere que hacen a su derecho. No sera necesario
gue acompafie la evidencia en poder de las autoridades administrativas, sin perjuicio de proceder a
identificarla en su ofrecimiento. Se admitirdn todos los medios de prueba, salvo los que fueren
manifiestamente improcedentes, superfluos o0 meramente dilatorios.

Vencido el término de diez (10) dias, aun cuando el recurso hubiera sido interpuesto en tiempo, no
procederd la recepcion de nuevos escritos ni aceptacion de otras pruebas que aquéllas presentadas
en término.

12



(@ Decreto N° 4174/15 3 ’

Articulo 44 - A fin de estudiar los antecedentes, fundar el recurso y ofrecer y producir la prueba -lo
gue fuera pertinente- el recurrente podra solicitar traslado de las actuaciones.

El traslado se concedera en todos los casos, inmediatamente de solicitado, y serd por el término
establecido para la presentacion del recurso o por el tiempo que falte para su vencimiento.

En oportunidad de correr el traslado, la autoridad administrativa debe hacer saber al recurrente que el
articulo 19° de la reglamentacion lo autoriza a solicitar la prorroga del plazo.

Articulo 45 - La autoridad administrativa ante quien se recurriera, fundado el recurso o vencido el
plazo respectivo, correra un traslado por el término de diez (10) dias a los eventuales terceros que
pudieren tener un interés directo en mantener la decision impugnada a fin de que asi lo expresen,
ofrezcan y produzcan la prueba que haga a su derecho.

Articulo 46 - Recibidos los memoriales o vencidos los plazos para hacerlo, la autoridad administrativa
procederd a recibir la prueba que estime pertinente, disponiendo la produccion de aquélla respecto de
los hechos invocados y que fueren conducentes para la decision, fijando para ello un plazo de treinta
dias y, en su caso, la ampliacién de éste que estime corresponder en atencioén a la complejidad del
asunto.

Articulo 47 - La providencia que ordene la produccién de prueba se notificara a las partes indicando
cudles son admitidas y la fecha de la o las audiencias que, en su caso, se hubieren fijado. En caso
que se fijare fecha de audiencia, la notificacion se diligenciard con una anticipacion de cinco (5) dias
por lo menos a la fecha de realizacion de la misma.

Articulo 48 - Sin perjuicio de los informes y dictAmenes cuyo requerimiento fuere obligatorio solicitar,
podran recabarse, mediante resolucion fundada, cuantos otros se estimen necesarios al
establecimiento de la verdad juridica objetiva. De lo solicitado se dejara constancia en el expediente.
Todas las dependencias de la Administracion Puablica Provincial, cualquiera sea su situacion
jerarquica y ubicacion organizacional, quedan obligadas a prestar su colaboracién permanente y
reciproca.

Articulo 49 - Producida la prueba o vencido el plazo para hacerlo, se correra traslado por el plazo de
cinco (5) dias a los interesados para que presenten sus respectivos memoriales alegando sobre el
mérito de la prueba rendida.

Articulo 50 - La autoridad administrativa resolvera el recurso dentro de los treinta (30) dias
computados desde la presentacién de los memoriales o, en su caso, desde el vencimiento del plazo
para hacerlo, pudiendo prorrogar la exposicion de los fundamentos de su decision por el término de
diez (10) dias.

Esta resolucién quedara firme a los diez dias de notificada, salvo que, habiendo sido dictada por una
autoridad inferior, dentro de ese término se interpusiera recurso de apelacion ante el P.E.

Si el recurso de revocatoria hubiera sido interpuesto contra un decreto o resolucion del P.E., la
resolucién que éste dicte al pronunciarse sobre el recurso pondra fin a la instancia administrativa.
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Articulo 51 - Si el acto hubiere sido dictado por delegacién, el recurso de revocatoria sera resuelto
por el 6rgano delegado sin perjuicio del derecho de avocacion de la autoridad delegante. Si la
delegacion hubiere cesado al tiempo de deducirse el recurso, éste sera resuelto por el delegante.

Articulo 52 - Si el recurso de revocatoria no fuere resuelto dentro del plazo fijado en el articulo 50°, el
interesado podra articular el recurso previsto en el articulo 58° del presente en los términos y
alcances previstos en el referido precepto, previa interposicién de pronto despacho.

