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Montevideo,23 de ayosto de 1993.-

VISTO!: el procedimiento
administralivo comin vigenle para esta Intendencia
Municipal, establecido en los articulos R. 20 a R. 113
del Volumen Il del Digesto Municipal (Libro Il "bel
Procedimiento" Titulo I "Del Procedimiento
Administrativo”);

RESULTANDO : lo.) que el
procedimienlo hasta abora vigente ha demostrado
carencias y omisiones en delerminados aspeclos, que
originan en muchos casos un enlentecimiento en 1la
tramilacion, lo que ha hecho necesario un proceso de
revision, acorde con el objelivo de alcanzar la mavor
eficiencia de esta Adminislracidng

20.) que para efectuar
dicha revisidon se ha Lenido a la vista la reforma de
fas normas genecrales de acltuacion administrativa en la
Adwinislracion Central, realizada de acuerdo al Decrelo
del Poder Ejeculivo 500/991, de 27/1X/91., asi como los
mas recientes desarrollos doclrinales y los trabajos
previos elecluados en esla  Administracion en tal
senlido:

30.) que cofo
consecuencia de csa revision se llegd a Ja elaboracion
de un nuevo lexto normativo., el cual, ademas de Lender
a suptriwir formulismos inhecesarios v a simplificar el
funcionamienle administralivo,  pone énfasis en el

cuplinmienltlo de los principios generales a los que debe

ajuslarse La AdminisbLracion Municipal, en btanto
organizacion al servicio del inlereés general

departamental;



40.) gque igualmente, se
admite y 1reglamenta el uso de los modernos medios
tecnolbégicos no contemplados en la normaltiva vigente,
los que coadyuvaran al logro de la eficiencia deseada;

CONSIDERANDO: lo.) que el Grupo de
Trabajo inlegrado por representantes del Instituto de
Estudios Municipales y de la Secretaria General efectud
un anteproyecto, el cual ha sido objeto de consultas al
mas albto nivel de las reparticiones municipales;

20.) que se entiende
conveniente proceder a su aprobacion, modificando las
correspondientes disposiciones del Digesto Municipal;

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE MONTEVIDEO
RESUELVE:
lo.~- Sustituir los articulos R. 20 a R. 113 del Volunmen
11 del Digesto Municipal (Libro 11 "Del

Procedimiento", Titulo I "Del Procedimiento
Administrativo"), por los contenidos en el
Proyeclo de fs. | a 9.7 , que conslituye el

Anexo de la presente Resolucion, de la que se
considera parle inlegrante.

La presenlte disposicidon entrara en vigencia a
partir del lo. de noviembre de [993.-

20.- Lo dispuesto en el articulo R. 58 del Proyecto que
ahora se aprueba, resultara aplicable a partir del
agolLamienlo de los stocks de papel gue a la fecha
de Ja presente Resolucidon mantengan las distintas
reparliciones municipales.-

30.—- Comélese al Institulo de Estudios Municipales la
difusion y capacilacion de los funcionarios
municipales en la aplicacidén de la nueva normativa

aprobada por esta Resolucion.-



4o.~- Comuniquese a la Juntla Departamental de

Montevideo, a Lodos los Departamentos, a la Unidad
Cenlral de Planificacion Municipal, a la
Contaduria General y a la Comision Financiera de
la Rambla Sur, vy pase al Instiltulto de Esltudios
Municipales a sus efectos.-
DR. TABARE VAZQUEZ, Intendenle Municipal;
AZUCENA BERRUTTI, Secretaria General.-
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LIBRO L)
DEL PROCEDIMIENTO
TITULO I
DEL PROCEDIMIENTO ADMINLISITRNTIVO
CAPLTULD X

DISPOUSICTONES GENFERALES

Articulo R.20.- Las disposiciones de aste Tituleo alcanzaran al
procedimiento administrativo comdn desenvuel to en la
Administraciian Deparftamenkal.

Art..N.21.- La Administracidn Departamental cdebe servir con
objetividad los intereses gznerales municipales zon
sometimiento pleno al Derecho, y dehe acluar de acuerdo con
los siguientes principins generales:

a) dmparcialidad

) legalidad objetiva

¢) impulsion de oficio

d) verdad material

e) economia, celeridad y efTigacia

f) informalismo en Favor del) administrado
g) flexibilidad, materialidad y ausencia de
ritualismos

h) delegacidn material

i) debido procedimiento

J) buena fe, lealtad y presuncion de verdad salvo
prueha en conkrario

I<) motivacion de la decisidn

lLos principios sefalados servirdn también de criterio
interpretativo para resolver las cuestiones que puedan
suscitarse en la aplicacidon Je las reglas de procedimiento,

Art.R.22.- Los Funcionarios intervinientes en el procedimiento
administrativo podran excusarse y ser recusados cuando medie
cualguier civcunsbancia que pueda afectar su imparcialidad en
relacitdn a las partes, asi come por haber dardo  opinidn
concreta sobre el asunto en Ltramite (prejuzgamiento). La
excusacion del Funcionario o su recusaciodn  por 1lns interesados

no  suspende el procedimienlLo ni implica la separacion
inmediata el Funcionarin  interviniente. No obstante, la
autoridad compeltente puede disponer preventivamente la

separacion, cuando existan razones nque, a su  Juicio, lo
dnetd firmen.



Con el escrito de excusacion o recusacion  se
formarada un  expediente  separado, al  cwual se  agregaran  los
informes necesarios y se elevard dentro de los cinco dias al
funcionario Jerarca inmedialamente superior, de ‘rango No
inferior a Director de Servicio, el cual decidirad la cuestidén.
5i admitiere la excusacidn o recusacion, designarada en 21l mismo
acbu gqué Tuncionario deberada continuar  con la tramitacion del
procedimiento de que se Lrate.

l.as  disposiciones anteriores alcanzaran a f.oda
persona que, sin ser funcionario, pueda btener participacidn en
lus procedimientos administirativos, cuando su  imparcialidad
sea exigible en atencidn a 1la labor que cumpla (peritos,
asesores especialmente contratados, etc.).

Art.R.23.- l.a Administracidn deberd abocarse a la averiguacion
de la verdad malerial de los hechos, independientemente de las
alegaciones de los interesados o de lps acuerdos gue eéslos
hayan celebrado.

lLos interesados en el procedimiento administrativo
gozaran de todus los derechns y garantias inherentes al debido
proceso, de conformidad con lo establecido por la Constitucidn
de la Republica, las leyes y las normas de Derecho
Internacional aprobadas por la Repdblica.

Eslkos derechos implican un procedimiento de duracion
razonable que resuelva sus prelensiones.

Art . R.24.- Las partes, sUS representantes vy abogados
patrocinantes, los funcionarios municipales y, en general,
todos los participes del procedimiento, ajustaran su  conducta
al respeto mutuo vy a la lealtad y buena fe.

En caso que se expresaran Lérminos agresivos durante
el procedimienton, €1 hecho se considerard falta grave si el
infractor fuera wun Funcionario, o podrd dar lugar a que 3
ordene lLestar los Lérminos agresivos e incluso la devolucidn
del escritn si el autor Fuera wun particular.

No obstante lo establecido en el inciso precedente,
5i el escrito devuelto fuera wn recurso, éste se tendrda por

formalmente interpuesto.

Art.R.25.- Los vicios de forma de los actos de procedimiento
no causan nulidad si cumplen con el Fin gque los determina y si
no se hubieren disminuido las garantias dJe las personas
interesadas. La nulidad dJde una parte de un acto no afecta a
las otras que son  independientes de ella, ni  dmpide que el
actu produzea los efectos para lus que es Lddneo.

Nrt.R.26. - En el procedimiento administrativo debera
asequrarse la eceleridad, simplicidad y economia del mismo vy
evitarse lus tramites 0 formalismas innecesarins, que

compligquen o dificulten su desenvolvimiento.



Art.R.27.- En el procedimiento administrativo se aplicara el
principio del informalismo en favor del administrado, siempre
que se Ltrate dJde la inobservancia de exigencias formales no
esenciales y nue. puedan ser cumplidas posteriormente.

Art.R.28.-- Las direcciones de cada dependencia podréan dirigir
con caracter general la actividad de sus funcionarios, en todo
cuanto no haya sido objeto de regulacién por los drganos

Jerarquicos. _

Corresponde a las direcciones y jefaturas de las
disltintas dependaencias, resolver aguellos asuntos que
consistan en la confrontacidén de hechos o en la directa y

simple aplicacidn de normas.

