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1. La Administracion publica y el Derecho administrativo

La Administracidon publica es sencillamente la organizacién para la gestion de
los asuntos publicos. Esta formada por el conjunto de servicios publicos, cuyo
buen funcionamiento permite la realizacion de los objetivos que define el poder
politico. Es el instrumento indispensable de cohesién y de coordinacion de la
sociedad.

La Constitucion espafola de 1978 delimita las principales notas
caracteristicas de nuestra Administracion publica. Podemos destacar las
siguientes:

13. Es un instrumento al servicio de los intereses de la ciudadania: su
objetivo es satisfacer los intereses generales. Este rasgo es conocido como
el “caracter instrumental o servicial’ de la Administracién publica.

23 Al actuar debe seguir unas reglas marcadas por la ley, que en definitiva
es la expresién democratica de la voluntad del pueblo, y por el Derecho en su
conjunto. Esas reglas incluyen determinadas garantias en favor de la
ciudadania.

32. Para cumplir con sus objetivos, el Derecho (Publico) le otorga unos
poderes o potestades.

42, El responsable de dirigir su actuacion es el Gobierno correspondiente. En
nuestro caso, el Gobierno regional dirige la Administracién autondémica y
responde politicamente de su actuacion.

52. Los Juzgados y Tribunales, a su vez, son los encargados de controlar la
legalidad de la actuaciéon administrativa y su adecuacion a los fines que tiene
encomendados.

Conforme a lo anterior, se puede definir formalmente la Administracion
publica como la Instituciéon en la que se integran las entidades a las que el
Derecho (Publico) otorga unos poderes y encomienda la gestion de fines de
interés general, con sumisién a la ley y al Derecho.

El Derecho administrativo es, por su parte, el conjunto de normas de
Derecho (Publico) que regulan la organizacion y actividad de las
Administraciones publicas y la relacion entre la Administracion y la ciudadania.

2. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun

2.1. El objeto de la ley y su ambito de aplicacion
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
adelante LRJPAC, es la principal norma del Derecho Administrativo espafiol y
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junto con la Ley de 1998, reguladora del control de la Administracion por los
Juzgados y Tribunales, que se denomina “de la jurisdiccion contencioso-
administrativa”, forma su nucleo central. Ambas leyes han desarrollado la
concepcion constitucional de una Administracion publica eficaz y controlada.
Pero, ademas, si en la actualidad queremos referirnos a una Administraciéon
publica eficaz no podemos olvidar la Ley del afio 2007 “de acceso electronico de
los ciudadanos a los Servicios Publicos” a la que nos referiremos brevemente al
final del tema.

Nosotros nos vamos a centrar en la LRJPAC que parte de las siguientes
premisas constitucionales:

12. Con el fin que la ciudadania reciba un tratamiento comun ante las
distintas Administraciones publicas, el Estado tiene la competencia para
aprobar legislacion basica sobre el régimen juridico de todas las
Administraciones publicas, sin perjuicio de que las Comunidades Autonomas
aprueben sus propias normas en desarrollo de ese régimen comun.

223 La actuacion administrativa y las garantias de la ciudadania en la
actividad administrativa deben delimitarse mediante un procedimiento y unas
reglas comunes que fija el Estado mediante ley. Las Comunidades
Autonomas pueden establecer procedimientos especificos pero respetando
las reglas del procedimiento administrativo comun.

32. Los particulares tienen derecho a ser indemnizados por las
Administraciones publicas correspondientes por las lesiones que sufran como
consecuencia del funcionamiento de los servicios publicos.

Dicha Ley se aplica a las Administraciones publicas territoriales (estatal,
autonomicas y locales) y a sus Administraciones instrumentales, aunque a estas
ultimas con algunos matices.

2.2. Los principios de organizacion y actuacion de la Administracién publica

La actuacion de la Administracidn se guia por una serie de principios,
directamente recogidos en la Constitucion o incorporados por la propia LRJPAC,
que pretenden que satisfaga los intereses que tiene encomendados de una
forma eficaz, pero dentro de la legalidad y teniendo en cuenta los derechos de la
ciudadania.

2.2.1. Principios de Organizacion

- El principio de jerarquia: significa que la organizacion administrativa se
estructura de manera jerarquica, de tal forma que los érganos de nivel
superior dirigen la actividad de los 6rganos inferiores.

- Descentralizacion y desconcentraciéon: ambos principios persiguen

mayor agilidad y eficacia, por medio de la especializacion o mediante la
cercania de la Administracion a los administrados.
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La Coordinacion: pretende lograr la unidad en la actuacién administrativa
o la accidén conjunta entre Administraciones diferentes o entre 6rganos
que pertenecen a ambitos distintos de una Administracion no
relacionados por el principio de jerarquia. Por ejemplo, dos Consejerias
deben actuar de forma coordinada cuando un asunto afecta a ambas.

Colaboracion y cooperacion: la existencia de varias Administraciones
publicas hace necesaria la colaboracion, cooperacion y asistencia mutua
para la gestion eficaz de los asuntos que cada una tienen encomendados.

2.2.2. Principios de actuacion

El principio de legalidad: Las Administraciones publicas actuan con
“sometimiento pleno a la Constitucion, a la ley y al Derecho”. Asi, toda
actuaciéon administrativa debe estar prevista en una norma.

El principio de eficacia: se refiere a la necesidad de conseguir los
objetivos de la Administracion, es decir lograr la satisfaccion del interés
general buscando la calidad de los servicios que presta a la ciudadania.

Este principio se completa con el criterio de eficiencia con el que se
pretende cumplir esos objetivos pero con el menor coste posible
(utilizando menos recursos humanos y materiales).

