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TEMAS. Inicio, desarrollo y final del Procedimiento administrativo. Interesados,
representantes y terceros. Formalidades de los escritos. Expediente. Vista

B INICIO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

¢, COmo se inicia un
expediente Administrativo?

po——

« De oficio: cuando es la propia autoridad administrativa, la que da comienzo al

procedimiento (Calificacion del personal docente). (Art. 10)

% A instancia de parte: cuando el interesado, formula una peticion (solicitud de un servicio
provisorio; cuando una sociedad solicita autorizacion para la apertura de un

establecimiento educativo de gestion privada).(Art. 10)

« Particular
v' Persona Fisica
v Persona Juridica
% Agente estatal
v' Docente
v Auxiliar

v' Administrativo
« Por denuncia: cuando una persona, que tuviere conocimiento de que se ha cometido
alguna irregularidad, por parte de los 6rganos de la Administracion, efectia denuncia ante

la autoridad administrativa. (Art. 81)

Ejemplo: en el contexto de un acto de designacion de cargos docentes, puede ocurrir que un
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docente denuncie a otro docente que intenta acceder a un cargo, sin que se le haya
descontado los 10 puntos por haber accedido — previamente- a un cargo titular, pero sin que le

cause perjuicio al denunciante.

[@ Esta denuncia no es igual a aquella por la cual el denunciante, ademas de
sefialar alguna irregularidad en el cumplimiento de las normas, reclama
para si el reconocimiento de un derecho que le ha sido vulnerado-lo que se

daria por ejemplo, si quien denunciara es un docente aspirante al mismo cargo podria realizar

en el Acto Publico, al verse perjudicado por el uso incorrecto de los Listados).

@ Toda persona que tome conocimiento de una irregularidad podra

denunciarla a la autoridad administrativa.

» Deberarealizarse: (Art. 82)
= por escrito o verbalmente

= personalmente, por representante o mandatario.

« DENUNCIA:
v’ escrita: debera ser firmada y el funcionario interviniente comprobara y hara constar la
identidad del denunciante.
v verbal: se labrara acta y el funcionario hara constar la identidad del denunciante

% Ladenuncia deberd CONTENER (Art. 83):
v larelacion del hecho
v con la circunstancia del lugar, tiempo y modo de ejecucion
v indicacion de los autores, participes, damnificados, testigos y todo otro elemento que
pueda conducir a su comprobacion.

< DENUNCIANTE (Art. 84):

v' no es parte en las actuaciones

v excepto cuando por la denuncia se reclame algin derecho.
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Se deberan practicar las diligencias necesarias preventivas, dando intervencion al
organo administrativo competente (art. 85).
Luego de iniciado el procedimiento, este comienza a desarrollarse mediante la
' : actividad de los particulares y las decisiones que va tomando la autoridad administrativa
e - en el transcurso del trdmite, hasta que se culminen todos los pasos necesarios, para

que el érgano decisor dicte el acto administrativo, mediante el cual finaliza el procedimiento.

De modo que todo procedimiento, se inicia, se desarrollay finaliza:

Inicio > Desarrollo > @

B INTERESADOS, REPRESENTANTES Y TERCEROS

REPRESENTACION. (Articulo 13 del Decreto Ley).

Cuando se presenta una persona en las actuaciones administrativas por un derecho o interés, que
Nno sea propio, aunque se encuentre en condiciones de ejercerlo, porque el interesado le ha
otorgado una representacion legal, éste debera:

% Acompainar en el primer escrito los documentos que acrediten la calidad de

representante que invoca.

Es de suma importancia recordar el contenido de este articulo, ya que son mdultiples las ocasiones
en que se puede presentar en la Secretaria de Asuntos Docentes, una persona a solicitar vista de
un expediente, o actuaciones que tramitan bajo tu responsabilidad.

Asimismo, debes conocer, que cuando le solicitas a esa persona que se presenta a solicitar vista
de actuaciones o expedientes, lo haces porque el articulo 13 del Decreto Ley, asi lo exige.
Hacemos hincapié en la vista de las actuaciones, porque es un derecho que debe otorgarse con la
amplitud prevista en el articulo 11 del Decreto Ley, segun veremos, pero siempre cumpliendo los

recaudos exigidos en el articulo 13 de tal norma.
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i’ Recuerda siempre que las decisiones que tomes, deben estar fundadas en una

norma, no las puedes tomar porque se te ocurra, tengas temor a incurrir en un error,

HECOidar| o porque alguien te haya dicho que “esto se hace asi”.

ACREDITACION DE PERSONERIA. (Articulos 14 y 15 del Decreto Ley).
Quienes representen a otras personas, lo haran mediante: L
< Instrumento publico .: N
+ Carta-poder autenticada por:
v Juzgado de Paz = b

v Escribano Publico
v Certificaciébn de encontrarse alguno de estos comprobantes en otro

expediente.

+ Acta ante autoridad administrativa que contenga:
v identidad y domicilio del compareciente
v designacion del mandatario

v" mencién de las facultades que se confieren.

Vemos con lo expuesto, las diferentes modalidades en las que un docente puede acreditar que se

encuentra representado por otra persona.

Particularmente nos interesa que recuerdes que se puede presentar un docente en
? la Secretaria, a solicitarte que redactes un acta en la que conste que le otorga

*izécoz /.., | mandato a otra persona para que lo represente, en un expediente, actuacion o en un

acto publico. Y que debes hacerlo porque el articulo que comentamos, asi lo prevé.
Otro recaudo que debes tener en cuenta, es que el mandato, puede ser otorgado a cualquier
persona, sin necesidad de que sea abogado, ya que el Decreto Ley, no establece tal exigencia.

