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1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y
PRINCIPIOS GENERALES.

La Administracion esta sujeta al principio de legalidad en todas sus actuaciones.
El articulo 105 de la Constitucion establece que la ley ha de regular el procedimiento a
través del cual deben producirse los actos administrativos, garantizando, cuando
proceda, la audiencia del interesado, lo que no es sino una garantia de los particulares en
su relacion con la Administracion.

Otro aspecto a resaltar del procedimiento es la actuacion de la propia
Administracion; la defensa de los intereses generales obliga a que su actuacion no sea
pasiva, sino que realice cuantos tramites sean necesarios para llegar al pronunciamiento
o resolucidn del asunto iniciado. No obstante, el propio interesado puede intervenir en
determinados actos de instruccién, proponiendo pruebas o haciendo alegaciones que
habran de tenerse en cuenta en la resolucion.

El procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacién administrativa para la realizacion de un fin. Es, en definitiva, la
forma en que han de producirse los actos administrativos que deberan ajustarse al
procedimiento establecido. Como consecuencia de los pasos y resultados obtenidos en
las distintas fases del procedimiento se forma un expediente, en el que figuran los
diferentes documentos generados, que normalmente seran escritos. El expediente sera la
base que permitira llegar a una resolucion.
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El procedimiento administrativo no debe entenderse, exclusivamente, como una
simple sucesion formalista de pautas de conductas regladas, sino como una garantia
que se manifiesta en la esfera de los implicados en el mismo:

a) Respecto de la Administracion:

- el procedimiento es una garantia que asegura que la Administracion Publica
sirve con objetividad los intereses generales y actia de acuerdo con los
principios que le encomienda el articulo 103 de la Constitucion (eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con sometimiento
a la ley y al derecho).

- garantiza igualmente el cumplimiento de los criterios de eficiencia y servicio a
los ciudadanos que debe regir la actuacion de las Administraciones Publicas.

b) Respecto de los administrados, se manifiesta en diferentes articulos de la LRJAP-
PAC:
- los actos dictados prescindiendo total y absolutamente del procedimiento
legalmente establecidos son nulos de pleno derecho.
- el defecto de forma sélo determinara la anulabilidad cuando el acto carezca de
los requisitos formales indispensables para actuar su fin o dé lugar a la
indefension de los interesados, etc.

Los principios generales del procedimiento administrativo son:

1) Caracter contradictorio: se garantiza la igualdad de las partes ante el
procedimiento (plazos, medios de prueba, etc.), existiendo una adecuada
confrontacion de los distintos intereses en juego, siempre en presencia de sus
titulares, antes de dictarse una resolucion definitiva.

2) Principio de economia procesal: se le impone a la Administracion economia de
medios en su actuacién, obligandosele a acordar en un solo acto todos los
trdmites que, por su naturaleza, admitan una impulsion simultanea y no sea
obligado su cumplimiento sucesivo.




3)

4)

5)

6)

7)

Principio “indubio pro actione”: se garantiza que cuando una decision sobre
el fondo de la cuestion objeto del procedimiento se debe interpretar y aplicar, en
caso de duda, las normas méas favorables que ayuden a la continuacion del
procedimiento hasta su total conclusion.

Principio de oficialidad: el procedimiento estd sometido al criterio de
celeridad, se impulsara de oficio por la Administracion en todos sus tramites, sin
necesidad de que sean las partes las que den impulso alguno a la progresion del
procedimiento.

Exigencia de legitimacion: para iniciar un procedimiento o participar en
cualquier otro que esté en marcha se requiere que las partes sean titulares de un
interés legitimo del que puedan resultar afectado por la posible resolucion que se
dicte.

Imparcialidad: el articulo103 de la Constitucién establece que la Ley regulara
garantias para la imparcialidad en el ejercicio de las funciones de los
funcionarios publicos. Las causas de abstencion y recusacion, que constituyen la
base de este principio se encuentran recogidas en los articulos 28 y 29 de la LRJ-
PAC.

Principio de transparencia: los criterios de decision de la Administracion son
accesibles a todos los ciudadanos, a los que alcanza la posibilidad de consultar y
manejar todos los informes, documentos o resoluciones que haya dictado la
Administracion en situaciones semejantes.

Caracter contradictorio Exigencia de
leaitimacion

I I
Principio de Imparcialidad

economia procesal

Principio “indubio Principio de
pro actione” transparencia
I
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2. CLASES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

son.

Los diferentes procedimientos administrativos con los que nos podemos encontrar

Los regulados en la Ley 30/1992 de 26 de junio, de Régimen Juridico
Administrativo y Procedimiento Administrativo Comun:

Procedimiento Administrativo Comun.

Reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales.
Procedimiento sancionador.




b)

d)

f)

9)

Procedimientos administrativos en materia tributaria: se regiran por la Ley
General Tributaria, por la normativa sobre derechos y garantias de los
contribuyentes, por las leyes propias de los tributos y las deméas normas dictadas
en su desarrollo y aplicacion. En defecto de norma tributaria aplicable, regiran
supletoriamente las disposiciones de la LRJAP-PAC.