La objetividad y el interés publico: La actuacion administrativa debe
llevarse a cabo al margen de cualquier interés personal de sus gestores,
de manera imparcial y en beneficio del interés publico.

Buena fe y confianza legitima: significan que la Administracién no puede
defraudar la legitima confianza que la ciudadania aprecia objetivamente
en su actuacion, de manera que es legitimo que la ciudadania pueda
confiar en la Administracion y ésta en la ciudadania.

Personalidad juridica unica: cada Administracion publica actua para el
cumplimiento de sus fines como si fuera una sola persona (juridica).

Transparencia y participacion: son principios a los que deben ajustarse
las Administraciones en sus relaciones con la ciudadania.

3. Las relaciones entre las Administraciones publicas

La existencia de multiples Administraciones publicas, territoriales e

instrumentales, que ejercen su actividad sobre un mismo espacio geografico y
subjetivo, requiere una fluida relacion entre ellas y un marco de actuacion comun
que permita a los particulares dirigirse a cualquier instancia administrativa con la
certeza de que todas actuan con criterios homogéneos.

Para que las Administraciones publicas sean eficaces y cumplan con sus

objetivos es indispensable la cooperacién entre ellas. La cooperacién es la
esencia del modelo de organizacion territorial del Estado autonémico. Por ello,
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las Administraciones actuan y se relacionan de acuerdo con el principio de
lealtad institucional que implica, ademas de la necesidad de cooperacién entre
ellas, el respeto, la colaboracion y la asistencia en el ejercicio de las
competencias.

Para la cooperacién entre la Administracion del Estado y la Administracion
de las Comunidades Auténomas se han creado los siguientes érganos:

» Comisiones Bilaterales de Cooperacion: son 6rganos de cooperacion
de composicion bilateral y de ambito general que reunan a miembros del
Gobierno, en representacion de la Administracion General del Estado, y a
miembros del Consejo de Gobierno, en representacion de la
Administracion de la respectiva Comunidad Auténoma.

» Conferencias Sectoriales: son 6rganos de cooperacion de composicion
multilateral y de ambito sectorial (sanidad, educacion, etc.) que reunen a
miembros del Gobierno, en representacion de la Administracion General
del Estado, y a miembros de los Consejos de Gobierno, en representacion
de las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

Ademas de estos 6rganos, existen otros _instrumentos de colaboracién y
cooperacion denominados Convenios de Colaboracion y Planes y programas
conjuntos.

Pero la necesidad de cooperacion entre Administraciones alcanza también a
las Administraciones locales, las cuales pueden suscribir igualmente Convenios
con la Administracion estatal y con la Administracion autondémica y formar parte
de drganos de colaboracion.

4. Los o6rganos de las Administraciones publicas: la competencia
administrativa

4.1. Los 6rganos administrativos y sus competencias

Si bien cada Administracion actua en las relaciones externas como una unica
persona (personalidad juridica unica), manifiesta su voluntad y actua a través de
organos. Esto es propio de las personas juridicas que, por su naturaleza ficticia,
deben manifestarse a través de los érganos que la componen, encarnados por
una o varias personas fisicas, sus titulares, que ejercen sus competencias con
una serie de medios humanos y materiales.

La creacion de 6rganos administrativos corresponde a cada Administracion
publica, que debe delimitar sus funciones y competencias, asi como las
unidades administrativas que los conforman. La competencia es el conjunto de
facultades, deberes y atribuciones que tiene un 6rgano administrativo.

Podemos clasificar las competencias en funcion del distinto ambito de
actuacion de los 6rganos administrativos:
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1. Ambito territorial: los 6rganos desarrollan su actividad sobre espacios
determinados que pueden abarcar la totalidad o una parte del territorio en
el que actua la Administracion a la que pertenecen (por ejemplo, la
Delegacion Provincial de una Consejeria).

2. Ambito funcional: cada érgano ejerce determinadas facultades (aprobar
una Orden, resolver un procedimiento o informar un asunto).

3. Ambito material: cada 6rgano actia sobre partes determinadas de la
realidad social (medio ambiente, carreteras, juventud...).

4. Ambito jerarquico: las competencias se ejercen en una organizacién que
cuenta con relaciones de colaboracién, cooperacién o jerarquia. Esta,
especialmente, condiciona el ejercicio de la competencia y modula la
forma de producirse.

Los dérganos administrativos no pueden renunciar a las competencias que
tienen atribuidas y con caracter general se ejercen directamente por ellos. No
obstante, existen varias formas de alterar o modificar la competencia, como
la desconcentracion, la delegacion de competencias, la avocacion, la delegacion
de firma, la encomienda de gestion y la suplencia.

La LRJPAC establece también determinadas reglas basicas de actuacion
de los 6rganos administrativos que podriamos resumir en las siguientes:

- Deben actuar de forma coordinada y respetando la actuacién de los otros
organos.

- Se comunicaran entre ellos directamente, sin traslados a través de
organos intermedios, y por cualquier medio que asegure la constancia de
dicha comunicacion.

- Si un dérgano se considera incompetente para conocer de un asunto
remitira directamente las actuaciones al o6rgano que considere
competente, si éste pertenece a la misma Administracion.

- Podran dirigir las actividades de sus Organos jerarquicamente
dependientes mediante instrucciones y érdenes de servicio.

4.2. Los 6rganos colegiados

Los 6rganos colegiados son una clase de organos administrativos que, a
diferencia de los érganos unipersonales (una Secretaria General Técnica, por
ejemplo), se componen por varias personas que expresan la voluntad del mismo
mediante acuerdos. ElI Consejo Regional de Pesca, el Consejo Asesor de Medio
Ambiente o el Consejo de Turismo de Castilla-La Mancha son algunos de los
muchos ejemplos de 6rganos colegiados autondmicos.