+ FORMALIDADES DE LOS ESCRITOS

El Decreto Ley 7.647/70, establece ciertas formalidades que deben reunir las presentaciones que
realizan los interesados.
Al respecto, debemos recordar, que rige el principio de formalismo moderado o informalismo a

favor del ciudadano, por lo cual el incumplimiento de algunas de las formas establecidas, en la
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medida que no sean esenciales para la continuidad o inicio del procedimiento, debe ser
subsanado, a menos que se establezca expresamente algun impedimento o consecuencia juridica
para la prosecucioén de las actuaciones.

El principio mencionado, se aplica con diferente rigor, si interviene en el procedimiento sélo una
persona o varias que tengan intereses contrapuestos, ya que no debe beneficiarse a unos en
detrimento de otros (si se establecen reglas para presentarse a un concurso, estas son idénticas
para todos los participantes y el que no la cumpla, sufrira la consecuencia juridica establecida, sin
gue se pueda apelar a la aplicacién de este principio).

ESCRITO INICIAL. FORMALIDADES (Articulos 29 y 33 del Decreto Ley):
+ redactados a maquina o manuscritos (legibles).
< entinta.
% enidioma nacional.
+ debera salvarse toda testadura, enmienda o palabras interlineadas.
+ llevar en la parte superior un resumen o petitorio.
« indicar numero de expediente al que se refiere, salvo el primer escrito.
¢+ seran suscriptos por:
v los interesados o
v representantes o
v' apoderados

FIRMA (Articulo. 31 del Decreto Ley): El escrito podra ser suscripto a ruego:
v por no poder firmar el interesado
v por no saber hacerlo

La autoridad administrativa debera hacer constar esta circunstancia, como asi también:
v el nombre del firmante.
v'que la autorizacion se efectué o se ratificé en presencia del funcionario.

v acreditacion de la identidad personal de los que intervinieron

Si no hubiere quien pueda firmar a ruego del interesado, el funcionario procedera:
v adarle lectura
v' certificar que el interesado conoce el texto del escrito

v’y estampar la impresién digital del mismo en su presencia.
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DUDA EN LA FIRMA: (Articulo. 32 del Decreto Ley)

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

Se tendra el escrito por no presentado, si el interesado:
v' negare el escrito
v se rehusare a contestar

v' citado personalmente por segunda vez no compareciere

LEGISTACION

INTERESADOS, REPRESENTANTES Y TERCERO

Articulo 10°: La actuacién administrativa puede iniciarse de oficio o a peticion de cualquier persona o
entidad publica o privada, que tenga derecho o interés legitimo.

El que instare ante la Administracién Publica un procedimiento relacionado con obras o servicios publicos, o
el que peticionare con el objeto de lograr una decisién de la Administracion, comprendida en las facultades
potestativas no sera tenido por parte en el procedimiento; lo que se le hara saber.

Articulo 12°: Si durante el curso de las actuaciones falleciese o se incapacitare el interesado que las hubiera
promovido, se suspendera 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 representacion legal, debera acompafiar con el primer
escrito los documentos que acrediten la calidad invocada.

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

Articulo 14°: Los representantes o apoderados acreditaran su personeria desde la primera intervencién que
hagan a nombre de sus mandantes, con el instrumento publico correspondiente, o con carta-poder con firma
autenticada por la Justicia de Paz, o por escribano publico.

En caso de encontrarse agregado a otro expediente que tramite en la misma reparticion bastard la
certificacién correspondiente.

Articulo 15°: EI mandato también podra otorgarse por acta ante la autoridad administrativa, la que
contendréd una simple relacién de la identidad y domicilio del compareciente, designacion de la
persona del mandatario, mencidn de la facultad de percibir sumas de dinero, u otro especial que se
le confiera.

Cuando se faculte a percibir sumas mayores de quinientos pesos, se requerira poder otorgado ante
escribano publico.

Articulo 16°: Cesara la representacién en las actuaciones:

1. Porrevocacién del poder. La intervencion del interesado en el procedimiento no importa revocacion , si
al tomarla no lo declara expresamente.

2. Por renuncia, después de vencido el término del emplazamiento al poderdante o de la comparecencia
del mismo en el expediente. Este emplazamiento deberd hacerse en el domicilio real del interesado bajo
apercibimiento de continuar los tramites sin su intervencion.

3. Por muerte o inhabilidad del mandatario. Este hecho suspende el tramite administrativo hasta la
comparecencia del mandante, a quien se le intimara bajo apercibimiento de continuar el tramite sin su
intervencidn o disponerse el archivo del expediente, segun corresponda.



. UNIVERSIDAD J
Buenos Aires PROVINCIAL NV
Provincia DE EZEIZA — —

CFAP

Articulo 17°: Desde el momento en que el poder se presenta a la autoridad administrativa y ésta admita la
personeria, el representante asume todas las responsabilidades que las leyes le imponen y sus actos
obligan al mandante como si personalmente los practicare. Esta obligado a continuar la gestién mientras no
haya cesado legalmente en su mandato, y con él se entenderan los emplazamientos, citaciones y
notificaciones, incluso las de las decisiones de caracter definitivo, salvo las actuaciones que la ley disponga
se notifiquen al mismo poderdante o que tengan por objeto su comparendo personal.

Articulo 18°: Cuando a criterio de la autoridad administrativa un mandatario entorpeciera el tramite
administrativo, formulare falsas denuncias, tergiversare hechos y procediera en el desempefio de su
cometido con manifiesta inconducta, podra ser separado de las actuaciones intimandose por cédula al
mandante que intervenga directamente o por nuevo apoderado, bajo apercibimiento de continuarse el
tramite sin su intervencién. Durante el emplazamiento para que el mandante instituya nuevo apoderado, se
suspendera el trdmite administrativo.

Articulo 19°; Cuando varias personas se presenten formulando un petitorio del que no surjan intereses
encontrados, la autoridad administrativa podra exigir la unificacién de la representacién, dando para ello un
plazo de diez dias, bajo apercibimiento de designar un apoderado comun, de entre los peticionantes. La
unificacion de representacion también podra pedirse por las partes en cualquier estado del trdmite. Con el
representante comuin se entenderdn los emplazamientos, citaciones y notificaciones, incluso las de la
decision definitiva, salvo las actuaciones que la ley disponga se notifiquen directamente al interesado o las
gue tengan por objeto su comparendo personal.