Procedimientos disciplinarios: los procedimientos de ejercicio de la potestad
disciplinaria de las Administraciones Publicas respecto del personal a su servicio
y de quienes estén vinculados a ellas por una relacion contractual, se regiran por
su normativa especifica, no siéndoles de aplicacion la LRJAP-PAC.
Procedimientos administrativos instados ante misiones diplomaticas y oficinas
consulares: los procedimientos iniciados por ciudadanos extranjeros no
comunitarios se regiran por su normativa especifica, que se adecuard a los
compromisos internacionales asumidos por Espafia y, en materia de visados, a
los Convenios de Schengen y disposiciones que los desarrollen, aplicandose
supletoriamente la LRJAP-PAC.

Procedimientos de responsabilidad en materia de asistencia sanitaria: seguiran
la tramitacion administrativa prevista en la LRJAP-PAC, correspondiendo su
revision jurisdiccional al orden contencioso-administrativo en todo caso.
Procedimiento administrativo sancionador por infracciones en el orden social
y para la extension de actas de liquidacién de cuotas a la Seguridad Social: se
regiran por su normativa especifica y, subsidiariamente, por las disposiciones de
la LRJAP-PAC.

Procedimientos para los actos de Seguridad Social y Desempleo: se regiran por
lo dispuesto en su normativa especifica.

La Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y de Procedimiento Administrativo Comun, fue dictada en virtud de las
competencias atribuidas al Estado en el articulo 149 de la Constitucion Espafiola. Con la
aparicion de las Comunidades Autonomas, la Constitucion pretendié garantizar un
marco comun para todas las Administraciones Pablicas con la finalidad ultima de
asegu
persigue a través de todos los segmentos normativos que se integran en las previsiones
contenidas en el articulo 149.1.18° de nuestra Norma Suprema, al decir que el Estado
tiene competencia exclusiva:

rar la igualdad de trato de los ciudadanos por todas ellas, igualdad de trato que se

“Las bases de régimen juridico de las Administraciones publicas y del régimen
estatutario de sus funcionarios que, en todo caso, garantizardn a los
administrados un tratamiento comdn ante ellas; el procedimiento
administrativo comun, sin perjuicio de las especialidades derivadas de la
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rganizacion propia de las Comunidades Autonomas; legislacion sobre

expropiacion forzosa; legislacion basica sobre contratos y concesiones
administrativas y el sistema de responsabilidad de todas las Administraciones
publicas.”

Vemos, por tanto, que este sistema de garantias para el ciudadano esta basado en

una homogeneizacion minima de las distintas Administraciones Publicas y, en concreto
la Ley 30/1992 viene a regular:

a) Las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas, que hace
referencia a sus aspectos organicos y funcionales, deben garantizar la




homogeneidad institucional de cada ente, pero respetando también sus
especificidades y sus diferencias.

b) EIl procedimiento administrativo comun, cuya finalidad fundamental es la de
garantizar a los administrados la igualdad de trato en las relaciones que
establecen con las diferentes Administraciones Publicas.

Por lo tanto, la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico y de
Procedimiento Administrativo Comdn, es una norma basica, aplicable directa e
inmediatamente a todas las Administraciones Publicas, y regula tanto el régimen
juridico de éstas, como el procedimiento administrativo comun, como incluso la
responsabilidad y potestad sancionadora y por eso deroga las antes citadas leyes de
Procedimiento Administrativo y de Régimen Juridico de la Administracién del Estado,
de las que sélo mantiene en vigor algunos aspectos, por ejemplo: el procedimiento de
elaboracion y aprobacién de disposiciones generales, articulos 129 a 132 que ha venido
a derogar la Ley de Gobierno 50/1997, de 27 de noviembre, que regula un nuevo
procedimiento para aquel fin (articulo 24) aunque sin caracter basico tampoco.

La Ley 30/1992 no juega el papel de norma Supletoria sino de regulacién de las
instituciones, procedimientos de caracter esencial que se han de tener en cuenta en todos
los procedimientos y que éstos no pueden desconocer. Pero ese procedimiento
administrativo comun no es, en cualquier caso, un verdadero procedimiento, un iter
cuyas fases hayan de ampliarse indefectiblemente, sino un conjunto de instituciones de
garantia que han de ser observadas en todos los procedimientos. Tales principios o
bases son intocables por las Comunidades Auténomas, pero a partir de ellas, pueden
regular lo que tengan por conveniente, siempre y cuando, obviamente, tengan atribuidas
competencia sobre la materia que se trate.

La Ley 30/92 excluye de su aplicacion una serie de procedimientos:

a) Los procedimientos de ejercicio de la potestad disciplinaria de las
Administraciones Publicas respecto del personal a su servicio y de quienes estén
vinculados a ellas por una relacién contractual.

b) La revision de los actos en via administrativa en materia tributaria, los actos
de gestion recaudatoria de la Seguridad Social y la impugnacion de los actos
de la Seguridad Social y Desempleo.