Los érganos colegiados se componen de:

1. Una persona que ocupa la Presidencia del mismo, que lo representa y
preside sus reuniones, decidiendo con su voto los posibles empates.
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2. Los miembros que, con voz y voto, participan en los debates y en la
adopcion de acuerdos.

3. Una persona encargada de la Secretaria del mismo, en unos casos es un
miembro del propio 6rgano pero en otros es una persona al servicio de la
correspondiente Administracion publica. Prepara las reuniones, elabora
las actas que reflejan lo tratado en la reunion y emite certificaciones de los
acuerdos que se adoptan.

5. La actividad de las Administraciones publicas
Las Administraciones publicas realizan sus tareas por diversos medios:

- Por medio de normas (por ejemplo; un Decreto de competencias de una
Consejeria o una Orden que regula ayudas sociales).

- Por medio de contratos (un contrato de mantenimiento de un edificio
publico).

- Por medio de actos (una resolucién de concesion de una beca por
estudios).

El acto administrativo es el medio mas caracteristico que utiliza la
Administracion para realizar sus tareas. Y los actos administrativos se producen
formalmente dentro un procedimiento administrativo previamente establecido.

Dejando de un lado los derechos de la ciudadania en sus relaciones con las
Administraciones publicas que seran tratados, por su importancia, de manera
especifica en el tema 7, nos centraremos aqui en la obligacion de cumplir con
los plazos establecidos, en particular en la obligacion que tiene la Administraciéon
de resolver expresamente en todos los procedimientos y en las consecuencias
administrativas de la inactividad o de la falta de resolucién de la Administracion.

5.1. Los plazos y la obligacién de cumplirlos

Cuando se habla de plazos nos estamos refiriendo tanto al periodo de tiempo
en el que la ciudadania puede ejercer o hacer valer sus derechos frente a la
Administracion como al periodo maximo que la Administracion debe utilizar para
actuar en cada caso.

La ley contempla la obligacion de cumplir con los plazos que se
establezcan. Pero esta obligacion no solo les corresponde a las autoridades y al
personal al servicio de la Administracion sino también a las personas
interesadas en un asunto.

Pues bien, los plazos se fijan por dias, meses o afios. Cuando se indican por
dias pueden ser naturales o habiles:

> Dias naturales: se tienen en cuenta todos los dias de la semana. El
domingo por ejemplo es un dia natural.
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» Dias habiles: se tienen en cuenta todos los dias de la semana, excepto
los domingos y los declarados festivos que se llaman inhabiles. Por
ejemplo, el sabado es, salvo que sea declaro festivo, un dia habil.

La LRJPAC establece determinadas reglas generales para calcular los
plazos, tales como:

- Cuando los plazos se sehalan simplemente por dias, sin mas, debemos
entender que son habiles. Cuando son naturales se debe decir
expresamente.

- Si el ultimo dia del plazo es inhabil, se entiende prorrogado al primer dia
habil siguiente.

- Cuando un dia fuera habil en el municipio o Comunidad Auténoma en que
residiese la persona interesada, e inhabil en la sede del o6rgano
administrativo, o al contrario, se considerara inhabil en todo caso.

- Cuando en una resolucion u otro acto de la Administracion se establece
un plazo para hacer algo, se debe contar a partir del dia siguiente a aquel
en que sea notificado o publicado. Por ejemplo, al notificar la denegacion
de una ayuda por la compra de una vivienda de proteccion oficial, el plazo
para reclamar o recurrir debe contarse a partir del dia siguiente a aquel en
el que se realiza la notificacion correspondiente.

Asimismo, antes del comienzo de cada ano, tanto la Administracion del
Estado como las Administraciones de las Comunidades Autonomas, cada una
en su ambito, deben establecer y publicar en el diario oficial correspondiente, en
nuestro caso en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha, un calendario de dias
inhabiles, de acuerdo con el calendario laboral oficial. El calendario que
aprueban las Comunidades Autonomas comprende los dias inhabiles de las
Entidades que integran la Administracion local incluida en su ambito territorial.

Finalmente, la ley admite, aunque con algunas limitaciones y garantias, la
posibilidad de ampliar o reducir los plazos, en este ultimo caso mediante lo
que se llama “tramitacion de urgencia”’, ya sea por iniciativa propia de la
Administracion (de oficio) o a peticion de la persona interesada.

5.2. La responsabilidad en la tramitacion y la obligacién de resolver los
procedimientos

Como se ha indicado anteriormente, dentro de los 6rganos administrativos
existen unidades administrativas. Estas unidades agrupan al personal que presta
sus servicios en dicho 6rgano. Pues bien, las personas titulares o responsables
de dichas unidades y el personal que tenga a su cargo la resolucion o el
despacho de los asuntos son responsables directos de que esos asuntos sigan
el curso correcto y deben adoptar las medidas oportunas para evitar cualquier
anormalidad o contratiempo en la tramitacién de los procedimientos.

Asi, la ley por regla general obliga a la Administraciéon a emitir resolucién
expresa en todos los procedimientos y a notificarla en el plazo maximo que
establezca la norma reguladora de cada procedimiento. Si la norma no fija el
plazo, éste sera de tres meses.
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En este sentido, las Administraciones publicas estan obligadas también a lo
siguiente:

» De forma general, a publicar y mantener actualizadas, a efectos
informativos, las relaciones de procedimientos, que indiquen los plazos
maximos de duracion de los mismos, asi como los efectos administrativos
de la falta de resolucion en dicho plazo, es decir las consecuencias de lo
que se denomina “silencio administrativo”.