Articulo 20°: Una vez hecho por los peticionarios o por la autoridad administrativa el nombramiento del
mandatario comun, podra revocarse por acuerdo unanime de aquellos. Cualesquiera de los interesados
podra revocar su mandato cesando para él la representacién comun.

Articulo 21°: Cuando se invoque el uso de una firma social debera acreditarse la existencia de la sociedad
acompafandose el contrato respectivo, o copia certificada por escribano publico o autoridad administrativa.
Cuando se tratare de sociedades irregulares o de hecho, la presentacién deberan firmarla todos los socios a
nombre individual, indicando cudl de ellos continuara vinculado a su tramite.

Articulo 22°: Cuando se actie en nombre de una persona juridica, que requiera autorizacién del Estado
para funcionar, se mencionara la disposicién que acordd el reconocimiento, declarandose bajo juramento la
vigencia del mandato de las autoridades peticionantes. Podra exigirse la presentacion de la documentacion
pertinente, cuando la autoridad administrativa lo considere necesario. Las asociaciones que fueren sujetos
de derecho de acuerdo con el articulo 46 del Cédigo Civil (ley 17.711), acreditaran su constitucién y
designacion de autoridades con la escritura publica o instrumento privado autenticado.

Articulo 23°; Cuando de la presentacion del interesado o de los antecedentes agregados al expediente
sugiera que alguna persona o entidad, pudiera tener interés directo en la gestion, se le notificara de la
existencia del expediente al solo efecto de que tome intervencién en el estado en que se encuentren las
actuaciones, sin retrotraer el curso del procedimiento.

Articulo 28°: Los apoderados y representantes tienen la obligacion de denunciar en el primer escrito o
presentacion personal, el domicilio real de sus mandantes. Si no lo hicieren se les intimara para que
subsanen la omision.

VIl. FORMALIDADES DE LOS ESCRITOS

Articulo 29°: Los escritos seran redactados a maquina o manuscritos en tinta en idioma nacional, y en forma
legible, salvdndose toda testadura, enmienda o palabras interlineadas. Llevaran en la parte superior una
suma o resumen del petitorio.

Seran suscriptos por los interesados, representantes o apoderados. En el encabezamiento de todo escrito,
sin mas excepcion que el que iniciare una gestion, debe indicarse numeracion y afio del expediente a que
corresponde y en su caso, contendra la indicacion precisa de la presentacion que se ejerza. Se empleara el
sellado de ley cuando corresponda o papel tipo oficio u otra similar, repuesto con estampillas fiscales. Podra
emplearse el medio telegrafico para contestar traslados o vistas e interponer recursos.

Articulo 30°: Podra acumularse en un solo escrito mas de una peticién, siempre que fueran asuntos conexos
gue se puedan tramitar y resolver conjuntamente. Si a juicio de la autoridad administrativa no existe la
conexion implicita o explicitamente alegada por el interesado o trajere entorpecimiento a la tramitacion de



. UNIVERSIDAD J
Buenos Aires PROVINCIAL N
Provincia DE EZEIZA ——

CFAP

los asuntos, lo emplazara para que presente las peticiones por separado, bajo apercibimiento de
sustanciarse solamente aquélla por la que opte la Administracidn 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 hara constar, asi como el nombre del firmante y también que fue autorizado en
su presencia o se ratifico ante él la autorizacion, exigiéndose la acreditacion de la identidad personal de los
gue intervinieren.

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

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

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

Articulo 33°: Todo escrito por el cual se promueva la iniciacion de una gestién ante la Administracion Publica
debera contener los siguientes recaudos:

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

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

c¢) Relacién de los hechos, y si se considera pertinente indicara la norma en que funde su derecho.

d) La peticion concretada en términos claros y precisos.

e) Ofrecimiento de toda la prueba de que ha de valerse, acompafando la documentacién en que funde su
derecho el peticionante o en su defecto su mencién con la individualizacién posible, expresando lo que de
ella resulte y designando el archivo, oficina publica o lugar donde se encuentren los originales.

f) Firma del interesado o apoderado.

Articulo 34°; Todo escrito inicial debera presentarse en Mesa de Entradas o receptorias o podra remitirse
por correo. Los escritos posteriores podran presentarse igualmente donde se encuentre el expediente. La
autoridad administrativa debera 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 tramite que corresponda
en el dia de la recepcion.

Si el escrito recibido por correo correspondiere a traslados, recursos, vistas o cualquier presentacién sujeta
a plazo, se tendra como valido el dia de su despacho por la oficina de correos, a cuyos efectos se agregara
el sobre sin destruir un sello de expedicion.

De toda actuacién que se inicie en Mesa de Entradas se dara una constancia con la numeracion del
expediente que se origine.

Articulo 35°: Podra la autoridad administrativa mandar testar las expresiones ofensivas de cualquier indole,
gue se consignasen en los escritos, sin perjuicio de la aplicacion de las demés medidas disciplinarias que
correspondan.

Articulo 36°: Los documentos que se acompafian a los escritos o aquéllos cuya agregacion se solicite a
titulo de prueba, podran presentarse en su original o en testimonio expedidos por oficial publico o autoridad
competente.

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

Articulo 37°: Los documentos expedidos por autoridad extrafia a la jurisdiccion de la Provincia deberan
presentarse debidamente legalizados. Los redactados en idioma extranjero deberdn acompafiarse con su
correspondiente traduccion hecha por traductor matriculado.

Articulo 38°; Los documentos y planos que se presenten, excepto los croquis, deberan ser firmados por
profesionales inscriptos en la matricula, cuando asi lo exija la ley de reglamentacién de las profesiones
correspondientes.