ArtL.R.29. - No  se podran rechazar escritos ni pruebas
presentadas por los interesados, nl negar el acceso de éstos y
sus representantes (a] letrados a las actuaciones

administrativas, salvo los casos de excepcion que se
establezcan expresamente, ni remitir al archivo expedientes
sin decisidn expresa de autoridad competente, notificada al
interesada.

Net.R.30.- E1  superior podrd , en cualquier momento, ordepar
la elevacidn de las actluaciones a fin de avocarse a su
conocimiento y su eventual decisidn.

Asimismo podra disponer gue en determinados asuntos
o tramites, el inferior se comunique directamente con é&l,
prescindiendo Jde los drganos intermedios.

Art.R.31.—- LlLas dependencias municipales podran efectuar un
intercambio permanente y directo de datos e informacitdn, para
el mejor cumplimiento de sus servicios. Para ello podra
emplearse cualguier medio habil de comunicacion, sin mas
limitacidn gue lo dispuesto en el articulo R.886.

CAPITULO II
DE LA INICIACLON DEL PROCEDIMIENTD ADMINISTRATIVO
SECCION I
DISPOSICIONES GENERALES
ART.R.32.- E1 procedimiento administrativo podra iniciarse a
peticion de parte o de oficio. En este uUltimo caso 1a
avtoridad competente puede actuar por disposiciéon de suU

superior, por propia iniciativa, a instancia fundada de los
correspondientes Funcionarios o pur denuncia:



Art.N.33.- Iniciado el procedimiento, la autoridad competente
para resolverlo podrd adoptar las medidas provisionales gue
2stime oportunas para asegurar la eficacia de la resolucidn
que pudiera recaer, si existieren elementos de Juicio

suficientes para ello.
No se podran dictar wmedidas provisionales que

puedian causar nerjuicios qgraves o irreparables.

ArC.R.36.- Todo ‘hanitante tiene derecho de peticidon ante el

Intendente Municipal.
S1 de la peticion resultara gue la decisidn puede

afectar derechos o intereses de otras personas, se les
notificard lo actuado a efectos de qgue intervengan en el
Drucedimlentn reclamando lo gue les correspondiere.

En el caso de comparecer, debaeran hacerlo en la
misma forma que el peticionario y tendran los mismos derechos
que éste.

En caso de ser varios los interesados, podran
comparecer conjuntamente por medio de un solo escrito con el
que se formara un unico expediente, o de un  mismo formulario,
segdn corresponda, siempre qgue pretendan un  unico acto
administrativo.

SECCLION LI

DE LA FORMA. PRESENTACION Y RECEPCION DE LOS ESCRITOS

Art.R.35.—- Toda peticion o exposicion que se  formule ante
cualquier érgano administrativo, se efectuara en papel simple
(florete, fanfold o de similares caracleristicas), de acuerdo
con las especificaciones contenidas en el . articulo R.58 de la

presente reglamentacidn.
Padran utilizarse formularios proporcionados por  la

Administracion, admitiéndose también los impresos que
presenten las partes siempre gue respelen las reglas referidas
en el inciso anterior.

Asimismo las dependencias municipales podréan
admitir La presentacivn de los particulares por fax u otros
medios similares de transmision a distancia, en los casos qgue

determinen.

Nrt.R.J36.- Los apoderados, y en general todo el que invoque la
representacion de obtrn, deberan acreditar dicha personeria,
acompafando mandalto o documento que lo acredite,

La primera copia de los poderes o documentos podra
ser suplida por reprocducciones en la  forma sefialada en el

articulo R.40.



51 la personeria no es acreditada en el acto de 1la
presentacion del escrito, sera igualmente recibido, pero el
funcionario receplbor reguerird a guien lo presente que en el
plazo de diez dias habiles salve la omisidn, bajo
apercibimiento de disponerse el archivo, e lo que se dejara
constancia en el escrito con la firma de éste ultimo.

Art.R.37.- Los particulares ygue eFecltden gestiones ante 1la
Administracidn, suscribiran sus escritos con su firma usual,
repitiendo a méguina, sello o manuscrito Gtipo imprenta en el
rengldn o linea inmediatamente siguiente y debajo de la firma,

suUs  numbres vy apellidos, siempre ague éstos no consten
claramente en el exordio del escrito.

Deberan asimismo constituir dJomicilio en el
Departamento de Monltevideo.

Cuando se tratare de una peticion deberan

expresarse claramente 1los hechos y fundamentos de derecho en
que se apoye.

Si el escrito esluviere firmado por varios
interesados, se establecerd en ¢1 la persona con quien deben

entenderse las actuaciones.

Art.N.38.- Si la peticidon o la gestidn careciere de alauno de
los requisitos sefalados, se requerira a guien lo presente que
en =1 plazo de diez dias salve la omisidon o efectluer  la
aclaraciodn correspondiente, bajo apercibimiento de disponer su

archivo.

Nrt.R.39.- Todo escrito que se presente a las auvtoridades
administrativas deberd acompafiarse de copia o folocopia
firmada, la que serd devuelta al interesado con la constancia
de la fecha vy hora de la presentacion, de los dJdocumentos que
se acompafian y de la olficina receptora.

El escrito deberd ser objeto de tramite dentro de

las 24 horas de su recepcion.

Art.RK.a4u.—- FEn Looa actuacidn administraliva, los  documentos
cuya agregacion exijan las normas legales o reglamentarias
correspondientes, o aquellos que el gestionante agregus como
prueba, podran presentarse en fotocopia, copia facsimil o
reproduccion similar, cuya conconrdancia realizard en el acto
el funcionario receptor, previo cotejo con el original que
exhibird el interesado y que le sera devuelto una vez
efectuada la verificacion.

En caso de complejidad derivada del cumulo o de la
naturaleza de los documentos a cotejar, la oficina receptora
podra retener los originales, previa expedicidn de los
recaudos correspondientes al inlkeresado, por el término maximo
de vinco dias habiles, a efectos de realizar la validacion de
las correspondientes reproduccionss, Cumplida, devolvera a la
parte los originales mencionados.



Sin perJjuicio de 1o precedentemente dispuesto,
podra exigirse, en  cualguier momento, la exhibicidn del
original o de fotocopia certificada notarialmente (lLLey 16,170
de 28 de diciembre de 18890, art. 6551).

Art.l.a1.- Todo escrito o peticion relacionado con bienes
inmuebles dJdebera ser presentado acreditando el pago de la
contribucidon  inmobiliaria del ejercicio vencido y el de la
tasa general municipal, snluo gque la geskidn se refiera al
pago de alguno de dichos Lribulos.

ArL.R.42.- Todo Funcionario que reciba un escrito dJdebera
anotar bajo su Firma en el propio escrito, la fecha en qgue lo
recibe, el numero de fojas que rcontenga, la mencion de los
documentos que se acompafan o se exhiban y copias que se
presentan. Como constancia di la recepcidon del mismo, se
entregara al interesado la copla a que se refiere el art.R.39
del presenke Jdecreto, sin perjulicio de okras formas de
conslancia que por razon del tramite sea conveniente extender.

En los casus en que2 el escrito presentardo por el
administrado mereciere observaciones del funcionario receptor,
se las harda conocer de inmediatno al interesado y, si este no
las aceptase, igualmente admitira el escrito, consignando a su
pie las referidas observaciones con las alegaciones de la
parte y con la Firma de ambns.

Si el Jerarca correspondienle cslimare fundadas: las

nbservaciones formuladas, dispondrd  se requiera a quien
hubiese Tirmado el escrito para que salve las mismas, bajo
apercibimiento de archivarlo (art. R.38), salvo las

disposiciones egpeciales al respecto.
CAPLTULLO IIX
DE LA DOCUMLENTACION Y DEL TRAMITE
SECCLON X
DE ILAS FURMAS DE DOGUMENTACION

Acrt.R.43.- Los actos administrativos se documentaran por
escrito cuando la norma 1o disponga expresamente, o la
importancia  dJdel asunto o s0 0 Lrascendencia juridica asi 1o
impongan. Los aclos administrativos contendran lugar y {fecha
e emision, el Hrgano de quien emanan, funcionarin
interviniente y su firma.