Ademas, se rebaja a “Subsidiariedad” la eficacia del procedimiento respecto de las

regulaciones de los procedimientos de gestion, liquidacion, comprobacion,
investigacion y recaudacion de los distintos tributos.

3. LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Las fases del procedimiento administrativo son: iniciacién, ordenacion,
instruccion y terminacion.
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La iniciacion del procedimiento se puede realizar de dos maneras: de oficio, es
decir, por la propia Administracion, o a instancia de un particular o persona
interesada.

La es la que realiza la propia Administracion por acuerdo de
un érgano competente, partiendo la iniciativa del propio 6rgano, de una orden superior,
de una peticion razonada de otros érganos, o por denuncia. En este sentido es
importante resaltar que el procedimiento no se inicia por el mero hecho de una
denuncia, sino que el propio érgano competente ha de valorar la conveniencia o no de
Ilevarlo a cabo, por lo que en ningun caso se inicia el procedimiento hasta que lo decide
el 6rgano.

La normalmente se ejercita por medio de
una solicitud, que es un documento mediante el cual los ciudadanos se dirigen a la
Administracion para realizar una o varias peticiones.

Tanto la solicitud como cualquier otro documento que los ciudadanos presenten
ante la Administracion deberan contener la siguiente informacién:

c) Identificacidn. Se debera indicar nombre, apellidos y DNI del interesado
0, en su caso, de la persona que lo represente.

d) Hechos, razones y peticion en que se concrete, con toda claridad, la
solicitud.

e) Lugar y fecha en que se presenta la solicitud.

f) Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad
expresada por cualquier medio.

g) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige.




h) Soporte documental. Los documentos escritos no son el Gnico medio
posible para comunicarse con la Administracion; los ciudadanos pueden
utilizar cualquier medio (carta, fax, diskette, video, pelicula, casete, etc.),
siempre que sean compatibles con los medios técnicos de que disponga
la Administracion. Estos documentos han de ser admitidos en los
registros ante los que el ciudadano los presente, independientemente de
cudl sea su formato.

i) Medios y lugar de notificaciéon. El interesado debera indicar en el
documento que presente el medio por el que prefiera recibir la
notificacion, siempre que el medio elegido permita tener constancia de la
recepcion por parte del interesado o su representante, asi como de la
fecha, identidad y contenido del acto notificado. También se ha de
indicar el lugar donde se desea recibir la notificacion.

Al presentar el interesado la solicitud, éste puede exigir un recibo que acredita la
fecha de presentacion, admitiéndose como tal una copia de la misma en la que figure la
fecha de presentacion anotada por la oficina. Los ciudadanos tienen derecho a la
devolucién de los origin ales, salvo cuando éstos deban constar en el expediente.

Cuando el procedimiento sea que
pretendan resolver un asunto idéntico, en su fundamento y contenido, se podra hacer
en una unica solicitud en la que se identifique a todos ellos y al representante, si asi se
decide, con el que la Administracion realizara las actuaciones. En caso de no figurar
representante se entendera por tal el primer interesado que se mencione en la solicitud.

Las Administraciones Publicas deberan establecer modelos y sistemas
normalizados de solicitudes, cuando se trate de procedimientos que impliquen la
resolucion numerosa de una serie de procedimientos. Los modelos mencionados
estaran a disposicion de los ciudadanos en las dependencias administrativas. Por
ejemplo: para oposiciones, matriculas en centros escolares, becas, etc.

Los solicitantes podran acompafiar los elementos que estimen convenientes para
precisar o completar los datos del modelo, los cuales deberan ser admitidos y tenidos en
cuenta por el 6rgano al que se dirijan.

Las solicitudes se pueden presentar en los registros de cualquier 6rgano
administrativo, sea de la Administracion General del Estado o de las Comunidades
Auténomas, asi como en los registros de la Administracion local siempre que exista el
oportuno convenio de colaboracion. También es posible hacerlo en las oficinas de
Correos y en las de las representaciones diplomaticas de Espafia en el extranjero.

La presentacion de la solicitud inicia el computo de tiempo, de extraordinaria
importancia dadas las consecuencias que puede tener. En caso de que la solicitud no se
haya presentado en el propio érgano competente, la fecha indicada sera la de ingreso
en dicho 6rgano a efectos de posterior reclamacion. La fecha de entrega en el registro
u oficina que no sea del 6rgano competente, se considera como valida para el
interesado, es decir, la solicitud se entrega dentro del plazo.

Cuando una solicitud no esté debidamente cumplimentada, o tenga
de algun tipo, se requerira al interesado para que en un plazo de 10 dias




subsane o acompafie los documentos preceptivos, con indicacion de que si asi no lo
hiciera, se tendra por desestimada su peticion, archivandose sin méas tramite. Siempre
que no se trate de procedimientos selectivos o de concurrencia competitiva, este plazo
podra se ampliado prudencialmente, hasta cinco dias, a peticion del interesado o
iniciativa del o6rgano, cuando la aportacion de los documentos requeridos presente
dificultades especiales.