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

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

DE LAS DENUNCIAS

Articulo 81°: Toda persona que tuviere conocimiento de la violacion de leyes, decretos o resoluciones
administrativas, por parte de 6rganos de la Administracion, podra denunciarlo a la autoridad administrativa.
Articulo 82°: La denuncia podra hacerse por escrito o verbalmente, personalmente, por representante o
mandatario. La denuncia escrita debera ser firmada; cuando sea verbal se labrara acta y en ambos casos el
funcionario interviniente comprobara y hara constar la identidad del denunciante.

Articulo 83°: La denuncia debera contener de un modo claro, en cuando sea posible, la relacion del hecho,
con la circunstancia del lugar, tiempo y modo de ejecuciéon y la indicacién de sus autores y participes,
damnificados, testigos y demas elementos que puedan conducir a su comprobacién.

Articulo 84°; El denunciante no es parte en las actuaciones, salvo cuando por la denuncia se pretenda a
reclame algun derecho.

Articulo 85°: Presentada una denuncia, el funcionario que la reciba la elevard de inmediato a la autoridad
superior de la dependencia, si no hubiera sido radicada directamente ante la misma, y ésta deberé practicar
las diligencias preventivas necesarias dando oportuna intervencién al érgano administrativo competente.

EXPEDIENTE

Introduccién

En la administracién se desenvuelve una actividad que produce una documentacion

propia: el expediente administrativo, ya que aquella es casi siempre escrita. Asi, el

procedimiento administrativo debe documentarse ordenadamente, de modo que cada
actuacién ocupe el lugar cronolégico que le corresponde y surja como consecuencia y resultado

de las anteriores.

Los expedientes que dan cuenta de la actividad administrativa constituyen la documentacion
administrativa. Los actos de procedimiento quedan documentados por la sucesiva agregacion de
escritos de las partes y demas actuaciones de los organismos administrativos, formando un solo

cuerpo de foliatura seguida, que constituye el expediente administrativo.

Debemos diferenciar el expediente del procedimiento administrativo: aquel es el

' elemento material que acumula la actividad de ese procedimiento, mientras que este
@ es la forma ordenada y regular de actuar de la Administracion (Serie o secuencia de
actos a través de los cuales se desenvuelve la actividad de los organismos administrativos con el

fin de adoptar una decision estatal recordando el concepto de procedimiento administrativo).

% Se han sefalado como aspectos favorables al caracter escrito del procedimiento (en

oposicion a los procedimientos orales), los siguientes:
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v Obliga a fundar las decisiones (articulo 108 del Decreto Ley 7647/70);

v Exige decidir todas las peticiones y permite una mejor apreciacion de los hechos por
parte de los 6rganos superiores, con el consiguiente control de la actuacion de los
inferiores, a la vez que posibilita la lentitud del tramite.

@,

X Se ha observado como aspecto critico, del caracter escrito, entre otros:

[@ 4 La Lentitud del tramite

Cuando nos referimos al expediente, debemos

»
e -

distinguir aquellos aspectos que hacen a la

Identificacion y los que se refieren a su it e e

RRPIUALO B Eatattecss men W peassrin Masnaon sl Iwhesrdecs
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B IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Introduccién

La formacién y ordenacion de los expedientes, se encuentra regulada en el Cap. VIl del Decreto
Ley 7647/70, desde el articulo 40 al 47.

¢Cémo se identifica un expediente?
Los expedientes se identifican con una numeracion, afio de iniciacion y caratula.

Toda vez que un ciudadano inicia un expediente, se le debe entregar constancia de la

identificacién asignada por la Mesa General de Entradas del organismo.

De esta manera, cada vez que el particular presenta un escrito que debe incorporarse a
’ I un expediente en tramite, debe asentar en la parte superior de su presentacion el
» ' ! numero y afio de expediente al que va dirigido. Esto garantiza que se agregue al

expediente correspondiente y evita que se ordene formar uno nuevo.
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B COMPAGINACION

Los expedientes deben compaginarse en cuerpos que no excedan las 200 fojas,

salvo que al momento de llegar a la foja 200, encontremos escritos que constituyan
un solo texto,. La finalidad de esta norma consiste en hacer mas sencillo, tanto para el funcionario
encargado de resolver la peticion formulada, como para el ciudadano interviniente, el analisis de
esa documentacion que se compaginara en un cuerpo de tamafio apropiado para tal fin. Ahora, si
se llega a la fs. 190 y se presenta un escrito de 20 fs., la unidad temética de tal presentacion hace
inconveniente terminar el expediente en la foja N° 200, por lo que se permite su continuidad. Por
supuesto, como se viene analizando, cada decision que adopte el funcionario debera fundarla:
debera pronunciar por escrito las razones que impiden la separacién del expediente en la foja N°

200, y aconsejan proceder a formar un nuevo cuerpo a partir de una foja que ya no sera la N° 201.

Pongamos por caso que se deba agregar a un expediente con 194 fojas, un recurso
' ' que contiene 25 fojas: Al funcionario encargado de resolver la presentacion, le resultara
@  mas sencillo reunir la documentacion conexa en un mismo cuerpo, asi como para el

particular proceder a su posterior refutacion.
¢Por qué 200 fojas?

Si se piensa que el expediente se encuentra unido por broches metdlicos, se puede visualizar
cudn dificil resultaria encontrarse estudiando un expediente de, por ejemplo, 300 fojas, al llegar a la
foja 240, seguramente a ese expediente se le empezaran a salir las hojas, lo cual ademas de

resultar desprolijo, exige tener extremo cuidado para que no se extravien las fojas.

B CUERPOS
Toda vez que se llega a las 200 fojas, se debe proceder a formar otro Cuerpo de
expediente (salvo el supuesto que antes se menciond). Esto se hace colocando una

cartulina que deberad llevar la leyenda: “Cuerpo Il del expediente N& XXXXXXX/18”

X A cada foja (hoja) que se incorpora se le asigna un nimero por orden

correlativo: esto se llama “foliar”. Si se forma otro cuerpo de expediente, la primera

hoja del expediente, se numera correlativamente a la ultima del Cuerpo anterior:

<o Si el primer Cuerpo culmina en la foja 200, la primera foja del segundo

Cuerpo se foliard como foja 201.