Art.R.a4.- Podia prescindirse de la forma escrita, cuando
correspondiere, si mediare urgencia n  imposibilidad de hecho.
En el caso, sin embargo, debera documentarse por escrito el
acto en la primera oportunidad posterior en gue sea posible,
salvo que se trate de actos cuyos efectos se hayan agolado y
respectn de los cuales la comprobacidon no tenga razonable

justificaciodn.



Siempre que en  un bEramibte escrito se dicten drdenes
verbales, el fTuncionario que las reciba debera agregar, en la
2lapa del tLrAamite en que  se encuentre, la anotacidn
correspondiente, baJjo su firma, mediante la formula '"De
mancdato verhal de..."

Art.R.45. - l.os procedimiaentos administrativos que se
sustancien por escrito, se hardn a través de expedientes o
formularios segun lo establecido en las secciones siguientes.

Art.R.46.- Las comunicaciones escritas se haran por medio del
oficio, la ecircular, el memorando y la nota, sin perjuicio de
lo dispuestno por el art.47.

£l oficio serd el documento wtilizado cuando su
contenido sea dar conocimiento de resoluciones a particulares
0 a dependencias municipales, o Formular alguna peticion para
el cumplimientn de diligencias del procedimiento. Serd objeto
de numeracidn y registro por parte de la oficina emisora.

La ecircular serd el documento utilizadn para poner
en conocimiento de los funcionarios ardenes o instrucciones de
servicio, asi como nolticias o informacinnes dJde caraclter
general. Se identificard a través de un nimero correlalivo
anual asignado por Ja oficina emisora, la que asi mismo
procedera a su archivo.

El memorando se empleard  para las instrucciones vy
comunicaciones directas odel  jerarca a un  subordinado, o de
éste a aquel, o Jla comunicacion enlre oficinas para la
obtencidn de datos o informacidn en general. Los memorandos se
identificaradn por un ndmero correlativeo anual asignado por la
unidad emisora. El recepbor ocontestard a continuacion del
texto remitido =1 que davoluverd al emisor.

Toda obra comunicacidn escrita no contemplada en
este articulo se hara por nota.

Art.R.47.- La documentacion emergente de la transmision a
distancia, por medios eleclronicos, entre dependencias
municipales, constituirad de por si, documentacidn auténtica y
hard plena fe a todos sus efectos en cuanto a la existencia
del original btransmitido.

E1l que voluntariamenlte Lransmiliere a distancia
entre  dependencias municipales un texto del que resulle un
documento infiel, incurrirad en los delitos previstos por los
articulos 236 a 239 del Codigo Penal, segin corresponda (l.ey
16.002 de 25 de noviembre de 1988, arts., 129 y 130).

Art.R.48.- [En aplicacidon de lo Jdispussto por el arkt. 31, la
Administracidn propiciara el uso de soportes de informacion
electrbonicons, magmnéticns, audiovisuales, etc,, siempre que

faciliten la gestion.



SECCION TX
DE LOS EXPEDIENTES

AN LAY, - S Formara expadicnbe con aguellos asunlos que  oe
documenltan por escribto siempre que sea necesarin mantener
reunidas todas las acltuaciones para  resolver, Se indiciaran a
inskancia e persona interesada 0 por resolucinn
administrativa. las gue formaran cabeza del mismo.

Art.R.50. - Los expedienkes 52 formaran siguiendo el
ordenamiento regular de los documentos gue lo inlegran, en
forma sucesiva y por orden de Fechas. -

No se Formara expediente con aquellos documentos
gue por su naturaleza no Lengan relacinon directa con un actn
administrativo ni lo hagan necesario, ni sea de ellos menesler
para Ja sustanclacion Jde un tramite. Especialmente quedan
comprendidos en o esta prohibicion las circulares y los
memnrandos .,

Tampoco se  formara expediente con aquellous asunlos
que se tramiten exclusivamente a bLraveés de formularios, sin
perjuicio de la agregacidan de eaesos documentos a los
expedientes qgue se formen Jde acuerdo con lo establecido en el
articulo 49, cuandov asi corresponda.

Art.R.BT1.~- Los expedientes se identificardan por un  ndmero
unico, el que sera asignado por la oficina receptora del
escrito inicial, o donde se dispusiera la iniciacion de
oficio.

Art.R.52.- F1l1 Jderarca de cada dependencla 0 reparticidn
fijara, la secuencia de las unidardes administrativas que
habitualmente deban pavbicipar an  la sustanciacidn de gada
tipo o clase de expediente por razon e materia, con la gue se
elaborard la correspondiente hoda de tramitacidn,

Dicha hoja serd puesta por la primer oficina que
intervanga en la sustanciacidn del expediente como foja
inicial del mismo, a continuacidn de la caratula y ankbes de
Loda actuacion.

La intervencion dJde unidades o de organos  de
asasoramiento  no previstos originalmente en la mencionada
hoga, sera debidamente Justificada por la unidad que 1la
promugeyva,

SECCION 1711
DE LOS FORMULARLIOS

Art.R.53.- ©n los procedimienbos administlrativos reiterativos
se procurarada el uso  de formularios. S Jdiseno, Aasi como el
tramite al que perltenecen, debheran ser aprobados por el
jerarca correspondiente con el asesoramientn  preceptivo de
Lécnicos en la maleria, previo a su implementacion.



Art.R.54.- Especialmente se emplearan formularios para:

a) las gestiones de los funcionarios y la formulacidon Jde las
documentaciones téonicas O administrativas rutinarias
(licencias, solicitud de materiales, partes de personal,
control de wvehiculos, control de documentos, informes de
avance de obras, imputaciidn de gastos, etc.):

b) las gestiones relativas a prestaciones de servicios,
cumplimiento (=] exigencias legales (&) reglamentarias
(certificaciones, inscripciones, etc.), permisos,

autorizaciones y obros actos de tramite directo.no ipmediato
entre las dependencias competenles vy los parLbiculares,

Art.R.5B5. - l.Los  Tormularios se individualizaran por S5U
denominacion, codigo ididentificatorio de la unidad emisora vy
numero correlativeo anual asignado por la  unidad gue centralice
el sistema de formularios o, en su defecto, por la dependencia
emisnra.

Art.R.56G.- Los formularios no requeriran carta o memorando de
presenkacinn ni expediente para su tramitacion.

lLos mismos contendran laos espacios necesarios para
registrar la informacion en Forma ordenada y de acuerdo con la

secuencia de pasos del procedimiento y las unidades
intervinientes.

Art.R.57.- Es de apliracidn pavra Jlos tramites realizados a
Lravés de formularios lo dispuesto por  los articulos
siqguientes, en cuanto corresponda.

SECCION LV
DE LOS ASPECTOS MATERLIALES DEL TRAMITE

Art.R.58.- l.as oficinas municipales, en sus actuaciones
administrativas, dJdeberan usar papel simple en formatos
normalizados, de acuerdo a las series establecidas en la Norma
U.N.I.T. ecorrespondiente. En particular los oficios, notas,
circulares y memorandos ubilizaran el bLamafio A4 de 210 mm, por
297 mm; asimismo, para la confeccion de  formularios se
propiciarda el uso de Lamaifious derivados de l1la  Serie A
mencionada. Los lextos deberan ser facilmente legibles y las
enmiendas, entrerrenglones y testaduras, salvadas en Forma.

ArL.NR.59.- En las actuaciones administrativas podran usarse
sellos o fdrmulas que fFaciliten 1la tramitacion, segun lo
disponga el respeclivo jerarca.

Queda prohibido escribir vy hacer anotaciones al
margen del papel usado en actuaciones administrativas.



NArt.R.G0.~ Toda vez que haya gue Jusbtificar la publicacion de
avisos, éstos se recortaran vy pegaran en una hoja de papel
certificando el funcionario que haga la agregacion el ndmern,
fecha y nombre del diario o periddico a que pertenecen los
avisos.

Art.R.617.~ Toda actuacidn deberd realizarvrse o conbinuacion de
la inmediata antevior.

Siempre gue exislan espacios en blanco, la
providencia adminisbtratbiva deberda escribirvrse ulbkilizando el
mismo y sdlo se agregaran nuevas hodas cuando no  existan
espacios disponibles. Se excepluan de eslka norma las
resolucliones definitivas.

Cuando una unidad deba registrar el ingreso de un
expediente, dJdicha registracidn se anobara en  la misma hoJja
donde consta la Gltima aclLuacidn.