El érgano administrativo que inicie o tramite un procedimiento, cualquiera que
haya sido la forma de su iniciacion, podra disponer su con los que
guarde identidad sustancial o intima conexién. Contra el acuerdo de acumulacion no
procedera recurso alguno.

Iniciado el procedimiento, el rgano administrativo competente para resolverlo,
podra adoptar, de oficio 0 a instancia de parte, las que estime
oportunas para asegurar la eficacia de la resolucion que pudiera recaer, si existiesen
elementos de juicio suficiente para ello.

Antes de la iniciacién del procedimiento administrativo, el 6rgano competente, de
oficio o a instancia de parte, en los y para la
, podra adoptar las medidas correspondientes en los
supuestos previstos expresamente por una norma de rango de Ley. Las medidas
provisionales deberan ser confirmadas, modificadas o levantadas en el acuerdo de
iniciacion del procedimiento, que debera efectuarse dentro de los 15 dias siguientes a su
adopcion, el cual podra ser objeto del recurso que proceda.

En todo caso, dichas medidas quedaran sin efecto si no se inicia el procedimiento
en dicho plazo o cuando el acuerdo de iniciacion no contenga un pronunciamiento
expreso acerca de las mismas.

No se podran adoptar medidas provisionales que puedan causar perjuicio de dificil
o imposible reparacién a los interesados o que impliquen violacion de derechos
amparados por las leyes.

Las medidas provisionales podrdn ser alzadas o modificadas durante la
tramitacion del procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en virtud de
circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de
su adopciodn.

En todo caso, se extinguiran con la eficacia de la resolucién administrativa que
ponga fin al procedimiento correspondiente.
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por el érgano

A Acumular a otros procedimientos.
administrativo:

El procedimiento, sometido al criterio de celeridad, se impulsaré de oficio en
todos sus tramites.

En el despacho de los expedientes se guardara el orden riguroso de incoacion en
asuntos de homogénea naturaleza, salvo que por el titular de la unidad administrativa
se dé orden motivado en contrario, de la que quede constancia. El incumplimiento dara
lugar a la exigencia de responsabilidad disciplinaria del infractor o, en su caso, serd
causa de remocion del puesto de trabajo.

Se acordaran en un solo acto todos los tramites que, por su naturaleza, admitan
una impulsion simultdnea y no sea obligado su cumplimiento sucesivo.

Los tramites que deban ser cumplimentados por los interesados deberan realizarse
en el plazo de 10 dias a partir de la notificacion del correspondiente acto, salvo en el
caso de que en la norma correspondiente se fije plazo distinto.




Cuando en cualquier momento se considere que alguno de los actos de los
interesados no reune los requisitos necesarios, la Administracion lo pondra en
conocimiento de su autor, concediéndole un plazo de 10 dias para cumplimentarlo.

A los interesados que no cumplan lo dispuesto en los apartados anteriores, se les
podra declarar decaidos en su derecho al tramite correspondiente; sin embargo, se
admitira la actuacion del interesado y producira sus efectos legales, si se produjera
antes o dentro del dia que se notifique la resolucién en la que se tenga por
transcurrido el plazo.

Las cuestiones incidentales que se susciten en el procedimiento, incluso las que
se refieran a la nulidad de actuaciones, no suspenderan la tramitacion del mismo, salvo
la recusacion.

ORDENACION DEL
PROCEDIMIENTO

\ 4 A 4 \ 4 A 4

IMPULSO CELERIDAD: se acordaran CUMPLIMIENTO DE CUESTIONES
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tramites. cumplimiento sucesivo. notificacion.  salvo  una del procedimiento, salvo la

norma establezca otro. EELEEEIE,

Los actos de instruccién propios de esta fase son los necesarios para la
determinacidén, conocimiento y comprobacion de los datos en virtud de los cuales
deba pronunciarse la resolucién; estos actos son: las alegaciones, las pruebas, los
informes y la audiencia.

a) Alegaciones.

Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior al
tramite de audiencia, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de
juicio. Unos y otros seran tenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar la
correspondiente propuesta de resolucion.

En todo momento podran los interesados alegar los defectos de tramitacion v,
en especial, los que supongan paralizacion, infraccion de los plazos preceptivamente
sefialados o la omisién de tramites que pueden ser subsanados antes de la resolucién
definitiva del asunto. Dichas alegaciones podran dar lugar, si hubiere razones para ello,
a la exigencia de la correspondiente responsabilidad disciplinaria.
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b) Las pruebas.

Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento podran acreditarse por
cualquier medio de prueba admisible en Derecho.

Cuando la Administracion no tenga por ciertos los hechos alegados por los
interesados o la naturaleza del procedimiento lo exija, el instructor del mismo acordara
la apertura de un periodo de prueba por un plazo no superior a 30 dias ni inferior a
10 dias, a fin de que puedan practicarse cuantas juzgue pertinentes. El instructor del
procedimiento s6lo podra rechazar las pruebas propuestas por los interesados cuando
sean manifiestamente improcedentes o innecesarias, mediante resolucion motivada.