% A suvez, cada foja debe agregarse al expediente respetando el orden cronolégico.
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% Cada acto de la administracion producido en un procedimiento determinado, debe contener en
la parte superior, del lado derecho, la referencia del N° de expediente con todos sus cuerpos,

agregados y Alcances, si los tuviera.

?

® ;Paraqué tomarse este trabajo?

Ayuda a garantizar la transparencia del obrar estatal.

Pongamos por caso, que una dependencia encargada de intervenir en el tramite, recibe un
expediente formado por tres cuerpos. Y resulta que, por alguna cuestion fortuita, desaparece el
primer cuerpo del expediente, sin que conste asentada la explicacion acerca de por qué ese cuerpo
del expediente no esta mas. Tal vez el expediente “extraviado” se llevo a
fotocopiar y, sorpresivamente, no volvid6 méas. El funcionario responsable de
su tramite y custodia, no podra alegar que “jamas le entregaron el cuerpo

extraviado del expediente”, si en las providencias gue hubiera dictado una

vez que el expediente se le entregd, se tomd el trabajo de asentar la

referencia del expediente principal, con todos los cuerpos que lo integraban.

Claro, que si el expediente con todos sus cuerpos, estuvo fuera de la

custodia del funcionario a cargo, y cuando se lo regresan se verifica el

extravio de algun cuerpo (o foja), en este caso habrd que deslindar la

responsabilidad de otros funcionarios que intervinieron en su tramitacion

Ademas, si el expediente se extravia, facilita el procedimiento de “reconstruccion”,
. ya que las copias de los actos que hubieran quedado guardadas en los distintos
organismos intervinientes, se podran individualizar rapidamente, a fin de agregarlas al

expediente reconstruido, como veremos mas adelante.
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Para reflexionar

Segun los conceptos analizados hasta ahora, ¢,qué principios se encuentran involucrados en las
afirmaciones precedentes?

= ¢ Qué cuestiones debemos distinguir en el tema de referencia?

= Sirelacionamos el presente texto con el desarrollo de las clases precedentes, ¢.cual es la
importancia del expediente administrativo en el procedimiento administrativo?

= Conforme los textos que venimos analizando, ¢cémo podemos distinguir el expediente
administrativo del procedimiento administrativo?

= ¢ Cudles son las ventajas y desventajas de un procedimiento escrito?

B ORDENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES

CONFORMACION DE
EXPEDIENTES

SE DERE ' FOLIACION

CONSERVAR
LA

INTEGRIDAD
DEL ULTIMO
DOCUMENTO

VOLUMEN 2
VOLUMEN 1

v
EXPEDIENTE

% IDENTIFICACION (Articulo 40):

v" El nimero con que se inicia un expediente:

[1 Debera ser conservado a través de toda su actuacion

0 Aungue sean distintos los organismos que intervengan en su tramite.
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Queda prohibido asentar en el mismo:

e Ningun otro numero o sistema de identificacion.

= COMPAGINACION. CUERPOS (Articulo 41):

Los expedientes seran compaginados:

v" En cuerpos que no excedan de doscientas hojas.

v A excepcion, que tal limite obligara a dividir:
escritos o documentos que constituyan un solo
texto.

® FOLIATURA

Consiste en asignar un numero a cada hoja, foja o folio del expediente. Debe estamparse
juntamente con un sello que tiende a legalizar la pieza (evitando su reemplazo indebido) en el

margen superior derecho de cada foja.
Todas las actuaciones:
0 Deberan foliarse por orden correlativo

[0 Incluso cuando se integren con mas de un cuerpo de expediente.

= AGREGADOS

ANEXOS (Articulo 43): Cuando los expedientes se encuentren acompafiados de antecedentes

gue por su volumen no puedan incorporarse al expediente principal se confeccionaran Anexos.
+ Estos antecedentes pueden ser:

Titulos de propiedad
Planos

Estudios técnicos

O o o d

Documentacién que por su volumen y unidad temdtica, resulte mas conveniente

guardarla en un expediente separado, etc.
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Dichos documentos se agregan por cuerda floja y se caratulan como Anexos del
expediente principal.

La agregaciéon “por cuerda”, se hace colocando algun tipo de hilo
fuerte, entre los broches de cada expediente, usados para sujetar las
hojas, quedando de esta manera unidos mediante ese hilo que se

coloca en cada uno de los broches de cada uno de los expedientes:

ALCANCES (Articulo 44):

Cuando se reciba en Mesa de Entradas un escrito que se refiera a un expediente en tramite
en dependencias internas debe registrase como Alcance.

+ Resulta necesario adoptar precauciones:

v/ para que no circule como una simple hoja de papel

v/ para que quede constancia de su ingreso en la ficha (o computadora) de la aludida

Mesa de Entradas.

se antepone al nuevo escrito una caratula de cartén que debera llevar:

a) el nimero del expediente original
b) el rétulo Alcance

c) y el ndamero que le corresponda a partir de la unidad.

ACUMULACION (Articulo 45):

Toda acumulacion de Expedientes o Alcances importa la incorporacion —

a otro expediente. pr——u |

@,

% La acumulacion, procede: et |

[J cuando en dos o mas expedientes: e ———

0 se tratan cuestiones conexas que requieren una decision unica
0 debiendo realizarse en aquél que posee el tramite mas avanzado.

FOLIATURA: El expediente acumulado conserva su foliatura original y propia pero es
considerado como una sola foja a efectos de integrar el expediente principal. Se coloca un

namero de foja en la cartulina del expediente que se agrega, correlativa a la numeracion
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de la ultima foja del expediente principal. Al incorporarse una nueva foja, ésta se numera

siguiendo la foliatura que se asigno a la caratula del expediente agregado.

