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ORDENANZA GENERAL 267/80 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
  

CCAAPPIITTUULLOO  II  
MMAATTEERRIIAA  YY  AAMMBBIITTOO  DDEE    

AAPPLLIICCAACCIIOONN  
ARTICULO 1°: Las normas de esta Ordenanza General regularán el procedimiento para obtener una decisión o una 
prestación de la administración municipal y el de producción de sus actos administrativos. Será de aplicación supletoria 
en las tramitaciones administrativas municipales con regímenes especiales. 

 

CCAAPPIITTUULLOO  IIII  
CCOOMMPPEETTEENNCCIIAA  DDEELL  OORRGGAANNOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

ARTICULO 2°: Las actuaciones cuya resolución corresponda a la Municipalidad, deberán ser iniciadas ante el órgano 
comunal competente. 

ARTICULO 3°: La competencia de los órganos de la Municipalidad se determinará por la Construcción de la Provincia, 
la Ley Orgánica de las Municipalidades y las ordenanzas y decretos que se dicten en su consecuencia. La competencia es 
irrenunciable, y se ejercerá precisamente por los órganos que la tengan atribuida como propia, salvo los casos de 
delegación, sustitución o avocación previstos por las leyes. 

ARTICULO 4°: Cuando se produzca un conflicto interno de competencia entre autoridades u organismos 
administrativos municipales, será resuelto por la autoridad de que dependan. 

Los conflictos de competencia entre Secretarios del Departamento Ejecutivo o entre las dependencias de las Secretarías 
y las entidades autárquica o de éstas entre sí serán resueltos por el Intendente. 

ARTICULO 5°: En los conflictos de competencia se observarán las siguientes reglas: 

1. Cuando dos (2) funcionarios se encuentren entendiendo en el mismo asunto, cualquiera de ellos, de oficio o a petición 
de partes, se dirigirá al otro reclamando para sí el conocimiento del asunto. Si el funcionario requerido mantiene su 
competencia, elevará sin más trámite las actuaciones al órgano administrativo que corresponda resolver, quien decidirá 
la cuestión sin otra sustanciación que un dictamen legal. 

2. Cuando dos (2) entidades autárquicas rehusaren conocer en el asunto, el último que lo hubiere recibido deberá 
elevarlo al Departamento Ejecutivo, quien decidirá la cuestión previo dictamen legal. 

Los conflictos internos de las Municipalidades, a que se refiere el artículo 187° de la Constitución Provincial, serán 
resueltos en la forma indicada por la Ley Orgánica de las Municipalidades.  

«Corresponde Art. 196 de la Constitución Provincial 1994»  

 

CCAAPPIITTUULLOO  IIIIII  
RREECCUUSSAACCIIOONN  YY  EEXXCCUUSSAACCIIOONN  

ARTICULO 6°: Ningún funcionario o empleado es recusable, salvo cuando normas especiales así lo determinen. Son 
causales de obligatoria excusación para los funcionarios o empleados que tengan facultad de decisión o que sea su 
misión dictaminar o asesorar: 

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

b) Tener interes en el asunto o amistad íntima o enemistad manifiesta con el actuante. 

El funcionario que resolviera excusarse deberá elevar las actuaciones al superior jerárquico, quien considerará su 
procedencia o improcedencia. En el primer caso designará el funcionario sustituto o resolverá por sí. En el segundo, 
devolverá las actuaciones al inferior para que continúe entendiendo. En ambos casos la decisión causará ejecutoria. 
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CCAAPPIITTUULLOO  IIVV  
PPOOTTEESSTTAADD  DDIISSCCIIPPLLIINNAARRIIAA  

ARTICULO 7°: La autoridad administrativa municipal a la que corresponda la dirección de las actuaciones, adoptará las 
medidas necesarias para la celeridad, economía y eficacia del trámite. 

ARTICULO 8°: Velará también por el decoro y buen orden de las actuaciones, pudiendo al efecto aplicar sanciones a 
los ineresados intervinientes por las faltas que cometieren, ya sea obstruyendo el curso de las mismas o contra la 
dignidad y respeto de la administración municipal, o por falta de lealtad o probidad en la tramitación de los asuntos. 

La potestad disciplinaria respecto de las faltas cometidas por los agentes de la administración municipal, se regirá por las 
disposiciones referentes al personal de dicha administración. 

ARTICULO 9°: Las sanciones que se podrán aplicar a los interesados intervinientes por las faltas que se cometan en el 
procedimiento administrativo, según la gravedad son: 

1. Llamado de atención. 

2. Apercibimiento. 

3. Multa que no excederá el monto de dos (2) sueldos mínimos del agente municipal. 

Contra la sanción de multa se podrá interponer recurso jerárquico, dentro de los tres (3) días. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  VV  
IINNTTEERREESSAADDOOSS,,  RREEPPRREESSEENNTTAANNTTEESS  YY  TTEERRCCEERROOSS  

ARTICULO 10°: La actuación administrativa municipal puede iniciarse de oficio o a petición de cualquier persona o 
entidad pública o privada, que tenga derecho o interés legítimo. 

El que peticionare con el objeto de lograr una decisión de la administración municipal comprendida en las facultades 
potestativas no será tenido por parte en el procedimiento; lo que se le hará saber. 

ARTICULO 11°: La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante, tendrán acceso al expediente durante todo 
su trámite. 

ARTICULO 12°: Si durante el curso de las actuaciones falleciese o se incapacitare el interesado que las hubiera 
promovido, se suspenderá el procedimiento. 

ARTICULO 13°: La persona que se presente en las actuaciones administrativas, por un derecho o interés que no sea 
propio, aunque le competa ejercerlo en virtud de representación legal, deberá acompañar con el primer escrito los 
documentos que acrediten la calidad invocada. 

Sin embargo, los padres que comparezcan en representación de sus hijos y quien lo haga en nombre de su cónyuge, no 
tendrán obligación de presentar las partidas correspondientes, salvo que fundadamente les fueran requeridas. 

ARTICULO 14°: Los representantes o apoderados acreditarán su personería desde la primera intervención que hagan a 
nombre de sus mandantes, con el instrumento público correspondiente o con carta-poder con firma autenticada por la 
Justicia de Paz o por escribano público. 

En caso de encontrarse agregado a otro expediente que tramite en la misma repartición bastará la certificación 
correspondiente. 

ARTICULO 15°: El mandato también podrá otorgarse por acta ante la autoridad administrativa municipal, la que 
contendrá una simple relación de la identidad y domicilio del compareciente, designación de la persona del mandatario, 
mención de la facultad de percibir sumas de dinero, u otro especial que se le confiera. 

Cuando se faculte a percibir sumas mayores del monto equivalente a cinco (5) sueldos mínimo del agente municipal, se 
requerirá poder otorgado ante escribano público. 

Dicho límite podrá ser elevado en forma general, por el Departamento Ejecutivo, al único efecto de la percepción de 
haberes correspondientes al personal municipal. 

ARTICULO 16°: Cesará la representación en las actuaciones: 

1. Por revocación del poder. La intervención del interesado en el procedimiento no importa revocación, si al tomarla no 
lo declara expresamente. 
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2. Por renuncia, después de vencido el término de emplazamiento al poderdante o de la comparecencia del mismo en el 
expediente. Este emplazamiento deberá hacerse, en el domicilio real del interesado bajo apercibimiento de continuar los 
trámites sin su intervención. 

3. Por muerte o inhabilidad del mandatario. Este hecho suspende el trámite administrativo hasta la comparecencia del 

mandante a quien se le intimará bajo apercibimiento de continuar el trámite sin su intervención o disponerse el archivo 

del expediente, según corresponda. 

 
ARTICULO 17°: Desde el momento en que el poder se presente a la autoridad administrativa y ésta admita la 
personería, el representante asume todas las responsabilidades que las leyes le imponen y sus actos obligan al 
mandante como si personalmente los practicare. Está obligado a continuar la gestión mientras no haya cesado 
legalmente en su mandato, y con él se entenderán los emplazamientos, citaciones y notificaciones, incluso la de las 
decisiones de carácter definitivo, salvo las actuaciones que las normas legales dispongan se notifique el mismo 
poderdante o que tenga por objeto su comparendo personal. 

ARTICULO 18°: Cuando a criterio de la autoridad administrativa un mandatario entorpeciera el trámite administrativo, 
formulare falsas denuncias, tergiversare hechos y procediera en el desempeño de su cometido con manifiesta 
inconducta, podrá ser separado de las actuaciones intimándose por cédula al mandante que intervenga directamente o 
por nuevo apoderado, bajo apercibimiento de continuarse el trámite sin su intervención. Durante el emplazamiento para 
que el mandante instituya nuevo apoderado, se suspenderá el trámite administrativo. 

ARTICULO 19°: Cuando varias personas se presenten formulando un petitorio del que no surjan intereses encontrados, 
la autoridad administrativa podrá exigir la unificación de la representación, dando para ello un plazo de diez (10) días, 
bajo apercibimiento de designar un apoderado común entre los peticionantes. La notificación de representación también 
podrá pedirse por las partes en cualquier estado del trámite. Con el representante común se entenderán los 
emplazamientos, citaciones y notificaciones incluso las de la decisión definitiva salvo las actuaciones que las normas 
legales dispongan se notifiquen directamente al interesado o las que tengan por objeto su comparendo personal. 

ARTICULO 20°: Una vez hecho por los peticionarios o por la autoridad administrativa el nombramiento del mandatario 
común, podrá revocarse por acuerdo unánime de aquellos. Cualesquiera de los interesados podrá revocar su mandato 
cesando para él la representación común. 

ARTICULO 21°: Cuando se invoque el uso de una firma social deberá acreditarse la existencia de la sociedad 
acompañándose el contrato respectivo, o copia certificada por escribano público o por autoridad administrativa. Cuando 
se tratare de sociedades irregulares o de hecho, la presentación deberán firmarla todos los socios a nombre individual, 
indicando cuál de ellos continuará vinculado a su trámite. 

ARTICULO 22°: Cuando se actúe en nombre de una persona jurídica que requiera autorización del Estado para 
funcionar, se mencionará la disposición que acordó el reconocimiento, declarándose bajo juramento la vigencia del 
mandato de las autoridades peticionantes. Podrá exigirse la presentación de la documentación pertinente, cuando la 
autoridad administrativa lo considere necesario. Las asociaciones que fueren sujetos de derecho de acuerdo con el 
artículo 46°del Código Civil, acreditarán su constitución y designación de autoridades con la escritura pública o 
instrumento privado autenticado. 

ARTICULO 23°: Cuando de la presentación del interesado o de los antecedentes agregados al expediente surgiera que 
alguna persona o entidad pudiera tener interés directo en la gestión, se le notificará de la existencia del expediente al 
solo efecto de que tome intervención en el estado en que se encuentren las actuaciones, sin retrotraer el curso del 
procedimiento. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  VVII  
CCOONNSSTTIITTUUCCIIOONN  YY  DDEENNUUNNCCIIAA  DDEE  DDOOMMIICCIILLIIOOSS  

ARTICULO 24°: Toda persona que comparezca ante la autoridad administrativa, sea por sí o en representación de 
terceros, constituirá en el primer escrito o acto en que intervenga un domicilio dentro del radio urbano del asiento de la 
comuna o delegación que corresponda. 

El interesado deberá además manifestar su domicilio real. Si no lo hiciere o no denunciare el cambio, las resoluciones 
que deben notificarse en el domicilio real se notificarán en el domicilio constituido. El domicilio constituido podrá ser el 
mismo que el real. 

ARTICULO 25°: La constitución del domicilio se hará en forma clara y precisa indicando calle y número, o piso, número 
o letra del escritorio o departamento. 

ARTICULO 26°: Si el domicilio no se constituyera conforme a lo dispuesto en el artículo anterior, o si el que se 
constituyera no existiera o desapareciera el local o edificio elegido o la numeración del mismo, se intimará al interesado 
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en su domicilio real para que constituya nuevo domicilio, bajo apercibimiento de continuar el trámite sin su intervención 
o disponer su archivo según corresponda. 