La Administracion comunicara a los interesados, con antelacion suficiente, el
inicio de las actuaciones necesarias para la realizacion de las pruebas que hayan sido
admitidas. En la notificacion se consignara el lugar, fecha y hora en que se practicara
la prueba, con la advertencia, en su caso, de que el interesado puede nombrar técnicos
para que le asistan.

En los casos en que, a peticion del interesado, deban efectuarse pruebas cuya
realizacion implique gastos que no deba soportar la Administracion, ésta podra
exigir el anticipo de los mismos, a reserva de la liquidacion definitiva, una vez
practicada la prueba. La liquidacion de los gastos se practicard uniendo los
comprobantes que acrediten la realidad y cuantia de los mismos.

c) Los informes.

En determinadas circunstancias es preceptiva la solicitud de informes a
especialistas 0 a otros 6rganos de la Administracion, bien por su propio caracter
consultivo o por las cualidades técnicas que posee. En este caso es importante
dilucidar si el informe es vinculante o no.

Si es vinculante, el 6rgano que ha de resolver debe atenerse al sentido del
informe; en caso contrario no, pero siempre se habra de razonar ese sentido contrario de
la resolucion. Los informes que se emitan fuera de plazo podrén no ser tenidos en
cuenta.

Los informes han de emitirse en un plazo de 10 dias, pasados los cuales, si no se
han emitido, se proseguiran las actuaciones. En caso de ser preceptivo se puede llegar a
interrumpir los plazos de los trdmites sucesivos.

d) Tramite de audiencia.
Instruidos los procedimientos e inmediatamente antes de redactar la
propuesta de resolucion, se pondran de manifiesto a los interesados o, en su caso, a sus

representes, salvo lo que afecte a las informaciones y datos de expedientes sobre los que
no se puede ejercer el derecho de los ciudadanos a los archivos y registros.
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Los interesados, en un plazo no inferior a 10 dias ni superior a 15, podran
alegar y presentar los documentos y justificaciones que estimen pertinentes. Si antes del
vencimiento del plazo los interesados manifiestan su decision de no efectuar
alegaciones ni aportar nuevos documentos o justificaciones, se tendra por realizado el
tramite. Las nuevas aportaciones o alegaciones que haga el interesado no suponen sino
la altima oportunidad que tiene de influir en el resultado final del acto teniendo en
cuenta toda la informacion antes de la resolucion.

Se podra prescindir del trdmite de audiencia cuando no figuren en el
procedimiento ni sean tenidos en cuenta en la resolucion otros hechos ni otras
alegaciones y pruebas que las aducidas por el interesado.

Los actos de instruccion en que hayan de intervenir los interesados se practicaran
de forma que, en la medida de lo posible, se acomoden a sus necesidades. Ademas,
podrén asistir acompafiados de asesores.

El 6rgano al que corresponda la resolucion del procedimiento, cuando la
naturaleza de éste lo requiera, podra acordar un periodo de informacion publica.

A tal efecto, se anunciara en el Boletin Oficial del Estado, de la Comunidad
Auténoma, o en el de la Provincia respectiva, a fin de que cualquier persona fisica o
juridica pueda examinar el procedimiento, o la parte del mismo que se acuerde. El
anuncio sefialara el lugar de exhibicién y determinard el plazo para formular
alegaciones, gque en ningun caso podra ser inferior a 20 dias.

La incomparecencia en este tramite no impedira a los interesados interponer los
recursos procedentes contra la resolucion definitiva del procedimiento.

La comparecencia en el tramite de informacion publica no otorga, por si
misma, la condicion de interesado. No obstante, quienes presenten alegaciones u
observaciones en este trdmite tienen derecho a obtener de la Administracion una
respuesta razonada, que podra ser comun para todas aquellas alegaciones que planteen
cuestiones sustancialmente iguales.
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ACTOS DE INSTRUCCION

v v

ALEGACIONES: PRUEBAS: INFORMES: TRAMITE DE
_ _ _ AUDIENCIA:
En cualquier Medios: cualquiera Regla general: son
momento del admisible en Derecho. facultativos y no Momento: antes de redactar
procedimiento M_m‘lo dias. vinculantes. propuesta de resolucion.
anterior al tramite Acuerda: Instructor de oficio Plazo: 10 dias, salvo Plazo: 15-10 dias.
de audiencia o ainstancia de interesado. disposicion en Tréamite de realizacion
: Préctica: se notificara lugar, contrario. preceptiva (si se incumple =
fechay hora. Nulidad de Pleno Derecho).
Excepciones: a) cuando

voluntariamente el interesado
manifieste decisién no
INEORMACION PUBLICA: presentar mas alegaciones o
pruebas, o bien b) cuando no
figuren o no se tomen en
cuenta para la resolucion otras
alegaciones o medios de prueba
de los ya aducidas por el
interesado.