» De forma particular, y en todos los casos, a informar a la persona o
personas interesadas en cada procedimiento, y al inicio del mismo, del
plazo maximo establecido y los efectos del silencio administrativo.

No obstante, ante determinadas circunstancias, la ley prevé la suspension
del plazo maximo establecido para resolver y notificar los procedimientos,
tales como la necesidad de pedir a la persona interesada que aporte
documentos o subsane algun defecto en su solicitud, la obligacion de pedir a
otros 6rganos informes necesarios para resolver o la realizacion de pruebas
propuestas por la persona interesada. Asimismo, pero de manera excepcional, la
ley admite la posibilidad de ampliar el plazo establecido con ciertos limites.

5.3. La inactividad de la Administracion

Para aquellos casos en los que la Administracién no atiende eficazmente y
con la celeridad debida sus funciones y no resuelve los procedimientos en el
plazo establecido, la ley incluye ciertas garantias para impedir que los derechos
de los particulares queden sin contenido, ya que su inactividad no debe
perjudicar los derechos e intereses de las personas afectadas.

Por ello, la regla general, salvo que una ley (por razones imperiosas de
interés general) o una norma europea digan lo contrario, es que si una persona
presenta una solicitud y transcurre el plazo maximo que tiene la Administraciéon
para resolver sin pronunciarse, puede entender que se le ha concedido o
estimado su solicitud. Esto es lo que se conoce como silencio administrativo
positivo y tiene la misma validez que una resolucion de concesidon de la
solicitud.

6. Los actos administrativos: Las notificaciones
6.1. Los actos administrativos: validez y eficacia

El acto administrativo es el instrumento tipico a través del cual la
Administracion, en ejercicio de sus competencias, manda, prohibe, autoriza,
concede o deniega algo a la ciudadania, crea relaciones juridicas o adopta otras

decisiones vinculantes.

Para que los actos administrativos sean validos deben cumplir determinados
requisitos:
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-

Se tienen que emitir (dictar) por el érgano competente.

2. Deben ajustarse al procedimiento establecido. La obligatoriedad de seguir
el procedimiento garantiza la decision mas adecuada a los intereses
generales y a la vez protege los derechos de las personas interesadas.

3. Por regla general se produciran por escrito y, muy excepcionalmente, de
forma verbal (por ejemplo, una orden jerarquica).

4. Su contenido debe ajustarse al ordenamiento juridico, debe ser licito,
determinado y adecuado a la finalidad de interés publico que persigue.

5. Un nuamero importante de actos administrativos deben motivarse (por

ejemplo, los que limitan derechos subjetivos o intereses legitimos o los

que resuelven recursos), es decir se deben declarar o manifestar
formalmente las circunstancias de hecho y de derecho que han
determinado esa actuacion.

El incumplimiento de estos requisitos puede dar lugar a la invalidez del
acto administrativo, que debera declararse por procedimientos (presentando un
recurso administrativo, por ejemplo) y con efectos distintos segun los casos.

Pero, debemos saber dos cuestiones importantes sobre los actos
administrativos, orientados por principio a la consecucion del interés publico:

» Se presumen validos; se presume que cumplen todos los requisitos
necesarios.

» Su eficacia es inmediata; obligan a su cumplimiento desde el momento en
que se dictan.

No obstante, la eficacia o los efectos que produce el acto administrativo
se pueden aplazar o demorar a un momento posterior a la fecha en que se
dicta, por ejemplo cuando se condiciona a su notificacion o publicacion (necesita
ser dado a conocer). Y normalmente la eficacia del acto para sus destinatarios
se supedita a su notificacion o publicacion. Asi, la resolucion por la que se
convocan unas oposiciones se puede dictar o firmar con una fecha concreta
pero para que tenga efectos necesita publicarse en el boletin oficial
correspondiente.

6.2. Las notificaciones

La notificacion es una de las formas de dar a conocer a las personas
interesadas el contenido de las resoluciones y actos administrativos que afecten
a sus derechos e intereses. La ley obliga a ello.

Toda notificacion debera ser cursada dentro del plazo de diez dias a partir
de la fecha en que el acto haya sido dictado. Por tanto, es necesario que el
proceso de notificacion y de envio de la documentacién sea lo mas agil posible.

6.2.1. La practica de la notificacion

Las notificaciones se practicaran por cualquier medio que permita tener
constancia de lo siguiente:
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- La recepcidn por la persona interesada o su representante.
- Lafecha, la identidad y el contenido del acto notificado.

El medio a utilizar puede ser por ejemplo a través de un agente notificador,
pero el mas habitual hasta la fecha es la utilizaciéon de correo, mediante los
servicios postales, proceso que sera abordado en el tema 8. En todo caso, la
acreditacion de la notificacion efectuada (el aviso de recibo o recibi) se
incorporara al expediente.

En los procedimientos iniciados a solicitud de la persona interesada, la
notificacion se practicara en el lugar que ésta haya senalado a tal efecto en la
solicitud. Cuando ello no fuera posible, en cualquier lugar adecuado a tal fin, y
por cualquier medio que permita la constancia de los datos anteriores.

Cuando la notificacion se practique en el domicilio de la persona
interesada, de no hallarse presente ésta en el momento de entregarse la
notificacion podra hacerse cargo de la misma cualquier persona que se
encuentre en el domicilio y haga constar su identidad. Si nadie pudiera hacerse
cargo de la notificacion, se hara constar esta circunstancia en el expediente,
junto con el dia y la hora en que se intent6 la notificacion, intento que se repetira
por una sola vez y en una hora distinta dentro de los tres dias siguientes.