ARTICULO 27°: El domicilio constituido producirá todos sus efectos, sin necesidad de resolución y se reputará 
subsistente mientras no se designe otro. 

ARTICULO 28°: Los apoderados y representantes tienen la obligación de denunciar en el primer escrito o presentación 
personal, el domicilio real de sus mandantes. Si lo hicieren se les intimará para que subsanen la omisión. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  VVIIII  
FFOORRMMAALLIIDDAADDEESS  DDEE  LLOOSS    

EESSCCRRIITTOOSS  
ARTICULO 29°: Los escritos serán redactados a máquina o manuscritos en tinta, en idioma nacional, y en forma 
legible, salvándose toda testadura, enmienda o palabras interlineadas. Llevarán en la parte superior una suma o 
resumen del petitorio. 

Serán suscriptos por los interesados, representantes o apoderados. En el encabezamiento de todo escrito, sin más 
excepción que el que iniciare una gestión, debe indicarse numeración y año del expediente a que corresponde y en su 
caso, contendrá la indicación precisa de la representación que se ejerza. Se empleará papel sellado cuando corresponda, 
o papel tipo oficio u otro similar, repuesto con el sellado pertinente. Podrá emplearse el medio telegráfico para contestar 
traslado o vistas e interponer recursos. 

ARTICULO 30°: Podrá acumularse en un solo escrito más de una petición, siempre que fueren asuntos conexos que se 
puedan tramitar y resolver conjuntamente. Si a juicio de la autoridad administrativa no existiere la conexión implícita o 
explícitamente alegada por el interesado o trajere entorpecimiento a la tramitación de los asuntos, lo emplazará para 
que presente las peticiones por separado, bajo apercibimiento de sustanciarse solamente aquellas por las que opte la 
administración municipal si fuesen separables o en su defecto disponerse el archivo. 

ARTICULO 31°: Cuando un escrito sea suscripto a ruego por no poder o no saber hacerlo el interesado, la autoridad 
administrativa lo hará constar, así como el nombre del firmante y también que fue autorizado en su presencia o se 
ratificó ante él la autorización, exigiéndose la acreditación de la identidad personal de los que intervienen. 

Si no hubiere quien pueda firmar a ruego del interesado, el funcionario procederá a darle lectura y certificará que éste 
conoce el texto del escrito y ha estampado la impresión digital en su presencia. 

ARTICULO 32°: En caso de duda sobre la autenticidad de una firma, podrá la autoridad administrativa llamar al 
interesado para que en su presencia y previa justificación de su identidad, ratifique la firma o el contenido del escrito. 

Si el citado negare el escrito, se rehusare a contestar, o citado personalmente por segunda vez no compareciere, se 
tendrá el escrito por no presentado. 

ARTICULO 33°: Todo escrito por el cuál se promueva la iniciación de una gestión ante la autoridad administrativa 
deberá contener los siguientes recaudos: 

a) Nombres, apellido, indicación de identidad y domicilio real del interesado. 

b) Domicilio constituido de acuerdo con el artículo 24°. 

c) Relación de los hechos y, si se considera pertinente, indicará la norma en que funde su derecho. 

d) La petición concretada en términos claros y precisos. 

e) Ofrecimiento de toda la prueba de que ha de valerse, acompañando la documentación en que funde su derecho el 
peticionante o en su defecto su mención con la individualización posible, expresando lo que de ella resulte y designando 
el archivo, oficina pública o lugar donde se encuentren los originales. 

f) Firma del interesado o apoderado. 

ARTICULO 34°: Todo escrito inicial deberá presentarse en Mesa de Entradas o Receptoría, o podrá remitirse por 
correo. Los escritos posteriores podrán presentarse igualmente en donde se encuentre el expediente. La autoridad 
administrativa deberá dejar constancia en cada escrito de la fecha en que fuere presentado o recibido, poniendo al 
efecto el cargo pertinente, o sello fechador debiendo darle el trámite que corresponda en el día de la recepción. 

Si el escrito recibido por correo correspondiere a traslados, recursos, vistas o cualquier presentación sujeta a plazo, se 
tendrá como válido el día de su despacho por la oficina de correos, a cuyos efectos se agregará el sobre sin destruir su 
sello de expedición. 
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De toda actuación que se inicie en Mesa de Entradas se dará constancia con la numeración del expediente que se 
origine. 

ARTICULO 35°: Podrá la autoridad administrativa mandar testar las expresiones ofensivas de cualquier índole, que se 
consignasen en los escritos, sin perjuicio de la aplicación de las demás sanciones que correspondan. 

ARTICULO 36°: Los documentos que se acompañen a los escritos o aquéllos cuya agregación se solicite a título de 
prueba, podrán presentarse en su original o en testimonio expedidos por oficial público o autoridad competente. 

Podrá solicitarse la reserva de cualquier documento, libro o comprobante que se presente, en cuyo caso se procederá a 
su guarda bajo constancia. 

ARTICULO 37°: Los documentos expedidos por autoridad extraña a la jurisdicción de la provincia de Buenos Aires 
deberán presentarse debidamente legalizados. Los redactados en idioma extranjero deberán acompañarse con su 
correspondiente traducción hecha por traductor matriculado. 

ARTICULO 38°: Los documentos y planos que se presenten, excepto los croquis, deberán ser firmados por 
profesionales inscriptos en la matrícula, cuando así lo exija la ley de reglamentación de las profesiones correspondientes. 

ARTICULO 39°: Todo interesado que haga entrega de un documento o escrito, podrá solicitar verbalmente y en el 
acto, que se le entregue una constancia de ello. 

Podrá para tal fin entregar una copia de los mismos para que al pie o al dorso de ella se certifique la entrega. La 
autoridad administrativa lo hará así, estableciendo en dicha constancia que el interesado ha hecho entrega en la oficina 
de un documento o escrito bajo manifestación de ser el original de la copia suscripta. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  VVIIIIII  
OORRDDEENNAAMMIIEENNTTOO  DDEE  LLOOSS    

EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS  

ARTICULO 40°: El número con que se inicia un expediente será conservado a través de las actuaciones sucesivas, 
cualesquiera sean los organismos que intervengan en su trámite. Queda prohibido el asentar en el expediente ningún 
otro número o sistema de identificación que no sea el asignado por el organismo iniciador del expediente. 

ARTICULO 41°: Los expedientes serán compaginados en cuerpos que no excedan de doscientas (200) fojas, salvo los 
casos en que tal límite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un solo texto. 

ARTICULO 42°: Todas las actuaciones deberán foliarse por orden correlativo, incluso cuando se integren con más de 
un cuerpo de expediente. Las copias de notas, informes, o disposiciones que se agreguen a un expediente juntamente 
con su original, se foliarán por orden correlativo, dejándose constancia en cada una de ellas el número de copia que le 
corresponde. 

ARTICULO 43°: Cuando los expedientes vayan acompañados de antecedentes que por su volumen no pueden ser 
incorporados, se confeccionarán anexos. 

ARTICULO 44°: Cuando se reciba en Mesa de Entradas un escrito que se refiera a un expediente en trámite en 
dependencias internas, debe registrarse como "alcance". 

ARTICULO 45°: Toda acumulación de expedientes o alcances importa la incorporación a otro expediente. La 
reglamentación fijará el procedimiento de foliación en estos casos. Los expedientes que se solicitan al solo efecto 
informativo, deberán acumularse sin incorporar. 

ARTICULO 46°: Todo desglose se hará bajo constancia. 

ARTICULO 47°: Cuando se inicien expedientes y trámites internos con fojas desglosadas, éstas serán precedidas de 
una constancia con la mención de las actuaciones del cuál proceden, de la cantidad de fojas con que se inicia el nuevo y 
las razones que haya habido por hacerlo. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  IIXX  
DDEELL  IIMMPPUULLSSOO  PPRROOCCEESSAALL  

ARTICULO 48°: El procedimiento se impulsará de oficio en todos sus trámites, guardándose riguroso orden en el 
despacho de los asuntos de igual naturaleza. 
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ARTICULO 49°: Se proveerán en un solo acto todos los trámites que, por su naturaleza, admitan una impulsión 
simultánea y no estén entre sí, sucesivamente, subordinados en su cumplimiento. 

ARTICULO 50°: La autoridad administrativa que tuviere a su cargo el despacho o sustanciación de los asuntos, será 
responsable de su tramitación y adoptará las medidas oportunas para que no sufran retraso. 

ARTICULO 51°: La comunicación entre los órganos administrativos municipales desde nivel de dirección o equivalente, 
según corresponda por la competencia para sustanciar el trámite, se efectuará siempre directamente proscribiéndose 
toda provincia que sea de mera elevación fuera de los niveles indicados. 

ARTICULO 52°: Los órganos administrativos evacuarán sus informes y se pasarán unos y otros las actuaciones de 
acuerdo al orden establecido en la provincia inicial, dando aviso a la Mesa de Entradas. 

En caso de duda, o de estimarse necesario un procedimiento previo, devolverán el expediente a la oficina de origen. Una 
vez cumplido el trámite, la última dependencia informante remitirá las actuaciones al órgano de origen. 

ARTICULO 53°: El organismo administrativo que necesitare datos de otros para poder sustanciar las actuaciones o 
informes, podrá solicitarlo directamente mediante oficio, del que se dejará copia en el expediente. A tal efecto las 
dependencias de la administración municipal, cualquiera sea su situación jerárquica, quedan obligadas a la colaboración 
permanente y reciproca que impone esta norma. El expediente se remitirá cuando corresponda dictaminar o lo requiera 
el procedimiento. 

ARTICULO 54°: La administración realizará de oficio, o a petición del interesado, los actos de instrucción adecuados 
para la determinación, conocimiento y comprobación de los hechos o datos, en virtud de los cuales deba dictarse 
resolución. 

ARTICULO 55°: Los hechos relevantes para la decisión de un procedimiento podrán acreditarse por cualquier medio de 
prueba. 

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

ARTICULO 56°: Producida la prueba, se dará vista por el plazo de diez (10) días al interesado, para que alegue sobre 
el mérito de la misma. Vencido el plazo sin que el interesado haya hecho uso de su derecho, podrá dársele por decaído 
prosiguiéndose el trámite. 

ARTICULO 57°: Sustanciadas las actuaciones, el órgano o ente que deba dictar resolución final solicitará dictamen 
técnico, contable y legal, luego de lo cual no se admitirán nuevas presentaciones. 

ARTICULO 58°: La prueba se apreciará con razonable criterio de libre convicción. 

ARTICULO 59°: El Departamento Ejecutivo, de oficio, se podrá avocar al conocimiento y decisión de las actuaciones 
administrativas que tramiten ante los órganos de la administración centralizada. 

ARTICULO 60°: El desistimiento del interesado no obliga a la administración. 

ARTICULO 61°: Se practicará liquidación del sellado pendiente de reposición y de los gastos postales realizados y 
previstos, cuyo pago será intimado en el plazo de diez (10) días. Una vez resueltas las actuaciones y antes de disponerse 
su archivo, la administración podrá iniciar las acciones para el cobro de la liquidación aprobada. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XX  
DDEE  LLAASS  NNOOTTIIFFIICCAACCIIOONNEESS  

ARTICULO 62°: Las notificaciones ordenadas en actuaciones administrativas deberán contener la pertinente motivación 
del acto y el texto íntegro de su parte resolutiva, con la expresión de la carátula y numeración del expediente 
correspondiente. 

ARTICULO 63°: Las notificaciones se realizarán personalmente en el expediente, firmando el interesado ante la 
autoridad administrativa, previa justificación de la identidad, o mediante cédula, telegrama colacionado o certificado, 
recomendado, o por cualquier otro medio que permita tener constancia de su recepción y de la fecha en que se practicó. 
Cuando la notificación no se realice personalmente en el expediente, se practicará en el domicilio constituido por el 
interesado o, en su defecto, en su domicilio real. 