Articulo 53 - El recurso de revocatoria interpuesto contra un decreto del Poder Ejecutivo es resuelto
por el mismo y el acto que lo resuelve pone fin a la instancia administrativa, rigiéndose por las
disposiciones precedentes en cuanto resulten aplicables. Previo al dictado del acto que resuelva el
recurso, deberé requerirse dictamen de Fiscalia de Estado.

b) De la Apelacion

Articulo 54 - El recurso de apelacion procede contra las decisiones de las autoridades
administrativas de la Administracion Centralizada o de las maximas autoridades de los entes
descentralizados autarquicamente que resuelvan recursos de revocatoria y puede ser interpuesto por
los interesados alcanzados por el acto en el plazo de diez (10) dias habiles contados desde la
notificacion respectiva, pudiendo también interponerse subsidiariamente con el recurso de
revocatoria.

Podra fundarse en razones de ilegitimidad como de oportunidad, mérito o conveniencia.

Articulo 55 - Recibido un recurso de apelacion por parte de la autoridad administrativa recurrida, sera
elevado inmediatamente al Poder Ejecutivo por via del Ministerio que corresponda, conjuntamente
con el expediente o actuacion administrativa que lo originara.

Radicadas las actuaciones en el Ministerio, se correra traslado al apelante por el término de diez (10)
dias para que exprese agravios y ofrezca prueba, si correspondiera. Vencido el mismo sin que el
apelante haya expresado agravios, se declarara desierto el recurso.

La apertura a prueba sélo procedera si se ofrecieran nuevos elementos y fueren ellos pertinentes al
asunto en discusion.

Si se ordenare la apertura a prueba, una vez producida la misma se correra traslado al apelante para
gue alegue sobre su mérito por el plazo de cinco (5) dias.

Articulo 56 - El término para producir y acompafiar la nueva prueba no podra exceder de los treinta
(30) dias. Vencido el término y con las pruebas que se hubieran producido continuara el
diligenciamiento de las actuaciones sin esperar el resultado de las demas diligencias probatorias que
se hubieran dispuesto. No obstante, si las demas pruebas vinieren o se produjeren fuera del término
establecido, pero antes de dictar resolucion, deberan ser tomadas en cuenta.

Articulo 57 - Previo a resolver, el Poder Ejecutivo podra requerir informes y dictimenes de otras

reparticiones de la Administracion, aun cuando el expediente no se haya tramitado ante las mismas;
los cuales, en su caso, deberan producirse en el término de dos dias.
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Asimismo, el Poder Ejecutivo debera requerir, indefectiblemente, dictamen de la Fiscalia de Estado.
Producido el mismo se entendera que el expediente se encuentra en estado de dictar resolucién.

El decreto dictado por el Poder Ejecutivo al resolver el recurso de apelacion agota la instancia
administrativa.

c) Del jerarquico

Articulo 58 - Podran interponer este recurso por ante el Poder Ejecutivo quienes consideren que los
organos competentes de la Administracion Centralizada o de los entes descentralizados
autarquicamente han denegado tacitamente un derecho postulado o incurrido en retardacion indebida
en dictar la resolucion, siempre que haya estado precedido del correspondiente pedido de pronto
despacho.

Articulo 59 - Se entenderd que existe denegacion tacita o una retardacion en el tramite, cuando
hubieran transcurrido treinta (30) dias desde que el expediente o0 actuacion respectiva se encuentra
en estado de dictar resolucion definitiva, sin que ésta sea habida.

Articulo 60 - A los efectos del recurso jerarquico, la parte interesada debera interponer pronto
despacho. Transcurridos treinta (30) dias desde la presentacion del escrito, sin producirse la
resolucion definitiva, la parte interesada quedara habilitada para interponer el recurso jerarquico,
como si la resolucion se hubiera dictado y fuera contraria a sus derechos.

Articulo 61 - El recurso jerarquico se promovera directamente ante el Poder Ejecutivo por via del
Ministerio que corresponda. En el escrito respectivo, que se presentard en original y copia, se
especificara la autoridad contra la cual se recurre e individualizara el expediente o actuaciéon motivo
del recurso. En el mismo escrito se debera hacer manifestacion expresa de si se solicita traslado de
las actuaciones, a fin de tomar conocimiento de las mismas y ampliar la argumentacion.

