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- Documentos de la Administración de la Junta de Andalucfa.
- Los sellos oficiales: tipos normalizados, normas de uso y control.
- Documentos de los ciudadanos: tipos.
- La gestión de los documentos en la Administración de la Junta de Andalucía.
- Documentos orlglnales y coplas.
- El desglose de los documentos orlglnales y formación de espedlentes.
- Los registros administrativos: presentación y tramitación.
- El archivo. Concepto. Tipos de archivo. Organización del archivo. Normas de acceso a 
los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.
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La Ley de Procedimiento Administrativo Común de 2015, entiende por documentos 

públicos administrativos  los válidamente emitidos por los órganos de las 

Administraciones Públicas. 

Por tanto, los documentos administrativos:

1º.-  Los dicta o emite el órgano de la Administración.

2º.- Producen efectos frente a terceros o en la propia Administración.

3º.- Para que su emisión sea válida, han de cumplir unos requisitos 

exigidos por las normas; por ejemplo, que el órgano tenga competencia para 

dictarlo; que el documento esté fechado y firmado; y que el contenido se ajuste 

a las normas. 

Según la Ley de 2015, por regla general, las Administraciones Públicas emitirán los 

documentos administrativos por escrito, a través de medios electrónicos. 

Para ser considerados válidos, los documentos electrónicos administrativos 

deben cumplir también algunos requisitos que establece la ley; Por ejemplo, 

contener la información archivada en un soporte electrónico, incorporar los 

metadatos mínimos exigidos o incorporar la firma electrónica que corresponda. 

Además, los documentos electrónicos se trasladan o comunican a los destinatarios 

por medios electrónicos.
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La Administración puede identificarse mediante el uso de sellos electrónicos 

basados en un certificado electrónico que reúne los requisitos exigidos por la 

legislación. En este caso el firmante no es una persona física, sino un Organismo o 

Ente de la Administración. El sello electrónico permite considerar verdadera 

(autentica) una actuación administrativa automatizada, de acceso electrónico de los 

ciudadanos a los Servicios Públicos.
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Llamamos gestión de los documentos al proceso que se realiza para incorporar en 

un expediente administrativo todos los documentos sobre un asunto desde que se 

inicia hasta que concluye, por ejemplo, acuerdo de inicio o solicitud, en su caso, 

informes, alegaciones, resolución y notificación de la misma.

NOTA. Aunque en el programa se recoge más tarde la formación de 

expedientes, para la comprensión del mismo es preciso estudiarlo en este lugar.



Todos los documentos que son presentados por la ciudadanía, así como los que 

emite el órgano administrativo para resolver un mismo asunto y para ejecutar lo 

resuelto en un  procedimiento, se ordenan y guardan juntos en lo que se llama 

expediente administrativo y puede estar en soporte papel o en fichero de ordenador 

dentro de lo que se llama expediente administrativo electrónico o expediente 

electrónico.

Los expedientes electrónicos se forman incorporando de forma ordenada todos 

los documentos, pruebas, dictámenes, informes, acuerdos, notificaciones y demás 

diligencias que lo integren. Además debe constar en el expediente copia electrónica 

certificada de la resolución adoptada.

No forman parte de los expedientes administrativos las informaciones que tenga 

carácter auxiliar o de apoyo, como notas, borradores, resúmenes o comunicaciones 

internas entre órganos o entidades administrativas.

	���������%���#��-����!&������4$��!�� ����
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4.1. La formación y contenido de los expedientes.
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4.2.  Reglas sobre la aportación e incorporación de los documentos por 
los interesados. 

Las personas interesadas aportan e incorporan documentos en el procedimiento 

de acuerdo con la siguientes reglas:

1º.- Deberán aportar los datos y documentos exigidos por las Administraciones 

Públicas de acuerdo con lo dispuesto en la normativa aplicable. Y, además, 

podrán aportar cualquier otro documento que estimen conveniente.

2º.- Tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder 

de la Administración actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra 

Administración. 

3º.- Se responsabilizarán de la veracidad de los documentos que presenten.

4º.- Tienen derecho a que no se les exija por la Administración la presentación 

de documentos originales, salvo que, con carácter excepcional, las normas 

aplicables establezcan lo contrario. 

5º.- Las copias de los documentos que aporten las personas interesadas solo 

valen en el ámbito de la actividad de las Administraciones Públicas. 

Excepcionalmente, cuando se trate de un documento muy importante en el 

procedimiento o existan dudas motivadas por la calidad de la copia, la Administración 

puede pedir que se compare el documento original con la copia aportada. Esta 

comparación se llama cotejo y para hacerlo se pide al interesado la exhibición del 

documento original (que lo enseñe).

Nota: En el apartado siguiente veremos que son documentos originales y copias.

4.3. La remisión de los expedientes.

Cuando sea preciso remitir un expediente se envía completo, foliado, autentificado 

y acompañado de un índice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga. El 

expediente  tiene que remitirse en condiciones que garanticen la integridad y autenticidad 

del contenido del expediente.
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La compulsa garantiza que la copia es idéntica al documento original, pero 

no garantiza la autenticidad del documento original.

�
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La nueva Ley 39/2015 regula la validez y eficacia de las copias realizadas 

por las Administraciones públicas. Según esta regulación:

Tendrá la consideración de copia auténtica de un documento público 

administrativo o privado las realizadas, cualquiera que sea su soporte, 

por los órganos competentes de las Administraciones Públicas en las 

que quede garantizada la identidad del órgano que ha realizado la copia 

y su contenido. Para ello, deben cumplir unos requisitos y ajustarse a 

normas de seguridad

Las copias auténticas tendrán la misma validez y eficacia que los 

documentos originales. 