ARTICULO 64°: Se notificarán solamente las resoluciones de carácter definitivo, los emplazamientos, citaciones, 
apertura a prueba y las providencias que confieran vista o traslado o decidan alguna cuestión planteada por el 
interesado. 
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ARTICULO 65°: Si la notificación se hiciere en el domicilio del recurrente, el empleado designado a tal efecto llevará 
por duplicado una cédula en que esté transcripta la resolución que debe notificarse. Una de las copias la entregará a la 
persona a la cuál deba notificar o, en su defecto, a cualquiera de la casa. En la otra copia destinada a ser agregada al 
expediente, se pondrá constancia del día, hora y lugar de la entrega requiriendo la firma de la persona que manifieste 
ser de la casa, o poniendo constancia de que se negó a firmar. 

Cuando el empleado no se encontrase la persona a la cuál va a notificar y ninguna de las otras personas de la casa 
quiera recibirla, la fijará en la puerta de la misma, dejando constancia en el ejemplar destinado a ser agregado en el 
expediente.  

Cuando la notificación se efectúe por medio de telegrama, servirá de suficiente constancia de la misma el recibo de 
entrega de la oficina telegráfica, que deberá agregarse al expediente. 

ARTICULO 66°: El emplazamiento o citación de personas inciertas o cuyo domicilio se ignore, se hará por edictos 
publicados en el "Boletín Oficial" y en el periódico de mayor difusión en la localidad, durante un (1) día. El 
emplazamiento o citación se tendrá por efectuado cinco (5) días después y se proseguirá el trámite en el estado en que 
se hallen las actuaciones. 

La publicación de los edictos se acreditará con los comprobantes emanados de los organismos respectivos. 

ARTICULO 67°: Toda notificación que se hiciere en contravención de las normas prescriptas será nula y el empleado 
notificador responderá por los perjuicios que cause al interesado o a la administración. Sin embargo, si del expediente 
resulta en forma indudable que el interesado ha tenido conocimiento de la provincia, la notificación o citación surtirá 
desde entonces todos sus efectos. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXII  
DDEE  LLOOSS  PPLLAAZZOOSS  

ARTICULO 68°: Todos los plazos administrativos se cuentan por días hábiles, salvo expresa disposición legal o 
habilitación y se computan a partir del día siguiente de la notificación. 

ARTICULO 69°: Para determinar si un escrito presentado personalmente en las oficinas administrativas lo ha sido en 
término, se tomará en cuenta la fecha indicada en el cargo o sello fechador. En caso de duda, deberá estarse a la fecha 

enunciada en el escrito y si éste a su vez no la tuviera se considerará que ha sido presentada en término. 

ARTICULO 70°: En los escritos enviados por carta el plazo se contará a partir de la fecha de emisión que conste en el 
sello fechador del correo en los casos del artículo 34°, y en las restantes presentaciones desde la fecha de recepción. En 
el caso de los telegramas se contará a partir de la fecha de emisión que en ellos conste como tal. 

ARTICULO 71°: Los plazos administrativos obligan por igual y sin necesidad de intimación alguna a las autoridades 
administrativas, a los funcionarios municipales personalmente, y a los interesados en el procedimiento. 

ARTICULO 72°: El vencimiento de los plazos que en este Ordenanza General se acuerdan a los administrados durante 
el procedimiento, no hace decaer el derecho a efectuar las presentaciones del caso con posterioridad, debiendo 
continuarse el trámite según su estado, sin retrotraer sus etapas. 

ARTICULO 73°: Si los interesados lo solicitan antes de su vencimiento, la autoridad administrativa podrá conceder una 
prórroga de los plazos establecidos en esta Ordenanza General o en otras disposiciones, siempre que con ello no se 
perjudiquen derechos de terceros. 

ARTICULO 74°: Exceptúase de lo dispuesto en los artículos anteriores los plazos establecidos para interponer recursos 
administrativos, los que una vez vencidos hacer perder el derecho a interponerlos. 

No obstante, todo recurso interpuesto fuera de término será considerado por el órgano superior, y si importa una 
denuncia de ilegitimidad se sustanciará pudiendo éste revocar o anular el acto impugnado. 

ARTICULO 75°: Los términos se interrumpen por la interposición de recursos administrativos incluso cuando hayan 
sido mal calificados técnicamente por el interesado o adolezcan de otros defectos formales de importancia secundaria o 
hayan sido presentados ante órgano incompetente por error justificable. 

ARTICULO 76°: Cuando no se haya establecido un plazo especial para las citaciones, intimaciones y emplazamiento, 
éste será de diez (10) días. 

ARTICULO 77°: Toda vez que para un determinado trámite no exista un plazo expresamente establecido por las leyes 
especiales o por esta Ordenanza General y sus disposiciones complementarias, deberá ser producido dentro del plazo 
máximo que a continuación se determina: 

a) Registro de resoluciones, de expedientes y sus pases a oficinas que proveen el trámite: dos (2) días. 
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b) Providencias de mero trámite administrativo: tres (3) días. 

c) Notificaciones: tres (3) días contados a partir de la recepción de las actuaciones por la oficina notificadora. 

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

e) Dictámenes, pericias o informes técnicos: diez (10) días. Este plazo se ampliará hasta un máximo de treinta (30) días 
si la diligencia requiere el traslado del agente fuera del lugar de sus funciones. 

f) Decisiones relativas a peticiones del interesado referidas al trámite del expediente y sobre recursos de revocatoria: 
cinco (5) días. 

g) Decisiones definitivas sobre la petición o reclamación del interesado: diez (10) días para resolver recursos jerárquicos, 
y en los demás casos treinta (30) días contados a partir desde la fecha en que las actuaciones se reciban con los 
dictámenes legales finales. 

ARTICULO 78°: Estos plazos se cuentan a partir del día siguiente al de la recepción del expediente por el órgano 
respectivo. En caso de que éste, para poder producir el dictamen, pericia o informe de que se trate, o para decidir la 
cuestión, deba requerir nuevos informes o dictámenes de otros órganos, quedarán suspendidos hasta tanto los mismos 
sean contestados o venzan los plazos para hacerlo. 

ARTICULO 79°: Vencidos los plazos previstos por el artículo 77° inciso g), el interesado podrá solicitar pronto despacho 
y, transcurridos dos (2) meses desde esta reclamación, se presumirá la existencia de resolución denegatoria. 

ARTICULO 80°: El incumplimiento injustificado de los términos a plazos previstos para el despacho de los asuntos 
administrativos, genera responsabilidad, imputable a los agentes directamente a cargo del trámite o diligencia y a los 
superiores jerárquicos obligados a su dirección y fiscalización. Según el caso, la gravedad o reiteración de la anomalía 
serán aplicables las sanciones previstas en las respectivas disposiciones referente al personal de la administración 
municipal. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXIIII  
DDEE  LLAASS  DDEENNUUNNCCIIAASS  

ARTICULO 81°: Toda persona que tuviere conocimiento de la violación de leyes, decretos, resoluciones y ordenanzas 
administrativas, por parte de órganos de la comuna, podrá denunciarlo a la autoridad administrativa municipal. 

ARTICULO 82°: La denuncia podrá hacerse por escrito o verbalmente, personalmente, por representante o 
mandatario. La denuncia escrita deberá ser firmada; cuando sea verbal se labrará acta y en ambos casos el funcionario 
interviniente comprobará y hará constar la identidad del denunciante. 

ARTICULO 83°: La denuncia deberá contener de un modo claro, en cuanto sea posible, la relación del hecho, con la 
circunstancia del lugar, tiempo y modo de ejecución y la indicación de sus autores y participantes, damnificados, testigos 
y demás elementos que puedan conducir a su comprobación. 

ARTICULO 84°: El denunciante no es parte en las actuaciones, salvo cuando por la denuncia se pretenda o reclame 
algún derecho. 

ARTICULO 85°: Presentada una denuncia, el funcionario que la reciba la elevará de inmediato a la autoridad superior 
de la dependencia si no hubiera sido radicada directamente ante la misma, y ésta deberá practicar las diligencias 
preventivas necesarias dando oportuna intervención al órgano administrativo competente. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXIIIIII  
DDEE  LLOOSS  RREECCUURRSSOOSS  

a) Decisiones recurribles 

ARTICULO 86°: Toda decisión administrativa final, interlocutoria o de mero trámite que lesione un derecho o interés 
legítimo de un administrado o importe una transgresión de normas legales o reglamentarias o adolezca de vicios que la 
invaliden, es impugnable mediante los recursos establecidos en este Capítulo. 

ARTICULO 87°: Las medidas preparatorias de decisiones administrativas, los informes, dictámenes y vistas, aunque 
sean obligatorios y vinculantes para el órgano administrativo no son recurribles. 

ARTICULO 88°: Los recursos deberán proveerse y resolverse cualquiera sea la denominación que el interesado les dé, 
cuando resulte indudable su impugnación o disconformidad con el acto administrativo. 
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b) Recurso de revocatoria y jerárquico en subsidio 

ARTICULO 89°: El recurso de revocatoria procederá contra todas las decisiones administrativas que reúnan los 
requisitos establecidos en el artículo 86°. Deberá ser fundado por escrito o interpuesto dentro del plazo de diez (10) días 
directamente ante la autoridad administrativa de la que emane el acto impugnado. 

ARTICULO 90°: El recurso de revocatoria deberá resolverse sin sustanciación por el órgano que produjo el acto, salvo 
medidas para mejor proveer. 

Solo podrá denegarse si no hubiese sido fundado, o si la resolución fuere de las previstas en el artículo 87°; en este 
caso, en la duda se estará a favor de su admisión. 

ARTICULO 91°: El recurso de revocatoria lleva implícito el jerárquico en subsidio, únicamente en los casos de las 
decisiones referidas en el artículo 92°. Cuando hubiese sido rechazada la revocatoria, deberán elevarse las actuaciones, 
y dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el expediente por el superior, el interesado podrá mejorar o 
ampliar los fundamentos de su recurso. 

c) Recurso jerárquico 

ARTICULO 92°: El recurso jerárquico procederá contra los actos administrativos finales y los que resuelvan las 
peticiones del interesado, excepto las que originen providencias de mero trámite. Deberá ser fundado por escrito cuando 
no se hubiere deducido recurso de revocatoria e interponerse dentro del plazo de diez (10) días ante la autoridad que 
emitió el acto impugnado, elevándose las actuaciones al superior. 

ARTICULO 93°: Cuando hubiera vencido el plazo establecido para resolver la revocatoria y la administración guardare 
silencio, el interesado podrá recurrir directamente ante el órgano superior para que se avoque al conocimiento y decisión 
del recurso. 

d) Recursos de aplicación 

ARTICULO 94°: Contra las decisiones finales de los entes descentralizados, que no dejen abierta la acción contencioso-
administrativa, procederá un recurso de apelación con las formalidades establecidas en el artículo 92°. El conocimiento 
de este recurso por el Departamento Ejecutivo está limitado al control de la legitimidad del acto, el que podrá anular, 
pero no modificar o sustituir. Anulado el acto procederá la devolución de las actuaciones para que el ente 
descentralizado dicte nuevo acto administrativo ajustado a derecho. 

e) Recurso contra actos generales 

ARTICULO 95°: En caso de que, por una medida de carácter general, la autoridad administrativa perjudicase derechos 
privados o de otra administración pública, deberá acudirse individualmente a la misma autoridad que dictó la medida 
general, reclamando de ella, y solicitando se deje sin efecto la disposición en cuanto al interés a que perjudica o al 
derecho que vulnera, dentro del plazo de treinta (30) días a partir de la última publicación o de su notificación. 

f) Recurso contra actos de oficio 

ARTICULO 96°: Cuando el recurso se deduzca contra actos dictados de oficio, comprendiendo los que rescindan, 
modifiquen o interpreten contratos administrativos, podrá ofrecerse prueba de acuerdo con los artículos 55° y 56°. 