Tomado conocimiento del recurso, el Ministerio que lo reciba formard expediente y oficiara de
inmediato a la autoridad administrativa que hubiera dado lugar al mismo, remitiéndole la copia del
escrito para que, dentro del término de cuarenta y ocho (48) horas, informe y eleve las actuaciones a
conocimiento y decisién de la autoridad requirente, dejandose reservado el expediente originado con
el recurso a la espera de los antecedentes.

Articulo 62 - Recibidos los antecedentes y verificada la procedencia del recurso, en cuanto a si
cumple los requisitos de haber sido presentado en tiempo y forma, se tramitard, ante el Poder
Ejecutivo, conforme las reglas del recurso de apelacion.

Articulo 63 - La interposicion de este recurso no privara a la autoridad administrativa de la
competencia para resolver el recurso de revocatoria 0 el reclamo administrativo, debiendo el
interesado en caso de disconformidad con la solucion adoptada, dar continuidad a la pretension
postulada o deducir los recursos que pudieren corresponder. En los supuestos en que la autoridad
administrativa opte por la resolucion del recurso de grado, el recurso jerarquico sera archivado sin
mas tramite.
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Articulo 64 - La resolucion que dicte Poder Ejecutivo pondra término a la instancia administrativa.

d) De la denuncia de ilegitimidad

Articulo 65 - Una vez vencidos los plazos establecidos para interponer recursos administrativos se
perderé el derecho para articularlos, quedando firme el acto. Ello no obstar4 a que se considere la
peticibn como denuncia de ilegitimidad por el 6rgano que hubiera debido resolver el recurso, salvo
gue éste dispusiera lo contrario por motivos de seguridad juridica o que, por estar excedidas
razonables pautas temporales, se entienda que medié abandono voluntario del derecho. La decision
gue resuelva la denuncia de ilegitimidad sera irrecurrible.

X - DE LA PERENCION DE INSTANCIA

Articulo 66 - Toda actuacion administrativa que se promueva ante los 6rganos de la Administracion
Publica o sus entes descentralizados, se considerara caduca por perencion de instancia si los
interesados dejaren pasar un afio sin realizar actos tendientes a su efectivo impulso, salvo que la
autoridad competente para resolver se encontrare en condiciones de pronunciarse sobre la cuestiéon
de fondo, todo ello sin perjuicio de lo que pudiere corresponder en materia de prescripcion de la
accion respectiva.

La perencion se opera por el simple transcurso del tiempo, sin necesidad de declaracion alguna.

No sera de aplicacién en ningan caso y bajo ningun concepto, cuando la consideracién de caducidad
pueda ocasionar un perjuicio a la Administracién o cuando el asunto de que se trate resulte de interés
publico.

Xl - DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION

Articulo 67 - Establécese por parte de todo el personal de la Administracion, la obligatoriedad de
dedicar el maximo de atencién y contraccion al trabajo a las tareas a su cargo, siendo de su
obligacion aplicar su total capacidad y conocimientos técnicos y administrativos al cumplimiento de la
funcion que le compete.

Articulo 68 - Queda absolutamente prohibido al personal de la Administracion Provincial, incluido el
de sus entes descentralizados autarquicamente, el actuar en forma directa o indirecta en el
diligenciamiento de tramites ante la reparticibn en que preste servicios o en cualquier otra de la
Administracion Provincial, en los siguientes casos:

1°- Cuando tenga relacion de dependencia con una o varias de las partes interesadas en la
gestion.
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2°- Cuando, aun sin tener relacion de dependencia, el tramite refiera a una gestion sobre
compras, ventas, concesiones o contrataciones en una actividad industrial o comercial a la que el
empleado se encuentre ligado por actividades que desarrolle fuera de la Administracion.

3°- En el caso de profesionales abogados, contadores publicos, procuradores, escribanos,
etc., en el diligenciamiento en representacién de terceros, de gestiones 0 actuaciones que tramiten
ante la propia reparticion en que presten servicios o ante el Ministerio del cual dependa dicha
reparticion, exceptuandose los casos en que se obre por mandato judicial.