En casn ode quedar anbkre actbuaciones espacios  en
Llanco, se anularan medianle una linea cruzada.,

SECCION v

DEE LA COMPAGLINACLION, FORMACTION Y AGREGACTION DE PIEZAS Y
DESGLOSES

Mt RLB2. - Toda pileza documental de mas de una hoja deberd ser
foliada con guarismos An Forma manuscriba o mecanica.

Cuandou haya qgue enmendar la fToliatura, se testara
la existente vy se colocard a 50 lado la gue corresponda,
dejandouse constancia de sllo bajo la firma del funcionario que
la realice, en nota marginal en la primera y Ultima Fojas
aobjeto de la enmienda,

ArL.R.63.~- LLas oficinas municlipales, al agregar los escritos
presentados  por Los  adwministracos al  respectivo expediente,
efectuaran su foliatura correlativamente con la hoja que
antecede2, en Forma Lal que  todo el expedienlke gyuede
compaginado del modo establecido por el presente capitulo.

Cuando deba agregarse un escrito con el gue se
adjuntan documentos, éstos precederan al escrito con el cual
han sido presentados v seréan debidamente foliados.

Nt .R.B4 .- Todo expediente administrativo de mas de cuarenta
hojas, deberd ser adecuadamente unidu de forma de asegurar su
inlegridad.

Cuando un expediente administrativeo alcance a cien
hojas se Formarda una segunda pieza o las  que2 sean necesarias
con las subsiquientes, que Lampoco deberan pasar el ndmero de
cien, siempre gue o quedaren dJdivididos escritos o documentos
que constituyan un solo texto, en cuyo caso se deberid mantener
la unidad de los mismos, prescindiendo del nidmevo de hojas,



Las piezas correran agregadas por corddn. Cada
pieza llevaré una carabtbula en dande se  repebiran las
caracteristicas del expediente y se indicard el numerno nue le
correspondera a aquella.

La foliatura de cada pieza continuara la de la

precedente.

Art.R.65.~ La agregacion de expedienles solo podra efectuarse
cuando asi 1o disponga por escrito el Intendenbe Municipal o
un Jerarca con rapngo no inferior a Director de Servicio.

Art.R.B66.- Dispuesta la agregacidn se pondran las  siguientes
constancias: :

a) En el expediente principal: "Conforme a lo dJdispuesto se
agrega 2l aexpadienta, .. (individualizacion Jel
expediente) ... .compuesto de...llojas".

b) En el expedienke gue se  agregad: "Conforme » lo dispuesto
con fecha, ..por...se agrecga al expediente S
(individualizacion dJdel expediente)".

Nrt.R.67.- Los désgluses sOlou podran disponerse por quienes
puedan  ordenar la  agregacidon de expedienkes, conforme a 1o
dispuesto por el articulo R.65.

Dispuesto el desgluse se coloucard una  hoja de papel
an el Jlugar ocupado por las acluaciones Jdesglosadas, en la gue
gse anolbara la foliatura de las acluaciones separacdas.

Para el desglose de expedientes o actuaciones, se
pondran las siguientes constancias:

a) L[Ln el expediente principal: "...(fecha)...Conforma a lo
dispueslto se desglosa...(indicacion de la documentacion. que se
dJasglosa) y se remite (o archiva)" (indicacivn del lugar a
donde se remitird o archivara la documentacion desqglosada)

b) En las actuaciones desglosadas:". .. (fFecha)...En
cumplimiento de 1o dispuesto por...con  fecha...en el
axpadiente. .. (individnalizacidn del expediente principal) se
desglosa y se remite (o archiva)'" (indicacion del lugar a
donde se remita o archiva),

Art.R.68.- Cada vez que se agregue un expediente se hara por
cordon, precediendo al principal, asi comn a los anteriormente
agregadns, los  que conservaran sus  respectivas caradtulas  y
foliaturas.

51 la agregacion por corddon de un expediente a otro
vbstare a la normal sustanciaciin del cque es agregado, se
extraera testimonio +total o parcial, segiun 1o necesario,
agregandoselo,



SECCLION VI
DEE LA SUSTANGCTACTON DEL TTIAMITE,

ArL.R.6Y9.~ La impulsion del procedimiento se realizara de
oficio por lous organos intervinientes en su Lramitacion, a
cuyons efecltos 1la auvloridad cocrrespondiente practicara las
diligencias y requerira los informes y asesoramientos que
correspondan, sin  perjuicio de la  impulsidon gue puedan darle
los interesados. ; '

La falta de dmwpulsion del procedimiento  por los
interesados no produce la perencion de las actuaciones,

En naso de paralizarse un  Lramite por causas
fmputables al  interesado por un Lérmino de  treinta dias, la
Administracion intimara su comparecencia en  un plazo
prudencial, que fijara de acuerdo con la naluraleza dJel
asunto.

En casu omiso vy no mediando causa debidamente
Justificada, la Administracidon dedard la respectiva constancia
y podra continuar &l procedimiento hasta dictar resolucidn.

Art.N.70.- Cuando la aulorvidad administrativa disponua de
oficio determinado acto individual vy concreto, deberd indicar
la persona o persnnas Fisicas o juridicas a las cuales 2] acto
se reliera, o en su defecto, los elementos necesarios para sy

debida identificacidn,

Nt ..71.-  los  funcionarios Lécnicos vV  asesoreas deberan
expedir  sus dictamenes o informacinnes dentro  de los  cinco
dias de recibido el expediente. UCste plazo podra extenderse
hasta diez dias, con la constancia Ffundada, en el expediente,
del fTuncionario consultado.

Cuando la complejidad del asunto lo Jjustifique, el
funcionario asesor podra solicitar ante su superior una nueva
provroga, estandose a lo gue éste resuelva.

Art.R.72.- Para dar al procedimiento  la mayor  rapidez, 58
acordaran an  un solo acto loados los  tramites que por  su
naturaleza admikan una impulsion simaltanea, y se concentraran
en un mismo momento todas las diligencias y medidas de prueba
pertinentes,

Nel .73, - Cuando dos o mas asuntos pu(-z,ciar\ ser resuello por un
miamo acto formal, se les sustanciara conjuntamente, saluo
disposicion contraria y fundada de aquel a quien la resolucion
oorreasponda.
Se exceplla de 1o precedente las situaciones en gue
@llo pueda guebrantar los Lérminos lesales o reglamentarios
que  Lenga  la  auloridad administrativa para sustanciar el
tramite y pronunciarse.
los expedientes gue sean conjuntamente sustanciados
' Cemelime o @) s mediante un dnico acto Formal,



Arlt.R.76.- Cuando en el transcurso de la tramibtacidn de un
asunto derive obkro gue no  puada sushbanciarse conjuntamente
porgue obsta al principal, se exbtraeran los Ltestimonios del
casn o se haran los desgloses en la forma indicada por el
art.R.67, con lous que se formaran piezas gue correran  por
cuerda separvada.

ArL.R.75.~ La remision del expedienle a otras dependencias
s0lo corresponderd cuando se requiera de la misma su  Jictamen
o asesoramienbo. ‘

lLos  simples pedidos  de  informaciones o datos
deberan realizarse a través Je las formas de  comunicacion
admitidas. en esta reglamentacidan.

Art.R.76.- 51 en el Lranscurso  ode la tramltacidn fuere
necesaria la recomposicidn de un expediente, se estaréd a las
copias de las actuacionss que cada wuna de  las  unidades
intervinientes mantencdra identificadas por NUMEro e
expediente. En ningin caso se haréa duplicado de éste,

Art.R.'777.- En cualguier etapa de la sustanciacion de un
expaediente podra solicitarse el informe técnico gque se estime

necesario.
1 pedido de informacidn debera formularse

indicandose aconcrebaments las cussbiones' gue se consulban.

El funcionario que deba pronunciarse podra devolvern

sin informe tndo expediente en gue nn se sefiale con precision
el punto sobre el que se solicita su opinidn,
Art.1.780.- Salvu 1o gue se eslhbablezca a Lexto expreso en los
procedimienlos aespeciales, en cualquier aeltapa del
procedimiento  administrativo las oficinas técnicas donde se
encuentre radicado ‘el tramite podran solicitar por cualquier
medio idéneo la concurrencia de los directamente interesados
en él, sus representantes o sucesores a cualguier titulo.

£l pedido de concurrencia, se efectuara a los solns
fFines de una mejor instruccion del asunto y de lo tratado o
acordado se podra dedar minukta en el expedienle, Firmada por
el Tuncionario y la o las partes que hayan concurrido.