Si los actos referidos en los artículos 95° y el presente emanarán del Departamento Ejecutivo, sólo procederá el recurso 
de revocatoria, cuya decisión será definitiva y causará estado. 

g) Exclusiones 

ARTICULO 97°: Los recursos jerárquicos y de apelación no procederán: 

a) Cuando una ley u ordenanza haya reglado de modo expreso la tramitación de las cuestiones administrativas que su 
aplicación origine, siempre que provean un recurso de análoga naturaleza. 

b) Contra los actos administrativos definitivos, dictados con audiencia o intervención del interesado y que dejen expedita 
la acción contencioso-administrativa. 

c) Contra los actos de los entes autárquicos cuando se cuestione el mérito de los mismos  

h) Efectos 

ARTICULO 98°: La interposición del recurso tiene por efecto: 

1) Interrumpir el plazo del artículo 92° aunque haya sido deducido con efectos formales o ante órgano incompetente. 

2) Facultar a la administración a suspender la ejecución del acto impugnado cuando el interés público lo aconseje o la 
petición del interesado invoque fundadamente perjuicio irreparable. 

3) Impulsar el procedimiento, haciendo nacer los plazos que los funcionarios públicos tienen para proveerlo y tramitarlo. 
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i) Trámite y decisión 

ARTICULO 99°: Cuando el acto emane de un órgano inferior a director o equivalente, el recurso jerárquico será 
resuelto por el superior. 

ARTICULO 100°: Emanado el acto impugnado de un funcionario de nivel de director o equivalente, el recurso 
jerárquico será resuelto definitivamente por el Departamento Ejecutivo. 

ARTICULO 101°: Los recursos de revocatoria previstos por los artículos 95° y 96°, jerárquicos y de apelación, se 
sustanciarán con dictamen legal. La autoridad administrativa municipal podrá disponer de oficio y para mejor proveer o 
por requerimiento del letrado municipal, las diligencias que estimen conducentes al esclarecimiento de la cuestión 
planteada. 

j) Agentes públicos 

ARTICULO 102°: Los recursos reglados en este Capítulo rigen para agentes municipales con relación a las decisiones 
que se dicten con motivo de la relación de empleo público, supletoriamente de los establecidos en la normativa 
específica. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXIIVV  
DDEE  LLOOSS  AACCTTOOSS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOOSS  

a) Forma 

ARTICULO 103°: Los actos administrativos se producirán por el órgano competente mediante el procedimiento que en 
su caso estuviere establecido. 

El contenido de los actos se ajustará a lo dispuesto en el ordenamiento jurídico y será adecuado a los fines de aquellos. 

ARTICULO 104°: Los actos administrativos se producirán o consignarán por escrito cuando su naturaleza o 
circunstancia no exijan o permitan otra forma más adecuada de expresión y constancia. 

En los casos en que los órganos administrativos ejerzan su competencia en forma verbal, y no se trate de resoluciones, 
la constancia escrita del acto, cuando sea necesaria, se efectuará y firmará por el órgano inferior que la reciba 
oralmente, expresado en la comunicación del mismo la autoridad de que procede, mediante la fórmula: "Por orden 
de...". 

Si se tratara de resoluciones, el titular de la competencia deberá autorizar con su firma una relación de las que haya 
dictado en forma verbal con expresión de su contenido. 

ARTICULO 105°: Cuando deba dictarse una serie de actos administrativos de la misma naturaleza, podrán redactarse 
en un único documento que especificará las personas u otras circunstancias que individualicen cada uno de los actos. 

ARTICULO 106°: Los actos que emanen del Departamento Ejecutivo adoptarán la forma de decreto cuando sean 
dictados por el Intendente, de Resoluciones cuando sean dictados por los Secretarios y Subsecretarios, de Disposiciones 
cuando sean dictados por los Directores Generales, Directores y Subdirectores y de órdenes de servicios cuando sean 
dictados por los Jefes de Departamentos. 

Cuando el Intendente actúe en su carácter de Juez de Faltas sus actos adoptarán la forma de Sentencias y 
Resoluciones.” 

ARTICULO 107°: Los actos de los organismos de la administración centralizada y entes autárquicos, se producirán en 
todos los casos, en la forma de resolución, de disposición o en las que las normas de aplicación les hayan fijado. 

ARTICULO 108°: Todo acto administrativo final deberá ser motivado y contendrá una relación de hechos y 
fundamentos de derecho cuando: 

a) Decida sobre derechos subjetivos. 

b) Resuelva recursos. 

c) Se separe del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de órganos consultivos. 

b) Ejecución 

ARTICULO 109°: La administración municipal no iniciará ninguna actuación material que limite derechos de los 
particulares sin que previamente haya sido adoptada la decisión que le sirve de fundamento jurídico. 
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ARTICULO 110°: Los actos administrativos tienen la eficacia obligatoria propia de su ejecutividad y acuerdan la 
posibilidad de una acción directa coactiva como medio de asegurar su cumplimiento. Producirán efectos desde la fecha 
en que se dicten, salvo que en ellos se disponga otra cosa. 

La eficacia quedará demorada cuando así lo exija el contenido del acto o esté supeditada a su notificación, publicación o 
aprobación superior. 

c) Retroactividad 

ARTICULO 111°: Excepcionalmente podrá otorgarse eficacia retroactiva a los actos cuando se dicten en sustitución de 
actos anulados y produzcan efectos favorables al interesado, siempre que los supuestos de hecho necesarios existieran 
ya en la fecha a que se retrotraiga la eficacia del acto y ésta no lesione derechos o intereses legítimos de terceros. 

d) Publicación 

ARTICULO 112°: Los actos de la administración municipal se publicarán en los casos y con las modalidades 
establecidas por las normas que les sean aplicables. 

Los actos administrativos que tengan por destinatario una pluralidad indeterminada de sujetos, y aquéllos para los que 
no fuere exigible la notificación personal, no producirán efectos respecto de los mismos en tanto no sean publicados 
legalmente. 

La publicación se efectuará una vez terminado el procedimiento y será independiente de la que se hubiere efectuado con 
anterioridad a los fines de información pública. 

e) Revisión 

ARTICULO 113°: La autoridad administrativa podrá anular, revocar, modificar o sustituir de oficio sus propias 
resoluciones, antes de su notificación a los interesados, la anulación estará fundada en razones de legalidad, por vicios 
que afectan el acto administrativo y la revocación en circunstancias de oportunidad basadas en el interés público. 

ARTICULO 114°: La administración no podrá revocar sus propias resoluciones notificadas a los interesados y que den 
lugar a la acción contencioso-administrativa, cuando el acto sea formalmente perfecto y no adolezca de vicios que lo 
hagan anulable. 

ARTICULO 115°: En cualquier momento podrán rectificarse los errores materiales o de hecho y los aritméticos. 

ARTICULO 116°: Dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas podrá pedirse aclaratoria cuando exista contradicción 
entre la motivación del acto y sus partes dispositivas o para suplir cualquier omisión del mismo sobre algunas de las 
peticiones o cuestiones planteadas. 

ARTICULO 117°: Las facultades de anulación y revocación no podrán ser ejercitadas cuando por prescripción de 
acciones, por el tiempo transcurrido u otras circunstancias, su ejercicio resultase contrario a la equidad, al derecho de 
los particulares o a las leyes. 

ARTICULO 118°: Podrá pedirse la revisión de las decisiones definitivas firmes, cuando: 

a) Se hubiera incurrido en manifiesto error de hecho que resulte de las propias constancias del expediente 
administrativo. 

b) Se hubiera dictado el acto administrativo como consecuencia de prevaricato, cohecho, violencia o cualquier otra 
maquinación fraudulenta o graves irregularidades comprobadas administrativamente. 

c) La parte interesada afectada por dicho acto, hallare o recobrare documentos decisivos ignorados, extraviados o 
detenidos por fuerza mayor o por obra de un tercero. 

f) Caducidad del acto 

ARTICULO 119°: Se producirá la caducidad del acto administrativo, cuando habiendo sido impuestas por el mismo 

determinadas condiciones que debe cumplir el beneficiario, éste no las satisfaga dentro del plazo fijado y previa 
interpelación para que lo haga dentro del plazo adicional y perentorio de diez (10) días. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXVV  
DDEE  LLOOSS  AACCTTOOSS  DDEE  CCAARRAACCTTEERR  GGEENNEERRAALL  

ARTICULO 120°: La elaboración de actos de carácter general, reglamentos administrativos y de anteproyectos de 
ordenanza se iniciarán por el ente u órgano de la administración municipal que disponga el Departamento Ejecutivo. 

ARTICULO 121°: El órgano delegado realizará los estudios y obtendrá los informes previos que garanticen la legalidad, 
acierto y oportunidad de la iniciativa, acumulando los dictámenes y consultas evacuadas, las observaciones y enmiendas 
que se formulen y cuantos datos y documentos ofrezcan interés para conocer el proceso de elaboración de la norma o 
puedan facilitar su interpretación. 
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ARTICULO 122°: Toda iniciativa que modifique o tienda a sustituir normas legales o reglamentarias, deberá ser 
acompañada de una relación de las disposiciones vigentes sobre la misma materia y establecerá expresamente las que 
han de quedar total o parcialmente derogadas. 

Cuando la reforma afecte la sistemática o estructura del texto, éste se reordenará íntegramente. 

ARTICULO 123°: Los proyectos de actos de carácter general podrán ser sometidos a consultas y dictámenes legales, 
técnicos o contables de los organismos que determine el Departamento Ejecutivo. 

ARTICULO 124°: La iniciativa podrá ser sometida a información pública por disposición y plazo que señale el 
Departamento Ejecutivo. 

Igualmente, se podrá requerir informes a sociedades o personas ajenas a la administración municipal. 

ARTICULO 125°: Los reglamentos administrativos producirán efectos jurídicos a partir del día siguiente al de su 
publicación por el medio que determine el Departamento Ejecutivo. 

ARTICULO 126°: Exceptúanse de lo dispuesto en el artículo anterior, los reglamentos que se refieren a la estructura 
orgánica de la administración municipal, normas o instrucciones de procedimiento interno, que entrarán en vigencia sin 
necesidad de aquella publicación. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXVVII  
CCAADDUUCCIIDDAADD  DDEELL    

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  
ARTICULO 127°: Transcurridos seis (6) meses desde que un procedimiento promovido por un interesado se paralice 
por causa imputable al mismo se producirá su caducidad procediéndose al archivo de las actuaciones. 

ARTICULO 128°: La caducidad se declarará de oficio al vencimiento del plazo y podrá recurrirse por el interesado. 

ARTICULO 129°: Los procedimientos caducados no interrumpirán los plazos legales o reglamentarios. 

ARTICULO 130°: Operada la caducidad, los interesados podrán reiniciar las actuaciones en un nuevo expediente; no 
podrán valerse de las anteriores, sin perjuicio del desglose de documentos que hubiesen incorporado. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXVVIIII  
RREECCOONNSSTTRRUUCCCCIIOONN  DDEE    

EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS  

  
ARTICULO 131°: Comprobada la pérdida o extravío de un expediente, se ordenará su reconstrucción incorporándose 
las copias de escritos y documentación que aporte el interesado, haciéndose constar el trámite registrado. Se 
reproducirán los informes, dictámenes y vistas legales y si hubo resolución se glosará copia auténtica de la misma, que 
será notificada. 

ARTICULO 132°: Si la pérdida o extravío es imputable a la acción u omisión de agentes administrativos, 
separadamente se instruirá el sumario pertinente para determinar la responsabilidad correspondiente. 