El organo al que corresponda la resolucion del
procedimiento, cuando la naturaleza de éste lo requiera la
acordara (anuncio Boletin Oficial correspondiente).
Plazo formulara alegaciones: 20 dias como minimo.

La terminacion del procedimiento administrativo se puede producir por las
siguientes causas:

Resolucidn de la Administracion correspondiente.
Desistimiento del interesado.

Renuncia al derecho en que fundo la solicitud del interesado.
Declaracion de caducidad.

Imposibilidad material de continuar por causas sobrevenidas.
Terminacion convencional.

ok wdpE

La primera causa es el modo normal de terminar el procedimiento, mientras que el
resto pueden considerarse como modos anormales. En todo caso, la resolucién que se
dicte debera ser motivada.
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Resolucién de la Administracion.

La resolucion que ponga fin al procedimiento decidira todas las cuestiones
planteadas por los interesados y aquéllas otras derivadas del mismo, sin que, en
ningun caso, la situacion inicial de la que parte el interesado resulte empeorada o
agravada.

Cuando se trate de cuestiones conexas que no hubieran sido planteadas por los
interesados, el érgano competente podra pronunciarse sobre las mismas, poniéndolo
antes de manifiesto a aquéllos por un plazo no superior a 15 dias, para que formulen
las alegaciones que estimen pertinentes y aporten, en su caso, los medios de prueba.

La resolucion, que finaliza el procedimiento, puede ser:
a) Estimatoria, cuando el érgano accede a la propuesta del interesado.
b) Desestimatoria, cuando el 6rgano no accede a la propuesta.
c¢) Combinacion de las anteriores, cuando el Organo estima parte de las
pretensiones del interesado y desestima otra parte.
d) Inadmisible, cuando la solicitud o pretension del interesado no pueda ser
admitida a trdmite por no reunir las condiciones adecuadas.

Por otro lado, las resoluciones, ademéas de estar motivadas, han de contener al
menos los siguientes datos:
¢ Informacion suficiente sobre los recursos que proceden.
e Organo administrativo o judicial ante el que se pueden presentar los recursos.
e Plazos para la interposicion del recurso.

La falta de los datos mencionados puede invalidar el acto, es decir, la validez de la
propia resolucién, ya que el interesado puede quedar indefenso.

En cualquier caso, el interesado procederd, si asi lo desea, a interponer recurso
cuando la resolucion desestime, en todo o en parte, su pretension.
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Obligacién de resolver:

La Administracion estd obligada a dictar resolucién expresa en todos los
procedimientos y a notificarla cualquiera que sea su forma de iniciacion.

El plazo méximo en que debera notificarse la resolucion expresa serd el fijado
por la norma reguladora del correspondiente procedimiento. Este plazo no podréa
exceder de 6 meses salvo que una norma con rango de Ley establezca uno mayor o
asi venga previsto en la normativa comunitaria europea.

Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo maximo
para recibir la notificacion, éste sera de 3 meses. Este plazo y los previstos en el
apartado anterior se contaran:

a) En los procedimientos iniciados de oficio, desde la fecha del acuerdo de
iniciacion.

b) En los iniciados a solicitud del interesado, desde la fecha en que la solicitud
haya tenido entrada en el registro del 6rgano competente para su tramitacion.

El transcurso del plazo méaximo legal para resolver un procedimiento y notificar la
resolucion se podra suspender en los casos legalmente establecidos.

Excepcionalmente, podra acordarse la ampliacion del plazo méximo de
resolucion y notificacion mediante motivacion clara de las circunstancias concurrentes y
solo una vez agotados todos los medios a disposicion posibles. Asimismo, cuando
razones de intereés publico lo aconsejen se podra acordar, de oficio o a peticion del
interesado, la aplicacion al procedimiento de la tramitacion de urgencia, por la cual se
reduciran a la mitad los plazos establecidos para el procedimiento ordinario, salvo los
relativos a la presentacion de solicitudes y recursos.

Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado:

El procedimiento normalmente finaliza cuando se produce una resolucion en el
plazo legalmente establecido. Sin embargo, en ocasiones la Administracion no se
pronuncia dentro del plazo, en cuyo caso hay que interpretar el silencio en un sentido
positivo 0 negativo pues no cabe esperar indefinidamente el pronunciamiento o
resolucion.

Actualmente se supone que el silencio es positivo, salvo que la ley excluya el
supuesto de que se trate. Son casos de silencio negativo, entre otros, los relativos al
dominio publico o al servicio publico, el derecho de peticion previsto en el articulo 29
de la Constitucion, las revisiones de oficio de los actos nulos y anulables, los
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procedimientos de responsabilidad patrimonial de las administraciones Publicas y
cuantos casos se establezcan reglamentariamente en determinados procedimientos. Esto
en la préctica supone que se han de especificar aquellos casos en los que el silencio es
negativo.

Ademas, y para garantizar un pronunciamiento de la Administracion en los casos
en que tampoco se responde a un recurso interpuesto por el interesado, si el primer
silencio es negativo, el segundo es positivo.