= ACUMULACION DE ALCANCES: cuando el Alcance formado por la nueva presentacion
de un escrito por Mesa de Entradas llega al expediente principal, se acumula al mismo,

asignandosele un nimero correlativo al de la ultima foja del expediente al que se agrega, y

es considerado como una sola foja a efectos de integrar el expediente principal.
[0 Foliatura: Se utiliza el mismo criterio que en los casos de expediente acumulados.

[1 Sin_ acumular: los expedientes que se solicitan al solo efecto informativo no se incorporan

al principal.
+ Una vez cumplida su finalidad probatoria, el expediente: recuperara su propio impulso.
% Los usos administrativos dan como términos equivalentes:

» “acumular sin agregar”

» “agregar por cuerda floja”

» “agregar por cuerda separada”

» Foliatura: el expediente remitido a efectos probatorios no soportara alteracion alguna

respecto a su foliatura.

+ DESGLOSE: Consiste en quitar algunas hojas del expediente o

g

algun documento, dejando copia o al menos constancia de su ~ L\
contenido. Todo desglose se debe hacer bajo constancia. La M/(xr/
. . b
constancia debe ser redactada y firmada por: -~ j
. B
ot
v/ La autoridad administrativa; cuando se realiza de oficio. (No @)

se entrega al interesado).

v' El interesado; cuando se efectia a pedido de parte. (Se entrega al interesado)

@

s FOJAS DESALOSADAS: Si las fojas desglosadas tienen importancia para el posterior tramite
del expediente:
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» se dejaran copias autenticadas de ellas.
» Caso contrario, se intercalara en reemplazo de las mismas, un formulario conteniendo:
» la numeracién de la foja donde se encuentra la providencia que ordené el desglose
» la mencion del contenido de la foja desglosada

» y demas datos necesarios para su individualizacién.

< INICIACION DE EXPEDIENTES CON HOJAS DESGLOSADAS (Art. 47): Cuando se inicien
expedientes y tramites internos con fojas desglosadas, éstas seran precedidas:

> de una constancia:
2 ., :
e > con la mencion de las actuaciones del cual proceden
"
> de la cantidad de fojas con que se inicia el nuevo y
> las razones que haya habido para hacerlo.

% Se trata es de correlacionar el nuevo expediente formado a partir de actuaciones gque

provienen de otro, con su antecedente a fin de:
» permitir su vinculacién en caso de estimarse necesario
> rastrear su origen
» valorar pruebas comunes
» meritar dictamenes
» 0 evitar decisiones contrapuestas.

@,

% En cuanto a manifestar las razones que dieron motivo a la formacién del
nuevo expediente a partir de las fojas desglosadas, éstas tienen por

finalidad:

» explicar por qué el tramite no pudo continuarse en el expediente

principal o

» cudl es el motivo que hace mas conveniente independizar el tratamiento del asunto.
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<+ RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES. Art. 131:

Una vez que se compruebe la pérdida o extravio de un expediente, se ordenard su
reconstruccion incorporandose las copias de escritos y documentacién que aporte el interesado,
debiéndose reproducir los informes, dictamenes y vistas legales y si hubo resolucién se glosara

copia auténtica de la misma, que serd notificada.
+ La autoridad responsable del expediente extraviado dispondra:
[J su reconstruccion
[1 mediante el dictado de un acto que sera la pieza inicial de las nuevas actuaciones.

A partir de este instrumento, se agregaran “las copias de escritos y documentacion” traidas

por el interesado.

% En el caso de que este Gltimo no tuviere interés en la reconstruccién, por tratarse
de sumarios contravencionales o disciplinarios y esa pérdida lo favoreciera, la
Administracion debera intimarlo para que presente los aludidos documentos.

% Si el resultado fuere negativo, el nuevo expediente se ird compaginando con los

duplicados que posea la propia reparticion:
» copias de actas que quedan en poder del cuerpo de inspectores
» copias de telegramas o cartas documentos obrantes en la Empresa Postal
» copias de pericias que haya conservado el perito
» copias de “informes, dictamenes y vistas legales”, aportadas por los organismos
autores de los originales perdidos
% La Administracion deberé:

» conservar duplicados de los actos administrativos que dicta
» Agregarlos al legajo de reconstruccion, autenticados por funcionario responsable

» notificar tal circunstancia al interesado, adjuntando copia de la pieza incorporada
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La Custodia y responsabilidad, del expediente, corresponde al

organismo ante el cual se tramita*

Una de las obligaciones de los agentes publicos, es la de preservar el expediente,
‘ debiendo cuidar que:

e no se destruya
e nise pierda

v' Por esta razon, siempre que un expediente se extravia:

e alguien viol6 el deber de cuidado
e Yy se hace necesario deslindar responsabilidades mediante la instruccion del
pertinente sumario disciplinario.
v' Esta investigacion se pone en marcha en forma paralela a la reconstruccion del

expediente.

v' En este caso se aplican las previsiones de la Ley 10.579 y sus Decretos reglamentarios

y/o la Ley 10.430 y su Decreto reglamentario.

LEGISLACION

[Il. ORDENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES

Articulo 40°: El nUmero con que se inicia un expediente sera conservado a través de las actuaciones
sucesivas, cualesquiera sean los organismos que intervengan en su tramite. Queda prohibido el asentar en
el expediente ningln otro nimero o sistema de identificacion que no sea el asignado por el organismo
iniciador del expediente.

Articulo 41°: Los expedientes seran compaginados en cuerpos que no excedan de doscientas fojas salvo
los casos en que tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un solo texto.

Articulo 42°: Todas las actuaciones deberan foliarse por orden correlativo, incluso cuando se integren con
mas de un cuerpo de expediente. Las copias de notas, informes o disposiciones que se agreguen a un
expediente juntamente con su original, se foliardn por orden correlativo, dejandose constancia en cada una
de ellas el nUmero de copia que le corresponde.
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Articulo 43°: Cuando los expedientes vayan acompafiados de antecedentes que por su volumen no pueden
ser incorporados, se confeccionaran anexos.