  

CCAAPPIITTUULLOO  XXVVIIIIII  
NNOORRMMAASS  CCOOMMPPLLEEMMEENNTTAARRIIAASS  YY  RREEGGIIMMEENNEESS  EESSPPEECCIIAALLEESS  

a) Organos de fiscalización 

ARTICULO 133°: El Departamento Ejecutivo determinará los órganos para la fiscalización del cumplimiento de esta 
Ordenanza General y especialmente: 

a) Tomar conocimiento de todas las denuncias o quejas de los administrados contra las decisiones irregulares o 
defectuosamente realizadas por agentes de la administración municipal. 

b) Tomar conocimiento de todo incumplimiento de las normas contenidas en la presente Ordenanza General, por 
denuncia o por información de funcionarios públicos sobre irregularidades comprobadas en los expedientes. 
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c) Tomar conocimiento de las reclamaciones administrativas promovidas contra la administración municipal y sus 
agentes. 

d) Realizar las investigaciones necesarias de los hechos a que se refieren los incisos precedentes o las que de oficio se 
promuevan. 

e) Realizar los estudios necesarios para la racionalización, ordenación y aceleración de las actuaciones administrativas. 

f) Recopilar las interpretaciones sobre procedimientos administrativos a fin de organizar el repertorio de decisiones de la 
administración municipal, que deberá publicarse periódicamente. 

b)Disposiciones complementarias 

ARTICULO 134°: El Departamento Ejecutivo reglamentará la aplicación de la presente Ordenanza General con 
disposiciones complementarias y asimismo fijará el procedimiento correspondiente a las prestaciones de servicios que 
por su especialidad no estén comprendidos en las normas de actuación de esta Ordenanza General. Igualmente, 
determinará la calificación y trámite de actuaciones reservadas y el régimen de incineración o reducción de expedientes 
y documentos archivados, con arreglo a lo dispuesto por el artículo 283° del decreto ley 6.769/58. 

ARTICULO 135°: Deróganse todas las disposiciones que se opongan a la presente. 
 

ARTICULO 136°: Regístrese, publíquese en el "Boletín Oficial", comuníquese a todas las Municipalidades y cúmplase. 
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RECARATULACION DE EXPEDIENTES DE GENERAL SARMIENTO 
Ordenanza 101/96 
Faculta. Autoriza. Convalida. Procedimiento. Administrativo. 

 
ARTICULO 1º: AUTORIZASE al Departamento Ejecutivo a efectuar la recaratulación de los expedientes 
correspondientes al ex-Partido de General Sarmiento, imponiendo un nuevo número a los mismos pero conservando 
también la numeración anterior para un individualización por parte de los interesados. Igual temperamento adoptará 
este Honorable Concejo Deliberante a los efectos de unificar el trámite de los mismos para adecuarlos al sistema 
informático de control actualmente en funcionamiento.- 

ARTICULO 2º: CONVALIDANSE las recaratulaciones realizadas con anterioridad a la sanción de la presente.- 
 
ARTICULO 3º: De forma.- 

 
 
DEPURACIÓN DE LOS ARCHIVOS MUNICIPALES. 

Decreto Nº 3503/002 
Destrucción expediente expedientes archivo incineración reciclado papel mesa entradas 

instituciones histórico comisión.- 

 

VISTO el expediente 1213/98 ref. Reglamentación para la incineración de expedientes; y  

 
CONSIDERANDO: 

QUE conforme al Artículo 134 de la Ordenanza General 267/80 corresponde al 
Departamento ejecutivo reglamentar el régimen de incineración o reducción de expedientes y documentos archivados, 
con arreglo a lo dispuesto por el Artículo 283 del Decreto Ley 6769/58; 

QUE dicha norma establece que previo consentimiento del Archivo Histórico Provincial, los 
documentos que no revistan interés histórico, bibliográfico o estadístico y que no sean necesarios conservar para 
amparar derechos del estado o de terceros, deben destruirse pasados los diez años; 

QUE el Decreto 740/78 del ex Municipio de General Sarmiento, vigente hasta su derogación 
por imperio de la Ley 11752 establece criterios que no se compadecen con la legislación en la materia; 

QUE es necesario fijar procedimientos claros para la destrucción de expedientes y 
documentos archivados; 

 
POR ELLO : 

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE 
MALVINAS ARGENTINAS 

D E C R E T A: 

ARTÍCULO 1° : La depuración de los archivos municipales se regirá por las disposiciones del presente Decreto. 

ARTÍCULO 2° : Las actuaciones internas de las oficinas que no sean caratuladas como expedientes por Mesa General 
de Entradas y Archivo, serán archivadas en la repartición en la que hubieren tenido origen, por el término que fije la 
misma, de acuerdo con la naturaleza o importancia de su tema. Si existieren intereses jurídicos comprometidos, los 
plazos no podrán ser inferiores al de su prescripción. 
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ARTÍCULO 3° : Vencido los diez años desde archivo definitivo de los expedientes municipales, se procederá a su 
destrucción conforme el procedimiento establecido en el anexo I del presente Decreto. 

ARTÍCULO 4° : La extracción de un expediente del archivo y su devolución al mismo sin actuaciones hábiles, como así 
también la mera remisión causada por la división del Municipio de General Sarmiento no interrumpe el plazo establecido 
en el Artículo 3. 

ARTÍCULO 5° : El Jefe de Mesa General de Entradas y Archivo procederá dentro del primer trimestre de cada año a 
confeccionar una nómina de las actuaciones que hayan cumplido su plazo de archivo en el año calendario inmediato 
anterior, la que dará traslado a la Comisión Municipal de Estudios Históricos creada por Decreto 1055/98 a fin de que 
dictamine respecto de su valor histórico, bibliográfico o estadístico. 

ARTÍCULO 6° : Previa intervención de la Dirección General de Legales y Faltas se autorizará por Decreto la destrucción 
de los expedientes que no contengan valor histórico ni respalden derechos del Estado o de terceros, lo que se realizará 
bajo constancia. 

ARTÍCULO 7° : La destrucción de la documentación de las dependencias o de Mesa General de Entradas y Archivos se 
realizará por medios mecánicos que impidan la identificación de las piezas y el elemento producido será entregado por 
Mesa General de Entradas y Archivo a la Dirección Gral. de Industria M. Ambiente y Empleo para su reciclado o a las 
instituciones que determine el Departamento Ejecutivo. 

ARTÍCULO 8°: Las actuaciones surgidas en cumplimiento del presente Decreto en las sucesivas depuraciones del 
archivo se agregarán a un único expediente. 

ARTÍCULO 9°: Establécese un plazo de ciento ochenta días a partir del presente para la destrucción de los expedientes 
cuyo archivo definitivo fuere anterior a 1990. 

ARTÍCULO 10°: Establécense las siguientes actuaciones de carácter permanente: 

1) Expedientes donde se aprueben Ordenanzas municipales y Decretos reglamentarios. 

2)  Aprobación de proyectos de trazados de calles en general y ensanches, aperturas y/o modificaciones en su trazado, 
denominación o cambio de nombre a calles, plazas, etc. 

3) Aprobación de ajustes topográficos. 

4) Aprobación de líneas municipales. 

5) Convenios o reglamentaciones inherentes a las empresas de servicios públicos. 

6)  Disposiciones y/o antecedentes referentes a expropiaciones de inmuebles o predios. 

7) Documentación referente a normas o disposiciones que hacen a la ejecución de trabajos en la vía pública. 

8)  Habilitaciones comerciales y sus transferencias mientras no se disponga el cese del comercio o industria. 

9) Obras públicas y civiles. 

10) Expedientes referidos a personal Municipal. 

11) Compra de inmuebles por parte del Municipio. 

12) Instalaciones de monumentos. 

13) Plano de obra, de instalación electromecánica contra incendio y copias de planos. 

14) Actuaciones que contengan o constituyen elementos de valoración histórica. 

15) Convenio o contrato entre Organismos de Entidades Privadas. 

16) Expedientes que hubieren derivado en actuaciones judiciales. 

17) Plano apertura de calle, plazas y caminos. 

18) Transporte Automotor de Pasajeros (habilitación de líneas ). 

19) Los libros contables de las rendiciones de cuentas aprobadas por el Honorable Tribunal de Cuentas. 
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ARTÍCULO 11 : Deróguese el Decreto 740/78 del ex Municipio de General Sarmiento y toda norma que se oponga al 
presente. 

ARTICULO 12: Facultase a la Dirección Gral. de Gobierno a modificar, crear o eliminar, el procedimiento del Anexo I, 
diseñar los formularios e instructivos requeridos y a definir procedimientos no previstos en el Anexo, siempre que no 
contraríen lo dispuesto en el presente Decreto. 

ARTÍCULO 13°y 14°: De forma.-  

ANEXO I 

PROCEDIMIENTOS DE DESTRUCCIÓN DE EXPEDIENTES 

MESA GENERAL DE ENTRADAS 

01-  Confecciona nómina de expedientes a destruir con la siguiente información de cada expediente: 

a) Número de expediente y año de iniciación. 
b) Nombre del titular o iniciador. 
c) Extracto, motivo o asunto. 
d) Fecha del archivo. 

Remite expediente a la Comisión Municipal de Estudios Históricos. 

02 - COMISIÓN MUNICIPAL DE ESTUDIOS HISTÓRICOS 

01 Recibe expediente de Mesa General de Entradas y Archivo. 
02 Se constituye en el lugar donde se encuentran los expedientes a fin de revisar las actuaciones de interés. 
03 Separa bajo constancia los expedientes o piezas que resultan de interés.  

04 Remite expediente a la Dirección General de Legales y Faltas. 

03 - DIRECCIÓN GENERAL DE LEGALES Y FALTAS 

01 Recibe expediente de la Comisión Municipal de Estudios Históricos. 

02 Produce dictamen sobre las actuaciones, pudiendo constituirse en el caso de considerarlo necesario, en el lugar 
donde se encuentran los expedientes para su revisión. 

03 Remite expediente a la Dirección de Gobierno. 

04 - DIRECCIÓN DE GOBIERNO 

01 Recibe el expediente de la Dirección General de Legales y Faltas. 
02 Redacta el decreto de destrucción. 
03 Procura su firma, registra y agrega copia al expediente. 
04 Remite expediente a Mesa General de Entradas y Archivo. 
 
05 - MESA GENERAL DE ENTRADAS Y ARCHIVO 
 
01 Recibe el expediente de la Dirección de Gobierno. 
02 Procede a la destrucción de las actuaciones. 
03 Confecciona Acta de destrucción. 
04 Agrega acta al expediente. 
05 Hace entrega de las bolsas de papel a las dependencias indicadas por la Dirección Gral. De Industria. 
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REDUCCIÓN DE EXPEDIENTES DE OBRA.  
Decreto 2199/08 

 
VISTO el expediente administrativo 4132- 35106/08 ref: . Reglamentación de reducción de 

expedientes de obras ; y 

CONSIDERANDO: 

QUE el artículo 134 de la ordenanza general 267/80 establece que el Departamento 
Ejecutivo deberá reglamentar la aplicación de la Ordenanza General, entre otras cosas la fijación del procedimiento 
correspondiente la reducción de los expedientes con arreglo a lo dispuesto por el artículo 283 de la Ley Orgánica de las 
Municipalidades. 

QUE el artículo 283 de la Ley Orgánica Municipal establece que los documentos que no 
representen interés histórico, bibliográfico o estadístico y que no sean necesario conservar para amparar derecho de 
estado o terceros, deben destruirse a los diez años. 

QUE dicho criterio se ha mantenido en el decreto Nro 3503/02 de este Municipio, en lo 
concerniente a la depuración de los expedientes municipales 

QUE en cuanto a los expedientes de Obra, las sucesivas actuaciones previas a la aprobación 
o registración de los planos, generan múltiples documentos que pierden su valor con el acto final, abultando el volumen 
de los expedientes innecesariamente. 

QUE la depuración de dichos expedientes, extrayendo las fojas innecesarias, bajo la debida 
constancia de desglose, no perjudica el valor documental del expediente que será preservado por el término que indica 
la ley.  