La tiene a todos los efectos la
consideracion de acto administrativo finalizador del procedimiento.

La tiene los solos efectos de
permitir a los interesados la interposicion del recurso administrativo o contencioso-
administrativo que resulte procedente.

La obligacion de dictar resolucion expresa se sujetara al régimen siguiente:

- En los casos de estimacion por silencio administrativo, la resolucion expresa
posterior a la produccién del acto sélo podra dictarse de ser confirmatoria del
mismao.

- En los casos de desestimacion por silencio administrativo, la resolucion
expresa posterior al vencimiento del plazo se adoptara por la Administracion sin
vinculacion alguna al sentido del silencio.

Los actos administrativos producidos por silencio administrativo se podran hacer
valer tanto ante la Administracién como ante cualquier persona fisica o juridica, publica
0 privada.

Para poder acreditar que la Administracion no ha respondido a su debido tiempo,
el interesado ha de solicitar el
producido a partir del dia siguiente al del vencimiento del plazo de resolucién.
Este certificado servira al interesado para poder acreditar la resolucion de su asunto.

El certificado ha de ser emitido por el 6rgano competente en el asunto en el plazo
de 15 dias desde su solicitud, y en él contara:

e ¢l objeto del procedimiento (solicitud presentada).

e La fecha de iniciacion del procedimiento.

e El vencimiento del plazo para su resolucion.

e Los efectos generados por la ausencia de resolucion (silencio positivo o

negativo).
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En caso de no emitirse el certificado de actos presuntos, el propio resguardo de
solicitud del certificado sera valido una vez vencidos los plazos correspondientes.

Falta de resolucion expresa en procedimientos iniciados de oficio:

En los procedimientos iniciados de oficio, el vencimiento del plazo maximo
establecido sin que se haya dictado y notificado resolucion expresa no exime a la
Administracion del cumplimiento de la obligacion legal de resolver, produciendo los
siguientes efectos:

A) En el caso de procedimientos de los que pudiera derivarse el reconocimiento o,
en su caso, la constitucion de derechos u otras situaciones juridicas
individualizadas, los interesados que hubieren comparecido podran entender
desestimadas sus pretensiones por silencio administrativo.

B) En los procedimientos en que la Administracion ejercite potestades
sancionadoras o, en general, de intervencion, susceptibles de producir
efectos desfavorables o de gravamen, se producira la caducidad. En estos
casos, la resolucion que declare la caducidad ordenard el archivo de las
actuaciones, notificandoselo al interesado. Contra la resolucion que declare la
caducidad procederan los recursos pertinentes.

En los supuestos en los que el procedimiento se hubiere paralizado por causa

imputable al interesado, se interrumpira el computo del plazo para resolver y
notificar la resolucion.
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OBLIGACION DE RESOLVER POR LA ADMINISTRACION

RESOLUCION EXPRESA
|

A 4 A 4
REQUISITOS RESOLUCION PLAZOS PARA RESOLVER:
EXPRESA:

- Regla general: El que fije la norma
reguladora del procedimiento, pero no
puede exceder 6 meses, salvo: 1) que una
norma legal establezca otro mayor, 0 2)
que lo prevea la normativa comunitaria
europea.

- Si no se fija plazo maximo: sera de de
3 meses.

K Resolvera todas las cuestiones

planteadas, derivadas o conexas.

- Debe ser congruente con las
peticiones formuladas.

- No puede agravar la situacion
inicial, sin perjuicio de iniciar de
oficio otro procedimiento.

- Motivada (art.54 Ley 30/1992).

- Debe expresar los recursos y vias
en las que interponerlos.

Peculiaridades de los plazos, pueden:
- suspenderse.

- ampliarse.

- reducirse.

Falta de resolucion
expresa por la

Administracion
ACTO PRESUNTO

Procedimientos iniciados
de oficio

Procedimientos iniciados a
instancia de interesado

Silencio administrativo

Ksilencio es positivo, salvo que la ley excluya el ﬂfectos del silencio:

supuesto de que se trate.

* En los supuestos de reconocimiento o0
constitucion de derechos u otras situaciones
juridicas individualizadas = se entienden
desestimadas sus pretensiones por silencio
administrativo.

*En los supuestos de potestades sancionadoras o,
en general, de intervencién, susceptibles de
producir efectos desfavorables o de gravamen, se
producird la caducidad (archivo de las
actuaciones).

*Son casos de silencio negativo, entre otros:

- los relativos al dominio publico o al servicio puablico.

- el derecho de peticion previsto en el articulo 29 de la Constitucion.

- las revisiones de oficio de los actos nulos y anulables.

- los procedimientos de responsabilidad patrimonial de las
administraciones Publicas.

- cuantos casos se establezcan reglamentariamente en determinados
procedimientos.

Esto en la practica supone que se han de especificar
aquellos casos en los que el silencio es negativo.

A un recurso interpuesto por el interesado, si el
primer silencio es negativo, el segundo es positivo.