La no concurrencia no aparejard ningin perjuicio a
la parte vy o podra alegarse por el funcionario lLécnico coma
eximentea e su obligacidn de expedirse, ni  por la
Administracidon para decidir en ' Ltiempo y forma.

Art.R.79.- Cuando se produzcan  informes en  los expedientes
administrativos v haya aque citar actuaciones del mismo
expadiente, debera citarse 1la foja en donde se encuentre la
actuacidn respectiva.



Art.R.00O. - Tudo funccionario, cuando eleve snliciltudes,
proyeclos o produzceca informes, diclamenes, etc., Tundamentara
s opinidn en  Fforma sucinta. Procurara en lo posible no
incorporar a su  texlo el extracto de las actuaciones
anlteriores, ni reiterar datos, pero hard referencia a todo
anLecedente que permilta  ilusbrar para su mejor resolucion.
Suscribird aquéllos  con su firma habitual, consignando  su
nombre, apsllido y carqo.

NMU.R.BT.- l.os hechos relevantes para la decisidon de un
procedimiento  podran acreditarse por cualaguier medio de prueba
no prohibido por la ley.

£l interesado en el procedimiento podréd ofrecer
prueba vy solicitar su diligenciamiento en cualquier momento,
antes del dictado de resolucidon definitiva.

La prueba podra rechazarse por resolucion fundada,
cuando se considere inadmisible, inconducente o impertinente.

Lus interesados tienen derecho a controlar la
produccidon  de la prueba; a Lal efecto, la Administracion les
cominicarad  con antelacitn suficiente el lugar, fecha y hora en
que  se  praclicard la prueba y les hard saber que podran
coneurrir asistidos por técnicos.

Net . .O2.- En casn  de tratarse de pruebas por testigos, el
proponente tiene la carga de la comparvecencia de los mismos en
el logar, fecha y hora fijados por la Administracion. 5i el
testigo no concurriera sin justa causa, se prescindird de su
testimonio.

NrL.R.03.- Los administrados podran proponer la designacion de
peritos a  su cosba, debiendo sefalar los  aspeclos sobre  los
nue deberan expedirse.

lLos gastos que ocasione el diligenciamiento de 1la
prueba seran de cargo Jde guien la solicite, pudiendo relevarse
de los mismos a quien demuestre no tener mediuvs suficientes.

Art.R.0B4.- Cuando de las acluacion2s seguidas de oficio, pueda
resultar una consecuencia desTavorable para los interesados,
Jeberd darseles viskta por el término de diez dias.

Los interesados podran durante el mismo efectuar
lus descargos qgue pudieren corresponder sin perjuicio de 1lo
aestablecido en el art. 81.

Art.N.05. - l.a exhibicidn de los expedientes administrativos a
lus flines de su consulta sera siempre permitida, salvo con
respeclo a las piezas que ‘posean carachker confidencial,

reservadn o secrelo. En el caso de gue Ja solicitud se
Fformulare por un  profesional, si su calidad de patrocinante no
surgiere de las acluaciones, deberéd previamenie sefialarse pov
el interesadn la existencia del patbrocinio, lo que podra
elfectuar déste por simple manifestacidn verbal, cuyos extremos
a2 haran constar por nota.



Arbt.R.86.- [l derecho acordado por 1 articuln precedente
comprende la fTacullad de revisar, copiar o reproduecir por
cualyuier medio el contenido de las actuaciones.

Art.R.U7.- También podra el inlteresado retirar el expediente
e Lla oficina para sy eshboadio, siompre que Ltal retiro no
represente un  obstaculo para el Lramite normal que se esleé
cumpliendo o un perjuicio ciertv para los derechos de otros
interesados. rn  tal caso, se  debera dJar Totocopia del
expediente a costa del peticionante. ’

Fl retiro del expediente serd en todos los casos
bajn la responsabilidad del profesional  patvocinante, guien
debara fivrmar recibo en Torma.

F1l Lérmino durante el cual el expediente puede ser
sacado de la oficina no excede2ra dJde dJdos Jdias  habiles, que
podran ser prorrogados por el mismo Lérmino, previa solicitud
fundarda,

S5e  exceplua del plazo establecido en el inciso
anterior, el rebiro de expaedientes que Lengs por Finalidad el
cumplimiento de tramites o la evacuacion de vistas que tengan
Lérmino  para la parte interesada, safialado  por  ley 0
reglamento. En estos casos, el término para la saca del
expedienkte expirard con el establecido para aquellos efectos.

Art. M. 8.~ Los dogcumenlos o piezas podran ser calificados como
secretos, confidenciales o resarvados.

Tales calificaciones sOlo podran  ser asignadas  por
el Intendente Municipal, el Secretario General vy los
Direclores Generales de Departamento.

EL maro hecho de que los informes o Jdictamenes sean
favorables o adversos a los inleresados no habilita a darles
caraclter de reservados.

Art.R.09. - En cualquier etapa del procedimiento
administrativo, el  profesional Firmante, en su  calidad de
patrocinante de la parte idinteresada y siempre que asi se
conviniere mediante escrito o acta administrativa, oquedara
inveslido en especial y para ese tramite del caracter de
representante de agquélla, pudiendn seguirlo en  todas  sus
etapas; notificarse, evacuar vistas, presentar escritos, y
asistic a todas las diligencias, adn cuando no  se encuentren
presentes sus patrocinados.

Para que la auvutorizacion sea valida la parte
deebera estabhlecer en el escrito,su domicilio real, asi  como
comunicar en la  misma Fforma los cambios que el  mismo
experimantare.

Debera dinstruirse especialmente al  dinteresado de
la represenkacion de gque se trata y Jde sus alcances, dejandose
constancia expresa de ello en el escrito o acta administrativa

perkinente.



Art.R.90.- Los jefes o funcionarions que tuvieren a su carao el
despacho de Jous asuntos seran directamente responsables de 1la
tramitacion, debiendo adoptar las medidas oportunas para que
no sufran retraso.

Art.ﬂ.ﬂ1jﬁ o cualquier alapa cde la sustanciacion el
interesado podra reslamar conkra los defectos Jde tramitacion
y, en especial, los que supoungan paralizacion, infraccion de
los plazus preceplbivamente safalados o omision de tramite, que
puedan subisanarse anltes de la  resolucidon definitiva del
asunto.

lLa reclamacion debidamente fundada, con mencidn
expresa del precepto  infringido, deberd presentarse ante el
jerarca del drgano, quien previa vista de los Funcionarios
sefialacdos en el articulo anterior, dJdispondra las medidas
administrativas o disciplinarias pertinentes.

SECCION VII

DE LA TERMINAGCION DELL TRAMITE

Art.R.92.- Una vez concluida la sustanciacion del expediente,
la autloridad competente debera diclar resolucion. En ningdn
casn el vencimiento de los plazos previstos a espos  elfectos
eximirad a dicha autoridad de su obligacion de emitir un
pronunciamiento,

Nt .93, Todo interesado  podrd desistir de su gestion o
renunciar a su derechn, 5i hubiere dos o mas interesados, el
desistimiento o la renuncia solo afectara a aqguellos gue  la
hubieren formulado. En  tal caso  la Administracion solicitara
gue los demds inlteresados manifieslen expresamente  la voluntad
de continuar la tramitaclion.

Si la cuerstion en Lramitle Tuese de interés general,
la Administracion seguira el procedimiento de oficio.

Tanto el desistimiento como la renuncia podran
harerse por escrito o verbalmente. En este Gltimo caso el
interesado deLera comparecer en la olicina donde esté radlcado
el asunbto, en la que se procedera a asentar la constancla
respectiva.

Art. 194, - Cuando  la inactividad del interesada impida a la
Administracidn continuar Lla sustanciacion del expediente,
vencidos los plazos a que se refiere el art.N.69Y9, agquella se
pronunciara sin mas tramite sobre <)  fondo del asunto, de
acuerdo con Ins elementos de Jjuicio gque obren en autos.

Art.R.95.-~ Auborizase la copia fobtografica y microfilmada de
los expedientes y ceméas cdocumentos archivados, y la
destruccion de 1los documentos originales cuando ello sea



destruccitvn dJde  los documentos originales cuando ello sea
indispensable, de conformidad «¢on las normas reglamentarias
vigentes o a dictarse.

Dichas copilas Lendran  digual validez qgue los
ankecedentes originales a toudos  los efectos legales, siempre
gue Tueren debidamente auvutenticadas por las Direcciones de las
respeclbivas OFficinas. (Ley 14.706, dJe 14 de wmarzo de 1973,
arl.B3AH) .