Articulo 69 - Queda prohibido, asimismo, al personal de la Administracion Provincial, el intervenir en
forma directa o indirecta en cualquier otro acto, operacion o negocio que resulte evidentemente
incompatible con la correccion y necesaria prescindencia que exige el buen desemperio de la funciéon
publica; y, especialmente, el valerse de la posicion que se ocupe, merced al cargo que se
desempefie, para exigir o recomendar la realizacion de adquisiciones, contratos o cualquier otro acto,
administrativo o particular, que pueda reportarle un beneficio que de otro modo no lo lograria.

Articulo 70 - Cuando un agente de la Administracién se encuentre comprendido en alguna de las
incompatibilidades prescriptas precedentemente y sea llamado a intervenir o, bajo su firma, deba
producir informes, dictimenes o realizar otras diligencias en alguna gestiéon o actuacion en la cual su
opinién pueda influir ante la autoridad que deba resolver, sera su obligacion excusarse de intervenir.

En este caso, la autoridad que corresponda encomendara de inmediato el cumplimiento de la
diligencia a otro funcionario, empleado o agente de la Administracion.

Articulo 71 - Toda parte interviniente en una gestion o cualquier particular, entidad o institucion que
resulte afectada por las transgresiones que el personal de la Administracién pueda cometer a las
prescripciones establecidas en el presente capitulo, podra efectuar la denuncia correspondiente ante
el titular de la unidad de organizacién respectiva.

Presentada la denuncia, la imputacion se tramitar4 de conformidad a las reglas del régimen
disciplinario aplicable en cada caso.

Xl - DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

Articulo 72 - Las presentaciones podran realizarse y sustanciarse en forma electronica. En la
presentacion y sustanciacion de presentaciones ante la Administracion Puablica Provincial por medios
electronicos seran de aplicacion los mismos principios que sustentan todo procedimiento
administrativo en lo que fueren aplicables.

Articulo 73 - Las autoridades administrativas que cuenten con sistemas de transmision electronica de
datos podran emplearlos para la recepcion de presentaciones y documentos. Los administrados
podran solicitar a la autoridad administrativa el envio, por medios electrénicos, de informaciéon o
documentacion a la que tengan derecho en el marco del procedimiento administrativo.
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Articulo 74 - En los supuestos en que la presentacion se inicie o se sustancie con la utilizacion de
medios electronicos de cualquier tipo, de oficio o a instancia de parte, la autoridad administrativa
debera extremar la adopciéon de las medidas de seguridad apropiadas para resguardar la existencia
de los datos ante cualquier contingencia que pudiera suceder, protegiendo la integridad de los
documentos contenidos en los expedientes electrénicos y asegurando su valor probatorio a todos los
efectos legales.

Articulo 75 - Con las presentaciones electrénicas recepcionadas por la Administracion Publica
Provincial y, sin estar taxativamente limitado a los proveidos, los informes técnicos, las opiniones que
fueran menester, las pruebas colectadas, las resoluciones emitidas y las constancias de recepcion de
las notificaciones electrénicas realizadas, se formara el expediente electrénico. Podra ser consultado
a través de los medios electrénicos que la autoridad administrativa ponga a disposicion de los
interesados.

Articulo 76 - La Administracion Publica Provincial podra efectuar notificaciones por medios
electronicos conforme lo establece el articulo 21 inciso d). Estas notificaciones deberan realizarse de
forma tal que permitan comprobar fehacientemente su recepcion por el destinatario de la misma.

Articulo 77 - A solicitud del administrado o a requerimiento fundado de la propia autoridad
administrativa, y en las condiciones que el Poder Ejecutivo determine, podra ser sustituido el domicilio
legal constituido por una casilla electrénica o domicilio electronico, donde se practicaran todas las
notificaciones que deban realizarse por cédula al domicilio constituido.

El contenido de la notificacién al domicilio electrénico debera ser el mismo que aquél exigido para las
cédulas remitidas al domicilio legal constituido tal como lo establece el articulo 23° de la presente
reglamentacion.

Articulo 78 - Ademas de la auditabilidad del sistema empleado, la notificacion al domicilio electrénico
para ser valida debera asegurar:

a) Los requisitos establecidos en cuanto al contenido exigidos por el articulo 23 de la presente
reglamentacion.

b) La inviolabilidad de la comunicacién desde su emisidn hasta su recepcion.

c) La certeza, para el emisor, de la recepcion por parte del destinatario y su constancia.

d) La utilizacion de sistemas informaticos de propiedad de la Administracion Publica Provincial.