Desistimiento y renuncia del interesado.

Todo interesado podra desistir de su solicitud o, cuando ello no esté prohibido por
el ordenamiento juridico, renunciar a sus derechos.

Si el escrito de iniciacién se hubiera formulado por dos o més interesados, el
desistimiento o la renuncia solo afectaran a aquéllos que la hubiesen formulado.

18




Si la cuestion suscitada por la incoacion del procedimiento entrafiase interés
general o fuere conveniente sustanciarla para su definicién y esclarecimiento, la
administracion podré limitar los efectos del desistimiento o a renuncia al interesado y
seguira el procedimiento.

En el caso del desistimiento, “el interesado desiste de proseguir en su actuacion
por cambiar de criterio, dejando sus derechos inalterados y pudiendo reiniciar el
procedimiento e caso de que le vuelva a interesar”. Por ejemplo, el interesado decide
solicitar los permisos oportunos para la apertura de un local comercial con una
determinada actividad y en el proceso decide que no le interesa porque han abierto uno
de similares caracteristicas cerca de alli. Desiste, pero no renuncia a reiniciar el
procedimiento en caso de que las circunstancias o intereses varien.

En el caso de la renuncia, “el interesado renuncia expresamente a sus derechos
sin que pueda dispones de ellos nuevamente”. Por ejemplo, renunciar a una beca
implica que no se podra disponer de ella. Se podra solicitar otra, pero nunca la misma,
que ya habra sido destinada a otra persona o fin.

Declaracion de caducidad.

En los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, cuando se produzca
su paralizacion por causa imputable al mismo, la Administracion le advertira que,
transcurridos 3 meses, se producira la caducidad del mismo. Consumido este plazo sin
que el particular requerido realice las actividades necesarias para reanudar la
tramitacion, la Administracion acordara el archivo de las actuaciones, notificandoselo
al interesado. Contra la resolucion que declare la caducidad procederan los recursos
pertinentes.

No podra acordarse la caducidad por la simple inactividad del interesado en la
cumplimentacion de tramites, siempre que no sean indispensables para dictar
resolucion. Dicha inactividad no tendrd otro efecto que la pérdida de su derecho al
referido tramite.

La caducidad no producira por si sola la prescripcion de las acciones del particular
o0 de la Administracion, pero los procedimientos caducados no interrumpiran el plazo de
prescripcion.

Podra no ser aplicable la caducidad en el supuesto de que la cuestion suscitada

afecte al interés general, o fuera conveniente suscitarla para su definicion y
esclarecimiento.

Terminacion convencional.
Con el fin de que la Administracion tenga suficiente capacidad para ofrecer

soluciones a los problemas y conflictos en los que se vea obligada a intervenir, la ley
prevé un marco general de negociacion. La Administracion puede celebrar pactos,
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acuerdos, convenios 0 contratos con personas publicas o privadas, sujetos a ciertos
limites, dando la posibilidad de que tales actos tengan la consideracion de finalizadores
de los procedimientos administrativos.

En cualquier caso se deben cumplir los siguientes requisitos:

e No ser contrarios al ordenamiento juridico ni versar sobre materias no
susceptibles de transaccion.

e Tener por objeto la satisfaccion del interés pablico.

Caracteristicas principales de las diferentes fases del procedimiento administrativo:

1. Iniciacién.

-De oficio o a solicitud de
persona interesada.
-Contenidos minimos de las
solicitudes.

-Mejora de la solicitud en 10
dias, ampliables a 5 dias
mas cuando no se trate de
procedimientos selectivos o
de concurrencia competitiva.
-Medidas provisionales de
oficio o a instancia de parte.

2. Ordenacion.

- Se impulsara de oficio en todos sus tramites.
-Se acordara en un solo acto los tramites que admitan una impulsién

simultanea.

-Los tramites que deban ser cumplimentados por los interesados
deben realizarse en el plazo de 10 dias.
-Las cuestiones incidentales no suspenden la tramitacion del mismo,

salvo la recusacion.

3. Instruccioén.

a 10 dias.

pertinentes.

- Los actos de instruccion en virtud de los cuales deba
pronunciarse resolucion, se realizaran de oficio.
- Los interesados pueden, en cualquier procedimiento anterior
al tramite de audiencia, aducir alegaciones.
- Periodo de prueba por plazo no superior a 30 dias ni inferior

- Informes facultativos y no vinculantes.
- Los interesados en plazo no inferior a 10 dias ni superior a
15, podran alegar y presentar los documentos que estimen

- Se podra acordar un periodo de informacién publica.

4. Finalizacion:

- Ponen fin al procedimiento la
resolucion, el desistimiento, la
renuncia al derecho en que se
funda la solicitud si no esta
prohibida por el ordenamiento
juridico y la declaracion de
caducidad.

- La resolucién que pone fin al
procedimiento decidird todas las
cuestiones planteadas por los
interesados.

- Las resoluciones contendréan la
decisidn, que serad motivada.
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