POR ELLO: 

EL INTENDENTE MUNICIPAL 
DE MALVINAS ARGENTINAS 

D E C R E T A 

ARTÍCULO 1°: APRUÉBASE el Reglamento de Reducción de Expedientes de Obra conforme el Anexo I del presente 
decreto. 

ARTÍCULO 2°: ESTABLÉCESE como autoridad de aplicación de la presente reglamentación al Departamento de Obras 
Particulares, dependiente de la Dirección General de Fiscalización. 

ARTÍCULO 3° Y 4°: De forma.- 

ANEXO I 
REGLAMENTO DE REDUCCIÓN DE  

EXPEDIENTES DE OBRA 

1. En oportunidad de hacer entrega del plano aprobado o registrado, la autoridad de aplicación procederá a desglosar 
bajo constancia y entregar al profesional interviniente, todos los planos previos con las respectivas observaciones. 

2. A los tres años de la entrega del plano aprobado o registrado, la autoridad de aplicación se encuentra autorizada a 
desglosar bajo constancia y destruir la siguiente documentación: 

1. Fotocopia de plancheta. 

2. Certificado Urbanístico para los planos tramitados por el CUMA  

3. Certificado de Arbolado público para los planos tramitados por el CUMA 

4. Informe de deuda de tasa CVP. 

5. Copia de plano antecedente. 

6. Copias de plano de mensura. 

7. Visados anteriores excepto última copia visada. 



PP RR OO CC EE DD II MM II EE NN TT OO   AA DD MM II NN II SS TT RR AA TT II VV OO   MM UU NN II CC II PP AA LL   

                                                                                MM UU NN II CC II PP AA LL   22 00 22 22   
                                 

 

Pág. 2222                                                    una publicación del  Centro de Información  Municipal 

8. Informes de Fiscalizaciones. 

9. Notas e informes. 

10. Pases. 

11. Comprobantes de desglose de planos (firmado por profesional) excepto el desglose del Artículo primero. 

12. Autorizaciones de gestores. 

13. Control de incorporación catastral. 

14. Pases de archivo. 

3. A los diez años de la entrega del plano aprobado o registrado, la autoridad de aplicación se encuentra autorizada a 
desglosar bajo constancia y destruir la siguiente documentación: 

1. Fotocopia de escritura y DNI de titulares. 

2. Recibos varios (derechos, tasas, multas y otros). 

3. Última copia de plano visado. 

4. Planillas de visado. 

5. Liquidación de derechos de construcción. 

6. fotocopias de pagos de derechos. 

7. Copia visado por colegio profesional. 

8. Contratos. 

9. Liquidación Caimba (Anexa) 

10. Declaración jurada sobre valuación o planillas de revalúo. 

11. Informe de Obras Particulares previo a la firma. 

4. A los efectos de garantizar la documentación mínima necesaria, en ningún caso podrá desglosarse de los expedientes 
de obra la siguiente documentación: 

1. Primer cartapacio (tapa de expediente). 

2. Siguientes cartapacios. 

3. Transparente de plano original. 

4. 1 Copia de plano. 

5. Certificado final de obra. 

5. El encargado del archivo de los expedientes de obra detectará la documentación de los expedientes más antiguos y 
previo a su reducción procederá a dar intervención a la Comisión Municipal de Estudios Históricos creada por Decreto 
1055/98 a fin de que dictamine respecto de su valor histórico, bibliográfico o estadístico. 

6. Establécese un plazo de ciento ochenta días a partir del presente para la reducción de los expedientes en los términos 
establecidos en el presente. 

7. El papel que se obtiene de la reducción de los expedientes de obra deberá reducirse de tal manera que impidan la 
identificación de las piezas y el elemento producido será entregado a la Dirección de Medio Ambiente para su reciclado o 
a las instituciones que el Departamento Ejecutivo considere con igual fin. 

8. Los desgloses que se realicen en cumplimiento del presente reglamento, se efectuarán en una única foja, al final del 
expediente, dejando constancia de las fojas desglosadas y que las mismas lo fueron en virtud de esta reglamentación. 
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REGLAMENTO INTERNO DE CAMBIO DE AUTORIDADES 
Decreto Nº 12.369/12 

 

ARTICULO 1º: En un plazo no mayor a 3 días hábiles administrativos de producirse la vacante de un funcionario, 
cualquiera sea su causa, se designa a la Dirección de Patrimonio, dependiente de la Contaduría Municipal a realizar la 
toma de Inventario de Bienes y al Departamento de Mesa General de Entradas y Archivo, dependiente de la Dirección 
General de Gobierno para realizar el inventario de Expedientes.- 
ARTICULO 2º: A los efectos del presente reglamento se considera funcionario a los Secretarios, Subsecretarios, 
Contador, Tesorero, Jefe de Compras, Directores Generales, Directores, Subdirectores, Delegados, Subdelegados, 
Presidente y Secretario del Honorable Concejo Deliberante.- 
ARTICULO 3º: Habiéndose notificado debidamente de una baja y/o alta de un funcionario, el órgano competente 
procederá a notificar en forma fehaciente a los funcionarios salientes y entrantes de la fecha y hora a realizarse los actos 
con o sin la presencia del saliente.- 
ARTICULO 4º: Se labrará acta con lo actuado, debiendo ser firmada cada hoja por todos los funcionarios intervinientes, 
pudiendo cada uno consignar sus observaciones al pie de la misma.- 

ARTICULO 5º: En caso de existir faltantes de bienes o expedientes cargados a la dependencia, el órgano competente 
dará traslado al funcionario saliente del informe que así lo detalla a los efectos de que produzca descargo en un plazo de 
10 días corridos. A los efectos del traslado se citará al funcionario por carga documento.- 
ARTICULO 6º: Al vencimiento del plazo establecido en el artículo anterior, por acto administrativo del Departamento 
Ejecutivo, con dictamen legal e intervención de la Contaduría Municipal, resolverá la responsabilidad en concordancia 
con lo establecido en el Art. 242 de la L.O.M.- 
ARTICULO 7º: Cualquier funcionario que sea designado para cubrir una vacante o para estar temporariamente a cargo 
de una dependencia, previo al inicio de sus funciones, en el caso de no haber concurrido al acto dispuesto en el artículo 
primero del presente reglamento, deberá efectuar el inventario físico de bienes y expedientes con asistencia de la 
Dirección de Patrimonio y del Departamento de Mesa General de Entradas y Archivo. Con lo que surja de lo actuado se 
procederá de la misma manera que lo dispuesto en el Artículo Cuarto.- 
ARTICULO 8º: No se abonará la liquidación final de ningún funcionario saliente sin verificar previamente la 
presentación de las rendiciones pendientes por caja chica o cargos a rendir y en su caso el reintegro de las sumas que 
correspondan. Dicho haber se retendrá hasta el momento que el funcionario cumpla con las rendiciones indicadas en el 
párrafo anterior.- 
ARTICULO 9º: La designación del nuevo funcionario llevará aparejada la apertura de una nueva caja chica a su 
nombre, aún cuando el funcionario saliente no hubiera presentado la rendición pertinente y el reintegro de las sumas 
que correspondan. Para ello el nuevo funcionario deberá solicitar la apertura conforme lo establecido en el Reglamento 
de Cajas Chicas.- 
ARTICULO 10º: Es responsabilidad de la Dirección de Ceremonial asistir al funcionario entrante en la presentación de 
los demás funcionarios municipales durante la semana siguiente a su nombramiento.- 
ARTICULO 11º: Es responsabilidad del Centro de Información Municipal velar por que el funcionario entrante cuente 
en forma inmediata con el digesto municipal actualizado y toda publicación de utilidad producida por ese organismo, sin 
necesidad de requerimiento previo. Además deberá publicar su nombramiento en la Circular de Novedades siguiente.- 
ARTICULO 12º: El funcionario entrante deberá requerir como primera medida a la Dirección de Compras la confección 
de su sello, adjuntando a la nota de pedido de decreto de designación.- 
ARTICULO 13º: Es responsabilidad de la Dirección de Prensa tomar la fotografía del funcionario entrante para su 
difusión, para incorporarlo en el mapa del estado de la página municipal en la web y para la emisión de la credencial 
municipal en forma inmediata, sin necesidad de requerimiento previo.- 
ARTICULO 14º: La Dirección de Gobierno procederá a confeccionar en forma inmediata la credencial municipal con la 
fotografía suministrada por la Dirección de Prensa.- 
ARTICULO 15º: La Dirección de Recursos Humanos procederá de inmediato a formar legajo y a notificar al funcionario 
ingresante de su designación.- 
ARTICULO 16º: El funcionario ingresante debe concurrir a la Contaduría Municipal dentro de los 3 días hábiles 
administrativos de su designación fehaciente a los efectos de confeccionar la Declaración Jurada de domicilio para las 
notificaciones que realice el Honorable Tribunal de Cuentas.- 
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APRUEBA EL REGLAMENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE OFICIOS 
 

Decreto 14776-16 y decreto Modificatorio 763-22 

Sanción 2016-09-06 
Exp. Administrativo Nro. 4132-9893/2016 
  
  
ARTÍCULO 1 : APRUEBASE EL REGLAMENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE OFICIOS que como Anexo I forma parte del 
presente decreto. 
  
ARTICULO 2° y 3º: De forma.- 
  

  
   

ANEXO I 
 

REGLAMENTO DE DILIGENCIAMIENTO DE OFICIOS 
  

ARTÍCULO 1º: (Mod. conforme decreto 763/22) Ingreso de los Oficios, Todo oficio emanado de cualquier 
órgano jurisdiccional deberá ingresar indefectiblemente por el Portal de Notificaciones Electrónicas de la Suprema Corte 
de Justicia de la Provincia de Buenos Aires o por el Departamento de Mesa General de Entradas y Archivos.- 

Sin perjuicio de ello, en caso de haberse recibido un oficio en cualquier otra dependencia municipal ya sea en formato 
electrónico y/o papel deberá remitirlo en forma inmediata al Departamento de Mesa General de Entradas y Archivos para 
la formación del expediente. - 

  

ARTÍCULO 2º: Oficios por correspondencia. Podrán recibirse por correspondencia los oficios que ser remitidos por 
Juzgados, Tribunales o cualquier UFI, debiéndoselos remitir en forma inmediata a Mesa General de Entradas para su 
ingreso y derivación con nota solicitando la formación del expediente. 
  
Bajo el mismo procedimiento podrán ingresarse oficios firmados por el letrado siempre que se encuentren exentos del 
pago de los derechos de oficina conforme el Art. 10º. 
  
ARTÍCULO 3º: Oficios por fax. Las oficinas que reciban por fax oficios de Juzgados, Tribunales o cualquier UFI deberán 
remitir inmediatamente a Mesa General de Entradas y Archivo, nota solicitando la formación del expediente con el fax y 
una fotocopia legible del mismo. 
  
ARTÍCULO 4º: Requisitos de admisibilidad. Los oficios judiciales serán ingresados por Mesa General de Entradas 
siempre que cumplan las siguientes condiciones: 
  
1. Deberán estar dirigidos a la Municipalidad de Malvinas Argentinas o a cualquier organismo dependiente del municipio. 
  
Cuando a pesar de estar dirigidos a la Municipalidad de Malvinas Argentinas u Organismos dependientes, del texto del 
oficio surgiere inequívocamente que el municipio no resulta competente en razón de territorio, deberá devolverse 
consignando dicha circunstancia. 
  
2. Solo se puede ingresar como oficio un documento original, no pudiéndose formar expediente con copias simples o 
transcripción de correos electrónicos. 
  