Art.R.UG.-- Terminada  la |, Lramiltacion de un  expediente, se
procederd a su archivo, 21 gue 34510 podrid ser dispuesto por al
Intendente Municipal y aquellos cargus cuyo rango no  sea
inferior a secretario,

SECCIUN VITL - 1
DE LLAS NOTIFICACIONIZS

At . .97/ LLas notificaciones seran efectuadas por el Servicio
de  Inspeccidon  General, exceplo las que deba realizar el
Departamento dJde Actividades Productivas y Comerciales y las
rue expresamznbe  guedan excluidas rie acuerdo con lo
establecido en el art. 97.19 de esta Seccion.

Art.R.97.1.- FE1 Servicin de Inspeccion  General Ltendréd a su
cargo la nobtificacidn de los actos previstos por el art.R.
97.3 de la presenkbe S5eccidn. Las nobifFicacionas noncernientes
a los Tuncionavios se efecltuaran en la forma prevista por el
Arl.D,.71 del Volumen IIT del Digesto Municipal.

Si se enconbraren en el cumplimiento de sSus
Funciones seran notificados personalmente en  la dependencia
donde prestan servicios. Fuera de eslos casos, sSeran
notificados en  la forma previska en sesta  Secocidn, con
excepcian de los que revistan en el Departamento de
Actividades Productivas y Comercinles,

AL R.97.2.- Las notificaciones se practicaran:

1) Personalmente en la dependencia gque deba realizarlas.
2) Personalmente o por ceduldn en el domicilio.

3) Por telegrama colacionaddn,

4) Por publicaciones efn el Diario OFicial

Art..97.3.- Sevan notificadas personalmente las resoluciones
definitivas dictadas por la Adminisiracion, las que confieran
vista o0 pongan de manifiesto una o mas aclkuaciones y. cuando
asi se disponga expresamente.

Art.R.97.m .- Todas las dependencias municipales con excepcion
cdel Departamenio de Actividades Productivas y Comerciales,
remiltirdan al Serviecio de Inspeccitdn General en un plazo maximo
de 3 (tres) dias habiles siguientes a la fecha de la
resolucivn o acto administrativeo a notificar, las actuaciones
con que deban ser practicadas las noltificaciones.



Las mismas se compondran de {ormulas impresas en
Juegos por GLriplicado, covrespondiendn cada una e ellas o la
denominacion  "ACTUACTON, CONTROL Y CEDULON", tal como se
esltablece en los avticulos R.,98 vy siguientes,

ArL.R. 97.5. - £l Servicio de Inspeccion General una vez
recibidgo el formulario dJde nobificacidn en tiempo y forma,
conjuntamenlte con la rvrelaclidn ordinal cuya copia sellada vy
Firmada oficiarda de recibo, dispondra de un plazo maximo de 10
dias habiles contados a partiv del dia siguiente de recibido
el formularin para su diligenclamiento, devolviendo antes del
undeécimo dia habil la via de actuacion del formulario.

Art.R.97.06. - Exceptoanse de Lo dispuesto en el articulo
anterior, aquellas nolificaciones que, dado €] caracter
especialisimo de su  contenido, deban efectuarse en plazns mAs
breves o en forma inmediata, lo cual deberia eslar establecido
expresamente en la propia resolucidn o acto administrativo
objeto de la notificacion. A tal fin dichas actuaciones
deberan sefalarse con el sello de URGENTE DILIGENCIAMIENTQ,
debiendo el Servicio de Inspeccidn  General devolverlas
diligenciadas a la oficina de origen a mas tardar dentro de
las 48 (cuarenta y ochn) horas siquientes, a la recepcion de
las Formulas correspondientes.

NeL.R.Y7.7.- Las  notificaciones que no se efectden a traveés
d2l  Servicio de Inspeccidn General deberan praclbicarse dentro
de los 10(diez) dias habiles siguientes a la fTecha del acto a
notificar.

s

ArL.R.O97.0.- En Jas diligencias de notificacidn nn  podran
eferluarse alegatons ni manifestaciones  del nntificado, saluo
que ello haya sido debidamenle avtorizado en la

resolucidn o acto administrativo objeto de la notificacion.

ArL.R.Y7.9.- Toda nolificacidn sera firmada por la persona que
s2 nobifigue y el funcionario que pracbtique la dJdiligencia. 5i
el interesado no supiera o no pudiera firmar lo expresara asi,
dejandose | constancia  ean la Aclbuacian gua fFirmara el
funcionario respectltivo.

Si el interesado se negare a firmar, se indicara
asi al pie de la‘diligencia, FfFirmando el funcionario actuante.

Art IL.O97.10.- Cuando  la persona a notificar nmo se  oncontrarce
en su domicilio, la notificacidon se extendera con una persona
de la casa, mayor de edad en cuyo caso se cumpliran los
siguientes regquisitos:

1) l.a  persona que recibe el Ceduldn Tirmara la diligencila

conjuntaments con el funcionario actuante.
2) Si no supiera o no pudicvra Firmar, se dejara  constancia en
la actuacivn y se le entregara el Cedulon bajo firma del

funcionario actuante.



3) 5i no se hallare nadie en la casa o si  la persona de la
casa se negare a firmar o a recibir el Cedulon, se fijara éste
en la puerlta de la finca vy se dejard constancia en la
Anrtuacion Tirmando el fTuncionario actuante.

Art.R.897.11.- Cuando la naotificacion se realice mediante
Ceduldn debera dejarse en el mismo conslancia expresa de  la
fecha en gue se prackicd,

N RLY7.12. - Cuando la notificacidon S6 practigue
personalmente, se2 entregara copia de lLa resolucion dictada.

ArL.R.Y7.13.- lLas notificaciones por Lelegrama colacionado se
realizaran an Jdus ejgemplares, wnn Jde los cuales se agregara al
expedienta. La constancia de la entrega del telegrama
colaciaonado determinara la fecha de la notificacion,

agregandose éste a las actuaciones.

ArL.R.97/414 .- También podra practicarse la notificacidn por
carta certificada con aviso de retorno, télex, Tax o cualquiecer
obro medin  iddneo gue proporcione certeza en cuanto a la
efectiva realizacidn de la diligencia vy a su Techa, asi como
en cuantko a la persona a la que se ha practicado.

Art.R.97.15. - Cuando corresponda notificar un actn
adminisbtralivo y se desconozeca el domicilio del interesado, se
le Ltendra por nobtificado mediante su publicacion en el "Diario
NFicial" durante Lres dias consecutivos.

l.as imismas se Justificaran segun lo expresado en
el art.R.B0O,

El  emplazamiento, la citacidn, las notificaciones
e intimaciones a personas incierbtas o a un grupo indeterminado
de personas, podra ademas realizarse por difusion a traves de
las televisoras y radiodifusoras estalales de conformidad con
las directivas conlenidas en el presente capitulo.

Art.R.97.16.- En 1los casos en gue la notificacion se practigue
por telegrama colacionado 0 publicacion en el "Diario
Oficial", se transcribira la parte dispositiva del acto.

Nt . R.97.1°7. - lLas notiricaciones se practicaran an ol
domicilin constilbuido. Cuandn no  se  hubiere constituido
domicilio se efectuaran en el domicilio real.

Las noktificaciones a los comerciantes podran

verificarse en el domicilio general del comerciante, esto -es,
en el  lugar donde tenga su principal establecimiento, cuando
se Lrate de aclos administrativos relacionados con el local en
gque tiene asiento el comercio o que estén relacionados  Son el
airo de ésle.



Art.R.97.10. - Los Servicios respectivos, luego de
Lranscurrioos 30 (treinta) dias de la notificacion a los
infractores de las resoluciones sancionalborias  que impongan
multas y sin quer  haya mexddiada pago, deberan enviar
inmediatamente gl lLestimonino al Servicio e  Procuradurin
Fiscal y Adminislracidn, a fFin de iniciar el JJuicio ejeculivo
perkinente, dejando constancia en el expediente que se ha
expedido ¢l referido testimonio. A partir de este momento, el
Servicio queda inhabilitado para efecbuar 1 cobro dJde 1la

mulla.

Nt L7019 - Excluyense de  las disposiciones de la presente
Seczinn las sigulientes notificaciones:

- Las gue se estimen de caracter veservado en los sumarios
que realice la Divisidn Servicins Juridicos.