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

Articulo 45°; Toda acumulacion de expediente o alcances importa la
incorporacion a otro expediente. La reglamentacion fijarda el procedimiento de
foliaciébn en estos casos. Los expedientes que se solicitan al solo efecto
informativo, deberan acumularse sin incorporar.

Articulo 46°: Todo desglose se hara bajo constancia.

Articulo 47°: Cuando se inicien expediente y tramites internos con fojas desglosadas. Estas seran
precedidas de una constancia con la mencion de las actuaciones del cual proceden, de la cantidad de fojas
con gue se inicia el nuevo y las razones que haya habido para hacerlo.

XVII. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

Articulo 131°: Comprobada la pérdida o extravio de un expediente, se ordenara su reconstruccion
incorporandose las copias de escritos y documentacién que aporte el interesado, haciéndose
constar el tramite registrado. Se reproducirdn los informes, dictdmenes y vistas legales y si hubo resolucion
se glosara copia auténtica de la misma, que sera notificada.

Articulo 132°: Si la pérdida o extravio es imputable a la acciéon u omisién de agentes administrativos,
separadamente se instruira el sumario pertinente para determinar la responsabilidad correspondiente.

B VISTA:ACCESO AL EXPEDIENTE

En primer lugar, vamos a aclarar que aquello que normalmente ’ ~
conocemos como “vista de las actuaciones”, es lo que el Articulo 11 del 0 g
Decreto Ley de Procedimiento, denomina “acceso al expediente”. \

Vimos anteriormente, que uno de los principios que se aplican al
procedimiento administrativo, es la garantia constitucional del debido proceso o de la defensa en

juicio.

A fin de concretar esta garantia, la administracion debe asegurarle al particular una cabal y leal
informacion de aquello que consta en el expediente, a fin de que pueda ejercer su participaciéon en
el procedimiento (“participacion atil”)

Entonces: ¢qué es esto de la vista o el acceso al expediente?

B Es el derecho que el particular tiene de:
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v’ consultar el expediente y copiar o fotocopiar todas sus partes y de
v' tener leal y adecuado conocimiento de las constancias obrantes en el expediente

administrativo.

% El funcionario que lo impida u obstaculice incurrira en falta grave (articulo 164 del Estatuto
Docente).

El acceso por el particular al expediente, es de vital importancia en cuanto asegura

’ ! la transparencia® del obrar estatal. El alcance y las formalidades que podia revestir este

' .A derecho, resultaron controvertidos, en la practica de la administracién publica,
exigiéndose algunas veces, la presentacion de un escrito para su otorgamiento y en

otros, procediéndose a la denegacion infundada, por lo que la Ley 14229, modificd el texto
originario del Articulo 11, estableciéndose, como principio, la innecesariedad de formalidad alguna
para que los interesados, sus apoderados o patrocinantes o cualquier persona autorizada puedan
solicitar vista? de las actuaciones ante las oficinas en las que el expediente se encuentre,

debiendo concederse la misma sin necesidad de resolucién expresa al efecto.

LEGISLACION
LEY 14229 - EL SENADO Y CAMARA DE DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES,
SANCIONAN CON FUERZA DELEY

ARTICULO 1° - Modificase el articulo 11 del Decreto-Ley 7.647, el que
guedara redactado de la siguiente manera:

“Articulo 11 - La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante
tendran acceso al expediente durante todo su tramite, pudiendo, a su
cargo, copiar o fotocopiar todas sus partes. El pedido de vista podra 4
hacerse verbalmente y se concedera sin necesidad de resolucion expresa
al efecto, en la oficina en que se encuentre el expediente, aunque no sea la
mesa de entradas o receptoria.

El parrafo anterior del presente articulo serd exhibido en todas las
reparticiones de la Administracion centralizada, descentralizada y entes
autarquicos al publico”-

! Ligada con el principio del articulo 1° de la Constitucién Nacional, que hace referencia a la publicidad de
los actos de gobierno.

Uno de los principios que debe presidir todo procedimiento administrativo es aquel que deviene de la
aplicacién del articulo 18 de la Constitucion Nacional, denominado debido proceso adjetivo o debido
procedimiento adjetivo, el cual reconoce como componentes de dicha garantia a tres derechos: 1) el
derecho a que el administrado sea oido, 2) el derecho a ofrecer pruebas y que se produzcan las mismas y
3) el derecho a obtener una resolucion fundada. Ver Canosa Armando Norberto, “La vista en el
procedimiento administrativo”, EI Derecho 134-899.
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ARTICULO 2° - Comuniquese al Poder Ejecutivo.

Remarcamos la importancia de concientizarnos del concepto de acceso al expediente,

~con el alcance que ya sefialamos. Esta expresion, proponemos contraponerla al concepto
de vista, que pareceria indicarnos que el particular tan sélo puede “mirar”, el expediente. Ello no

obstante a que sigamos expresando, al referirnos a este derecho, “la vista” de las actuaciones.

También debemos saber que, el Decreto Ley 7647/70, no autoriza el préstamo del

~

gl
y

expediente.

Sin embargo, cuando el interesado solicite fotocopiar el expediente (previa acreditaciéon de
identidad, o presentacién de los documentos que acrediten la representacién que ejerce), debera
designharse una persona de la Secretaria para que lo acomparfie al local en donde se puedan

extraer las fotocopias.

Asimismo debemos recordar, que las fotocopias siempre son a cargo del interesado
_ # (es decir que no las debe abonar la Secretaria).
e Una vez que el docente tuvo acceso al expediente (ya sea que solamente
lo hubiese mirado o, leido en la Secretaria, o también hubiese extraido fotocopias),
deberd redactarse un ACTA, en la que conste el ejercicio de este derecho
(detallando si extrajo fotocopias o tomo vista), indicando el dia, el horario, el lugar y los
datos de identidad de quien se presentd y de la autoridad ante quien se llevé a cabo.
« Alcance del derecho a vista. Excepciones

. Hemos referido la importancia del ejercicio de este derecho, a la par que dimos cuenta de
| ® los motivos que llevaron a la actual redaccién de la norma que lo regula.
T Sentado ello, podemos decir, que como principio general, este es un derecho de alcance

absoluto e irrestricto.