3. (Mod. conforme decreto 763/22) Deberán contar con la firma y sello del Juez de la causa, su secretario, del 
personal de la UFI o la del apoderado o letrado patrocinante. En caso de que ingrese en formato digital el oficio deberá 
ser suscripto en forma electrónica por el Órgano Jurisdiccional competente, debiendo la oficina receptora corroborar su 
validez.- 

4°.(Mod. conforme decreto 763/22) Deberán contener claramente el número de causa o carátula y los datos de 
radicación y en los casos que se trate de oficios provenientes de extraña jurisdicción conforme Ley 22172, se deberá 
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incorporar en el cuerpo del mismo el email donde se deberá direccionar la respuesta; siendo su falencia causal 
suficiente para rechazar el ingreso de los mismos.- 

5. En los oficios firmados por letrados deberá contener la transcripción del auto que ordena la medida, que debe 
diligenciarse conforme al Art. 400 del Código Procesal Civil y Comercial de la Nación o el Artículo 398º del Código 
Procesal Civil y Comercial de la Provincia, indicando al final de la misma quien la firma y el cargo. Se exceptúa de éste 
requisito en los casos de sucesión donde no se debe transcribir los autos. 
  
6. En el caso de acompañarse copias, cada una de ellas debe ser correctamente certificadas por el abogado con firma y 
sello legible del mismo. 
  
7. Deberán ser legibles en todas sus partes. 
  
8. Deberá acreditar el pago de la tasa por derechos de oficina cuando corresponda. 
  
9. En el caso de las peticiones de historias clínicas deberá aclararse el nombre completo del paciente, su número de DNI 
y la fecha de ingreso, internación o intervención al nosocomio correspondiente. 

10. (Incorp. conforme decreto 763/22)  Los oficios por los que el Juzgado solicite prácticas médicas de cualquier 
índole e ingresen en formato digital, deben indicar en el cuerpo del mismo, el nombre y apellido del paciente a tratar, 
un número telefónico o dirección de correo electrónico que sirva para poder comunicar el día y la hora en que se 
realizará la práctica médica solicitada.- 

En caso de no cumplir con este requisito no se procederá a su tramitación, devolviéndose al órgano jurisdiccional sin 
más trámite.- 

ARTÍCULO 5º: Oficio con sello de confronte. Si el oficio cuenta con el sello de confronte del juzgado interviniente, para 
su ingreso deberá acompañar recibo de tesorería acreditando el pago de los derechos de oficina establecidos en el 
Artículo 29º Inciso 4 a) de la Ordenanza Tarifaria vigente. 
  
ARTÍCULO 6º: Oficio sin sello de confronte. Si el oficio no cuenta con el confronte del juzgado interviniente, para su 
ingreso deberá acompañar recibo de tesorería acreditando el pago de los derechos de oficina establecidos en el Artículo 
29º Inciso 4 b) de la Ordenanza Tarifaria vigente. 
  
ARTÍCULO 7º: Consulta ordinaria. Si el documento que se pretende ingresar no cuenta con sello de confronte ni datos 

de radicación de la causa o el auto que ordene la medida, su ingreso se tomara como un expediente común, debiendo 
acompañar recibo de tesorería acreditando el pago de los derechos de oficina establecidos en el Artículo 29º inciso 1 de 
la Ordenanza Tarifaria vigente. 

Artículo 8°: (Mod. conforme decreto 763/22) Oficio ordenando prácticas médicas. No se ingresará 
como expediente el oficio judicial que ordene una o más prácticas médicas específicas, indicándose al 
presentante que deberá acudir directamente a solicitar los turnos con el original y copia del oficio en el 
nosocomio correspondiente.- 

El presente artículo no es de aplicación a los oficios ingresados en formato digital ya sea por intermedio del 
Portal de Notificaciones de la Suprema Corte de Justicia de la Provincia de Buenos Aires o cualquier otro 
medio.- 

Artículo 9°: (Mod. conforme decreto 763/22) Inscripción de turnos en el oficio.  Deberá decir 
“Inscripción de turnos en el oficio. Las oficinas que otorgan los turnos conforme lo dispone el primer párrafo 
del artículo anterior deberán consignar la fecha del turno en nota adjunta al oficio o en inscripción al pie del 
mismo, con firma y sello de recepción”.- 

  
ARTÍCULO 10º: (Derogado conforme decreto 763/22)  
 
ARTÍCULO 11º: Exenciones. Están exentos del pago de los derechos de oficina los oficios firmados por el juez y/o 
secretario y los que provengan de cualquier UFI, del Tribunal de Trabajo, los que cuenten con el beneficio de litigar sin 
gastos y los del Tribunal de Familia y Menores. 
  
Cuando se denuncie el otorgamiento del beneficio de litigar sin gastos, a los efectos de la exención deberá transcribirse 
el auto que lo ordena. 
  
ARTÍCULO 12º: Oficios reiteratorios. Exención. Tampoco abonarán los derechos de oficina los oficios reiteratorios, 
siempre que surja de los registros municipales que el oficio no haya sido contestado ya al juzgado. 
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(Incorporado conforme decreto 763/22) Oficios del Juzgado de Paz. Los oficios remitidos por el Juzgado de Paz 
letrado a la Dirección de Asuntos Legales a través del Portal “NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS” de la Suprema 
Corte de Justicia de la Provincia de Buenos Aires no formarán expedientes municipales siendo tramitados, bajo la 
modalidad de Legajos Electrónicos, conforme al siguiente procedimiento: 

1. LEGAJO ELECTRÓNICO. Previo control de los requisitos de admisibilidad se procederá a formar legajo 
electrónico a través del aplicativo web “OFICIOS ELECTRÓNICOS” incorporando el oficio recibido por el juzgado 
en formato PDF.- 

2. COMUNICACIÓN. La Dirección de Asuntos Legales por correo electrónico oficial remitirá el oficio a la Dirección 
del Hospital Ramón Carrillo o del Servicio local, según corresponda.- 

3. TRAMITACIÓN. La repartición destinataria procederá a citar a la víctima a los efectos de efectuar la consulta 
solicitada e informará por correo electrónico a la Dirección de Dictámenes el resultado de la consulta, sea que 
haya concurrido o no, agregando toda la documentación que surgiera de la atención en formato PDF.- 

4. DEVOLUCIÓN. La Dirección de Dictámenes a través del Portal “NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS” de la 
Suprema Corte de Justicia de la Provincia de Buenos Aires agregará la respuesta de la repartición y la nota de 
envío al Juzgado requirente.- 

5. INFORME Y ARCHIVO. La Dirección de dictámenes agregará al aplicativo web OFICIOS ELECTRÓNICOS la 
siguiente documentación y procederá a marcar el legajo como CONTESTADO 

a) Constancia de Recepción obtenida del Portal de Notificaciones.- 
b) Nota de elevación al Juzgado y fecha de elevación.- 
 

  
ARTÍCULO 13º: Oficios reiteratorios. Requerimiento no contestado. Se considerará un oficio reiteratorio aún en el caso 
de que sea diligenciado como cédula, cuando de su contenido resulte que se está requiriendo la información que no 
fuera contestada por oficio ya diligenciado. 
  
ARTÍCULO 14º: Oficinas Intervinientes Todos los oficios deberán ser remitidos en un plazo de 24 horas 
  
a) A la Dirección de Dictámenes para su tramitación, cuando deban ser contestados por cualquier dependencia de la 
Secretaria de Salud. 
  
b) A la Dirección General de Seguridad, cuando soliciten grabaciones de las videocámaras de seguridad o cuando sean 
oficios que soliciten el cumplimiento de la probation o del Patronato de Liberados. 
  
c) A la Subsecretaría de la Mujer, Niñez y Adolescencia cuando sean oficios del Juzgado de Paz letrado de Malvinas 
Argentinas, en virtud de la Ley Nº 12.569. 
  
d) A la Dirección de Asuntos Legales para su tramitación, en los demás casos. 
  

Artículo 15°: (Mod. conforme decreto 763/22) Organismos concurrentes. Cuando un oficio conforme a lo 
dispuesto por el artículo anterior, deba ser tramitado por una dependencia de Salud, conjuntamente con otra 
dependencia de otra secretaría, se tramitará por la Dirección de Asuntos Legales.- 

  
ARTÍCULO 16º: Rechazo de oficio. Consignación de causa. En todos los casos en que se rechace el ingreso de un oficio 
basado en la presente norma, deberá consignarse en el mismo oficio o en nota aparte, el artículo y/o inciso por el que se 
observa el oficio. 

Artículo 17°: (Mod. conforme decreto 763/22) Intervención directa. La intervención en el proceso de 
contestación de los oficios se realizará en forma directa entre las oficinas que deban dar respuesta y la Dirección de 
Asuntos Legales o la Dirección de Dictámenes.- 

ARTÍCULO 18º: (Mod. conforme decreto 763/22) Visado de la Subsecretaría En los casos en que la Municipalidad 
expresa o tácitamente fuera o pudiera ser parte de un proceso judicial en el que la información que se remita modificara 
su situación jurídica, previo a la remisión de las actuaciones a la autoridad oficiante, deberá girarse el expediente a la 
Subsecretaría de Gobierno Legal y Tecnica para su visado. 
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ARTÍCULO 19º: Denominación o competencia incorrecta. Cuando un oficio esté dirigido a una oficina cuya 
competencia no corresponda con lo solicitado o la denominación consignada no corresponda con la establecida en el 
decreto 1505/00, se procederá a dirigirlo en forma directa a la oficina que detenta esa competencia, dejando constancia 
de ello en la remisión. 
  
ARTÍCULO 20º: Control de oficios. La Dirección de Asuntos Legales y la Dirección de Dictámenes deberán llevar 
registro del movimiento de cada oficio y de las respuestas dadas a cada uno, pudiendo devolver las actuaciones a las 
dependencias para que corrijan errores y completen omisiones. 
  
Asimismo velará por el cumplimiento de los plazos otorgados por la autoridad oficiante fijando los plazos para que cada 
oficina conteste, e instando para que se ajusten a los mismos. 
  
ARTÍCULO 21º: Demora injustificada. La demora injustificada en las respuestas de los oficios genera responsabilidad 
imputable a los agentes directamente a cargo del trámite o diligencia y a los superiores jerárquicos obligados a su 
dirección y fiscalización. Según el caso, la gravedad o reiteración de la anomalía serán aplicables las sanciones previstas 
en el convenio colectivo de trabajo. 
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO Para La solicitud de modificación del 
Organigrama Municipal, DECRETO 1505/00 

 

Decreto 380-17 

Sanción 2017-01-06 
 
ARTÍCULO 1°: La solicitud de modificación del Organigrama Municipal deberá contener obligatoriamente: 
a) La modificación concreta que se solicita; 
b) Los fundamentos operativos de la solicitud; 
c) Los fundamentos legales de la misma; 
d) La redacción concreta de las funciones cuya incorporación, derogación o modificación se solicita; 
e) En el caso de cambio de denominación de un organismo, deberá expresarse el nombre nuevo en forma completa; 
f) En el caso de reubicación de un organismo deberá identificarse el nombre de la estructura organizacional de la que 
dependen actualmente y en la que se solicita sea reubicada; 
g) Estar suscripta por el solicitante con identificación de cargo; 
h) Estar suscripta de conformidad por el Secretario del área; 
i) Cuando exista más de una secretaría afectada por la modificación, la solicitud deberá contar con la conformidad de 
cada Secretario; 
  
ARTÍCULO 2º: Las funciones asignadas a las dependencias, deben ser escritas siguiendo el siguiente formato: 
a) Utilizar oraciones simples y cortas con funciones específicas. Estilo telegráfico. 
b) Comenzar la oración con el verbo en infinitivo. (Gestionar, Supervisar, Coordinar, Ejecutar etc.). 
c) Las funciones de los cargos superiores se describe en forma general, haciéndose más precisa cuanto más se 
desciende en el Organigrama. Los primeros son más de planificación, control y evaluación y los inferiores más de 
ejecución. 
  
ARTÍCULO 3º: No se podrá otorgar una misma competencia a distintas dependencias, salvo las siguientes excepciones: 
a) Cuando se diferencien en el grado de responsabilidad o ámbito geográfico, debiendo en dicho caso especificarlo en la 
descripción. 
b) Cuando se haya decidido competencias concurrentes, debiendo en dicho caso establecer en el texto la dependencia 

con la que concurren la competencia y el grado de responsabilidad en la misma. 
  