En virtud de lo dispuesto por el Decreto 1573/08 reglamentario de la Ley 12.491, los
documentos seran signados con firma digital, cuyos certificados seran otorgados por la Oficina
Nacional de Tecnologia de Informacién, dependiente de la Jefatura de Gabinete de Ministros de la
Nacion, designada como certificador licenciante en la Decisibn Administrativa N° 6/2007 del
mencionado organismo o por cualquier otra dependencia que la sustituya de acuerdo a lo que
establezca el Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado.

Articulo 79 - Las notificaciones electrénicas estaran sujetas a las siguientes regulaciones:

a) Una Oficina Técnico-Administrativa de la Provincia de Santa Fe proveera a quienes
suscriban convenio de adhesién una casilla electronica, ubicada en servidores de la Provincia;
accediendo los administrados o profesionales a ellas en la direccion web de la Provincia.
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b) Las personas habilitadas a la suscripcion del convenio de adhesion, y por lo tanto quienes
tienen derecho a que se les asigne casilla electrénica, son aquellas que inician y/o intervienen y/o
prosiguen un procedimiento administrativo o sus representantes legales.

c) A los suscriptores del convenio de adhesion se les asignara un Codigo Unico habilitado por
el sistema y podran acceder a su casilla de correo electrénico por medio de un nombre de usuario y
clave provista por el mismo.

d) A los efectos de la notificacion electronica la misma se considera practicada el dia habil
posterior a la constancia de almacenamiento de la cédula de notificacion emitida por la base de datos
ubicada en los servidores de la Provincia de Santa Fe. Esto coincidira con el momento en que se
encuentre accesible y visible la cédula en la casilla electrénica.

e) La Mesa de Entradas y Salidas o la Oficina de Notificaciones de la autoridad administrativa
correspondiente confeccionara la cédula, la signara con firma digital, y remitira la misma a la base de
datos creada al efecto en la Administracion Publica de la Provincia de Santa Fe. El sistema de la base
de datos registrara constancia de la fecha y hora en que el documento ingresé y quedoé disponible en
la base de datos, siendo la cédula desde ese momento plenamente accesible por el destinatario,
incluyendo estos datos en el documento de notificacion. La constancia que emita el sistema sera
impresa y agregada al expediente, excepto que el propio expediente sea electrénico de conformidad
a lo dispuesto en el articulo 72°.

f) Todas la casillas electronicas que se creen para la notificacion electronica dentro de los
procedimientos administrativos de la Provincia de Santa Fe seran contenidas en una base de datos
ubicada en servidores de esta Provincia, destinados exclusivamente para esa tarea y administrados
por personal de su planta, bajo la supervision del Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado, a
través del rgano que a este efecto designe.

g) La base de datos que contiene todas las casillas electrénicas sera auditable a pedido del
Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado.

Articulo 80 - Toda presentacién del administrado y toda manifestacion de la autoridad administrativa
deberan poseer firma. Podra ser utilizada la firma electrénica (o digital), siendo regulada su utilizacién
de acuerdo a la normativa especial en la materia.

La autoridad administrativa, progresivamente, pondra a disposicion de los interesados, formularios
electronicos a través de los medios de tal naturaleza. Los datos contenidos en tales formularios
digitales deberan ser almacenados por la autoridad administrativa a través de los medios del mismo
caracter con los que contare.

XlIl - DE LOS ESPACIOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Articulo 81 - El titular del Poder Ejecutivo, sus Ministros, Secretarios de Estado o los funcionarios
que éstos designen, como asi también las autoridades superiores de los entes descentralizados
autarquicamente, empresas o sociedades del Estado, podran convocar a un procedimiento
participativo para la elaboracién y revision de un acto administrativo de alcance general con contenido
normativo y para la formulacién de proyectos de ley para su eventual remisiéon a la Honorable
Legislatura, en adelante “Procedimiento Participativo». El érgano convocante sera considerado
Autoridad Responsable del Procedimiento.
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Articulo 82 - La convocatoria también podré ser solicitada por cualquier ciudadano que acredite ser
titular de un derecho subjetivo publico, interés legitimo o derecho de incidencia colectiva mediante
una presentacion fundada al érgano o ente con competencia para decidir la convocatoria. Para la
participacién en el procedimiento no serd necesario acreditar interés juridico tutelado alguno.