- Las ocorrespondientes a tramites de adquisiciones que
efectda 2] Servicio de Compras y Arrendamienbos.

SECCION vitr - 11
DEL TRAMITE INTERNOU DE LAS NUTIFICACIONES

Ark.R.YO.-- Cada Servicio remibtirda al Serviecio de Inspeccion
General los Formularios impresos por GCriplicado y escritos a
maguina, conjuntamente con la relacion de las notificaciones a
realizar, (con copia), que contengan las resoluciones o actos
administrativos gue deben notificarse. Dichos formularios
estan conformados por tres vias (original y dJdos coupias) las
que contienen los siguientes enunciados:

1) Via de actuacitn: la gue sera devuelta una vez efectuada la
notificacion y que deberd adjuntarse por el Servicio remitente
al expediente; 2) Via de conbrol; quedard archivada en el
Servicio de TInspeccion General por orden de dependencia,

remitente y fecha; 3) Via cadulon; s  entregara al
destinatario del acto a notificar.

Art.R.983.1.- l.as formulas enunciadas deberan contener
obligatoriamente las siguientes constancias comunes, sin
perjuicio cde las caracterisbicas, menciones y npotas gue

correspande a cada una segun’ su distinto Tin: 1) nombre de la
dependencia remitente y sello de la misma, 2) ntimero de
expediente, 3) nombre y apellido/s del o los notificados, 4)
domicilio para hacer la notificacidn, 5) fecha de expedicion
del recaudo, 6) fecha, numero, transcripcion del texto vy
fFirmas de la resolucidn o acto administrative a notificar, )
decir si se adjunta fotocopia de la resolucidén o acto
administrativo a notificar, B8) visto bueno de la Direcoidn de
la Oficina remitente, 9) sello de Inspeccion General.



Art.R.90.2/- lLas {'O6rmulas referidas er los articulos
anteriores deberan remitirse acompafiadas de I) fotocopia de la
resolucion o aclo adminiglrativo a notificar, I1) relacion
ordinal (original y copia) conteniendon: 1) dependencia, 2)
Techa de remision, 3) nombre vy domicilio de los notificados,
S 4) numero de resolucidon o acto a notificarse, 5) numero dJde
expediente, 6) numeracion a cada Juego Je recaudos, 7)
cantidad de Formularions.

NrL.R.9D.3. La entregyga de las actuaciones al  Servicio de
Ingspeccion General se efectuard diariamente bajo recibo gue
otorgarad el SGervicio, en Jla copia de la referida  Relacion

Ordinal -

Art.R.90844.- El Servicio de Inspeccion General devolvera el
recaudo correspondiente (ACTUAGCION) a la oficina.de origen en
los plazos eslablecidos en los arvts. R.97.5 y NR.97.6, segiun el
casp, ocon el procedimiento similar a su  recepoidn, a cuyns
efectos organizara con personal a su cargo, un servicio diario
entre las oficinas remitentes con las que le correspondiere

actuar.

ﬂrt.R.qﬂ-S.— S5i la exped¥cidn de los recaudos por las oficinas
respectivas no se ajustare al plazo previsto en el ark.R.87.5,
el Servicio de Inspeccion General dara cuenta del hecho a la
Division Serviecions Generales del Departamento dJde Recursos
Humanos vy Materiales en un informe mensual, sin perjuicio de
cumplir la diliagencia de notificacion.

51 el décimo primer dia de haber sido entregados
los recaudus al Servicio de Inspeccidn General, nmo  hubiere
sido devuelto €l correspondiente a la oficina de origen, éstia
lo  reclamara de  imnmediato y si aguéel no Fuere recibido el
primer dia habil siguienbke a la reclamacién  con las
notificaciones cumplidas, la oficina remitente tomarad nota Jde
la omisidn y comunicarda el hecho a la Division Servicios Ge-
nerales del Departamenbo de Recursos Humanos y Materiales.

Art . R.OB.6. - () cumplimiento de las nollficaciones se
realizara a traves e los nobificadores asignados a  cada

Centro Comunal Zonal.,

Nt .R.98.°7 . - l.La  Administracidon podra disponer que las
notificaciones a domicilio en las zonas rurales se practiguen

por inlermedio de la policia.



CAPITULO 1V
DE LA EXPEDICION DE TESTIMONIOS

Arl . R.Y9Y.~ La expedicidn de los Llestimonios de acluaciones
Finalizadas qgue sean solicitadas por  los propios  interesados
Litulares Je los respeclivos expedientes, o por sus apoderacns
en  legal forma, serda aubtorizada por el sefior Secrefario
General o por los sefiores Direclores Generales de los diversos
Deparvtamaentas, o por gquienes ellns designen.

At . R.100.- F) cunmplimiento a lo detecrminado por el articulo
34 de la  Ley No. 13.355 deberd ser escrito, limitandose a la
expedicion de testimonio de documentos 0. actuaciones
administrativas de caracter comin con la aulorizacidn genérica
0 especial de la Direccioén General del Departamento

correspondiente v 2n su caso 21 Secretario General.

Nt .R.101.- Cuando se soliciten testimonios de  dJdocumentos o de
actuarciones administrativas de cardcter comion -incluidos  lLos
informes o dictamenes de asesoramienlo-- deberd indicarse tanto
en la solicitud como en el teslimonio que se expida, en Forma
especilica, la O0Oficina ante la o©cual serda presentado este
ultimo.

ArL.R.1D2.-  Los Leslimonios  de  documentos o actuaciones
administrativas reservacos, incluidns Llos inFormes 0
dictamenes dJde asesoramiento, no podran expedirse en ningin
casn 3in aulorizacidn expresa del Intendente Municipal.

L1 testimonio a expedirse deberd mencionar a
conkinuaciaon  del "Concuerda" el nombre del profesional
soplicitante y la mencidn del julcio o actuacidon administrativa
para el cual la solicibd.

Art.i.103.- Se comete al Direclor del Serviclio de  Salubridad

Pablica la extensiton y expedicion de 1los  testimonios que
saoliciten los particulares, en Jos casos siguientes:

7w) auvlorizaciones para la recoleceldn de restos
alimenticios;

h) auvtorizaciones para la recoleccidn de papeles y cartones;

1) habiltitacidn de piscinas.

CAPTTULO W

DE LA DEPHRAGCION DE ARCHIVOS Y MATERIAL EN DESUSO0

Nrt.R.104 0~ Todys las dependencias municipales procederan cada
cinco afiose a la revision de  lus archivos, retirando de los
mismos las acluaciones y malteriales gue por razones de tiempo
n por  su propla naturaleza hayan  perdido Lodo wvalor o
importancia, vy sobre las fque exista seguridad de que no
sprvirdn como anbtecedentes para actuaciones Futuras.



At . R.104.17.- A Lal efecto, 1lus Direclores de  Servicio,
Unidades, Areas o olras veparliciones similares gque tengan a
a0 ocaragy maberial de archivos en condicidn de ser eliminado,
lo remilbiran al  Serviecieo de Imprenta, para su posteriaor
cestruccion,

Nrb.R.104.2. - Todas las actuaciones o materiales que se
extraigan de los archivos seran inventariados en dos vias, de
las cuales una quedara en la reparticidéon remitente, y la otra,
conjuntamente con el material, se mandard al Servicio de

Imprenta.

Art.N.104.3. - Recibidos por parte de esle Gliimo Servicio los
expedientes o material documental, 5362 procederad a st
destruccion por los medios técnicos que se consideren méas
apropiados y en condiciones gue hagan imposible su utilizacion
futura. FEsta operacidon se hard en presencia de Escribano
Puiblico que labrard aclta de la misma, la gue guedard en el
Servicio de Escribania.

Art . R.104.4.- lLa comercializacion del material a que se hace
mencion en los articulos precedentes, se praclicarda por parte
de la Seccion Contabilidad del Servicio Central de Almacenes,
contandose a tal efecto con  la colaboracion de un delegado de
Contaduria General.