6.2.2. La notificacion por medio de anuncios y la publicacién

La notificacion no es la unica forma de comunicacion de los actos
administrativos. Cuando las personas interesadas en un procedimiento sean
desconocidas, se ignora el lugar de la notificacion o el medio, o bien, intentada la
notificacion, no se hubiese podido practicar, se hara por medio de anuncios:

- En el tablén de edictos del Ayuntamiento en su ultimo domicilio, en el
Boletin Oficial del Estado, de la Comunidad Auténoma o de la Provincia,
segun cual sea la Administracion de la que proceda el acto a notificar, y el
ambito territorial del 6rgano que lo dicto.

- En el caso de que el ultimo domicilio conocido radicara en un pais
extranjero, la notificacion se efectuara mediante su publicacion en el
tablon de anuncios del Consulado o Seccion Consular de la Embajada
correspondiente.

Las Administraciones publicas podran establecer otras formas de
notificacion complementarias a través de los restantes medios de difusion,
que no excluyen la obligacion de notificar de acuerdo con las normas que se
esta exponiendo.

Por otra parte, los actos administrativos seran objeto de publicacién cuando
asi lo establezcan las normas reguladoras de cada procedimiento o cuando lo
aconsejen razones de interés publico apreciadas por el 6rgano competente.

7. Reglas generales sobre los procedimientos administrativos

7.1. Cuestiones generales y principios
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7.1.1. Aspectos generales

En este apartado vamos a estudiar la estructura general del procedimiento
que tiene que seguirse para la realizacion de la actividad juridica de la
Administracion.

Como se ha comentado al inicio del tema, la Administracion sélo puede
actuar cuando una norma se lo permita. Y el procedimiento administrativo es el
modo de produccion formal de los actos administrativos.

El procedimiento administrativo tiene una triple funcién:

» Es el cauce para la eficaz satisfaccion de los intereses generales.

» Es un mecanismo de garantia de los derechos de los particulares.

» Es el vehiculo de participacion de la ciudadania en las decisiones
administrativas.

La LRJPAC no establece un unico procedimiento sino que disefia el marco
de actuacion comun de todas las Administraciones publicas, es decir, regula una
serie de tramites que seran utilizados en los distintos procedimientos segun la
finalidad que pretenda conseguir la actividad administrativa. Ademas, pueden
existir procedimientos especiales, donde se combinan algunos de estos tramites
con la inclusibn de otros especificos, o procedimientos propios de las
Comunidades Auténomas, pero todos deberan respetar las reglas y garantias
minimas del procedimiento administrativo comun reguladas por la ley.

Asimismo, tenemos que saber diferenciar el procedimiento administrativo del
expediente administrativo. El expediente administrativo es el conjunto
ordenado de documentos que se han generado en la tramitacion de un
procedimiento.

7.1.2. Los principios del procedimiento administrativo

Los principios que a continuacién se mencionan garantizan un minimo de
unidad entre los procedimientos administrativos y tienen su manifestacion en
distintos tramites y actuaciones que preve la ley.

- Caracter contradictorio: se deben tener en cuenta en el procedimiento
todos los intereses contrapuestos. Asi, la persona interesada puede
conocer la situacion en la que se encuentra el procedimiento, identificar a
las autoridades y al personal funcionario que interviene, realizar
alegaciones, proponer la realizacién de pruebas, etc.

- Economia procedimental: el procedimiento debe ser eficaz y rapido.

- Obligacién de actuar, incluso ante la duda. Por ejemplo, requiriendo la
subsanacién o correccién de la solicitud o admitiendo un recurso aunque
no se haya denominado de la forma correcta. Se deben evitar retrasos
indebidos.

- Oficialidad: el avance del procedimiento en todos sus tramites depende
de su impulso por la Administracion.
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Legitimacion: en los procedimientos no participa cualquier persona, sino
que tiene que ser aquella persona o personas que tengan derechos o
intereses legitimos en juego (/as personas interesadas).

Imparcialidad: las autoridades y el personal no deben intervenir en los
procedimientos en los que tengan algun interés personal, parentesco
cercano, amistad intima o enemistad manifiesta con las personas
interesadas, entre otras causas (que, recordemos, se llaman “de
abstencion” y que ya se han mencionado al referirnos al cédigo de
conducta de los empleados publicos en el tema 2).

Publicidad: Como se ha dicho al principio del tema, las Administraciones
publicas actuan en sus relaciones con los ciudadanos de acuerdo con los
principios de transparencia y participacion. Por ejemplo, a través de la
muestra del procedimiento mediante el denominado tramite de audiencia.
Gratuidad: el procedimiento no prevé un pago por su tramitacion. No
obstante, podran existir tasas en procedimientos especiales que deberan
ser establecidas por ley.

7.1.3. La persona interesada, la capacidad de obrar y la representacion

Antes de comenzar a hablar de las fases del procedimiento, debemos
conocer los conceptos de persona interesada, capacidad de obrar y
representacion.

Como se acaba de indicar, cualquier persona no puede participar en el
procedimiento, tiene que estar legitimada para ello. Ademas, a lo largo de todo el
tema se hacen referencias constantes a “la persona interesada’. Pues bien, se
consideran personas interesadas en el procedimiento administrativo las

siguientes:

» Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos
individuales o colectivos.

» Las personas que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan
derechos que puedan resultar afectados por la decision que en el mismo
se adopte.

» Aquellas cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan

resultar afectados por la resolucién y se personen en el procedimiento en
tanto no haya recaido resolucién definitiva.

La ley dice que tendran capacidad de obrar o de actuar ante las
Administraciones publicas las siguientes personas:

Las personas que tengan dicha capacidad con arreglo a las normas
civiles.

Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus
derechos e intereses cuya actuacion esté permitida por el ordenamiento
juridico-administrativo sin la asistencia de la persona que ejerza la patria
potestad, tutela o curatela, excepto los menores incapacitados, cuando la
extension de la incapacitacion afecte al ejercicio y defensa de los
derechos o intereses de que se trate.
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Una persona con capacidad de obrar puede actuar por medio de otra
que le representa o, al contrario, representar a otra. La representacion
consiste, por tanto, en que una persona actua por otra, en su nombre,
realizandose con ella las actuaciones administrativas, salvo que la persona
interesada diga lo contrario.

Cuando se actua mediante representacion debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

- Para formular solicitudes, entablar recursos, desistir de acciones vy
renunciar a derechos en nombre de otra persona, debera acreditarse |a
representacion (por la relevancia de esas actuaciones), por cualquier
medio valido en Derecho que deje constancia fidedigna o mediante
declaracion en comparecencia personal de la persona interesada.

- La falta o insuficiente acreditacion de la representaciéon no impedira que
se tenga por realizado el acto de que se trate, siempre que se aporte
aquélla o se subsane el defecto dentro del plazo establecido.

- Para los actos y gestiones de mero tramite se presumira la
representacion (en estos casos no se necesita acreditar la
representacion).

7.2. La estructura general del procedimiento administrativo

La estructura general del procedimiento que ha de seguirse para la
realizacion de la actividad juridica de la Administracion consta de cuatro fases:

» Iniciacion.

» Ordenacion.

> Instruccion.
> Finalizacion.

7.2.1. Iniciacion

El procedimiento se puede iniciar de oficio (a instancia de la Administracion)
o a solicitud de la persona interesada (a instancia de parte).

A) Procedimientos iniciados a solicitud de la persona interesada

La solicitud para iniciar un procedimiento, por regla general podra hacerse
de cualquier forma, pero en todo caso debera contener lo siquiente:

- Nombre y apellidos de la persona interesada y, en su caso, de la persona
que lo represente, asi como la identificacién del medio preferente o del
lugar que se sefiale a efectos de notificaciones.

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

- Lugary fecha.

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

- Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige.
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Podemos destacar varias reglas a tener en cuenta en la presentacion de
solicitudes y otros escritos:

Solicitudes conjuntas: es posible que varias personas formulen una
unica solicitud planteando la misma pretension y los mismos
fundamentos juridicos, salvo que las normas reguladoras de los
procedimientos especificos lo prohiban expresamente. En estos casos,
las actuaciones que posteriormente se deban realizar se efectuaran con
el representante o la persona interesada que expresamente hayan
senalado, y, en su defecto, con quién figure en primer término.

Acreditacion de la presentaciéon: Las personas interesadas podran
exigir el correspondiente recibo que acredite la fecha de presentacion,
admitiéndose como tal una copia en la que figure la fecha de
presentacion anotada por la oficina.

Modelos oficiales: 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 la
ciudadania en las dependencias administrativas.

Las personas solicitantes podran acompanar los elementos que estimen
convenientes para precisar o completar los datos del modelo, los cuales
deberan ser admitidos y tenidos en cuenta.

Pero ademas hay que precisar que, con los efectos que prevea la legislaciéon
correspondiente en cada caso, es posible el reconocimiento o ejercicio de un
derecho o el inicio de una actividad, mediante la presentacion por la persona
interesada de una declaracién responsable o una comunicaciéon previa (e
incluso una comunicacién posterior) del cumplimiento de los requisitos
establecidos, sin perjuicio de las facultades de comprobacién, control e
inspeccion que tengan atribuidas las Administraciones publicas.

En cualquier caso, las solicitudes, escritos y comunicaciones se _pueden
presentar en cualquiera de los siguientes lugares:

En los registros de los 6rganos administrativos a que se dirijan.

En los registros de cualquier 6rgano administrativo, que pertenezca a la
Administracion General del Estado, a la de cualquier Administracién de
las Comunidades Auténomas o a la de alguna de las entidades que
integran la Administracion Local si, en este ultimo caso, se hubiese
suscrito el oportuno convenio.

En las oficinas de Correos.

En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en
el extranjero.

En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.
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Como el dereho a presentar documentos en las oficinas de registro sera
estudiado en tema 7, nos centraremos aqui en la presentaciéon de solicitudes
y otros escritos en las oficinas de Correos:

Las solicitudes, escritos y comunicaciones se presentaran en sobre abierto,
para que en la cabecera de la primera hoja del documento que se quiera enviar,
se hagan constar, con claridad, el nombre de la oficina y la fecha, el lugar, la
hora y minuto de su admision. Estas circunstancias deberan figurar en el
resguardo justificativo de su admision.

El remitente también podra exigir que se hagan constar las circunstancias del
envio, previa comparacion de su identidad con el original, en la primera pagina
de la copia, fotocopia u otro tipo de reproduccion del documento principal que se
quiera enviar, que debera aportarse como forma de recibo que acredite la
presentacion de aquél ante el 6rgano administrativo competente.

Posteriormente, el propio remitente cerrara el sobre, y el empleado de
Correos formalizara y entregara el resguardo de admision, cuya parte principal
archivara en la oficina.

Por otra parte, la ley prevé la posibilidad de subsanar o mejorar la
solicitud. Cuando la solicitud de iniciacion no reuna los requisitos exigidos, se
requerira a la persona interesada (es una obligacion de la Administracion)
para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta 0 acomparie los documentos
obligatorios, con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido
de su peticion emitiendo resolucién al respecto.

B) Procedimientos iniciados de oficio

Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del érgano
competente, por alguna de las siguientes circunstancias:

- Por propia iniciativa.