Articulo 83 - El acto administrativo que, en su caso, disponga la convocatoria a participar a
procedimiento participativo deberd indicar lo siguiente:

a) Texto completo del acto propuesto.

b) Texto completo de los articulos del presente Reglamento de Actuaciones Administrativas
gue regulan el Procedimiento Participativo de Elaboracién y Revisién de Actos de Administrativos de
Alcance General y de Contenido Normativo.

¢) Datos identificatorios de la Autoridad Responsable del Procedimiento y designacion de un
funcionario que tendra a su cargo responder las consultas.

e) Lugar y horario en que se puede tomar vista de la documentacion correspondiente.

f) Plazos para la presentacion de los comentarios y propuestas, el que no serd menor a quince
dias corridos.

g) Antecedentes de hecho, los que podran incluir informes y analisis cientificos, técnicos,
estadisticos o de otro tipo, como asi también a las opiniones legales de los servicios permanentes de
asesoramiento juridico y los analisis presupuestarios y financieros de los 6rganos competentes.

h) Direcciones electrénicas de la Autoridad Responsable del Procedimiento a disposicion de
los participantes.

Articulo 84 - El acto de convocatoria previsto en el articulo 83° se publicara durante un minimo de
cinco (5) dias en el Boletin Oficial y en el sitio web oficial de la Provincia, invitando al publico a
presentar sus comentarios y propuestas. El anoticiamiento sera efectuado entre los veinte (20) y los
diez (10) dias anteriores a la apertura del procedimiento.

Fuera de ese periodo, se podra comunicar la apertura del procedimiento a través de los medios
audiovisuales y graficos locales, regionales, provinciales o nacionales que favorezcan la debida
publicidad del procedimiento. Aun vencidos esos plazos, el sitio web oficial de la Provincia podra
continuar informando que el procedimiento se encuentra abierto, aun cuando el tramite estuviera en
desarrollo.

Articulo 85 - El Procedimiento Participativo debera asegurar los principios de gratuidad, publicidad,
informalidad e igualdad.

Los comentarios y propuestas no seran vinculantes. Seran recibidos en la Mesa de Entradas y
Salidas de la Autoridad Responsable del Procedimiento, la cual debera incorporarlos al expediente en
trdmite. Podran presentarse con los documentos anexos que considere relevante. Igualmente, de
acuerdo al articulo 83° inciso h) in fine, tanto los comentarios y propuestas como sus documentos
respaldatorios podran ser remitidos en soportes electronicos a las direcciones digitales habilitadas a
tal efecto.

Los documentos anexos incluyen, pero no se limitan a documentos e instrumentos en sentido estricto,
informes, deposiciones testimoniales y pericias.
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Tomando en cuenta los derechos en juego, la naturaleza de la reglamentacion a emitir, los intereses
publicos comprometidos, la cantidad y calidad de los comentarios y propuestas recibidas y la
economia del procedimiento, la Autoridad Responsable del Procedimiento podr& convocar una Unica
audiencia para recibir simples presentaciones orales.

Articulo 86 - En el caso de que la Autoridad Responsable del Procedimiento convoque a audiencia
establecera:

a) La inscripcion de los participantes que presentaran oralmente su comentario.

b) La Autoridad a cargo.

c¢) El objeto de la audiencia publica informal.

d) Lugar, dia y hora de celebracion.

e) Autoridades que presidiran la audiencia.

f) Tiempo de las exposiciones.

g) Orden del dia, el que contendra la némina de los participantes y de los funcionarios
convocados; una breve descripcion de la propuesta y de los comentarios recibidos; el orden vy el
tiempo de las presentaciones orales; y el nombre de quienes presiden y coordinen la audiencia
informal.

h) Los medios que se utilicen para la registracion fiel de las presentaciones orales, los que
seran provistos exclusivamente por la Autoridad.