Ahora bien, veremos que este principio general, presenta ciertas excepciones.
Entonces, con lo que acabamos de decir, ustedes se preguntaran, bueno, como es esto que nos
vienen diciendo, con toda esa historia que nos contaron de la importancia del acceso a las

actuaciones y ahora resulta que eso tiene restricciones.
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Bien, a esta altura del desarrollo que venimos haciendo, vamos a decir en primer lugar, gue estas
restricciones obedecen a que ciertas normas, indican que en algunos momentos determinados
del procedimiento, el interesado no puede tener acceso. Y claramente esta es la Unica respuesta
gue podemos dar, y que debemos empezar a pensar. Como venimos diciendo, todo lo que
hacemos en el procedimiento, se funda en una norma.

Entonces veremos, que nos encontramos con una norma que establece el

principio general (articulo 11 del Decreto Ley), y otras normas que regulan

procedimientos especiales. Y es precisamente en uno de estos procedimientos
especiales regulados en las normas que rigen el empleo publico docente, en la que encontramos

dos restricciones:

Nos referimos al procedimiento disciplinario. Veamos:

» El Articulo 139, en su decreto reglamentario, punto 2.11, de la Ley

J

10.579 y modificatorias, establece el secreto de presumario, en tanto

gue el Articulo 92, apartado XXl,del Decreto 4161/96, reglamentario de Y )
la Ley 10.430 (de aplicacién en la instruccion de sumario por remision

del articulo 140 del Estatuto del Docente y su reglamentacion),

establece el secreto de la etapa de prueba de cargo de sumario.

» A su vez el articulo 57 del Decreto Ley 7647/70, establece: “Sustanciadas las actuaciones, el
organo o ente que deba dictar resolucion final o en su caso el ministro correspondiente,
solicitara dictamen del Asesor General de Gobierno y dara vista al Fiscal de Estado cuando
corresponda de acuerdo con su ley Organica, luego de lo cual no se admitiran nuevas

presentaciones”.

Algunos autores entienden, que lo establecido en el citado articulo, en la parte que subrayamos,

habilita a la Administracién a no dar vista del expediente, cuando se encuentre en esa etapa del
procedimiento, es decir en la etapa final, en la que sélo resta que el 6rgano con competencia

resolutoria final, adopte la decision que resuelva las actuaciones.

Con lo expuesto, podemos ver que si bien es posible que ciertas normas
? establezcan la prohibicion de acceso al expediente, ello s6lo puede operar en un

lapso de tiempo determinado. Nunca puede establecerse el secreto de todo el

ReCOrdar
procedimiento. De lo contrario, lo que hemos visto hasta aqui, resultaria ilusorio.

Por ejemplo, respecto del procedimiento disciplinario docente, debemos tener en cuenta la

Circular N° 1/17 de la Direccion Provincial de Legal y Técnica, que establece que en el caso de
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instruirse un presumario y al finalizarse el mismo, se solicitare la instrucciébn de sumario, el
expediente seguird siendo secreto, hasta que el Instructor Sumariante, levante el secreto de
sumario. Esto quiere decir, que no se puede dar vista de las actuaciones sumariales, al momento

de notificarse la orden de sumario.

Entonces:

v' Si se recepciona un expediente con instruccién de sumario, en la Secretaria, para
gue se notifigue el acto administrativo por el que se ordena el sumario: No

corresponde dar vista del expediente.

v' En cambio, si se recepciona un expediente en la Secretaria, con instruccién de sumario
finalizado, a fin de notificar el acto administrativo que imponga una sancion, el
sobreseimiento o la extincion de la potestad disciplinaria de la Direccién General de

Cultura y Educacion, corresponde otorgar vista de las actuaciones.

LEGISLACION

Articulo 11, Decreto Ley 7647/70.- La parte interesada, su apoderado o letrado patrocinante
tendran acceso al expediente durante todo su tramite, pudiendo, a su cargo, copiar o fotocopiar
todas sus partes. El pedido de vista podra hacerse verbalmente y se concedera sin necesidad de
resolucion expresa al efecto, en la oficina en que se encuentre el expediente, aunque no sea la
mesa de entradas o receptoria. El parrafo anterior del presente articulo sera exhibido en todas las
reparticiones de la Administracion centralizada, descentralizada y entes autarquicos al publico”-
Articulo 57, Decreto Ley 7647/70 : Sustanciadas las actuaciones, el érgano o ente que
’ . deba dictar resolucion final o en su caso el ministro correspondiente, solicitara dictamen
'® del Asesor General de Gobierno y dara vista al Fiscal de Estado cuando corresponda de
acuerdo con su ley Organica, luego de lo cual no se admitirAn nuevas presentaciones.
Articulo 139, Ley 10.579, parte reglamentaria. 2.11. Durante la etapa presumarial no se
dara informacion, copia ni vistas, conforme lo establecido en el articulo 164 del Estatuto del
Docente, excepto a la Direccién Docente respectiva y lo previsto en esta reglamentacion respecto
de la indagatoria.
Articulo 92, inciso, apartado XXI, del Decreto 4161/96, reglamentario de la Ley 10.430. 5.
SECRETO DE SUMARIO.XXI. El sumario sera secreto hasta que el instructor dé por finalizada la
prueba de cargo.
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ACTIVIDAD

a) Analiza: El acceso al Expediente, ¢,con qué principio se encuentra relacionado?

b) Redacta un Acta, en la que dejes asentado el otorgamiento de mandato para que un docente
sea representado por otra persona en un procedimiento administrativo, de conformidad a los

requisitos establecidos en el articulo 15 del Decreto Ley.