At L1045 .- Exceptuase de  lo dispuesto en el presaente
apitulo aguellons expedientes o material documental archivados
que, aln no siendo de utilidad practica para la Intendencia
Municipal de Montevideo, por su valor historico o artistico,
gue- den mérito a su  conservacion, en cuyo caso  seran enviados
a " la Divisionm Cultura, la cual, luegn de wvalorar Lales
extremos, procedera a la remision  dJde los que considere
Justificados, al Archivo General de la Nacion. '



CAPTTULO VI

DE 1L0S TERMINOS Y PLAZOS

Nt L 105.~  Toda autoridad administrativa estda obligada a
decidir sobre cualguier peticidn gque le Formule el titular de
un interés legitimo en la ejecucidn de  un determinado  aclo
administralbivo, previo los tramites que corrvespondan para la
debiida dnstruccion del asunlo, dentro del Lérmino de ocientao
veinte dias a conbtar e 1o Fecha de cumplimiento del dltimo
aclo que ordene la  ley o el reglamenlo aplicable. Se entendrera
desachada Lo pebicidon si la auboricdad no resoluviera denbro oel
tLéarmino indicado (Constitucidn, art.318).

Art.R.106.- En ningan casn el vencimiento de estos plazos
exime a la autoridad correspondiente de su pbligacion de
pronunciarse expresamente sobre el fondo dJdel asunto. (Ley
15,8069 de 22 de junio de 1987, arct.8).

l.os  Lramiles para la duebida  insbruccidon del
asunto, a los que se refiere el inciso anterior, deberan
cumplirse en el casn de las peliciones, dentro del término de
treinta dias contados a partinr el dia siguiente a la fecha en
que se formula  la pebicion (Ley 13.032 Jde 7 de diciembre de
1961, art.676; Ley 14.1068 de 14 de marzo de 1973, art. 406 vy
Ley 15,869 de 22 de gunio dJde 1987, ark.11)

ArL.R.107.-~ Los plazns sefalados precedentemenlte se cuenlan
por dias corvidos y se  compubtan sin loterrupcion, vy o si vencen
en dia feriado se exlenderan hasta el dia habil dinmediatbo
siguiente. ~l plazo e e Jisponen las autoridades
administrativas para resolver las peticiones se suspendera
solamente durante la Semana dJde Turismo. (Ley 15.8683 de 22 de

junio ce 19807, art.10).

At .R.108.--  Siempre gue se Lralare de plazos exclusivamenle
reglamentarios -eshbo es, gque  no Fuecen Lopuestos por una norma
consbitucional o legal- la Administracion poadra procvrogarlos a

peLicion de los interesadns, siempre que allo no percJudique
derechos de Lerceros.

Si  la Administiracidn no se expidiera sobre 1la
solicitud dJe prorvoga en el plazo de tres dias, se reputara
concedida.

Podra solicitarse prorroga por una sola vez y  en
ningdn casw éska excederad de la mitad del plazo original.,

Art.R,1009.- Los  plazos se  conlaran siempre a parlir del dia
siguiente a aguéel en gque  Lenga  lugar la nobtificacion n
publicacidn del acto de que se Lrate. o .

Cuandn los plazos reglamentarios se seflalen por
dias, se entiende gue #stos son habiles.

Los dias son habiles o inhabiles sequn funcionen o
no, en e#llos, las oficinas de la Administracidn Municipal.
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//// St el plazo se fijfa en meses, éstos se compularan

de Fecha a fecha. Si en el mes del vencimiento no hubiere dia
equivalente a aquél en gue comienza el computo, se  entendera
gue el plazo expira el Oltimo dJdia del mes, Si  en afos, se
entenderan naturales en todo caso.

Art.R.110.- LLos plazos vencen  en el ulkEimo momento habil del
horartio de l1a oficina  del dia respeclivo. Los tLérminns o
plazos  adminisbrabivos  oue venciaren wn Jdia fariado se
extendaeran hasla el dia habil  demediato siguiente. (l.ery
12,203, oe 20 e diciembre de 1955, apartacdn 2do; Ley 15.8649
de 22 de Junio dJde 1987, art.10).

Art.R.111.- Las providencias del Cramite, dJdeberan dictarse en
el término maximo de tres dias a contar del siguiente al de la
recepeidon del documento o expediente por el drgann respectivo,

L.aa diligencias o actuaciones ordenadas 15
cumpliran dentro del plazo maximo de cinco dias, el gue se
podra ampliar, a solicitud fundada del funcionario, por cinco
dias mas.

Act.R.112.- En Ltodos los casos, lous jefes o encargados de las
dependencias u oficinas, deberan fiscalizar si  se han cumplido
los terminos y plazos sefialados. Si comprobaran su
incumplimiento por parte dJdel funcionario actuante, deberan dar
cuenta al Jerarca de quien dependan para que sancione la

omisinn.
N funcionario a oquien por primera vez se le

compruebe esta omisidn, se Le sancionard con la anobacion  del

hecho mismo en su  legajo personal. lLa reiteracion dara lugar a
sanciones mas graves gue se  graduaran teniendo en cuenta la
medida en que Jla falta se haya reiterado y el lapso de la

demora. .
La omisidn en la (iscalizacion sera sancionada de

la  misma manera y en las mismas condiciones sefaladas
precedentemente.

CAPTTULD VIX

DE ILAS FORMALIDADES DE 1LOS ACTOS

Art.R.113.-  Todo acto administrativo deberad ser motivado,
expllicandose las razones de hecho y de derecho que lo
f'undamentan. No son  admisibles fOormulas ganerales de

fundamentacion, sinn que deberd hacerse una relacldn direckta y
concreta de los  hechos del caso especifico en resolucion,
exponiéndose ademas  las razones oue con referencia a €l en
parbticular Jjuslifican la decision adoptada.,

Art.R.113.1.- Las resoluciones deberan constar de una parte
expositiva y una dispositiva.

La parkte expnsitiva debe contener:

1) Un "Wisto" en el gque se determinara la cuestion gque va a

ser objeto del acto a dictarse;

15:,‘
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2) Uno o varios "Resultandus®, a Conbinuation del "/isteh; an
05 gue s expondran los w2chins que | constityyan 0s
1 ] xpondrar 1 hechns CiLig Lituyar 1
antecedentes del acto de que se. trate. O les regl-r—.n:entos_ Se

podra prescindir Je los "Resultandos'; ke 5
3) Uno o wvarios "Considerandos" en los cque se desarrollaran
lns Fundamentos de derecihn y doctrinas aplicables.

Art.R.113.2.- Podra prescindirse del "Visto" y de 1os
"Resultandos" cuando no existan cuestiones dJde hecho, en cuyo
caso, se utilizara la expresidon "Atento",

Art.R.113.3.- De igual forma podran sustituirse los
"Considerandos" en los siguientes casos:

a) Cuando como Umico fundamenbo dJe  la  resolucidon o del
reglamento se citen wuna o varias disposiciones legales o
reglamentarias o se expresen en forma muy breve sus mobivos:

b) Cuando se haga constar una o varias opiniones emitidas en
el expediente que consbituyan el anlkecedente del aclbo
administrativo.

Art.R.113.4.- Ll  acapite de la parte dJdispositiva debe
mencionar la autoridad gue adopta el acto administrativo a 1lo
que seguirad la expresion "Resurlue',

Art.R.113.5.~ La parkte dispositiva deberda ser numerada en
ordinales. ,
Cuando el objelo de la resolucion fuese la
aprobacidon Jde un reglamento, podrd optarse entre la insercion
del mismo, en fforma integra, en uwuno de los numerales de  la
resolucidn, o en la Lranscripcidn por separado comu anexo e
ésla.

En cualguier caso, el texto del reglamanto
aprobado serd estructurado en articulos. .

At .R.113.6.~ Las resoluciones emitidas por el Intendentno
Municipal o por los Directores Generales de Departamento seran
numeradas correlativamente en series anuales.

Cada serie seg iniciard con el ndmero 1, y s82
caraclerizara con el agregado (separado por una barra, /) de
las dos Ultimas eifras del afn  correspondiente (p.ed.,
Resolucidn No. 1/93).

En 1o posibile, Junto con la numeracion de la
resolucitn, se sefalara la fecha de su emisidn.

Nelb.R.113.7.- las resoluciones sancionatorias gqgue impongan
deben precisar lLos nombres y los dos apellidos del
el numero

(=3}

multas,
infractor, en el caso de personas fisicas, asi como
de Céadula de Identidad, estableciéndose con exactitoud
domicilio. En el caso de personas Jjuridicas, debe indicarse el

ombre social, la nakuraleza juridica y su domicilio.



Arl.R.113.8.- LLos aclos administrativos dictados en ejercicio
Jde atribuciones delegadas deberan contener constancia de ello
con sefalamiento de la correspondiente  resolucion delegatoria,
y s2  repubtaran a Lodos los afeclbtos como dictados por el dGrgano

Jaleganle.