i) Las atribuciones del funcionario que actle en calidad de Presidente que incluiran, sin estar
limitado a ellas, la designacion de un secretario asistente; la decision final sobre el orden de las
presentaciones y la inclusion de aquéllas no previstas; la modificacion del orden de las
presentaciones si ello condujere a una mejor organizacion; la ampliacién del tiempo de presentacion
si fuera pertinente; la formulaciébn de preguntas a efectos de esclarecer la presentacion de la
involucrada; la interrupcion, suspensién, prérroga o postergacion de la sesion, asi como su reapertura
cuando lo estime conveniente, de oficio 0 a pedido de alguna presentante; el desalojo de la sala, la
expulsion de asistentes y el recurso al auxilio de la fuerza publica, todo ello a fin de asegurar el
normal desarrollo de la audiencia y la declaracién de su cierre.

j) Los deberes del funcionario que actle en calidad de presidente, que incluiran sin estar
limitado a ellos, la garantia de imparcialidad.

La Autoridad Responsable del Procedimiento publicard en los medios establecidos en el
articulo 84° la realizacion de la audiencia con una antelacion no menor a los diez (10) dias corridos.

Articulo 87 - Concluido el plazo para presentar los comentarios y propuestas, la Autoridad
Responsable del Procedimiento podra tomar en consideracion los mismos, procediendo a elaborar el
proyecto de acto administrativo respectivo.

Articulo 88 - La Administraciébn también podra convocar a los ciudadanos e instituciones a
Asambleas Ciudadanas u otros espacios de expresion, con el objeto de conocer sus opiniones en
materia de formulacion y ejecucion de politicas publicas, promoviendo asi la participacion de la
ciudadania en la gestion de gobierno.
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XIV - DE LAS DECISIONES ADMINISTRATIVAS DE ORGANISMOS
CON DIRECCION COLEGIADA

Articulo 89 - Las entidades, empresas, sociedades, entes reguladores y dependencias de la
Administracion Provincial, denominados indistintamente como los organismos, cuya autoridad
superior esté constituida por un érgano colegiado, podran celebrar sus reuniones en forma abierta al
publico, habilitando de esta forma una instancia de aprendizaje institucional participativo.

Articulo 90 - Las reuniones abiertas se celebraran en la sede del organismo respectivo, salvo
indicacion en contrario.

Cada convocatoria establecera:

a) Organismo convocante y 6rgano de direccion.

b) Orden del dia.

¢) Lugar, dia 'y hora de la reunion.

d) Datos del funcionario de contacto y consulta.

e) Direccion electrénica para efectuar consultas vinculadas a la reunion.

El 6rgano de direcciéon del organismo convocante deberd publicar la convocatoria a sus
reuniones abiertas con una anticipacion no menor a diez (10) dias corridos en su sitio web, en su
Mesa de Entradas y Salidas, en los espacios destinados a la atencién del puablico en general.

Excepcionalmente, por motivos de urgencia debidamente fundada la convocatoria podra
efectuarse dos dias antes de la reunion.

XV - DE LAS MEDIDAS PROVISIONALES CONTRA LAS DECISIONES
U OMISIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 91 - Iniciado un procedimiento o recurrida una decision administrativa, la autoridad
administrativa competente podrda adoptar las medidas provisionales que estime pertinentes para
asegurar los derechos e intereses tutelados del peticionante siempre que su pretensién sea
legalmente verosimil y la demora en otorgarla pueda frustrar su derecho al concluir el procedimiento.
La coincidencia de la medida provisional con la peticién de fondo no sera tampoco obstaculo para su
procedencia. No obstante ello la autoridad administrativa considerara esos casos en forma estricta y
prudente a fin de no adelantar su opinidon volviendo irrelevante el procedimiento, evaluando
especialmente los intereses generales comprometidos.

Previo al dictado de la medida provisional, salvo casos excepcionales, la autoridad administrativa oira
a todas las personas afectadas, pudiendo a estos fines correr traslado a éstas para que en un plazo
no mayor a cinco (5) dias exprese todo lo que haga a sus derechos o, en su caso, convocar a una
audiencia.
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XVI - DE LA CONFERENCIA DE SERVICIOS

Articulo 92 - Toda vez que resulte conveniente realizar un examen simultaneo de varios intereses
publicos concurrentes en un procedimiento, el érgano competente podra convocar una Conferencia
de Servicios, la cual podré incluir a entes descentralizados autarquicamente.