- Como consecuencia de orden superior.

- A peticion razonada de otros 6rganos.

- Por denuncia (aunque no todas las denuncias dan lugar al inicio del
procedimiento).

7.2.2. Ordenacién
La ordenacion del procedimiento, mas que una fase, es un conjunto de
actuaciones que deben llevarse a cabo a lo largo de la tramitacién del

procedimiento administrativo.

Se trata de un conjunto de reglas destinadas a simplificar y agilizar los
tramites, mediante el impulso de oficio o la celeridad en la actuacion.

Es importante resaltar que la ley establece que en el despacho de los

expedientes se guardara el orden riguroso de iniciacion en asuntos de igual
naturaleza, salvo que por el titular de la unidad administrativa se dé orden
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motivada en contrario, de la que quede constancia. El incumplimiento de esta
regla, entre otras cosas, dara lugar a la exigencia de responsabilidad
disciplinaria de la persona infractora.

Ademas, se fija un plazo general de diez dias para que las personas
interesadas cumplimenten los tramites que deban realizar o subsanen sus
defectos, salvo que una norma establezca otro plazo distinto.

7.2.3. Instruccion

En esta fase del procedimiento se incluyen todos los actos necesarios para
determinar, conocer y comprobar los datos en base a los que va a
pronunciarse la resolucion. Por tanto, los actos de instruccion son los actos
(de tramite) que tienen por finalidad proporcionar al 6rgano que debe resolver los
elementos de juicio necesarios para ello. Se realizaran de oficio por el érgano
que tramite el procedimiento, sin perjuicio del derecho de las personas
interesadas a proponer aquellas actuaciones que requieran su intervencion o
constituyan tramites legal o reglamentariamente establecidos.

Los actos de instruccion que requieran la intervencién de las personas
interesadas habran de practicarse en la forma que resulte mas coémoda para
ellas y sea compatible, en la medida de lo posible, con sus obligaciones
laborales o profesionales.

Como actuaciones de la instruccidn se encuentran las siguientes:

» Alegaciones: formular alegaciones es plantear cuestiones a favor o en
contra de algo o alguien. Las personas interesadas pueden, en cualquier
momento del procedimiento anterior al tramite de audiencia, presentar
alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio que seran
tenidos en cuenta.

» Pruebas: con la realizacion de pruebas, la Administracién o la parte
interesada tratan de demostrar o constatar aquellos hechos que son
relevantes para decidir un procedimiento. Sera valido cualquier medio de
prueba aceptado por el Derecho.

» Informes: son dictamenes u opiniones emitidos por peritos o personas
expertas en una materia.

» Tramite de audiencia: consiste en mostrar todo el expediente a las
personas interesadas, salvo que se refieran a informaciones y datos a los
que la ley, excepcionalmente, limita su acceso. A la vista del expediente,
las personas interesadas podran alegar y presentar los documentos y
justificaciones que consideren oportunos, en un plazo de entre diez y
quince dias.

» Informacion publica: es un tramite no obligatorio y se acuerda en base a

la naturaleza del propio procedimiento (por ejemplo; en la aprobacién de
un plan urbanistico o en proyectos sometido a evaluacion de impacto
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ambiental). Consiste en anunciar en el diario oficial correspondiente la
posibilidad de que cualquier persona examine el procedimiento o una
parte del mismo, en el lugar y plazo que se indique.

7.2.4. Finalizacion

Ya hemos visto anteriormente que la ley por regla general obliga a la
Administracion a emitir resoluciéon expresa en todos los procedimientos y a
notificarla en el plazo maximo que establezca su norma reguladora.

Pues bien, el procedimiento puede terminar por las siguientes
circunstancias:

>

Por resolucién: es el acto mediante el cual el 6rgano competente decide
0 se pronuncia sobre el tema en cuestion.

Por desistimiento de la solicitud: aqui la persona interesada abandona
(desiste de...) la solicitud de un determinado procedimiento, pero sin
renunciar a ejercer su derecho en otro procedimiento posterior.

Por renuncia al derecho: en este caso la persona interesada abandona
su derecho, cuando sea posible (hay derechos a los que no se puede
renunciar), y sin que pueda ejercerlo en otro procedimiento posterior.
Tanto la renuncia como el desistimiento pueden hacerse por cualquier
medio que permita su constancia y deben ser aceptadas por la
Administracion.

Por caducidad: se produce cuando, en un procedimiento iniciado a
solicitud de la persona interesada, se paraliza el mismo por una causa
achacable a ella y no a la Administracion. Se le advertira para que
reanude la tramitacion en el plazo establecido, si no se declarara la
caducidad del procedimiento.

Por imposibilidad de continuarlo por causas sobrevenidas (por ejemplo;
si fallece la persona a la que se le ha iniciado un procedimiento para
imponer una multa).

Por terminacion convencional: por acuerdo, pacto, convenio o contrato
entre la Administracion y las personas interesadas. Esta forma de
terminar el procedimiento no siempre es posible ya que no se admite
sobre determinadas materias ni cuando sea contraria a las normas (por
ejemplo; no deberia ser posible llegar a un acuerdo con la Administracion
sobre un procedimiento sancionador).

7.2.5. Ejecucion

En los casos en los que los actos administrativos exigen ser ejecutados para
su efectivo cumplimiento, otro de los privilegios de los que dispone la
Administracion es la facultad de hacer efectivo o ejecutar un acto por si
misma cuando el particular no lo hace, y sin necesidad de acudir a los Juzgados
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y Tribunales. A esto, la ley lo denomina ejecucion forzosa. Como ejemplo, uno
de los medios de ejecucion forzosa previstos en la ley es el apremio sobre el
patrimonio, que consiste en que si tras la tramitacion de un procedimiento se
resuelve el pago de una deuda a la Administracion, una deuda tributaria por
ejemplo, y el deudor se resiste a pagar, la Administracion puede exigirselo
siguiendo un procedimiento recaudatorio especial para hacer efectiva la deuda,
e incluso embargando finalmente sus bienes.