ARTÍCULO 4º: (Mod. conforme Decreto 5400/17) APRUÉBASE el formulario de solicitud de modificación al 
Organigrama Municipal,  que como Anexo I se acompaña al presente Decreto, debiendo ser completado por el 
solicitante, autorizado por la Secretaría de Gobierno y Monitoreo Institucional y remitido a la Dirección General de 
Administración para su tramitación.” 

  
ARTÍCULO 5º: (Mod. conforme Decreto 2877/17) La Dirección General de Administración solicitará dictamen legal 
sobre la modificación propuesta a la Dirección de Asuntos Legales directamente por nota. La solicitud, el proyecto y el 
dictamen legal serán girados a la Dirección General de Gobierno para la confección y la firma del Decreto. 
Posteriormente toda la documentación y una copia del Decreto registrado se incorporarán al expediente.”  

 
ARTÍCULO 6º: Todas las actuaciones que correspondan a las modificaciones del Organigrama deberán tramitarse en 
un único expediente. 
Cuando el expediente supere las 200 fojas se autorizará a girar sólo el cuerpo en dónde se encuentre el proyecto de 
modificación del Organigrama solicitado. 
  
ARTÍCULO 7º: (Mod. conforme Decreto 1764/18) Toda modificación que cree, suprima, reubique una 
dependencia municipal o modifique su denominación, debe notificarse obligatoriamente a la Dirección General de 
Recursos Humanos, a la Dirección de Presupuesto, a Dirección de Patrimonio, a Dirección de Prensa, a Dirección de 
Ceremonial y al Departamento de Mesa General de Entradas y Archivos, dependiente de la Dirección General de 
Gobierno.” 
“Cuando se suprima una estructura municipal con jerarquía igual o superior a Dirección, el decreto deberá determinar el 
destino de los bienes que se encuentran cargados a dicha dependencia.” 

  
ARTICULO 8º y 9º: De forma. 
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ANEXO I 

 (Mod. Por Decreto 5400/17) 
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS 

Decreto Nº 2739/17  

 

 

10 de Marzo de 2017 

Exp: 4132- 13108/16   

 VISTO el expediente administrativo Nro. 4132-13108/16; y 

 

CONSIDERANDO: 

 

 QUE la firma de los convenios por parte del Departamento Ejecutivo se encuentra regulado en el Artículo 41 y 

108 inciso 11 del Decreto Ley 6769/58 y el Art. 1 de la Ordenanza 267/80, complementándose con los usos y 

costumbres administrativas. 

 

 QUE no existe en Malvinas Argentinas ninguna otra regulación al respecto. 

 

 QUE a los efectos de establecer circuitos administrativos eficientes y estables para la suscripción de convenios, 

resulta necesario dictar un reglamento interno con la intervención de las dependencias  afectadas. 

 

POR ELLO: 

EL INTENDENTE MUNICIPAL  

DE MALVINAS ARGENTINAS 

DECRETA: 

 

ARTÍCULO 1°: APRUÉBASE el procedimiento para la suscripción de convenios conforme el texto del Anexo I del 

presente decreto. 

 

ARTICULO 2º y 3º : De forma. 

 

 

ANEXO I 

PROCEDIMIENTOS PARA LA SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS 
 

ARTÍCULO 1°: Ámbito de aplicación. El presente reglamento rige para la suscripción de convenios entre el Municipio 

y terceras personas públicas o privadas cuyos procedimientos no se encuentren regulados en otras normas. 

Se excluyen expresamente de la presente regulación los Contratos de Locación de Obra. 

 

ARTÍCULO 2º: Representante del municipio. El único funcionario autorizado para suscribir convenios que obliguen 

al Municipio es el Sr. Intendente, a excepción de los convenios celebrados en causas judiciales, siempre que el 

apoderado se encuentre debidamente autorizado por decreto para ello. 

En los casos previstos en el Artículo 181 del Decreto 6769/58 el Intendente podrá delegar por decreto la facultad para 

suscribir un convenio a un Secretario. 

 

ARTÍCULO 3º: Expediente. Todo convenio requiere la formación de un expediente administrativo iniciado por la 

oficina que lo propone. 

 

ARTÍCULO 4º: Acuerdo previo. No se iniciará el expediente sin que antes la oficina iniciadora haya consensuado con 

el secretario del área la necesidad y oportunidad de la tramitación del convenio. 

 

ARTÍCULO 5º: Contenido del expediente: 
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NOTA DE LA OFICINA QUE ORIGINA EL EXPEDIENTE. Nota informando la necesidad de suscribir el convenio 

basada en el interés municipal y desde las competencias legales atribuidas por la Ley Orgánica y el Decreto 1505/00 de 

Organigrama municipal. 

NOTA DE LA CONTRAPARTE. Nota manifestando su interés en la suscripción del convenio, acompañando los 

antecedentes que considere de utilidad. 

 

PERSONERIA. Copia certificada por escribano o por funcionario municipal de los documentos que acrediten la 

personería de quien va a firmar el convenio: 

 

 

• DNI 

• En caso de representar una persona jurídica, copia certificada del Estatuto Social y del Acta societaria donde 

surja que el firmante es representante legal y su mandato no se encuentra vencido. 

• En el caso de representar a un tercero, Poder Notarial. 

 

PROFORMA DEL CONVENIO. Es requisito ineludible para iniciar un expediente que propone la suscripción de un 

convenio agregar la proforma del mismo.  

En consenso con la contraparte, la oficina iniciadora del expediente debe acompañar el texto del mismo, pudiendo 

solicitar la asistencia de la Dirección de Asuntos Legales para su confección, en los casos de complejidad. 

 

ARTÍCULO 6º: Contenido del Convenio. Salvo peculiaridades propias de cada convenio, el texto del mismo deberá 

contener al menos. 

1. Nombre completo de la o las contrapartes.  

2. Domicilio real 

3. Domicilio constituido dentro de los límites del Partido de Malvinas Argentinas. 

4. Nombre del representante de la contraparte si fuera una persona jurídica 

5. DNI de la persona que firma por la contraparte 

6. Objeto del convenio redactado en forma clara 

7. Fecha de inicio de los efectos del convenio 

8. Plazo del convenio estableciendo una fecha de finalización o un determinado lapso a contar a partir de la firma 

o aprobación por parte del Honorable Concejo Deliberante. 

9. Renovación del convenio a su vencimiento, estableciendo si existe una renovación automática con opción a 

renunciar a la misma o si la renovación será objeto de otro convenio. Plazos de notificación para cada caso. 

10. Obligaciones del Municipio detalladas claramente. 

11. Obligaciones de la contraparte detalladas claramente 

12. Facultades del Municipio (Derechos) 

13. Facultades de la contraparte (Derechos) 

14. Organismo municipal encargado de llevar a cabo las mandas del convenio y/o supervisar su cumplimiento. 

15. Rescisión anticipada. En caso de establecerse la posibilidad de una rescisión anticipada especificar el plazo de 

notificación de la misma y las responsabilidades de cada una de las partes que esta decisión genera. 

16. Casos de rescisión del convenio por culpa de las partes establecidos con claridad 

17. Clausulas penales por incumplimiento, por mora o rescisión etc. 

18. Teléfono y correo electrónico de contacto para facilitar la redacción y corrección del proyecto. 

 

ARTÍCULO 7º: Informes Técnicos. Tienen intervención obligatoria en el expediente, las oficinas técnicas del 

municipio que de acuerdo a sus competencias, se encuentren involucradas en el objeto del convenio o ejerzan controles 

sobre la materia de que se trata.  

Resulta recomendable que el convenio sea discutido en una o más reuniones de trabajo entre las áreas intervinientes, 

firmando un acuerdo final sobre las modificaciones propuestas al mismo. 
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ARTÍCULO 8º: Elevación. Una vez agregado todos los informes técnicos, las actuaciones deben girarse a la Secretaría 

del área a fin de evaluar la conveniencia de continuar con el trámite. 

 

ARTÍCULO 9º: Dictamen Legal. En el caso de que los informes fueren satisfactorios y se estuviera de acuerdo con 

continuar con la suscripción del convenio, tomará intervención la Dirección de Asuntos Legales para dictaminar sobre la 

legalidad de  las cláusulas del convenio. 

No corresponde a la Dirección de Asuntos Legales, redactar el convenio salvo casos en los que por razones fundadas no 

pudiera hacerlo la oficina de origen. 

 

ARTÍCULO 10º: Dictamen económico contable. Siempre que la norma pueda afectar la actividad económica 

financiera del municipio corresponde que se expida la Secretaría de Economía y Hacienda y la Contaduría Municipal. 

De no existir observaciones se remite el expediente directamente a la Dirección General de Gobierno para la confección 

del convenio definitivo. 

 

ARTÍCULO 11º: Confección. Los convenios definitivos son confeccionados únicamente por la Dirección General de 

Gobierno en hoja con membrete oficial y a simple faz en la forma de estilo. 

Cuando la contraparte es un organismo nacional o provincial, se utilizará el modelo del convenio en hoja con membrete 

de la repartición.  

 

ARTÍCULO 12º: Autorización previa del HCD. En caso  de corresponder la Dirección General de Gobierno prepara el 

proyecto de ordenanza autorizando a la firma del convenio que se acompañará como Anexo I  del proyecto. 

 

ARTÍCULO 13º: Firma y convalidación posterior. En caso de urgencia, la Dirección General de Gobierno preparará 

el texto definitivo del convenio, procediendo a la suscripción del mismo de todas las partes intervinientes, registro y giro 

del expediente al Honorable Concejo Deliberante con un proyecto de ordenanza de convalidación del convenio, cuyo 

texto se acompañará como Anexo I del proyecto. 

 

ARTICULO 14º: (conforme Decreto 1747/22) Organismos Nacionales y Provinciales. Quedan exceptuados de 
la autorización previa o convalidación posterior del Honorable Concejo Deliberante, los convenios suscriptos con los 
organismos de la administración central, desconcentrados, descentralizados, sociedades y empresas del estado, tanto de 
la provincia de Buenos Aires Como del Estado Nacional.  
 

ARTÍCULO 15º: (conforme Decreto 1747/22) Copias. Los convenios se confeccionarán y suscribirán en tantas 

copias del mismo tenor como partes haya,  más un ejemplar para el Registro Oficial. En el Expediente se agregará una 

copia fiel del original. 

 

ARTÍCULO 16º: (conforme Decreto 1747/22) Orden de prelación de la firma. La Dirección General de Gobierno 

citará a las contrapartes para la suscripción previa del convenio, para posteriormente remitirlo a la firma del Sr. 

Intendente. 

 

La regla expuesta tiene dos excepciones 

 

1. Organismos nacionales y provinciales. Cuando la contraparte es un organismo nacional o provincial, el 

Intendente suscribirá el convenio y la Dirección General de Gobierno remitirá el mismo a la jurisdicción que 

corresponda para ser suscripta por su titular  

2. Acto protocolar. Cuando la suscripción del convenio se realice en un solo acto protocolar, deberá convenirse 

con la Dirección de Ceremonial los preparativos de la firma. 

 

ARTÍCULO 17º: (conforme Decreto 1747/22) Registro y entrega de copias. La Dirección General de Gobierno, 

una vez suscripto el convenio por todas las partes procede a otorgar número y a registrarlo en el Registro Oficial de 

Convenios. 

Posteriormente citará a las contrapartes para hacer entrega de las copias que les correspondan. 
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ARTÍCULO 18º: (conforme Decreto 1747/22) Remisión. Una vez que haya sido promulgada la ordenanza que 

aprueba el convenio y se hubiera agregado la copia de éste al expediente, la Dirección General de Gobierno remitirá las 

actuaciones a la oficina de origen y si correspondiera a la Contaduría Municipal. 
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Impreso en el 

             Centro de Información Municipal 
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