Podra convocarse también dicha conferencia cuando la Administracion provincial (centralizada o
descentralizada) deba obtener acuerdos o manifestaciones de conformidad interjurisdiccionales o
interadministrativas, cualquiera que sea su denominacion. En tal caso, las resoluciones acordadas en
la Conferencia entre todas las Administraciones intervinientes sustituiran los actos que ellas debieron
haber emitido. El tramite preparatorio podra abreviarse a través de la simple adhesién de las oficinas
técnicas y de asesoramiento juridico a los respectivos informes o dictdmenes iniciales o bien a través
de la actuacién conjunta.

XVII - DE LAS RELACIONES ENTRE LA ADMINISTRACION
Y LOS SUJETOS QUE INTERACTUAN CON ELLA

Articulo 93 - Cuando alguna autoridad administrativa, en ejercicio de sus respectivas competencias,
establezca medidas que limiten el ejercicio de derechos individuales o colectivos o exijan el
cumplimiento de requisitos para el desarrollo de una actividad, debera obrar conforme al principio de
confianza legitima y elegir la medida menos restrictiva, motivar su necesidad para la proteccion del
interés publico y justificar su adecuacién para lograr los fines que se persiguen, procurando que, en
ningun caso, se produzcan diferencias de trato discriminatorias.

Articulo 94 - En su interactuacién con las autoridades administrativas, las personas tienen el deber
de colaborar con las mismas y obrar en todo momento de buena fe.

Articulo 95 - La comparecencia de los administrados ante las oficinas publicas sélo sera obligatoria
cuando asi esté previsto en una norma con rango de ley o por acto administrativo fundado en ella. En
los casos en que proceda la comparecencia, la correspondiente citacion hara constar expresamente
el lugar, fecha, hora y objeto de la comparecencia, asi como los efectos de no atenderla.

Articulo 96 - Las autoridades administrativas y los agentes publicos que tuviesen a su cargo la
resolucién o el despacho de los asuntos, seran responsables directos de su tramitacion y adoptaran
las medidas oportunas para remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio
pleno de los derechos de los peticionantes, disponiendo lo necesario para evitar y eliminar toda
anormalidad o atraso irrazonable en la tramitacion de procedimientos.

Articulo 97 - El transcurso del plazo maximo legal para resolver un tramite que, en su caso, hubiere
sido fijado por la autoridad responsable del procedimiento, se podra suspender en los siguientes
supuestos:

a) Cuando deba requerirse a cualquier administrado la subsanacién de deficiencias y la
aportacion de documentos y otros elementos de juicio necesarios, por el tiempo que medie entre la
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notificacion del requerimiento y su efectivo cumplimiento por el destinatario, o, en su defecto, el
transcurso del plazo concedido.

b) Cuando deba obtenerse un pronunciamiento previo de un municipio, comuna o de un
organo de otra provincia o del gobierno nacional, por el tiempo que medie entre la peticién, que habra
de comunicarse a los administrados, y la notificacion del pronunciamiento a la Administracion Publica
Provincial, que también debera serles comunicada.

¢) Cuando deban solicitarse informes que sean determinantes del contenido de la resolucion a
un érgano de la misma o distinta Administracion, por el tiempo que medie entre la peticién, que
deberd comunicarse a los interesados, y la recepcion del informe, que igualmente debera ser
comunicada a los mismos.

Este plazo de suspensién no podra exceder de tres meses.

d) Cuando deban realizarse pruebas técnicas o analisis contradictorios o dirimentes
propuestos por los interesados, durante el tiempo necesario para la incorporacion de los resultados al
expediente.

XVIII - DE LA APLICACION DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 98 - Este reglamento sera de aplicacibn en toda gestién, expediente o actuacién
administrativa, cuyo diligenciamiento o procedimiento de tramite no esté expresamente establecido
por una ley especial o su decreto reglamentario.

Articulo 99 - También sera de aplicacion, subsidiariamente, aun cuando el tramite esté regido por
una ley especial o su decreto reglamentario, si ésta o éste no contemplan, en forma expresa, el
procedimiento a seguir en una diligencia o cuestion en particular.

Articulo 100 - El Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Provincia de Santa Fe sera aplicable

supletoriamente para resolver cuestiones no previstas expresamente y en tanto no fuere incompatible
con el régimen establecido en el presente reglamento.
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