8. Los recursos administrativos

La Administracién publica tiene la facultad de revisar la legalidad de sus
actos administrativos, de oficio o tras la interposicion de un recurso
administrativo por las personas interesadas.

Mediante los recursos administrativos las personas interesadas solicitan de la
Administracion la anulacion o modificacion de los actos administrativos por
considerar que son contrarios a las normas. La ley establece para ello distintos
procedimientos y modalidades.

9. La Administracion electréonica

Si hablamos del régimen juridico de las Administraciones publicas y del
procedimiento administrativo comun es ya obligado hacer referencia a la Ley
11/2007, de 22 de junio, que trata el acceso electronico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos.

En los tiempos actuales, las comunicaciones electronicas, mediante la
utilizacion de internet por ejemplo, han revolucionado las relaciones entre las
personas Yy, por tanto, la forma de relacionarse de la sociedad. Una
Administracion eficaz al servicio de la ciudadania debe transformarse en una
Administracion electronica para estar a la altura de los tiempos en que actua.

La LRJPAC ya establecia la posibilidad de que las Administraciones publicas
utilizaran medios electronicos en sus relaciones. Pero con la ley del afio 2007
esa posibilidad se convierte en una obligacion de las Administraciones publicas y
en un derecho de la ciudadania.

Cuando se habla de Administracién electronica nos referimos al uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (denominadas TIC) en las
Administraciones publicas que, unidos a cambios organizativos y nuevas
aptitudes, persiguen mejorar los servicios publicos y sus procedimientos.

El ordenador e internet son una via para realizar actuaciones o
comunicaciones electrénicas, pero existen otras posibilidades como los
mensajes de movil (SMS) e incluso la Television Digital Terrestre (TDT) u otros
mecanismos que se puedan crear para permitir esa comunicacion. En este
sentido, las Administraciones deben publicar en el diario oficial (y en la sede
electronica) los medios electronicos que la ciudadania podra utilizar en cada
caso.
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Por ello, tenemos que empezar a familiarizarnos con nuevos términos que
se comienzan a utilizar en las relaciones de las Administraciones publicas,
tales como: “sede electronica’, “presentacion electronica”, “copia electronica’,
“registro electrénico”, “identificacion electronica’, “procedimiento electronico”,
“‘expediente electronico”, “documentos electronicos”, “acceso electronico’,
“comunicaciones y notificaciones electronicas” o “archivo electrénico”. Es decir
que la Administracion y sus actuaciones administrativas pasan, de tener una
apariencia fisica y en papel, a disponer también de un formato electronico para
que pueda ser utilizado por la ciudadania generalmente cuando lo considere
oportuno.

Y asi, la sede electréonica es la direccion electronica disponible para los
ciudadanos y ciudadanas a través de redes de telecomunicaciones (una
direccion o pagina web) cuya titularidad, gestion y administracion corresponde a
una Administracion publica, 6rgano o entidad administrativa en el ejercicio de
sus competencias. Por ejemplo, en los procedimientos selectivos que convoca la
Consejeria de Administraciones Publicas y Justicia, la sede electronica es la
pagina web de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha www.jccm.es.

El registro electrénico permite, por su parte, la presentacion de solicitudes y
escritos todos los dias del ano durante las veinticuatro horas. La presentacion de
un escrito en un dia inhabil se entiende realizada en la primera hora del dia habil
siguiente, y excepcionalmente, s6lo cuado una norma lo permita expresamente,
es posible que un registro electronico reciba como valido un escrito o una
comunicacion de una persona incluso en un dia inhabil.

En las notificaciones por medios electréonicos se necesita por lo general
que la persona interesada haya sefialado dicho medio como preferente o haya
consentido su utilizacion. El sistema de notificacidn acreditara la fecha y hora en
que se produce la puesta a disposicion de la persona interesada del acto que se
trata de notificar, asi como la de acceso a su contenido, momento a partir del
cual la notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales. Cuando,
existiendo constancia de la puesta a disposicion, transcurrieran diez dias
naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la notificacién ha
sido rechazada, salvo que de oficio o a instancia de la persona destinataria se
compruebe la imposibilidad técnica o material del acceso.

En cualquier caso, la ley garantiza que las personas que no saben o no
pueden acceder a las nuevas tecnologias cuenten con los medios adecuados
para seguir comunicandose con la Administracion con los mismos derechos vy
garantias, sin discriminacion, por ejemplo:

- Manteniendo el derecho de comunicarse por los medios tradicionales (en
papel y en persona).

- Formando al personal que atiende al publico para que puedan prestar la
ayuda necesaria a quién lo necesite.

- Estableciendo puntos de acceso electronico publicos en sedes
administrativas.
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Para terminar, podemos anadir que la ley de 2007 incluye garantias para el
respeto de la legalidad, la proteccidon de datos personales, el acceso a la
informacion y a los servicios electrénicos, o la seguridad en los medios
electrénicos que se utilicen.

Con esas garantias y con la utilizacion preferente de medios electronicos
para la comunicacion entre las propias Administraciones publicas, la
Administracién electronica en definitiva pretende ayudar a la simplificacion de los
procedimientos y a lograr una mayor eficacia y eficiencia en la actividad
administrativa y, por tanto, a mejorar el servicio a la ciudadania, que es su razén
de ser.
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