Los interesados podrán solicitar, en cualquier momento, la expedición de 

copias auténticas de los documentos públicos administrativos que hayan 

sido válidamente emitidos por las Administraciones Públicas. La solicitud 

se dirigirá al órgano que emitió el documento original, debiendo 

expedirse, por regla general, el plazo de quince días a contar desde la 

recepción de la solicitud en el registro electrónico de la Administración u 

Organismo competente.

Cuando las Administraciones Públicas expidan copias auténticas 

electrónicas, deberá quedar expresamente así indicado en el documento 

de la copia. 
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 Puede que las personas interesadas soliciten la entrega de los documentos 

originales aportados en un procedimiento. 
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 En este caso, los órganos que tengan encomendadas la tramitación y custodia 

de los expedientes autorizarán, si procede, la entrega de esos documentos 

originales, públicos o privados que estén en dichos expedientes. 

 Si se autoriza la entrega de estos documentos, para ello se desglosan o 

separan del expediente, pero antes se deja constancia de ello en el expediente 

mediante la expedición de copia autenticada del documento que se retira. 

  Según  la ley 39/2015, las Administraciones Públicas estarán obligadas a 

expedir copias auténticas electrónicas de cualquier documento en papel que 

presenten los interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo. 

Cuando las Administraciones Públicas expidan copias auténticas electrónicas, deberá 

quedar expresamente así indicado en el documento de la copia.
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Nota: primero hacemos una breve referencia a la regulación de los registros en la ley 

39/2015, que en este punto entrará en vigor a partir del 2 de octubre de 2020, y 

después expondremos la normativa vigente.



Cuando la solicitud se presenta de manera presencial también se registra, se toma 

nota de que se ha recibido. Además se hace una foto del escrito en un scaner. Esto 

se llama digitalizar. 

 De este modo la solicitud queda incorporada al expediente administrativo 

electrónico. Y la solicitud original se devuelve a la persona que la presenta 

(interesada), con el sello o recibo de que se ha presentado en ese momento y lugar.
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Según la Ley 39/2015:

 a.- Las solicitudes pueden presentarse de forma electrónica, a través de 

internet, en el registro electrónico de la administración al que se dirijan, o en otro 

registro electrónico de otra Administración.

 Todos los registros electrónicos son oficinas virtuales y está conectados entre 

si, es decir, son interoperables; Así, se toma nota de que la solicitud se presenta en 

el Registro y, en su caso, se envía automáticamente al que corresponde. El registro 

electrónico da un recibo que sirve para justificar que se ha presentado la solicitud en 

ese sitio y en ese momento.

 b.- Las solicitudes también se pueden presentar de forma presencial en 

alguno de estos sitios:

En las oficinas de asistencia en materia de registros. Los Registros son 

unas oficinas que existen en las Administraciones públicas. Donde se 

reciben documentos y salen documentos.

En las oficinas de Correos.

A través de las representaciones diplomáticas u oficinas consulares de 

España en el extranjero.

En otros sitios que establezcan las normas.
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En cuanto a la regulación vigente en Andalucía sobre los registros

administrativos, señalamos los siguientes aspectos:
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 de octubre 

de 20 cada Administración Pública habrá un Registro Electrónico 

 

    las Oficinas de Registro,  

  presentar los escritos en los Buzones de 

        

 cerrados. Hay uno en cada capital de 
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accesible a traves de 

Y desde el 2 de octubre de 2020, en el Registro Eléctronico, 
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Antes de exponer la regulación actual de archivos, señalamos brevemente 

las notas básicas del archivo electrónico único previsto en las leyes 

39/2015 y 40/2015:

En el archivo electrónico, los documentos electrónicos que correspondan a 

procedimientos finalizados deberán conservarse en un formato que 

permita garantizar la autenticidad, integridad y conservación del 

documento, así como su consulta con independencia del tiempo 

transcurrido desde su emisión. 

Se asegurará la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y 

soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. 

La eliminación de dichos documentos deberá ser autorizada de acuerdo a 

lo dispuesto en la normativa aplicable. 
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Los medios o soportes en que se almacenen documentos electrónicos, 

deberán contar con medidas de seguridad que garanticen la integridad, 

autenticidad, confidencialidad, calidad, protección y conservación de los 

documentos almacenados. En particular, asegurarán la identificación de 

los usuarios y el control de accesos, así como el cumplimiento de las 

garantías previstas en la legislación de protección de datos.
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El ejercicio del derecho de acceso a la información pública, archivos y registros 

se realiza de acuerdo con lo previsto en las leyes de transparencia.

Como esto se ve en otro tema, solo diremos que el derecho de acceso 

podrá ser limitado  cuando acceder a la información suponga un perjuicio para 

relevantes intereses públicos o privados. Por ejemplo, la seguridad nacional, 

defensa, etc. Pero la aplicación de estos límites debe ser proporcionada  a las 

circunstancias del caso.

También hay limitaciones cuando el acceso se refiera a datos personales. 

Por ejemplo,  cuando el acceso se refiera a los datos más protegidos (como los 

referentes  a ideologías o creencias), únicamente se podrá autorizar el acceso en 

caso de que se contase con el consentimiento expreso y por escrito del afectado.

Por último, el acceso a documentos podrá ser denegado cuando el estado 

de conservación de  los mismos lo requiera.
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